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CONCEITOS E DEFINICOES
Introducéo

Antes de adentrar ao mérito propriamente dito da Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, convém
expor algumas informac@es pertinentes sobre o funcionamento da Administracdo Publica, de
modo a buscar esclarecer alguns fundamentos da atividade fiscalizatoria.

Primeiramente, conceituemos o agente publico utilizando a previsdo do artigo 2° da Lei
8.429/1992, que assevera:

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo
aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracdo, por elei¢cdo, nomeacdo, designacdo, contratagdo ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo,
emprego ou funcdo nas entidades mencionadas no artigo anterior.
(Grifo nosso; as entidades referidas sdo aquelas listadas no
Artigo 1° da supramencionada Lei, quais sejam aqueles que
compdem a “(...) administragdo direta, indireta ou fundacional de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal,
dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada ao
patrimonio publico ou de entidade para cuja criagdo ou custeio o
erério haja concorrido ou concorra com mais de cinquenta por
cento do patrimonio ou da receita anual (...)” (Grifo nosso).

Valemo-nos desta disposicdo em razdo de sua abrangéncia, que abriga tanto os servidores
(Regime Juridico Unico) quanto os empregados publicos (Celetistas), sendo de extrema
relevancia a consciéncia de que ambas as espécies de agentes compartilham de direitos e
obrigacdes idénticas quanto ao exercicio de atividades de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos.

Outra davida que pode permear a mente daqueles que entram em contato com o encargo de
acompanhar a execucdo da prestacdo de servigos terceirizados ou do fornecimento de bens é
exatamente qual a necessidade de gerir e fiscalizar Contratos. De modo a ndo adentrar de modo
excessivamente detalhado no mérito da questdo, considerando que posi¢des doutrinarias se
estenderiam por longas e infindaveis discussdes sem chegar a um consenso pratico, vamos nos
concentrar na redacdo do Art. 58, inciso Il e Art. 67, ambos da Lei 8.666/1993, abaixo transcritos:

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos
instituido por esta Lei confere a Administracdo, em relacdo a
eles, a prerrogativa de:

111 - fiscalizar-Ihes a execucao;

(..)

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da  Administracdo
especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidid-lo de informagfes pertinentes a essa
atribuicéo. (Grifo nosso)
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Curiosamente, a Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos sdo simultaneamente consideradas como uma
prerrogativa e uma obrigacdo; neste sentido, a Administracdo Publica, na qualidade de
Contratante, tem o Direito e o Dever de acompanhar a execucdo do Servigo ou Fornecimento,
podendo responder por permitir a inexecucao da avenca, na forma do artigo 66 da Lei 8.666/1993,
in verbis:

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial. (Grifo nosso).

Este poder-dever (expressdo utilizada na doutrina administrativista para definir a correlacdo entre
prerrogativa e obrigacdo) ocorre em razdo de dois principios denominados Supremacia e
Indisponibilidade do Interesse Publico, entendidos como a superioridade e a impossibilidade da
disposicéo da vontade coletiva. Em outras palavras, em competicdo com o interesse particular, o
anseio da populacdo em geral deve prevalecer, respeitados os direitos e garantias inerentes a cada
pessoa, motivo pelo qual a Administragdo tem prerrogativas superiores aquelas atribuidas aos
individuos, sabendo-se também que o dever do Administrador Publico é, meramente, gerir aquilo
que é do povo, ndo sendo aceitavel que suas acdes o prejudiquem, razdo que justifica a imposicéo
legal de obrigacbes do acompanhamento da utilizacdo de recursos publicos, materiais e
financeiros.

CONTRATO ADMINISTRATIVO

A Lei de Licitagdes 8.666/1993 considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgédo
ou entidade da Administracdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para formacao de vinculo e estipulagdo de obrigacGes reciprocas.

Embora tenha sua origem no direito civil, o contrato administrativo tem como principal
caracteristica a presenca de clausulas exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do
direito civil, conferindo certos privilégios & Administragdo para melhor atender ao interesse
publico (Paragrafo Unico do Artigo 2° e Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteraces).

A fiscalizacdo do contrato é obrigacdo conjunta do Gestor e Fiscal do contrato, assim como dos
setores envolvidos/beneficiarios e até mesmo do publico usuéario. Porém, é do Gestor e Fiscal do
contrato a formalizagdo e instrugdo dos atos que envolvem o regular cumprimento contratual e a
boa prestacao dos servigos.

Formalizagéo dos Contratos
Os contratos e outros instrumentos congéneres, assim como seus aditamentos, deverdo ser

lavrados exclusivamente pela Diretoria Administrativa — Geréncia de Contratos
(FUNEAS/DAIGC).




FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATOS

O Gestor e o Fiscal de contrato devem gozar de boa reputacdo ético profissional, possuir,
conforme suas atribui¢des, conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado e conhecimentos
gerais sobre as normas de contratacdo, pagamento, legislagdo fiscal, trabalhista e previdenciéria,
agindo com dinamismo e comprometimento para o alcance dos objetivos da contratacao.

Fiscal Técnico-Administrativo

A funcdo de Fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores/empregados publicos que
tenham formacéo profissional e/ou conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servicos
que estdo sendo adquiridos/prestados, com as seguintes caracteristicas:

I. buscar a otimizacao dos recursos;

Il. saber orientar, defender direitos, ter conhecimento das
obrigaces e requisitos da contratagéo;

I11. realizar anotagdes no livro proprio de ocorréncias;

IV. possuir organiza¢do, com vistas a cobrar o adequado
cumprimento do objeto contratado e a qualidade dos servigos
prestados.

Os servidores designados para exercer tais atribuices serdo capacitados e orientados com vistas
ao pleno exercicio do encargo.

O Fiscal sera designado para auxiliar no acompanhamento da execuc¢do do objeto, considerando
as nuances especificas do servico prestado ou do objeto fornecido, assim como no
acompanhamento, organizacao e fiscalizacdo de documentos relacionados a prestacao de servicos
com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, bem como nos acompanhamentos da
execucdo dos saldos contratuais.

Sabendo-se da infinidade de objetos possiveis de contratacdo pelo Poder Publico, entende-se que
0 agente publico designado para 0 acompanhamento da execuc¢do de servigos/fornecimentos, para
que as atividades fiscalizacdo sejam satisfatorias, com fundamento no art. 67 da Lei Federal n°
8.666/93, pode requisitar técnicos integrantes da propria administracdo ou contratar especialistas
para auxilia-lo, conforme expressa o texto legal:

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da  Administracdo
especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informagfes pertinentes a essa
atribuig&o.

A designacdo dos fiscais de contratos dar-se-a pela emissdo de ato proprio do Diretor Presidente
da FUNEAS.
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Gestor de Contrato
O Gestor deve ser alguém preparado para atuar em varias frentes e:

I. ter conhecimento, aptiddo para negociar, flexibilidade e
firmeza para garantir, ao final, a execucdo do contrato nas
condicdes fixadas;

Il. ser proativo, antecipando-se aos problemas na busca das
melhores solucdes, tendo em vista o interesse publico;

I11. atuar com zelo e cuidado na manutengdo do bem publico, e;
IV. ter, preferencialmente, participado da fase de planejamento
da contratacdo (Estudos Técnicos Preliminares e Termo de
Referéncia).

O Gestor de contrato devera ser designado para gerenciar as relagdes firmadas com a contratada,
mediante coordenacdo da fiscalizagdo da execugdo do contrato, da avaliacdo da qualidade e dos
resultados obtidos, bem como de informacdes atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo
relacionada a manutencdo e prorrogagdo do contrato, a quem caberd as atribui¢es descritas no
Art. 72 do Decreto 4993/16.

A designagdo dos gestores de contratos dar-se-a pela emisséo de ato proprio do Diretor Presidente
da FUNEAS.

Gestao Contratual

A gestéo contratual engloba o gerenciamento e fiscalizagéo da execucéo do contrato, assim como
andlise de necessidades inerentes a prestacdo dos servigos, tais como a prorrogagao do contrato,
repactuacdo, reequilibrio, acréscimo, san¢des, extin¢do do contrato, dentre outras prerrogativas.

Ser& sempre indicado, no minimo, um Gestor e um Fiscal de contrato, com seus respectivos
substitutos, que serdo os responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo da sua execucao,
procedendo ao registro das ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel
cumprimento, tendo por parametro os resultados previstos no contrato e 0s objetivos estratégicos
a serem alcancados com a contratagéo.

Nos contratos de obras ou de prestagdo de servigos cuja complexidade do objeto demande
acompanhamento detalhado de sua execugdo, podera ser constituida comissao para sua gestdo e
fiscalizacdo, composta, conforme as necessidades, por Gestor(es) assistido(s) por Fiscais
Técnicos, Administrativos, Demandante e Setorial.

Para os servicos de engenharia e obras, a figura do fiscal de contrato ndo se confunde com o Fiscal
de Obras, sendo este também designado por ato proprio do Diretor Presidente da FUNEAS, e
seguinte a legislacdo vigente e normativas do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia e
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil.

A Administracdo deve manter, desde o inicio até o final do contrato, profissional ou equipe de
fiscalizagdo habilitada, com a experiéncia técnica necessaria ao acompanhamento e controle do
servico que esta sendo executado.




Designacéo do Gestor e Fiscal

A designacdo de gestor e fiscal serd realizada pela Fundacdo Estatal de Atencdo em Salde do
Parana, mediante portaria a ser publicada em Diario Oficial.

As unidades demandantes devem indicar no termo de referéncia os empregados publicos,
servidores publicos ou titulares das suas respectivas areas que deverdo ser designados como gestor
e fiscal. Devem constar no respectivo documento o nome completo do agente publico, CPF e
cargo correspondente.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo deverdo ser indicados dentre os agentes publicos
lotados em exercicio na unidade responsavel pela elaboracéo do termo de referéncia ou onde o
objeto do contrato sera executado.

Na indicacao dos agentes publicos devem ser considerados: a compatibilidade com as atribuicoes
do cargo, a complexibilidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e sua
capacidade para o desempenho das atividades.

Em virtude da segregacdo de funcdes, os agentes publicos em exercicio nas areas de licitacdes,
compras e contratos ndo poderao exercer as fungdes de gestor e fiscal simultaneamente no mesmo
contrato.

O agente publico a ser designado como gestor ou fiscal, preferencialmente entre aqueles que
compdem a unidade demandante e possuem conhecimento e/ou relacdo de trabalho do objeto a
ser contratado, ndo pode recursar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de
complexibilidade das atribuicGes do seu cargo. Cabe ao gestor expor ao superior hierarquico a
necessidade de capacitacdo para suprir eventuais deficiéncias e limitagfes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes.

Atribuictes do Gestor de Contrato

Ao gestor do contrato cabe o gerenciamento da relagdo havida por meio do contrato, desde sua
concepcao até a finalizagdo, com atribuicoes descritas no Art. 72 do Decreto 4993/16:

I - Analisar a documentacao que antecede o pagamento;

Il - Analisar o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato;

Il - analisar eventuais altera¢bes contratuais, ap6s ouvido o
fiscal do contrato;

IV - Analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto
contratado;

V - Acompanhar o desenvolvimento da execucdo através de
relatérios e demais documentos relativos ao objeto contratado;
VI - Decidir provisoriamente a suspensédo da entrega de bens ou
a realizagdo de servicos;

VII - efetuar a digitalizagdo e armazenamento dos documentos
fiscais e trabalhistas da contratada no sistema GMS, quando
couber;




VIIl - preencher o termo de avaliagio de contratos
administrativos através do Sistema de Gestdo de Materiais Obras
e Servigos — GMS/SEAP/DEAM — mdédulo de contratos;

IX - outras atividades compativeis com a funcdo.

