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MANUAL DO GESTOR DE CONTRATOS

APRESENTACAO

O objetivo deste Manual ¢ orientar os responsaveis pela execucao de contratos
que o Tribunal firma com terceiros, bem como criar um canal de comunicagdo entre os
gestores ¢ a Administracao do Tribunal, assim como um padriao de gestao dos recursos

disponiveis para programagao de suas agoes.

A aquisicao de determinado bem, servico ou realizacio de obra devem ser
executados de acordo com principios e normas legais, sempre buscando eficiéncia

administrativa, evitando-se prejuizos operacionais e desperdicios de recursos.
Ao gestor do contrato, que tem atribuicoes e responsabilidades formalmente
regradas, ¢ reservado papel da maior relevancia nesse processo, principalmente em se

tratando de obras e prestacao de servicos de forma continua.

A Lei de Licitagbes e Contratos dispoe que a “execucao do contrato devera ser

acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado” (art. 67, capuf). Em se tratando de objetos complexos, que exijam

especializacdo, como obras de grande porte, a Administracao tem a faculdade de

contratar terceiros para acompanhar e fiscalizar a atividade (art. 58, I1I).

A disposicao legal prevé a necessidade de controle efetivo e rigoroso,
objetivando a perfeita execu¢ao do contrato. Com a designacao do gestor do contrato
pela autoridade competente, o servidor dispora de legitimidade para atuar na funcio
mencionada, acompanhando sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que

possibilita a intervencao incontinents, para sanar eventuais irregularidades ou distor¢oes.



Para efeito de transparéncia, a designac¢ao do gestor e do cogestor devera se
operar mediante registro nos autos proprios da contratacio, por meio de formulario
especifico para tal finalidade, wvalidado pela autoridade maxima da unidade
administrativa. Proceder-se-4 da mesma forma quando da exoneragio do gestor ¢/ou do

cogestor do encargo, com a designagao de novo(s).

Cabe sublinhar que o “atesto” das notas fiscais ¢ de extrema relevancia, uma
vez que a aposicao da assinatura, atestando a realizacio dos servicos/entrega de
materiais configura o adimplemento de todas as obriga¢Oes pactuadas, em estrita
consonancia com as condi¢des contratuais (preco, forma de execugao, apresentacao de

relatorio, se for o caso, etc.).

Visando a manter atualizado o cadastro de gestores na Divisio de Contratos
(DCONT), quaisquer mudangas nas designaces dos gestores deverdo ser comunicadas

aquela Divisao.

SECRETARIA-GERAL
2017



1- ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATO

A adequada consecu¢do do contrato estd intimamente relacionada com o
acompanhamento de sua execugiao. O gestor de contrato tem grande responsabilidade
pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento, pela contratada, das regras

técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

De acordo com o art. 66 da Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos, o
contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, em conformidade com as clausulas estabelecidas e as

normas constantes da lei, respondendo cada qual pelas consegiiéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

As atribuicbes expressas neste manual nao se restringem aos termos de
contratos e respectivos aditivos, compreendendo também a contratacdo firmada através

da emissdao de Nota de Empenho para compras e servicos.

A seguir, estdo relacionadas as atribuicdes do gestor de contrato, de acordo

com a natureza do objeto contratado.

1.1 - ATRIBUICOES RELATIVAS AOS CONTRATOS DE
FORNECIMENTO/SERVICO

a) manter-se atualizado sobre todas as alteracOes (termos aditivos) dos contratos
sob sua geréncia;

b) verificar se o prazo de entrega, especificacbes e quantidades encontram-se de
acordo com o exigido pela Administracao;

¢) zelar para que o inicio da prestacio de servicos/entrega de material e de seu
término estejam rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

d) receber o material somente apds a assinatura do contrato, quando houver, e nao

pela simples comprovagao de existéncia de Nota de Empenho;

e) formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos que apresentarem
defeito durante os testes de conformidade e verificagdo ou quando as



g

h)