Atribuicdes do Fiscal de Contrato

O fiscal de contrato é o servidor publico ou empregado publico designado pela representante para
acompanhar e fiscalizar a prestacdo dos servicos, devendo anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo e determinard o que for necessario a regularizacéo de
falhas ou defeitos observados.

A funcédo de fiscal de contrato, descrita no Art. 74 do Decreto 4993/16, deve ser atribuida a
servidor com experiéncia e conhecimento na area relativa ao objeto contratado, designado para
auxiliar o gestor do contrato quanto & fiscalizagdo dos aspectos administrativos e técnicos do
contrato, e especialmente:

| - Esclarecer prontamente as duvidas administrativas e técnicas
e divergéncias surgidas na execugdo do objeto contratado;

Il - Expedir, através de notificacGes e/ou relatorio de vistoria, as
ocorréncias e fazer as determinagdes e comunicacBes necessarias
a perfeita execucao dos servicos;

Il - proceder as medic¢des dos servicos executados e aprovar a
planilha de medicdo emitida pela contratada ou conforme
disposto em contrato;

IV - adotar as medidas preventivas de controle dos contratos,
inclusive manifestar-se a respeito da suspensdo da entrega de
bens ou a realizagéo de servicos;

V - conferir e certificar as faturas relativas as aquisicGes e
Servigos;

VI - proceder as avaliagbes dos servigos executados pela
contratada;

VII - determinar por todos os meios adequados a observancia das
normas técnicas e legais, especificacfes e métodos de execucao
dos servicos exigiveis para a perfeita execucao do objeto;

VIl - exigir o uso correto dos equipamentos de protecao
individual e coletiva de seguranca do trabalho;

IX - determinar a retirada de qualquer empregado subordinado
direta ou indiretamente a contratada, inclusive empregados de
eventuais subcontratadas, ou as préprias subcontratadas, que, a
seu critério, comprometam o bom andamento dos servicos;

X - receber designacdo e manter contato com o preposto da
contratada, e se for necessario, promover reunides periodicas ou
especiais para a resolucao de problemas na entrega dos bens ou
na execucao dos servicos;

X1 - dar parecer técnico nos pedidos de alteragBes contratuais;
XI1I - verificar a correta aplicacdo dos materiais;




XII - requerer das empresas testes, exames e ensaios quando
necessarios, no sentido de promogédo de controle de qualidade da
execucdo ou dos bens a serem adquiridos;

X1V - realizar, na forma do art. 123 da Lei Estadual n® 15.608,
de 2007, o recebimento do objeto contratado, quando for o caso;
XV - propor, quando for o caso, a aplicagdo de penalidades a
contratada, atendidas as formalidades legais;

XVI - outras atividades compativeis com a funcéo.

8 1.° A fiscalizacdo da execucdo contratual deve ser realizada de
forma adequada por profissional com experiéncia na area.

Impedimentos

O Gestor e o Fiscal de contrato ndo devem:

I. possuir relacdo comercial, econbmica, civil, financeira ou
trabalhista com a contratada;

Il. possuir relagcdo de amizade ou inimizade com dirigentes da
contratada;

Il. ter relacdo de parentesco com membro da familia da
contratada;

IV. possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia
da pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer
esfera do Governo;

Vedagoes

Ao Gestor e ao Fiscal do contrato ndo é permitido praticar atos de ingeréncia na administracao da

contratada, tais como:

I. Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos por ela indicados;

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

I11. promover ou aceitar o desvio de func¢des dos trabalhadores da
contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades e locais
distintos daqueles previstos no objeto da contratagdo e em
relacdo a funclo especifica para a qual o profissional foi
contratado;

IV. promover atos que envolvam alteracdo na jornada de trabalho
a exemplo de concessdo de folgas, férias e horas extras ndo
previstas contratualmente.
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Atendimento ao Acérdao n°® 2933/21 — TCE/PR

A gestdo e fiscalizacdo efetiva dos contratos administrativos firmados pela Administracao possui
tamanha importancia que a necessidade de implementagdo de medidas mais efetivas foi apontada
pelo Tribunal de Contas do Parana no Acdrdao n°® 2933/21.

Visando o pleno atendimento da Corte de Contas e a exigéncia da Leis de Licitacdes, ap6s emitido
0 ato especifico de nomeacdo do gestor e fiscal, e mesmo com publicacdo em diario oficial, como
forma de contribuir e complementar ao Principio da Transparéncia, a Geréncia de Licitacdes e
Contratos ir& notificar as unidades geridas da designacdo dos respectivos fiscais, para que 0s
mesmos executem as atribuicGes de fiscalizagdo.

A Geréncia de LicitacBes e Contratos ira notificar, especificamente, a Diretoria Administrativa
de cada unidade gerida para que essa proceda com a ciéncia do gestor e fiscal de cada contrato,
da exigéncia de manter registrado todos os detalhamentos acordados/obrigaces com as empresa
contratadas, e devidamente apensados no processo administrativo que originou a respectiva
contratacdo, de forma a possibilitar o acompanhamento e a plena fiscalizacdo do objeto
contratado.

PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZACAO
Reuniao Inicial com a Contratada

Antes do inicio da execugdo contratual, nos contratos de obras, servi¢os de engenharia, servicos
com alocagdo de mao de obra com dedicacdo exclusiva e servigos ligados & tecnologia da
informacdo e outros contratos de maior complexidade, serd realizada juntamente com o(s)
Fiscal(is), reunido inicial com o preposto da contratada, para fins de alinhamento das expectativas,
objetivando garantir a qualidade da execucdo do contrato e seus resultados.

O Gestor podera solicitar o comparecimento a reunido de agentes publicos (empregados publicos,
servidores publicos ou terceirizados) da area demandante e dos responsaveis pela elaboracéo do
termo de referéncia.

A reunido serd iniciada pelo questionamento, aos representantes da contratada, quanto ao pleno
dominio de conhecimento sobre os termos em que se deu a contratagdo (termo de referéncia,
edital, proposta apresentada, contrato etc.), visando ao esclarecimento de davidas eventualmente
relacionadas as obrigagdes contratuais, bem como na explicitacdo e exemplificacdo das situaces
gue possam ensejar aplicacdo de sangdes a contratada por descumprimento do contrato.

Nos casos de contratos com emprego de mao de obra com dedicacéo exclusiva, o Gestor devera
informar os locais dos postos de trabalho e horarios nos quais serdo executados 0s Servicos
contratados, os horérios de funcionamento da unidade demandante, as condigdes para acesso as
instalacdes, de transporte, atendimento hospitalar de urgéncia; o papel do preposto; a defini¢do
de cronograma de treinamento para 0s empregados da empresa contratada alocados na execucao
dos servicos terceirizados, se previsto no contrato.




Ao final da reunido o Gestor deve se certificar de que 0s representantes da contratada saibam
exatamente 0 que a unidade pretende com a contratacdo, elaborando, quando necessario,
cronograma detalhado (defini¢éo de datas e horas especificas para determinadas atividades) a ser
cumprido pela contratada.

Empresas Credenciadas

A regra geral para aquisicao de bens e servigos € a realizagdo de processo de Licitacdo, conforme
insculpido no artigo 37, inciso XXI da Carta Magna. O objetivo Primordial da Licitacdo é
contratar a proposta mais vantajosa, primando pelos principios da legalidade, impessoalidade,
igualdade, moralidade e publicidade.

“Licitar ¢ regra”.

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte:

[...]

XXI —ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagOes serdo contratados mediante
processo de licitacdo publica que assegure igualdade de
condicbes a todos os concorrentes, com clausulas que
estabelecam obrigaces de pagamento, mantidas as condigdes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira
as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica indispensaveis
a garantia do cumprimento das obrigacoes.

Contudo, as proprias Lei Federal n°. 8.666/93 e Lei Estadual n°. 15.608/07 preveem excecgoes,
tais quais a Dispensa de Licitacdo e Inexigibilidade de licitagdo. Na doutrina e jurisprudéncia, o
credenciamento tem por base constitucional o artigo 37, inciso XXI, bem como o artigo 25 da Lei
Federal n°. 8.666/93, na medida em que se permitem extrair a hipdtese de inviabilidade de
competicdo decorrente da possibilidade de a Administracdo contratar quaisquer empresas ou
profissionais de um determinado setor em igualdade de condic6es, observados os requisitos de
qualificacéo.

No ambito do Estado do Parang, tem-se as disposicdes do Decreto Estadual n° 4.507/2009, que
define caracteristicas, condi¢bes, normas e competéncias para 0 credenciamento de pessoas
fisicas ou juridicas. Ademais, o referido Decreto Estadual assim dispde acerca do credenciamento:

Art.2° O credenciamento é justificado nos casos em que o
interesse publico possa ser melhor atendido através da
contratacdo prevista no §1° do artigo anterior, podendo ser por
regidao ou ndo.

Art.3° O credenciamento obedecera aos principios da isonomia,
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,




da publicidade, da probidade administrativa, da economicidade,
da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento
objetivo e da celeridade.

O sistema do credenciamento, portanto, nada mais € que uma hip6tese de Inexigibilidade
licitatdria, uma vez que, sob um certo prisma, se pode identificar a inviabilidade de competicao,
que obsta a realizacdo de licitagdo comum, especialmente na forma do pregdo eletrénico ou
presencial.

Quanto ao que se entenderia por inviabilidade de competicdo, nota-se que ndo ha um rol taxativo
quanto as hipoteses aplicaveis. 1sso porque a expressao inviabilidade de competicdo é bastante
ampla, o que faz concluir pela existéncia de diversas interpretacdes possiveis.

Na FUNEAS, o credenciamento € utilizado especificamente para a contratacdo de servicos
médicos e assistenciais, 0 qual representa a maior parte dos contratos firmados por essa Fundagao
e de maiores valores.

Por essa razdo, a fiscalizagdo deve ser ainda mais rigida, devendo requerer mensalmente das
empresas credenciadas, bem como realizar os seguintes documentos:

a) Lista de empregados atualizada com escala funcional realizada. Verificar se a quantidade
de colaboradores é compativel com a adocdo da jornada de 12 horas por 36 horas de
descanso ininterrupto.

b) - Folha ponto registrada por sistema eletrénico e assinada (respeitando, por exemplo,
12x36).

¢) - Recibo de pagamento assinado, FGTS, INSS, vale transporte, vale alimentacéo,
pagamento de horas extraordinarias, funcdo e remuneracdo, e pagamento de verbas
rescisorias, se for o caso.

d) - Aditivo contratual de jornada de trabalho assinado (inclusdo de sistema 12x36).

e) Atestado de salde ocupacional, ficha de EPI’s, ficha de recebimento de uniformes e
equipamentos, fichas/certificados de treinamento e certiddes negativas de débitos
tributérios, se for o caso.

f) Copia das notificacBes extrajudiciais sempre que enviadas e o retorno da empresa
notificada. Copia de e-mails enviados para a credenciada ou prestadora de servigos.

g) Relatdrio detalhado de acdes realizadas pelo gestor/fiscal do contrato, por exemplo,
retencdo de pagamento, pagamento direto de empregado terceirizado, cobranga de
recolhimento de contribuicdo previdenciaria.

h) Anotacdes de fiscalizacdo e interferéncia na execucdo do objeto inseridas no livro de
ocorréncias e solucdes sugeridas.




i) Documentos que comprovem a orientacdo e suporte por parte do gestor e fiscal da
FUNEAS/PR.

j)  Copia da aplicacdo de sanc¢des administrativas.

k) Comprovante de enderec¢o atualizado da empresa e de seu sdcio.