)

p)

especificacoes técnicas estiverem diferentes das contidas na proposta ou em
desacordo com a amostra apresentada pelo licitante;

verificar se a entrega de materiais ou a prestacio de servicos foi cumprida de
acordo com as condi¢cOes contratuais;

emitir termos de recebimento provisorio e definitivo, na forma prevista no
contrato, e apds a emissao do termo definitivo, retornar o processo a DCONT
para os devidos registros;

informar ao superior imediato, com antecedéncia de 04 (quatro) meses, o
término da garantia do fabricante, visando a eventual contratagdo de empresa
para manutenc¢ao de equipamentos;

comunicar a autoridade competente eventual atraso na entrega/execucio dos
servigos e os pedidos de prorrogacio de prazo;

comunicar formalmente a autoridade competente, irregularidades cometidas pela
contratada passiveis de penalidade, na forma do § 2° do art. 67, da Lei 8666/93;

conferir os valores constantes na nota fiscal com os da Nota de Empenho ou do
instrumento contratual, bem como verificar a regularidade dos documentos que
acompanham, obrigatoriamente, a Nota Fiscal, nos termos do contrato firmado
ou substitutivo;

atestar as notas fiscais (1% via), por meio de formularios préprios disponiveis no

sistema SIGA-DOC;

encaminhar a autoridade competente pedido de aditamento contratual, com vistas
a acréscimos e/ou supressoes (quantitativos e qualitativos), acompanhado das
devidas justificativas;

na hipétese de percepcao prévia por parte do gestor acerca de provavel
impossibilidade de adimplemento do pactuado no prazo avencgado e desde que tal
fato possa decorrer de for¢ca maior, fato fortuito ou de fato da Administracao,
devera o gestor diligenciar no sentido de instar a contratada a solicitar dila¢ao do
prazo contratual antes da expiragao da vigéncia deste;

agir de oficio, informando a DCONT, nos autos da contratacdo, acerca do
interesse na prorroga¢ao, o que devera ocorrer no prazo de 6 (seis) meses antes
do término da vigéncia do contrato. A partir da provoca¢ao formal por parte do
gestor, a DCONT devera dar inicio as rotinas de estilo, visando ao aditamento;

caberd ao gestor acompanhar a rotina de aditamento, na CODCOM/SAT, de
forma que, em se verificando a desvantajosidade da prorrogac¢ao ou a inconclusao
da pesquisa de mercado, devera promover a emissao de Solicitacio Eletronica de
Contratagao — SEC, no prazo minimo de 5 (cinco) meses antes da data de
expiracao da vigéncia do termo pactuado;



d)

compete a0 gestor promover a emissdo da Solicitacao Eletronica de Contratagao
— SEC, num prazo minimo de 8 (oito) meses antes da data de expiracao da
vigéncia contratual, quando o contrato estiver para atingir o prazo maximo de 60
(sessenta) meses de vigéncia, estabelecido no art. 57, inciso II, da Lei n°
8.666/1993;

na hipotese de ter sido verificada de oficio, pelo gestor, a desvantajosidade da
prorrogacao contratual, em face de desinteresse da Administragao ou em razao de
um fato superveniente que imponha altera¢Oes contratuais nio admitidas por
meio de aditamento, cabera ao gestor promover a emissao da Solicitagao
Eletronica de Contratagao — SEC, num prazo minimo de 6 (seis) meses antes da
data de expiragao da vigéncia contratual, visando a substituir o contrato em vigor;
os prazos indicados nas letras “p”, “q” “t” e “s” deverao ser rigorosamente
cumpridos. No caso de inobservancia dos mesmos, deverdo ser formalmente
apresentadas, no respectivo processo, as devidas justificativas;

informar a DCONT, imediatamente apds o término da vigéncia do contrato, a
existéncia ou nao de pendéncias para fins de encerramento dos compromissos
financeiros;

informar ao superior imediato sobre eventual alteracao na sua lotagao, a fim de
que os contratos sobre sua responsabilidade sejam transferidos para outro gestor,
possibilitando a DCONT proceder aos registros relativos ao novo gestor;

exercer controle eficaz das horas extras trabalhadas, indicando, expressamente,
nos autos competentes, a motivagao para a ocorréncia de eventos dessa natureza.

1.2 - ATRIBUICOES RELATIVAS AOS
CONTRATOS DE OBRAS DE CONSTRUCAQ CIVIL

manter-se atualizado sobre todas as alteracdes (termos aditivos) dos contratos
sob sua geréncia;

zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados;

acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

advertir a contratada sobre as consequéncias de eventuais atrasos, dando ciéncia a
autoridade competente;
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h)