Pedidos de Prorrogacao de Prazo ou Alteracdo de Produtos

Os pedidos de prorrogacdo de prazos de entrega ou de execugdo, assim como os pedido de
alteracdo de produtos, devem ser analisados previamente pelo fiscal e/ou gestor do contrato,
levando-se em consideracgdo as razes expostas pelo contratado que justificam o pedido.

Tais permissdes nao podem trazer qualquer prejuizo a Administragdo Publica, devendo haver
manifestacdo técnica sempre que necessario, sobre a possibilidade ou ndo de qualquer alteracéo.

Em se tratando de alteragdo de produto, deve haver a analise das caracteristicas e especificacoes
técnicas, que deverao ser equivalentes ou superiores ao item constante em contrato.

Nos casos de inexecucdo total ou parcial do contrato deve ser analisada a necessidade e/ou
possibilidade de rescisdo contratual e aplicacdo das san¢Ges administrativas pertinentes.

As prorrogacdes deverdo ser protocoladas e enviadas a Sede Administrativa FUNEAS com
60 (sessenta) dias de antecedéncia.

Ordem de Servigo ou Fornecimento

As ordens de fornecimento ou servigo nada mais sdo do que comandos concretos expedidos pela
Administracdo para que o contratado realize os fornecimentos em quantidade, prazo e local
definidos no edital, em razdo das demandas efetivas que precisam ser satisfeitas.

As ordens de fornecimento ou servico deverdo ser realizadas/emitidas exclusivamente pelo
sistema e-Publica, o qual disponibiliza tal recurso, permitindo um controle integrado de estoques,
contabilizacdo e gerenciamento de demandas.

Recebimento Provisodrio e Definitivo do Objeto
A atividade de recebimento é condigdo prévia e essencial ao pagamento das aquisicGes e/ou
servicos, pois representa a confirmagdo, pela unidade demandante, de que o objeto do contrato
foi integralmente executado.
O recebimento seréa realizado com obediéncias as regras previstas no edital e contrato firmado.
provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, por meio de termo

circunstanciado assinado pelas partes, no prazo constante em contrato/termo de referéncia (15
dias), contados da comunicacéo escrita do contratado do término da execugdo/entrega mercadoria;




definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, ap6s o término
do prazo de observacao, ou vistoria, que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais;

Ateste de Notas Fiscais

Ao atestar o recebimento do objeto, deve o responsavel verificar se 0 bem foi entregue, a obra
executada ou o servico prestado em conformidade com o contrato. A anélise dos documentos que
integram a cobranca da prestacdo dos servigos seré realizada pelos fiscais e gestores dos contratos.

O Ateste do documento fiscal é a formalizagdo, pelo Gestor e Fiscal, de sua concordancia com a
efetiva e adequada prestacao/fornecimento, comprovando, para fins administrativos, seu aval com
0 prosseguimento do Documento Fiscal para a realizacdo do Pagamento da Despesa.

Quando houver qualquer irregularidade que impeca o ateste dos servigos/objetos recebidos, o
fornecedor/prestador deve ser de imediato notificado para as corre¢des devidas.

Para prosseguimento do processo de liquidagdo e pagamento é condicdo obrigatoria que no
anverso ou em documento especifico, cujo mesmo deve ser anexado a nota fiscal, conste o ateste
do gestor e fiscal do contrato quanto o cumprimento do objeto, especificagcdes e prazos previstos
em edital ou em contrato, conforme exemplificado:

(modelo de texto para o carimbo)

“Declaro para os devidos fins que os produtos e/ou servigos constantes nesta nota fiscal foram
entregues e/ou prestados de acordo com as especificacfes em contrato e constantes nesta nota
fiscal.”

Local e data.

Nome do Fiscal de Contrato

CPF do Fiscal de Contrato

Assinatura

Glosa e Retenc¢éo de Valores

Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada, determinado pelo Gestor do
Contrato, quando a Contratada ndo produzir resultados, deixar de executar ou ndo executar com
a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou deixar de utilizar materiais e recursos
humanos exigidos para a execugdo dos servicos, ou utiliza-los com qualidade ou gquantidade
inferior & demandada.

Durante a execucdo do contrato o gestor e fiscal do contrato devem, por meio de relatorios, expor
falhas ocorridas que poderdo ensejar ressalva, retencéo ou glosa de valores.

Ainda, devem realizar a conferéncia de documentos fiscais rigorosamente, em especial:
- Raz&o social, CNPJ e endereco do prestador/fornecedor;

- Data de emissdo
- Natureza da operacéo
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- Descri¢do correta do objeto e seu quantitativo
- Valores unitarios e globais

Livro ou Relatério de Ocorréncias

Exige a Lei 8.666/1993 que o representante da Administragdo anote em registro préprio as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados.

AnotacOes efetuadas constituem importante ferramenta de acompanhamento e fiscalizacdo da
execucao contratual.

Deve a Administracdo manter permanentemente, no local de execucao de obra ou de prestacdo de
servicos, registro apropriado para anotag6es relacionadas com a execucéo do contrato, tais como:
cumprimento dos prazos, desenvolvimento dos servigos, materiais empregados, locacdo de
equipamentos, logistica, m&o-de-obra.

A Fundacdo Estatal de Atencdo em Salde do Parana possui documento formal para as anotagdes
e registros de ocorréncia quanto a execucao contratual, denominado “Relatério de Ocorréncia do
Gestor ¢ Fiscal de Contrato”, cujo documento é parte integrante desse manual.

Decisdes e providencias que ndo forem da competéncia do representante deverdo ser solicitadas
ao superior, em tempo habil, para a ado¢do de medidas que entender convenientes.

Sustentabilidade

Durante a fiscalizagdo contratual um tema que deve ser observado é o cumprimento das regras de
sustentabilidade, constitucionalmente previstas no artigo 225, caput, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil.

A previsdo foi inserida na legislagdo pétria visando a promogdo do desenvolvimento nacional
sustentavel (lei n® 12.349, de 15/12/2010) que alterou o art. 3° da lei n® 8.666/93, introduzindo o
desenvolvimento nacional sustentavel como objetivo das contratacdes publicas. O novo marco
legal foi detalhado pela Lei 14.133/2021, inserindo consideracdes sobre os recentes Plano
Nacional de Residuos Sélidos e Coleta Seletiva Cidadd, do saneamento e hd uma recomendacéo
de boa préatica de gestdo publica concernente a compostagem institucional de residuos organicos.

Em linhas gerais, podemos afirmar que a necessidade de desenvolvimento e o dever de proteger
0 meio ambiente e fomentar a sustentabilidade s&o valores que se complementam.

No ambito do Estado do Parana, especificamente nas contratagcGes publicas, a previsdo de
atendimento das regras de sustentabilidade esta contida no Decreto Estadual n® 4.993/2016, cuja
empresa contratada deve comprovar durante a execucdo contratual adotar e cumprir as exigéncias
previstas no Art. 48 e 49 do referido Decreto.

O ndo cumprimento dos itens acima informados, sujeitam-se os infratores as sancOes
administrativas.




O fiscal do contrato obrigatoriamente deve aferir mensalmente se as condi¢bes pactuadas no
contrato administrativo para o item sustentabilidade estdo sendo atendidas e requerer evidéncias,
ou seja, a contratada deve comprovar estar atendendo os itens que constam em contrato para o
requisito sustentabilidade e manter esses dados em seus registros.

PROCESSO DE PAGAMENTO

Os processos de pagamentos devem ser instruidos em separado do processo de aquisicao e devem
conter toda documentacdo comprobatdria da prestagdo dos servi¢os e/ou entrega dos materiais
(Nota Fiscal, certiddes, relatérios e demais documentos exigidos em contrato). O Fiscal/Gestor
do contrato deve estar atendo ao fluxo de pagamentos junto a Funeas/Diretoria Financeira, sob
pena de ndo pagamento no prazo acordado.

E condicdo a nota fiscal que compde o pedido de pagamento conter carimbo em seu anverso,
assinado pelo fiscal de contrato, com as seguintes informacoes:

(modelo de texto para o carimbo)

“Declaro para os devidos fins que os produtos e/ou servigos constantes nesta nota fiscal foram
entregues e/ou prestados de acordo com as especificacbes em contrato e constantes nesta nota
fiscal.”
Local e data.
Nome do Fiscal de Contrato
CPF do Fiscal de Contrato
Assinatura
Empenho

Empenho é o ato formal que cria para o Estado a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicéo.

Empenhar significa reservar recursos suficientes para cobrir despesa a se realizar, sendo vedada
a realizacdo de qualquer despesa sem o prévio empenho.

A reducdo ou o cancelamento da obrigacdo financeira dentro do exercicio financeiro, implicara
na anulacdo total ou parcial do valor do empenho, revertendo-se a quantia correspondente a
respectiva dotagdo or¢camentaria.

A ordem de servigo ou ordem de compra emitida pelo sistema ERP FUNEAS somente podera ser
emitida apos estar concluida a Nota de Empenho, sendo o fiscal de contrato em verificar este
procedimento.

Liquidacéo
Nenhuma Nota Fiscal podera ser paga sem estar liquidada, ou seja, sem ter sido verificado e

atestado se foi cumprido o acordado em contrato, se o servi¢o foi prestado de forma satisfatéria
ou 0 objeto entregue conforme descritivo.




E condicdo para se proceder com a rotina de liquidacio de empenho no sistema ERP FUNEAS,
gue a nota fiscal que compde o pedido de pagamento contenha o carimbo em seu anverso assinado
pelo fiscal de contrato que garanta a entrega dos produtos e/ou prestacdo dos servicos contratados.

Pagamento

O pagamento apenas sera realizado ap6s regular liquidacdo, devendo a ordem de pagamento ser
exarada em documento préprio, assinado pelo ordenador de despesa e pelo agente responsével
pelo setor financeiro.

Em regra, somente pode ocorrer o pagamento de despesas apds cumpridas pelo contratado todas
as obrigacGes contratuais assumidas, ou de parte dessas, em se tratando de entrega/prestacao
parcelada.

Competéncia da Nota Fiscal/Fatura

Todos os fornecedores devem ser orientados a emitir apenas uma nota fiscal por més,
compreendendo todo o més anterior. As notas serdo divididas, somente quando iniciado novo
contrato ou término do contrato.

Um contrato de servico iniciado no dia 20, por exemplo, o fornecedor deverd emitir uma nota
fiscal do dia 20 ao dia 30 (fechando este més). As NF dos proximos meses deverdo ser relativas
ao més cheio.

Ao encerrar o contrato, havendo aditivo, neste més podera haver duas NF, sendo um referente ao
contrato e a segunda para o aditivo, lembrando que a segunda devera ser liguidada em um segundo
Empenho.

Competéncia do Empenho

Exemplificadamente, cita-se um contrato seja firmado em julho/2021 e finalize em junho/2022,
empenhar somente o valor estimado para os meses de julho a dezembro/2021. Em janeiro de 2022
deve ser emitido outro empenho, relativo ao periodo de janeiro a junho/2022. E proibido o
pagamento de uma despesa de 2022, com um Empenho de 2021.