)

receber as etapas de obra mediante medicOes precisas e de acordo com as regras
contratuais;

emitir termos de recebimento provisorio e definitivo, na forma prevista no
contrato, e apds a emissao do termo definitivo, retornar o processo a DCONT
para os devidos registros;

apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execucdo da obra;

manter, no local da obra, livro diario, nele registradas todas as ocorréncias
relevantes;

encaminhar a autoridade competente pedido de aditamento contratual, com vistas
a acréscimos e/ou supressoes (quantitativos e qualitativos), acompanhado das
devidas justificativas e observadas as disposicdes do art. 65 da Lei 8.666/93;

estabelecer prazo para correcdao de eventuais pendéncias na execu¢ao do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusio da obra ou em relacao a terceiros;

encaminhar a autoridade competente pedido da contratada de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro e de substituicoes de materiais e equipamentos;

m) verificar se os custos dos materiais e equipamentos estao de acordo com os

n)

p)

precos de mercado;

confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato, bem como verificar a regularidade dos documentos
que acompanham, obrigatoriamente, a Nota Fiscal, nos termos do contrato
firmado ou substitutivo;

cientificar a autoridade competente, com antecedéncia suficiente para analise, da
possibilidade de nao conclusio do objeto na data aprazada, com as devidas
justificativas;

na hipétese do item anterior, e desde que tal fato possa decorrer de for¢a maior,
fato fortuito ou de fato da Administracdo, devera o gestor diligenciar no sentido
de instar a contratada a solicitar dilagdo do prazo contratual antes da expiraciao da
vigéncia deste;

realizar, juntamente com o contratado, as medi¢cdes dos servicos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

indicar a contratada, formalmente, nome da pessoa ou empresa que fiscalizara a
obra, quando for o caso;



s) informar ao superior imediato sobre eventual alteragdo na sua lotagao, a fim de
que os contratos sobre sua responsabilidade sejam transferidos para outro gestor,
possibilitando a DCONT proceder aos registros relativos ao novo gestor.

2 — PRE-AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

O gestor de contrato, ao atestar a fatura/nota fiscal, esta declarando que o
servico ou material a que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido e que
o seu valor esta correto para pagamento. Em face da elevada responsabilidade por essa

declaracdao, convém ao gestor, antecipadamente:

a) conferir, no cabecalho da nota, a razio social e o CNPJ] da contratada e do
contratante;

b) verificar se estao corretos:

— a discriminagao do periodo em que os servicos foram prestados;

— a data de emissdao da nota fiscal/fatura;

— a quantidade de vias (duas), utilizando para atestamento somente a 1% via,
guardando a 2% via para controle;

— os valores em reais (em confronto com os do contrato) e a descricao do objeto
contratado;

c) apurar a exigéncia de apresentacao de documentos que devem acompanhar a nota
fiscal, de acordo com os termos contratuais, e verificar a regularidade desses
documentos, procedendo ao ckeck-/ist da documentacdo contratualmente exigida, nos
termos do Anexo I a este Manual, instituido pela Ordem de Servico n® TREF2-ODS-
2016/00002.

d) encaminhar a nota fiscal/fatura devidamente atestada a Coordenadoria de
Compras (CODCOM).

10



3 — INFORMACOES DO SISTEMA SAD (DESPESAS CONTINUADAS)

As informacdes registradas no Sistema de Acompanhamento de Despesas
Continuadas (SAD) servem de referéncia importante ao eficaz planejamento
orcamentario ¢ possibilitam a identificacdo da parcela comprometida com as despesas
de carater continuado. Abatendo-se esse valor do orcamento disponivel, apura-se a
parte que pode ser aplicada em investimentos, aquisicOes e outras contratacdes em geral.
Trata-se, entdo, da fase em que a Administracio define o teto para as cotas
orcamentarias que siao distribuidas aos dirigentes de Unidades Administrativas, para

utilizagao durante o exercicio de competéncia.

Assim, falhas ou distor¢oes nos registros efetuados no Sistema SAD
comprometem a execu¢ao do or¢amento, com sérias implicacdes no cumprimento de
acOes previstas na programacao, além de tal evento merecer andlise critica a constar de

item proprio dos relatérios oficiais.

Além disso, é com base nos dados "alimentados" e atualizados que se constata
a necessidade de refor¢o de empenho ou de anulag¢do de saldo. Desta forma, os gestores
deverdo zelar para que os saldos existentes no Sistema SAD reflitam, de forma bem
aproximada, a "realidade" contratual, a fim de garantir a execu¢do adequada
(comprometimento dos valores estimados proximos aqueles efetivamente pagos no
exercicio corrente, bem como a inscricio em Restos a Pagar apenas do montante

necessario a liquidacao das respectivas despesas).