Cada inicio de exercicio ou ao término do saldo do empenho, o fiscal do contrato deve realizar a
emissdo de novo pré-empenho.

Competéncia do Servigo
A competéncia ou referéncia do servico é importante para indicar qual Empenho deve ser
utilizado para liquidar esta despesa. Redobrar atengdo no final do exercicio, onde as NFs da
referéncia dezembro serdo emitidas em janeiro, ou seja, 0 Empenho deve ser o de dezembro.
ALTERACOES CONTRATUAIS (ADITAMENTOS)
Apos firmado, o contrato pode sofrer algumas alteragdes. Tais alteragcbes podem se dar com

relacdo ao valor, objeto ou até mesmo alguma obrigagdo pontual. O Termo de Aditamento ou
Termo Aditivo é o documento que formaliza as altera¢fes contratuais.
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A Apostila ou Apostilamento é a anotagdo ou registro administrativo de modificagdes contratuais
que ndo alteram a esséncia da avenca ou que ndo modifiquem as bases contratuais.

Ressalta-se que tais alteracdes devem ser amplamente discutidas e embasadas juridicamente e
factualmente.

Carta de Aceite para Renovacao Contratual

Inicialmente, importa compreender que a prorrogagéo da vigéncia de um contrato de prestacéo de
servico continuado pressupde consentimento, isto €, anuéncia por parte de ambos 0s contratantes.
N&o ha de se falar em prorrogacao unilateral ou imposta por um dos sujeitos que integram a
relacdo juridica

N&o havendo concordéncia da contratada na prorrogacdo do contrato, resta claro que o contrato
sera automaticamente extinto com o advento do seu termo final. Portanto, ndo ha que se falar em
'rescisdo unilateral por parte da contratada' nem em 'dentincia do contrato’. A discordancia da
contratada em face de intengdo da contratante de prorrogar o prazo de vigéncia ndo equivale as
hipbteses de rescisdo unilateral ou dentncia do contrato.

A prorrogacdo depende de anuéncia da contratada. A manifestacdo prévia do particular, feita por
um meio valido para demonstrar seu consentimento acerca da prorroga¢do do prazo contratual,
constitui obrigacao relativamente a assinatura do termo aditivo.

Vale dizer, se apresentada manifestacdo, passivel de comprovacdo, quanto a aceitacdo de
prorrogacdo do contrato pelo particular, vincula-se este ao atendimento da convocagdo para
assinar o competente termo aditivo.

Essa vinculagdo a manifestagdo formal quanto a intencdo de prorrogar o contrato decorre dos
principios da confianca e da boa-fé objetiva, que devem ser respeitados nas relaces contratuais,
inclusive naquelas em que é parte a Administragdo Publica.

Ainda que ndo seja suficiente para validar a prorrogacao, a manifestacdo do particular faz surgir
para ele o dever de atender ao chamamento para a assinatura do termo aditivo, salvo se houver
fato superveniente que comprovadamente justifique a desisténcia posterior.

Dessa forma, tal situacdo se assemelha & hipotese prevista no art. 81 da Lei de Licitagdes, segundo
o qual a recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento
equivalente, dentro do prazo estabelecido pela Administragéo, caracteriza o descumprimento total
da obrigacdo assumida, sujeitando-os as penalidades legalmente estabelecidas.

Por consequéncia, diante da recusa injustificada de cumprir com a obrigagéo assumida quanto a
prorrogacdo do ajuste, a qual deve restar devidamente documentada para fins de comprovacao,
estard o contratado sujeito a aplicacdo das penalidades cabiveis.




Acréscimo ou Supressao Contratual

Como regra, 0s contratos devem seguir como originalmente foram pactuados, sendo sua
mutabilidade a excecdo.

Excepcionalmente, os contratos administrativos podem ter acréscimo ou supressdo quantitativa
ou qualitativa de forma unilateral pela Administracdo Publica ou por acordo entre as partes.

Os acréscimos e supressdes podem se dar para obras, servigos ou compras, até 25% do valor do
contrato e para reforma de edificios ou de equipamentos, de até 50%, conforme disposto no art.
112 da Lei 15.608/2007 e art. 65 da Lei 8.666/1993.

Art. 112. Os contratos regidos por esta Lei podem ser alterados
pela Administracdo Pulblica, precedidos das devidas
justificativas:

§ 1°. O objeto do contrato pode ser alterado:

I - quando houver modificacdo do projeto ou das especificacdes,
para melhor adequacéao técnica aos objetivos da Administracdo
estadual;

Il - se for necessario acréscimo ou supressao do objeto até o
limite maximo de 25% (vinte e cinco por cento) do valor do
contrato;

Il - se for necessario acréscimo ou diminuicdo no caso de
reforma até o limite maximo de 50% (cinquenta por cento);

IV - por supressdes resultantes de acordo celebrado entre os
contratantes.

Importante ressaltar que serdo proporcionais aos itens, etapas ou parcelas 0s acréscimos ou
supressdes de quantitativos que se fizerem necessarios nos contratos.

Os pedidos de acréscimo ou supressao devem ser robustamente justificados, devendo constar a
descricdo detalhada da proposta de alteragdo, a justificativa para a necessidade de alteracdo, o
detalhamento dos custos e a concordancia da contratada, por escrito.

Notificacdo / Ciéncia do Aditivo

Como ja exposto acima, a legislacdo prevé a possibilidade de acrescer ou suprimir o objeto
contratado em percentual de até 25%, ou ainda, até 50% do contrato, conforme a hip6tese legal.

Também, essas disposicBes sdo encontradas nos instrumentos contratuais firmados por essa
Fundacdo, nas clausulas dispostas no topico “DAS ALTERACOES CONTRATUAIS,
ACRESCIMOS E SUPRESSOES”, vejamos:

14.1 Este contrato poderd ser alterado em qualquer das hipdteses
previstas no art. 112 da Lei Estadual n.° 15.608/2007.

14.1.1 O Contratado estd obrigado a aceitar acréscimos ou
supressdes até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor do
contrato.




14.2 E admissivel a continuidade do contrato administrativo quando
houver fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com outra pessoa
juridica, desde que:

a) sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitagdo original;

b) sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato; e

c) ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja anuéncia
expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

14.3 As alteracBes previstas nesta clausula serdo formalizadas por
termo aditivo ao contrato.

14.4 N&o sera permitida subcontratacdo do objeto.

Quando a Administracdo Publica se depara com uma situacdo que justifique o acréscimo ou
supressdo contratual, essa, deve instruir procedimento/processo especifico e dar ciéncia a empresa
contratada da alteracdo pretendida.

Os gestores e fiscais dos contratos, responsaveis por justificar a necessidade de possiveis
alteraces contratuais, devem comunicar a empresa da necessidade da Administracdo. Caso a
empresa manifeste-se contréria e resistente, o fiscal deve valer-se da clausula de acréscimo ou
supressdo incialmente pactuada e realizar uma carta de ciéncia quanto a alteragéo a ser realizada.

A comunicagdo deverd ser de forma objetiva e formal, como por exemplo:

A empresa XXXXX,

A Fundacdo Estatal de Atencdo em Salde do Parana, ora contratante,
vem comunicar a empresa contratada quanto a necessidade da
Administracdo Publica em (acrescer ou suprimir) o contrato no valor de
R$ xxxxxx (xxxx), 0 qual representa um acréscimo de xxxx % do valor
total do contrato.

Tal possibilidade é contemplada na clausula n° xxxx do Contrato
Administrativo n° xxx firmado entre as partes, vejamos:

(Transcrever clausula contratual)

Servido a presente comunicagdo como sinal de boa-fé da contratante
em comunicar com antecedéncia as alteragBes contratuais a serem
realizadas, para que a empresa possua tempo suficiente em programar-
se.

O ndo cumprimento das obrigacGes contratuais inicialmente pactuadas
entre as partes, enseja a abertura de processo administrativo a Comissao
Processante de Responsabilizacdo de Fornecedores.

As alteragBes contratuais, respeitados os limites estabelecidos no art. 112 da Lei 15.608/07, devem ser
consideradas de forma isoladas sobre o valor original do contrato, forme Acdrdao 781/2021-TCU-Plenério.

Acdrdao 781/2021-TCU-Plenario
As reducgdes ou supressfes de quantitativos decorrentes de alteracéo
contratual devem ser consideradas de forma isolada, ou seja, o conjunto




de reducdes e o conjunto de acréscimos devem ser sempre calculados
sobre o valor original do contrato, aplicando-se a cada um desses
conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de compensacdo entre
eles, os limites de alteracdo estabelecidos no art. 65, § 1°, da Lei
8.666/1993.

Ainda, os limites do art. 112 aplicam-se para os itens/lotes, pois a base de calculo para eventuais alteracdes
sera o valor individual de cada um dos itens/lotes. Isso porque a licitagdo por itens/lotes compreende, em
verdade, vérias licitagdes em um Unico procedimento, o que enseja a celebracdo de contratos independentes
entre si.

Reajuste

O reajuste contratual serve para recompor 0s pre¢os dos contratos por conta da variacao dos custos
de producdo provocada principalmente pelo processo inflacionario, por meio da aplicacdo de
indices financeiros especificos ou setoriais, devidamente previstos no edital e no contrato.

Em contratos com prazo de duracdo igual ou superior a um ano é admitida clausula com previsdo
de reajuste de precos.

Com a manifestagdo de interesse da prorrogacdo do contrato, o reajuste de valores deve ser
requerido pela contratada.

Observada a periodicidade minima de 12 meses, contados a partir da apresentacdo da proposta
constante do ato convocatorio ou do orgamento, os contratos passiveis de renovacdo podem ter
seus valores reajustados por indice de corre¢do monetéaria informado em contato.

O referido indice é o valor maximo que o contrato poderéa ser reajustado, podendo ser inferior a
este, a depender da negociacdo, até mesmo ser inferior ao valor anteriormente constante em
contrato.

Quando o prazo de vigéncia do contrato expirar antes de conhecido o indice de reajuste, o contrato
podera ser prorrogado com a manutengdo provisoria de precos, e pos a divulgacdo do indice o
reajuste podera ser formalizado por meio de Termo de Apostilamento.

Indiscutivel é a sua legalidade, entretanto a sua aplicacdo deve observar as disposi¢des
contratuais, cujas clausulas sdo padronizadas pela Procuradoria Geral do Estado — PGE, assim
dispostas nos contratos de prestacao de servi¢os continuos:

CLAUSULA 4.2 - DO REAJUSTE

4.1 A periodicidade de reajuste do valor deste contrato sera anual, conforme disposto na Lei
Federal n® 10.192/2001, utilizando-se do IPCA, ou outro que venha substitui-lo.

4.1.1 O reajuste devera ser solicitado pelo Contratado mediante requerimento protocolado até
trinta dias antes do fim de cada periodo de doze meses.

4.2 O reajuste serd concedido mediante apostilamento, conforme dispGe o art. 108, § 3°, inc. Il da
Lei Estadual n.° 15.608/2007.

4.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir
do altimo reajuste.
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4.3.1 Nao serdo admitidos apostilamentos com efeitos financeiros retroativos a data da sua
assinatura.

4.3.1.1 A concessao de reajustes ndo pagos na época oportuna serd apurada por procedimento
préprio.

Assim, conforme item 4.1.1 O reajuste devera ser solicitado pelo Contratado mediante
requerimento protocolado até trinta dias antes do fim de cada periodo de doze meses, ou seja,
pedidos de reajustes fora deste prazo, ndo serdo aceitos.

Ainda, nos termos do item 4.3.1, ndo serdo admitidos aplicagdo de reajuste retroativo, ou seja, se
caso o pedido seja solicitado fora do prazo estabelecido em contrato, o reajuste ndo podera ser
aplicado.

Como o reajuste ndo poderd ser aplicado antes do fechamento de 12 meses, a unidade deve abrir
0 processo de renovacdo para tramitacdo normal e para aqueles processos que houver pedido de
reajuste, deve abrir novo protocolo especifico para a concessao do reajuste contratual.

Reequilibrio Econémico e Financeiro

O reequilibrio contratual busca manter estavel a relacdo entre as obrigaces contratuais havidas
entre fornecedor e a Administracao Publica, sem alteracdo da esséncia do objeto. Esta estabilidade
pode ter sido perdida ao longo do contrato, decorrente de fatos imprevisiveis ou previsiveis,
porém de consequéncias incalculaveis, que podem vir a retardar ou impedir a execu¢do do
contrato; fatos de for¢a maior; caso fortuito; ou fato do principe.

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro deve ser feito por meio de requerimento formal
ela contratada, com o demonstrativo comparativo (planilha) da alteracéo dos custos e documentos
comprobatoérios que se fizerem necessarios para demonstrar a ocorréncia que justifique as
modificagdes do contrato.

Repactuacao

A repactuacdo de pregos € uma espécie de reajuste contratual, que visa a adequacéo dos precos
contratuais aos novos precos de mercado, porém utilizada nas contratagdes de servicos
continuados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra. Um contrato poderé ter diversas
repactuacgdes, considerando que os fatos geradores sejam distintos.

Assim como nos casos de reajuste, para a repactuacao deve ser observada a periodicidade minima
de 12 meses, contados a partir da apresentacdo da proposta constante do ato convocatorio (para
repactuacdo considerando alteragdo de custos de materiais e equipamentos para a execuc¢do dos
servigos) ou da data da CCT vigente & época da apresentacdo da proposta (para alteragdo de custos
com a méo de obra vinculada a data-base da CCT da categoria).

Apos a primeira repactuacdo, as subsequentes, serdo contadas as anualidades a partir da data do
fato gerador que deu ensejo a Gltima repactuacgdo, considerando os mesmos fatos geradores. A
repactuacdo de valores é precedida de requerimento formal da contratada, realizada por meio da
andlise da variagdo dos custos contratuais previstos na planilha de formag&o de precos do contrato.

Além da solicitagdo formal da contratada, a repactuacéo deve ser iniciada com o demonstrativo
analitico da alteracdo dos custos e documentos comprobatorios que se fizerem necessarios.




Como regra geral, 0s novos valores terdo sua vigéncia iniciada a partir da ocorréncia do fato que
deu causa a repactuacdo; poderd se dar em data futura, desde que acordado entre as partes, sem
prejuizo da contagem de periodicidade; podera, ainda, ser em data anterior a ocorréncia do fato
que deu causa a repactuacao, considerando o fato que a CCT contemple data de vigéncia retroativa
para os reajustes salariais, valendo para a contagem da periodicidade também.

As repactuagdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de apostilamento,
exceto quando coincidirem com a prorrogacao contratual, em que deverdo ser formalizadas por
aditamento.

Prorrogacgdo Contratual

Os contratos administrativos podem ser prorrogados conforme disposto no art. 103 da Lei
15.608/2007, vejamos:

“Da Duragao dos Contratos”

Art. 103. A duracdo dos contratos regidos por esta Lei ficard
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, exceto
quanto:

[...]

Il - & prestacdo de servicos a serem executados de forma
continua, que poderdo ter a sua duragcdo prorrogada por
sucessivos periodos com vistas a obtencao de precos e condi¢des
mais vantajosas para a Administragdo, limitada a sessenta
meses;.

Desde que demonstrado que a forma de prestacdo dos servigos é de natureza continuada, tenha
previsdo contratual, qualquer prorrogacdo devera ser solicitada ainda no prazo de vigéncia do
contrato, com justificacdo escrita e previamente autorizada pela autoridade competente, seja
economicamente vantajoso e respeite o limite maximo de vigéncia de 60 meses.

Para atender ao requisito da tempestividade, o gestor/fiscal deverdo, com antecedéncia minima
de 90 dias da data final do contrato, iniciar o protocolo de prorrogacdo contratual, o qual devera
ser enviado a FUNEAS com no minimo 60 dias de antecedéncia, conforme disposto no art. 106,
paragrafo Unico da Lei 15.608/2007.

Art. 106. Qualquer prorrogacéo deverd ser solicitada ainda no
prazo de vigéncia do contrato, com justificacdo escrita e
previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar
0 ajuste.

Paragrafo Unico. A prorrogagdo dos contratos de prestagcdo de
servicos a serem executados de forma continua devera ser
solicitada pelo servidor responsavel pelo seu acompanhamento
antes de 60 (sessenta) dias do seu termo final.
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Para validar e comprovar a vantajosidade, considerando o valor final da prorrogacéo, deve haver
parametrizacdo de precos praticados no mercado, mediante ampla pesquisa de precos, atendendo
ao Acérddo n°® 817/2021 — Plenério — TCU, Acérdao n°® 1875/2021 — Plenéario - TCU e Acoérdédo
n°®2704/2021 — Plenario — TCU.

A instrucdo processual para a renovacdo contratual deve atender as exigéncias previstas na lista
de verificacdo (checklist) elaborada pela Geréncia de Licitagdes e Contratos da FUNEAS, o qual
comp8em como anexo esse manual.

Caso ndo seja possivel ou ndo haja interesse da Administracdo Publica na prorrogacao do contrato,
o0 gestor/fiscal deve de imediato (90 dias da data final do contrato) informar a diretoria e o setor
de compras, a necessidade de abertura de novo processo licitatério para a substituicdo do contrato,
para que ndo haja a desassisténcia da unidade.

Importante ressaltar, que a FUNEAS possui contratado um sistema ERP para auxiliar a gestdo de
suas unidades. Esse sistema contempla um modulo de compras que auxilia a gestdo dos processos
licitatorios e contratos.

O referido modulo, especificamente na parte contratual, permite que o usuério cadastre os e-mails
dos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo de cada contrato, para que 0 mesmo receba uma
notificacdo com o fim de informar que o contrato esta proximo de seu término. Assim, 0 sistema
pode ser utilizado como uma ferramenta de auxilio no controle de prazos para renovacles
contratuais.

Frisa-se que o cadastramento das informagdes de cada contrato é de inteira de responsabilidade
de cada unidade. O ndo cadastramento e a ndo utilizacdo da ferramenta, ndo exime a
responsabilidade do gestor e fiscal de contrato quanto a desidia da perda de prazos de renovacdes
contratuais, podendo esses serem responsabilizados pelos prejuizos causados a Administragdo
Publica.

Rescisdo Contratual

E a dissolucéo do ajuste contratual (relacdo juridica) existente entre o particular e a Administracio
Publica, fazendo com que cessem os efeitos do contrato anteriormente firmado. E considerada
uma forma excepcional de extincdo contratual, uma vez que a forma natural é a extin¢do pelo
cumprimento do objeto contratual ou pelo término do prazo de vigéncia.

A rescisdo pode ser provocada tanto elo contratado como pela Administra¢do, pois ambos tém
deveres contratuais que uma vez inadimplidos podem ensejar a outra parte o direito a rescisao.

A rescisdo contratual ndo impede a Administragdo Publica de aplicar adverténcias, multas ou
penas (suspensdo temporaria ou declaracdo de inidoneidade) mediante abertura de Processo
Administrativo, o qual serd analisado pela Comissdo Permanente Disciplinar de
Responsabilizacéo de Fornecedor.

O art. 79 da Lei n° 8.666/93 e art. 130 da Lei 15.608/2007 estabelece trés espécies de rescisdo
contratual: rescisdo administrativa unilateral, rescisdo amigavel e resciséo judicial.




Neste manual, abordaremos as primeiras duas espécies, considerando que a rescisdo judicial
implica necessariamente em cumprimento de decisdo judicial de acordo com o teor contido na
respectiva sentenca.

Rescisao Unilateral

A rescisdo unilateral caracteriza-se por ser ato unilateral e escrito da Administracdo e ocorrera
diante da incidéncia de um dos casos enumerados nos incisos | a XIl e XVII do art. 78, da Lei n°
8.666/93.

Mesmo tendo a lei previsto as hipdteses que ensejam a rescisdo contratual, a Administracdo
somente podera declarar a rescisdo de um contrato administrativo depois de assegurar ao
contratado o direito a ampla defesa e ao contraditdrio, sob pena de nulidade do ato, caso ndo se
evidencie que esses direitos foram assegurados de forma devida.

Rescisdo Amigavel

A rescisdo amigavel ja possui tratamento diferenciado, pois, como o préprio nome sugere, ha
necessidade de que ambas as partes contratantes estejam de acordo com a finalizacdo do ajuste
feito anteriormente, reduzindo esta vontade a termo, com a ressalva de que, para que se concretize,
deve haver conveniéncia para a Administragdo. Se ndo houver, ndo ha que se falar em rescisdo
amigavel.

O procedimento, neste caso, pode partir tanto do particular quanto do Poder Publico, pelos meios
mais variados. Pode-se, até numa reunido, decidir-se pela rescisdo amigavel de um contrato
administrativo.

No termo a ser firmado, devem ser pactuadas todas as condi¢Ges para interrupcdo da avenca:
pagamentos eventualmente ainda pendentes, o que pode, inclusive, incluir reajustes, repactuactes
ou reequilibrios-econémicos financeiros stricto sensu, ndo concedidos; prazo para interrupcao dos
servicos, que inclusive pode ser diferida e alongada no tempo, de modo que haja tempo para a
Administracdo providenciar a substituicdo do particular por outro, conforme a natureza e
essencialidade dos servicos; indenizacfes devidas de parte a parte; quitacdo de obrigacGes, entre
outros aspectos.

Desse tipo de rescisdo ndo cabe sequer recurso administrativo, posto que ndo haveria sequer
interesse recursal a nenhuma das partes para rever o ato. Motivos para Rescisdo Conforme art.
129 da Lei 15.608/2007 e 78 da Lei 8.666/1993, constituem motivos para a rescisdo contratual:

Art. 129. Constituem motivo para rescisdo do contrato:

I - 0 ndo-cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes,
projetos ou prazos;

I - o cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacdes, projetos e prazos;

11 - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou
do fornecimento, nos prazos estipulados;
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IV - o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento;

V - a paralisa¢do da obra, do servico ou do fornecimento, sem
justa causa e prévia comunicacdo a Administracéo;

VI - a alteracdo subjetiva da execugéo do contratado, mediante:
a) a subcontratagdo parcial do seu objeto, a cessdo ou
transferéncia, total ou parcial, a quem ndo atenda as condicGes de
habilitacdo e sem prévia autorizacdo da Administrag&o;

b) a fusdo, cisdo, incorporacado, ou associa¢do do contratado com
outrem, ndo admitidas no edital e no contrato;

VIl - o desatendimento das determinagdes regulares da
autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execucgéo, assim como as de seus superiores;

VIIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execucdo,
anotadas na forma do § 2° do art. 118 desta lei;

IX - a decretacdo de faléncia ou a instauragdo de insolvéncia
civil;

X - adissolucéo da sociedade ou o falecimento do contratado;
Xl - a alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da
estrutura da empresa, que prejudique a execugdo do contrato;
XII - as razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima
autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado o
contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere
0 contrato; XIII - a supressdo, por parte da Administracdo, de
obras, servicos ou compras, acarretando modificacdo do valor
inicial do contrato além do limite permitido nos incisos Il e 1ll
do 81°doart. 112; XIV —a suspensdo de sua execucdo, por ordem
escrita da Administragéo, por prazo superior a 120 (cento e vinte)
dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacéo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que
totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatério de indenizacBes pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizacdes e mobilizaces e outras previstas,
assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigagdes assumidas até que
seja normalizada a situag&o;

XV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos
devidos pela Administracdo decorrentes de obras, servigos ou
fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou executados,
salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de
optar pela suspensao do cumprimento de suas obrigacOes até que
seja normalizada a situacéo;

XVI - ando liberagdo, por parte da Administracéo, de &rea, local
ou objeto para execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos
prazos contratuais, bem como das fontes de materiais naturais
especificadas no projeto;




XVII - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior,
regularmente comprovada, impeditiva da execucao do contrato;
XVIIl - a falta de integralizacdo da garantia nos prazos
estipulados;

XIX - o descumprimento da proibigdo de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de 18 (dezoito) anos e de
qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na
condigdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos;

XX - asuperveniéncia da declaracdo de inidoneidade para licitar
e contratar com a Administracao;

XXI - 0 perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o
prosseguimento da execucdo da avenca.

Paragrafo Unico. Os casos de rescisdo contratual devem ser
formalmente motivados nos autos do processo, assegurado ao
contratado o contraditério e o direito de prévia e ampla defesa.

PRORROGACAO DE CONTRATO ORIUNDO DE DISPENSA DE LICITACAO EM
RAZAO DO VALOR

Os servigos de execucdo continua é o que ndo pode sofrer interrupcdo de continuidade na
prestacdo que se alonga no tempo, sob pena de causar prejuizos a Administracdo Publica que dele
necessita. Por ser de necessidade perene para a Administragdo Publica, é atividade que ndo pode
ter sua execugdo paralisada, sem acarretar-lne danos. E, em suma, aquele servico cuja
continuidade da execucdo a Administracdo Pulblica ndo pode dispor, sob pena de
comprometimento do interesse publico.

Qualquer prorrogacdo devera ser solicitada ainda no prazo de vigéncia do contrato, com
justificaco escrita e previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o ajuste,
solicitado antes de 60 (sessenta) dias antes do termo final do contrato.

O artigo 103, inciso |1, da Lei Estadual 15.608/2007, instituiu que a duragdo dos contratos ficara
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, excetuando-se a hipotese em que ha a
prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, quando é possivel a prorrogacéo por
sucessivos periodos com vistas a obtencdo de precos e condicBes mais vantajosas a
Administracéo.

Art. 103. A duragdo dos contratos regidos por esta Lei ficard
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, exceto
quanto:

Il — & prestagdo de servicos a serem executados de forma
continua, que poderdo ter a sua duracdo prorrogada por
sucessivos periodos com vistas & obtencdo de precos e condi¢des
mais vantajosas para a Administracdo, limitada a sessenta meses.
[grifos nossos]
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Com relacdo a formacdo do preco, entende-se que prorrogacdo deverd observar os parametros
dispostos nos artigos 9° a 12 do Decreto Estadual 4.993/2016, que estabelece normas sobre
licitagOes, contratos administrativos e convénios no &mbito dos Poderes do Estado do Parana.

Em que pese a prorrogacdo dos contratos administrativos levar em conta o processo de licitagao,
refere-se & contrato oriundo de dispensa de licitacdo em razéo do valor.

Sobre a possibilidade da prorrogacéo de contratos oriundos de processos de dispensa de licitagdo
em razdo do valor, cumpre destacar que o Tribunal de Contas do Parand entendeu pela
possibilidade naqueles contratos de prestacdo de servi¢o continuado decorrentes de licitagdo
deserta.

Em regra, a duragdo dos contratos administrativos esté adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, em conformidade com o caput do art. 57, da Lei de Licitagdes, contemplando,
entretanto, excegdes previstas nos incisos do mencionado dispositivo, dentre elas, a possibilidade
de prorrogacéo dos contratos cuja execugdo se da de forma continuada (inciso Il) [...] Veja-se que
o dispositivo legal transcrito ndo condiciona a possibilidade de prorrogacdo do contrato a uma
determinada modalidade que ensejou a contratacdo, podendo-se, portanto, concluir que pode ter
derivado de procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo. [...] Em face do
exposto, VOTO no sentido de que este Tribunal Pleno conheca a presente consulta e responda-a
no sentido da possibilidade de prorrogacdo de contratos de servigos de execucgdo continuada
oriundos de dispensa de licitacdo, fundamentada no art. 24, inciso V, da Lei n° 8.666/93, desde
que justificada por escrito, previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o
contrato, verificada a regularidade fiscal, trabalhista e econdmico-financeira e comprovada a
vantajosidade dessa prorrogacdo para a Administracdo, além da necessidade de publicacdo do
respectivo extrato da prorrogagéo contratual na imprensa oficial.

Em outros casos de dispensa de licitagdo em razdo do valor a possibilidade de prorrogagédo
contratual esta condicionada ao valor atribuido & modalidade de licitacdo adotada, no presente
caso, 0 montante atualizado de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), por se tratar de
contratacdo de servicos comuns, conforme o artigo 24, 11, da Lei Federal n° 8.666/93 c/c Nota
Técnica n°® 1/2018 da Coordenadoria-Geral de Fiscalizagdo (CGF) do Tribunal de Contas do
Estado do Parana (TCE-PR).

O VALOR DA CONTRATACAO LEVARA EM CONTA O PERIODO DE VIGENCIA
CONTRATUAL E AS POSSIVEIS PRORROGACOES e nio ultrapassa o valor maximo
determinado para a Dispensa de licitacéo.

A extrapolagdo do valor limite atribuido & modalidade de licitacdo adotada, constitui
irregularidade grave, por infringir norma legal arts. 23, § 2°, e 24, inciso Il, ¢/c o art. 57, inciso 11,
da Lei n°® 8.666/1993.

Convocacgdes — coleta de assinaturas
As convocagOes para assinatura dos contratos provenientes de servi¢cos médicos especializados

deverdo ser encaminhadas para a unidade de salde para que, seus gestores e fiscais, recolham as
assinaturas dos profissionais.




As unidades de saude ficardo responsaveis pela cobranca e recolhimento das assinaturas dos
profissionais, retornando o contrato assinado no periodo maximo de 5 (cinco) dias.

As convocagdes para assinatura dos contratos provenientes de aquisicdo de bens serdo enviadas
pela Geréncia de Licitagbes e Contratos diretamente com as empresas habilitadas no processo
licitatorio.

A responsabilidade pela cobranga das assinaturas sera comum entre a Sede Administrativa
FUNEAS e a Unidade Gerida.

Devem as empresas contratadas retornar o contrato assinado no periodo méaximo de 5 (cinco) dias,
com fundamento nos Principios Constitucionais da Eficiéncia e Interesse Publico.

As informacdes contidas nos contratos deverdo ser conferidas e assinada na pagina respectiva.
Os contratos deverdo ser assinados digitalmente com a autenticacéo digital e encaminhados por

e-mail em formato PDF, ndo mais necessitando de envio da via fisica.

“MODELO DO EMAIL DE CONVOCACAO

Assunto: CONVOCACAO - ASSINATURA CONTRATO XXX/20XX. — (UNIDADE DE
SAUDE).

Prezados, bom dia.

Enviamos solicitacdo de assinatura de contrato

(DADOS DO CONTRATO CONFORME FOI PUBLICADO NO TERMO DE AUTORIZO).
1°) CONVOCAMOS para assinatura do contrato no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

2°)  Solicitamos a conferéncia das informacGes e assinatura do  contrato.

3°) Os contratos deverdo ser assinados digitalmente (autenticacdo digital) e encaminhados por e-
mail em formato PDF.”

4% A FUNEAS, considerando o Principio do Interesse Publico em Saude, solicita os
procedimentos de assinatura do contrato encaminhado com prioridade e ndo ultrapassando o prazo
estabelecido, com fundamento no Acérddo TCU n° 754-2015 — Plenario, que expressa
determinacdo para que a Administragdo Publica instaure processo com vistas a penalizacdo das
empresas que pratiquem, injustificadamente, ato ilegal tipificado no art. 7° da Lei Federal n°
10.520/2002 tanto na licitagdo quanto no contrato. Nesse contexto, alerta-se para que o licitante
analise detalhadamente os prazos estipulados para a assinatura do contrato.

Cordialmente.

SANCOES ADMINISTRATIVAS
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O Gestor/Fiscal deve ter conhecimento das obriga¢Ges do contratado, com a finalidade de
constatar de imediato o descumprimento destas e assim ndo postergar atos como: notificacdes,
designacgdo de comissdo processante ou sindicancia.

Em sendo constatado o descumprimento de alguma das obrigacfes do contrato, o Gestor/Fiscal
devera notificar o fornecedor, Ihe conferindo prazo para regularizacdo (em sendo um
descumprimento passivel de ser sanado sem prejuizos a Administragdo Publica).

As notificacdes emitidas pelo fiscal de contrato devem seguir a modelo/orienta¢do proposta pela
FUNEAS conforme consta do Anexo 1V. Nédo sendo atendida a notificacéo inicial ou ndo sendo
esta possivel, o Gestor/Fiscal deve comunicar o Diretor Geral da Unidade e/ou Diretoria
Executiva da Funeas, por meio protocolo, para apuragéo dos fatos.

O protocolo deve conter a descricdo detalhada dos fatos e/ou conduta que evidencia o
descumprimento do contrato, indicando a clausula infringida, acompanhado dos documentos
necessarios & comprovacao dos fatos narrados, conforme orienta a Portaria FUNEAS n° 28/2021.

Encaminhado o protocolo para anélise dos fatos e documentos e posterior envio a Comissao
Permanente Disciplinar de Responsabilizacdo de Fornecedor, conforme tramite determinado na
regulamentacdo da Resolugdo n° 29/2019 do Conselho Curador da Funeas, estando este tema
debatido em maior profundidade no capitulo a seguir “Comissdo Permanente Disciplinar de
Responsabilizacdo de Fornecedor”.

O contratado que incorra em infragdes, sujeitam-se as seguintes san¢es administrativas:

a) adverténcia;

b) multa;

c) suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos;

declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, por prazo ndo
superior a 05 (cinco) anos;

e) impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios e
descredenciamento do Cadastro Unificado de Fornecedores do Sistema de Gestdo de Materiais,
Obras e Servicos — GMS, pelo prazo de até 05 (cinco) anos.

GARANTIA CONTRATUAL

A garantia contratual visa resguardar eventual inadimplemento das obrigacfes pactuadas, de
modo que o seu valor sirva para reembolso de prejuizos sofridos pela Administracéo.

A exigéncia de garantia, embora recaia sobre uma decisao discricionaria do administrador, deve
ser avaliada pelo gestor do contrato no momento da elaboragdo dos estudos preparatdrios para a
realizacdo da licitacdo ou da contratacdo direta e devidamente justificada no processo.




Importante salientar que a exigéncia de garantia nem sempre é um beneficio para a Administracao,
pois, embora represente uma seguranca para a boa execucao do contrato, resulta, como regra, no
encarecimento da contratacdo e pode até mesmo diminuir o nimero de interessados no certame.

E fundamental, portanto, que o gestor do contrato, quando pretender exigir garantia, justifique a
complexibilidade e & vultuosidade do contrato, salientado os riscos referentes ao cumprimento
das obrigaces e 0s prejuizos decorrentes da ma execucdo do contrato.

As hipéteses previstas em lei, no art. 56 da Lei 8.666/1993, sdo:

Art. 56. A critério da autoridade competente, em cada caso, e
desde que prevista no instrumento convocatério, podera ser
exigida prestacdo de garantia nas contratagdes de obras, servigos
e compras.

§ 1° Caber4d ao contratado optar por uma das seguintes
modalidades de garantia:

| - caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo
estes ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante registro
em sistema centralizado de liquidagdo e de custodia autorizado
pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores
econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda;

Il - seguro-garantia;

111 - fianca bancéria.

8§ 2° A garantia a que se refere o caput deste artigo ndo excedera
a cinco por cento do valor do contrato e terd seu valor atualizado
nas mesmas condigdes daquele, ressalvado o previsto no
paragrafo 3o deste artigo.

8§ 3° Para obras, servigcos e fornecimentos de grande vulto
envolvendo alta complexidade técnica e riscos financeiros
consideraveis, demonstrados através de parecer tecnicamente
aprovado pela autoridade competente, o limite de garantia
previsto no paragrafo anterior podera ser elevado para até dez por
cento do valor do contrato.

§ 4° A garantia prestada pelo contratado serd liberada ou
restituida apos a execugdo do contrato e, quando em dinheiro,
atualizada monetariamente.

8 5° Nos casos de contratos que importem na entrega de bens
pela Administracéo, dos quais o contratado ficard depositario, ao
valor da garantia devera ser acrescido o valor desses bens.

Dispensar a garantia também exige motivacdo por parte do gestor, fazendo constar no processo
as razdes que justificam a dispensa/ndo exigéncia.

Uma vez exigida a garantia contratual, o fiscal do contrato deve exigir da contratada sua
apresentacdo conforme os prazos estabelecidos no ato contratual, instaurando imediatamente




processo administrativo via sistema eProtocolo, e encaminhar & Geréncia de Contabilidade para
0s registros contabeis no sistema contabil de compensagdo, bem como manter a guarda do titulo
da garantia contratual até o final da exigéncia contratual.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O encerramento contratual dar-se-a em virtude do término do prazo de vigéncia ou em razao da
entrega do objeto contratado.

O Fiscal e Gestor do contrato devem tomar as seguintes providéncias quando do encerramento do
contrato:

90 dias antes do encerramento do contrato, iniciar processo administrativo (Licitacdo) proprio
para substituicdo do atual contrato;

Informar a Diretoria sobre o término do contrato, relatando a existéncia de pendéncias na
execucdo contratual que possam ser objeto de garantia contratual;

Em néo havendo pendéncias, propor a liberacdo da garantia contratual, quando houver;
Informar a existéncia de processos de pagamento pendentes;

N&o havendo mais nenhum pagamento pendente de liquidacao, requerer a Diretoria Financeira da
FUNEAS, a baixa de saldos remanescentes nas contas de controle e restos a pagar da respectiva
contratada;

Providenciar o cancelamento de autorizacéo de acesso as dependéncias da Unidade/Sede;

Obter carta de quitacdo da empresa, declarando que ndo ha pendéncias relacionadas aos
pagamentos pelos servigos prestados.

COMISSAO PERMANENTE DISCIPLINAR DE RESPONSABILIZACAO DE
FORNECEDOR

Em razdo da forte atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, tem aumentado a incidéncia de
registros de possiveis infragbes dos contratos administrativos, 0 que demanda apuracdo e
aplicagdo de san¢Bes administrativas. Assim, regulamentou-se a Resolu¢do n° 29/2019 do
Conselho Curador da FUNEAS, por meio da Portaria FUNEAS n° 24/2021, estabelecendo a
Comissédo Permanente Disciplinar de Responsabilizacdo de Fornecedor.

A criagdo da comissdo fundamenta-se na necessidade de estabelecer registro dos fornecedores
com histérico de mé prestacdo de servigcos e/ou fornecimento de produtos em desacordo com o
solicitado, constituindo a Politica de Qualificacdo e Avaliacdo de Fornecedores e Prestadores de
Servigos.

Os pedidos para instauracdo de apuragdo de possiveis descumprimentos contratuais, devem
obedecer as condi¢des de admissibilidade estabelecidas pela Portaria FUNEAS n° 24/2021 e suas
alteracdes.




E dever do gestor e fiscal de contrato conhecer as condicdes estabelecidas pela Portaria FUNEAS
n® 24/2021 e suas alteracdes.

Assim, caracteriza falta contratual grave, com apuragéo junto a Comissao Permanente Disciplinar
de Responsabilizagdo de Fornecedor, a solicitacdo de entrega de produtos (medicamentos,
materiais médico hospitalares, saneantes, entre outros), bem como execucao de servicos, que nao
sejam atendidos no prazo estabelecido para a entrega.

Transcorrido o prazo para entrega, esta ndo ocorrendo, de imediato o fiscal do contrato deve
notificar a empresa contratada do descumprimento contratual que causard desabastecimento nas
unidades hospitalares, e informando a abertura de processo de penalizagdo junto a Comissdo
Permanente Disciplinar de Responsabilizacdo de Fornecedor.

Constitui desidia a ndo atuacéo do fiscal do contrato em observar a descumprimento da contratada
do prazo entrega dos materiais/produtos e servicos solicitados no prazo que podem causar
desabastecimento na unidade gerida/hospitalar.

Esse é o Manual de Fiscalizacdo de Contratos FUNEAS, que possui como parte integrante e
indissociavel os seguintes anexos:

Anexo | - Lista de Verificagdo — CHECK LIST

Anexo Il - Lista de Verificagdo — CHECK LIST

Anexo Il - Relatério de Acompanhamento de Execucdo Contratual
Anexo IV - Fiscalizagdo Mensal do Contrato - CHECK LIST
Anexo V - Modelo - Notificagdo Extrajudicial

“Um pouco mais de persisténcia, um pouco mais de esforco, e o que parecia irremediavel fracasso

pode virar glorioso sucesso.”
Elbert Hubbard




MODELOS DE DOCUMENTOS - ANEXOS




Anexo | - Lista de Verificacdo - CHECK LIST

RENOVACAO DE CONTRATO

** ATENGAO***

Os pedidos de prorrogacdo contratual devem atender as condi¢Oes dispostas no art. 106, paragrafo Unico da Lei.

15.608/2007.
Art. 106. Qualquer prorrogacéo devera ser solicitada ainda no prazo de vigéncia
do contrato, com justificacdo escrita e previamente autorizada pela autoridade
competente para celebrar o ajuste.
Parégrafo tGinico. A prorrogacao dos contratos de prestacdo de servicos a serem
executados de forma continua devera ser solicitada pelo servidor responsavel
pelo seu acompanhamento antes de 60 (sessenta) dias do seu termo final.

PROTOCOLO:

LISTA DE VERIFICACAO - RENOVACAO DE CONTRATO

REQUISITOS GERAIS

Fls.

MEMORANDO DE SOLICITACAO

88 E 0 documento que a unidade demandante ira requerer abertura de processo administrativo
para aquilo (objeto) que se pretende adquirir, devendo o documento ser enderecado ao
Diretor Presidente da Fundagdo (autoridade méaxima).

MOTIVACAO DO ATO

A motivagdo do ato é derivada do “Principio da Motivagdo” que impde a Administragdo
2 Publica a obrigatoriedade de fundamentar os seus atos, bem como o dever de indicar os
pressupostos de fato e de direito que dele decorrem.
Esse documento ¢ normatizado pela Portaria n® 90/2021 — FUNEAS, devendo ser
elaborado de forma a atender a todos os requisitos por ela estabelecidos.
Cada processo deve conter uma motivagdo especifica.
PREVISAO DE PRORROGACAQ NO EDITAL OU CONTRATO

BB A necessidade de identificagdo da previsdo expressa de prorrogacdo contratual, ¢ devido
somente os contratos de prestacdo de servicos possuirem previsdo legal para sua
renovacao, salvo excegoes.

AMPLA PESQUISA DE PRECOS /
DEMONSTRACAO DE VANTAJOSIDADE

A unidade deve anexar ao protocolo todas as consultas de precos realizadas:

1.Banco de Precos em Saude — BPS/SIGTAP

2. Portal de compras governamentais www.comprasgovernamentais.gov.br;

3. Editais de licitagdo e contratos similares firmados por entes da Administracdo Publica,

além de contratacOes anteriores do proprio 6rgéo, concluidos em até 180 dias anteriores a

consulta ou em execucéo;

4.Atas de registro de pregos da Administracdo Publica;

5.Publicagdes especializadas;

6.CotacOes com fornecedores em potencial;

7.Sites especializados, desde que de amplo acesso, fazendo constar a data e horario da
S consulta.

8.Precos existentes nos bancos de pregos do Sistema GMS

*** N&o sera aceita pesquisa com apenas 3 orgamentos. A pesquisa deve atender aos
entendimentos Jurisprudenciais abaixo:

- Acordao 1649/2019-TCU-Plenario — A demonstragdo da vantagem de renovagdo de
contrato de servicos de natureza continuada deve ser realizada mediante ampla pesquisa
de pregos, priorizando-se consultas a portais de compras governamentais e a contratacoes
similares de outros entes publicos, utilizando-se apenas subsidiariamente a pesquisa com
fornecedor.




- Acordéo n° 1875/2021 — Plenario - A pesquisa de precos feita exclusivamente junto a
fornecedores deve ser utilizada em Gltimo caso.

- Acordao n° 2704/2021 - Plenéario

A pesquisa de pregos para elaboragdo do orcamento estimativo de licitagdo promovida por
empresa estatal ndo deve se restringir a cotaces realizadas junto a potenciais
fornecedores, devendo ser utilizadas outras fontes para parametro.

INEXIGIBILIDADE

JUSTIFICATIVA DO PRECO - A unidade deve solicitar a empresa que detém a
inexigibilidade do objeto/servigo que comprove por meios de contratos firmados ou notas
fiscais que o preco por ela ofertado é condizente com o praticado por ela junto a outros
entes publicos ou privados, conforme Acérdio 2993/2018 — PLENARIO TCU e
Informativo de Jurisprudéncia n° 361 — TCU

“2. A justificativa de prego em contratacdo decorrente de inexigibilidade de licitagdo (art.
26, paragrafo Unico, inciso 11, da Lei 8.666/1993) pode ser feita mediante a comparagéo
do valor ofertado com aqueles praticados pelo contratado junto a outros entes publicos ou
privados, em avencas envolvendo o mesmo objeto ou objeto similar.”

Juntar ao processo no minimo 03 contratos ou notas fiscais.

PLANILHA DE CUSTO
Documento que contém o resumo da pesquisa de prego realizada, para a demonstragio da
vantajosidade da renovagdo, o qual deve ser devidamente assinada pelo servidor
responsavel.

MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA DE PRORROGACAO DA
CONTRATADA.

Documento formal emitido pela empresa contratada, manifestando o seu interesse e
comprometendo-se com a renovagéo contratual.

DOCUMENTO COMPROVANDO A TENTATIVA PELA UNIDADE DE
RENEGOCIACAO DO PEDIDO DE REAJUSTE

E obrigatério que o fiscal do contrato realize a tentativa de renovagdo contratual sem
aplicacdo de reajuste, mantendo as mesma condigdes e valores inicialmente contratados.
As tratativas devem ser anexadas o protocolo administrativo.

Indicacdo do Gestor e Fiscal de Contrato (CPF e Cargo)

Deve ser anexado a instrugdo processual documento especifico com a indicagdo do Gestor
e Fiscal do contrato, bem como os seguintes dados:
Nome / CPF / RG / Cargo

Parecer do Gestor e Fiscal do contrato quanto a renovacdo pretendida

E responsabilidade do gestor e fiscal manifestar-se sobre a necessidade de qualquer
alteragdo contratual, nesse caso, deve-se juntar ao processo parecer especifico quanto a
necessidade pretendida alterag&o.

Previsdo Legal - Decreto 4.993/16 — Art. 74, inciso XI.

*** Nao confundir parecer com o relatério de acompanhamento do fiscal

COPIA DO CONTRATO ORIGINAL E ADITIVOS
Anexar a instrucdo processual todo o histérico de alteragfes contratuais, como por
exemplo:
Contrato / Aditivos /Apostilamentos

Parecer Técnico

Informagdes orcamentarias e financeiras.

Parecer Juridico

Autorizagdo e Publicacdo




HABILITACAO

ANEXAR DOCUMENTOS QUE COMPROVEM A MANUTENCAO DAS
CONDICOES DE HABILITACAO PREVISTAS NO EDITAL

CONTRATO SOCIAL DA EMPRESA

DOCUMENTOS DA PESSOA FISICA QUE RESPONDERA PELA EMPRESA
REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA — CADIN — GMS - CEIS

Certiddo negativa de débitos de Tributos Federais

Certiddo negativa de débitos de Tributos do Estado do Parana

Certiddo negativa de débitos de Tributos Estaduais (quando sediada em outro estado)
Certiddo negativa de débitos de Tributos Municipais

Certiddo negativa de débitos Trabalhistas

Certificado de regularidade do FGTS-CRF

Consulta ao CADIN do Estado do Parana

Consulta sobre empresas suspensas ou impedidas de contratar (GMS)

Consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS)

LEGENDA:

- INFORMAC()ES DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELA UNIDADE
OBSERVACAOQ: O CHECK LIST DEVE OBRIGATORIAMENTE SER INSERIDO NO PROTOCO E SUA COPIA
EDITAVEL DEVE SER ANEXADA AO CAMPO “ANEXOS”.

Data: Data:

[Responsavel pela verificagdo] [Responsavel pela Geréncia]

© 0O N O Obh W N -




Anexo Il - Lista de Verificacdo — CHECK LIST

ADITIVO DE CONTRATO (ALTERACAO QUANTITATIVA)

LISTA DE VERIFICAGAO - RENOVAGAO DE CONTRATO

REQUISITOS GERAIS

Fls.

MEMORANDO DE SOLICITACAO

E 0 documento que a unidade demandante ira requerer abertura de processo administrativo para aquilo
(objeto) que se pretende adquirir, devendo o documento ser enderecado ao Diretor Presidente da
Fundacdo (autoridade maxima).

MOTIVACAO DO ATO

A motivagdo do ato ¢ derivada do “Principio da Motiva¢do” que impde a Administragdo Publica a
obrigatoriedade de fundamentar os seus atos, bem como o dever de indicar os pressupostos de fato e
de direito que dele decorrem.

Esse documento ¢ normatizado pela Portaria n® 90/2021 — FUNEAS, devendo ser elaborado de forma
a atender a todos os requisitos por ela estabelecidos.

Cada processo deve conter uma motivagdo especifica.

MANIFESTACAO DE CONCORDANCIA OU TERMO DE CIENCIA DA CONTRATADA.

Documento formal emitido pela empresa contratada, manifestando o seu aceite da alteracdo
contratual. Nos casos em que houver recusa, efetuar notificagdo formal dando ciéncia sobe a alteragéo
com base nas clausulas contratuais que autorizam o procedimento.

INDICACAO DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATO (CPF E CARGO)

Deve ser anexado a instrucéo processual documento especifico com a indicagéo do Gestor e Fiscal do
contrato, bem como os seguintes dados:
Nome / CPF / RG / Cargo

PARECER DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO
QUANTO A RENOVACAO PRETENDIDA

E responsabilidade do gestor e fiscal manifestar-se sobre a necessidade de qualquer alteragio
contratual, nesse caso, deve-se juntar ao processo parecer especifico quanto a necessidade pretendida
alteracédo.

Previsdo Legal - Decreto 4.993/16 — Art. 74, inciso XI.

*** N&o confundir parecer com o relatério de acompanhamento do fiscal

COPIA DO CONTRATO ORIGINAL E ADITIVOS
Anexar a instrucéo processual todo o histdrico de alteragdes contratuais, como por exemplo:
Contrato / Aditivos /Apostilamentos

Parecer Técnico

Informagdes orcamentarias e financeiras.

Parecer Juridico

Autorizagdo e Publicacdo

REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA — CADIN — GMS - CEIS

Certiddo negativa de débitos de Tributos Federais

Certidao negativa de débitos de Tributos do Estado do Parana

Certiddo negativa de débitos de Tributos Estaduais (quando sediada em outro estado)

Certiddo negativa de débitos de Tributos Municipais

Certiddo negativa de débitos Trabalhistas

Certificado de regularidade do FGTS-CRF

Consulta ao CADIN do Estado do Parana

Consulta sobre empresas suspensas ou impedidas de contratar (GMS)

Consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS)

LEGENDA:
- INFORMAGOES DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELA UNIDADE

OBSERVACAQ: O CHECK LIST DEVE OBRIGATORIAMENTE SER INSERIDO NO PROTOCO E SUA COPIA EDITAVEL

DEVE SER ANEXADA AO CAMPO “ANEXOS”.

Data:

Data:

[Responsavel pela verificagao] [Responsavel pela Geréncia)




Anexo Il - Relatério de Acompanhamento de Execucédo Contratual

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO PELO FISCAL DO CONTRATO

1 - IDENTIFICACAO

Processo Administrativo:

Més/Ano da Avaliacéo:

Contrato n°: Inicio: [ Término: [

Objeto do Contrato:

Valor do Contrato:

Unidade Demandante:

Gestor do Contrato:

Fiscal do Contrato:

Empresa Contratada:

2.1 - EXECUCAO CONTRATUAL: (Relatar como vém sendo prestados o0s servicos, os problemas verificados, os
fatores de risco e todos os atos e fatos relevantes para o registro formal das ocorréncias. Anexar documentos, quando
for o caso).

2.2 - PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS: (Relatar as providéncias adotadas junto a contratada para a
solucéo de cada problema identificado na execugéo e anexar as copias dos documentos expedidos a contratada).

2.3 - RESULTADO: (No caso de terem sido identificados problemas no més anterior, informar se foram sanados ou
ndo e quais as consequéncias geradas).

2.4 - PROCEDIMENTO APURATORIO: (Em caso positivo, mencionar o n® do processo, relatar o motivo e informar
0 andamento atual, inclusive, se for o caso, a penalidade aplicada).

(nome e assinaturas)
FISCAL DE CONTRATO
GESTOR DO CONTRATO




WWW.

Anexo 1V - Fiscalizacdo Mensal do Contrato - CHECK LIST

CHECK LIST — FISCALIZAGAO MENSAL DO CONTRATO

1 - IDENTIFICACAO

Processo Administrativo:

Més/Ano da Avaliagao:

Contrato n°: Inicio: /| Término: __ /|
Objeto do Contrato:

Valor do Contrato:

Unidade Demandante:

Gestor do Contrato:

Fiscal do Contrato:

Empresa Contratada:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FISCALIZAGAO DO CONTRATO

ITENS DESCRIGAO CONFERENCIA
DO CONTRATO | CLAUSULAS CONTRATUAIS NOME

STATUS OBSERVAGOES PERTINENTES

() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
() NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO
() ATENDIDO
( ) NAO ATENDIDO

DOCUMENTOS PARA CERTIFICAGAO MENSAL

DOCUMENTOS (EXEMPLOS) DESCRIGAO SSSEERENC'A STATUS OBSERVAGOES PERTINENTES
LISTA DE FUNCIONARIOS E ; @{51?5\?[)@0
ESCALA FUNCIONAL E ; NA;T\S\,L?;\?mDo
FOLHA PONTO E ; ﬁgg’\,i‘?g\?moo
() Ao ATENDIDO
() NAO ATENDIDO
() NAO ATENDIDO
EQUIPAMENTOS E ;l\?;gl\,i?;l\?DlDO
TREINAMENTOS E ;@;Ig'l?gfmm
CERTIDOES NEGATIVAS E ; ,C}IS'}?'ED,Q)D.DO

*** Os documentos necessarios para fiscalizagdo do contrato, ou seja, o disposto em suas clausulas contratuais, bem como os documentos para verificagdo e
certificacéo junto ao processo de pagamento, devem ser adaptados conforme cada caso, sendo os constantes nesse check list apenas exemplos.




Anexo V - Modelo - Notificacdo Extrajudicial

NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL
LNOTIFICANTE

Razdo Social:
CNPJ:

Enderego:
Representante legal:
Razéo Social:

CNPJ:

Endereco:

Representante legal:

Contrato n°: Inicio: __ /[ Término: __ /[
Objeto do Contrato:

Processo Administrativo:

RELATO DOS FATOS E PROVIDENCIAS REQUERIDAS:

Com fulcro na Lei Estadual n° 15.608/07 e Lei Federal n® 8.666/93, que estabelecem normas regulamentares sobre o
procedimento administrativo de apuracdo de infracbes administrativas cometidas por contratados da Administragdo
Publica, no ambito do Poder Executivo Estadual, Administracdo Direta e Indireta, sobre a aplicacdo de penalidades
e o cadastro de fornecedores impedidos de licitar e contratar com a administragéo publica do Estado do Parana, no
ambito do Poder Executivo Estadual — Administracdo Indireta, e demais legislagdo em vigor, descreve-se a seguir 0s
fatos e providéncias exigidas pela FUNEAS & contratada XXXXXX.:

Considerando a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(descrever todas as ocorréncias que ferem as clausulas
contratuais).

Assim, solicita-se XXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX (descrever as providéncias exigidas pela notificante)
Os fatos descritos nesta notificagdo extrajudicial, bem como as providéncias exigidas, tem o objetivo de garantir a

execucao do objeto de forma legal, legitima e eficiente, para ndo causar dano a Administracao Pablica.

Diante das ocorréncias relatadas, pede-se pela manifestacdo da empresa contratada em até XX dias.

Esta notificacdo ndo suprime o direito da FUNEAS — Fundagéo Estatal de Atengdo em Saude do Parand, de
tomar outras e/ou demais medidas, inclusive judiciais, para fazer cumprir seus direitos.

E a notificacao.

XXXXXX — PR, XX de Dezembro de 20xx.

(nome e assinatura)
FISCAL DE CONTRATO

(nome e assinatura)
GESTOR DO CONTRATO