Dessa forma, é imperioso que os gestores revisem, com frequéncia, a previsao
do custo do contrato no Sistema SAD, a fim de garantir que o respectivo empenho
represente o valor da despesa efetiva para o contrato no exercicio de competéncia. A
medida evita a inscricaio em Restos a Pagar de forma equivocada, bem como o
comprometimento do or¢amento do exercicio em curso com despesas de competéncia

anterior (exercicios anteriores).

11



Os gestores deverao solicitar a anulagao de saldo inscrito em Restos a Pagar,
quando inexistirem pendéncias de carater financeiro, pronunciando-se sempre nos autos

proprios da contratagao.

4 —-ACOMPANHAMENTO DAS CONTRATACOES EM GERAL SOB
RESPONSABILIDADE DAS DIVERSAS UNIDADES

A execucdo adequada da programacgao pressupOe a entrega dos objetos no
exercicio de competéncia. Devido a isso, a Administracao tem envidado esforcos para
agilizar o andamento das contratagdes, com vistas a alinhar realizagao fisica e dispéndio

or¢camentario-financeiro.

No entanto, no caso de conclusao dos procedimentos licitatérios, de dispensa
e/ou de inexigibilidade ao final do exercicio, os recursos sio insctritos em Restos a
Pagar. Nessa hipotese, os gestores devem exercer rigoroso controle do prazo de entrega
dos objetos, a fim de que os valores permanecam inscritos exclusivamente durante o

prazo necessario ao adimplemento das obrigagoes.

Levando em consideracdo a descentraliza¢ao das atividades de planejamento da
programacao e da execugdao or¢amentaria, por intermédio do controle das cotas pelos
Dirigentes das Unidades, cabera aos Diretores de Secretaria e ao Diretor Executivo do
Centro Cultural Justica Federal e demais dirigentes de Centros de Custos, a
responsabilidade pelo acompanhamento dos valores inscritos em Restos a Pagar,
zelando pela liquidagdo ou manutenciao dos valores (este ultimo caso devera incluir as

devidas justificativas).

Os referidos Dirigentes deverao ainda supervisionar todas as contratagdes,
inclusive aquelas de carater continuado, que estejam vinculadas as respectivas Unidades.
Havendo problemas na execuc¢ao de determinado contrato, devem ser esgotadas, antes
de a matéria ser submetida a instancia superior, todas as medidas aplicaveis a

regularizacao das pendéncias.
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5 — RESPONSABILIDADES DO GESTOR DE CONTRATO

Atribuir ao servidor de unidade diretamente interessada no servico prestado
por terceiros, responsabilidade pelo acompanhamento do contrato é medida de

eficiéncia administrativa, pois descentraliza e agiliza atos e procedimentos.

O gerenciamento de recursos publicos ¢ matéria das mais relevantes e mereceu
enfoque especifico na Constituicao Federal de 1988. O paragrafo tnico do artigo 70, com a

redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 04.06.98, estabelece:

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Uniao e das entidades da administracio direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagio das subvengoes e renuncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos
ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacoes de
natureza pecuniaria. (grifo nosso).

Ex v do dispositivo supra, constata-se a abrangéncia da competéncia da Corte
de Contas a todos que, direta ou indiretamente, concorram, mesmo sem inten¢ao, para
ocorréncia de dano ao erdrio. E nesse contexto que a atuacio do gestor de contrato é
imprescindivel para que o “atesto” reflita a execucao perfeita, em estrita observancia as

clausulas editalicias e contratuais.

A Lei 8.666/93 disciplina:

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagio ou vantagem,
inclusive prorrogacao contratual, em favor do adjudicatario, durante a execucao dos
contratos celebrados com o Poder Publico, sem autorizacio em lei, no ato convocatério
da licitagdo ou nos respectivos instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com
pretericao da ordem cronoldgica de sua exigibilidade, observado o disposto no art. 121
desta Lei: . (Reda¢ao dada pela Lei n°® 8.883, de 08/06/94)

Pena - detencdo, de dois a quatro anos, e multa. (Redagao dada pela Lei n® 8.883, de
08/06/94)
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Paragrafo unico. Incide na mesma pena o contratado que, tendo comprovadamente
concorrido para a consumagao da ilegalidade, obtém vantagem indevida ou se beneficia,
injustamente, das modificagdes ou prorrogacoes contratuais.

O servidor, por forca de atribuicdes formalmente estatuidas, tem particulares

deveres que, se nao cumpridos, poderdo resultar em responsabilizacao civil, penal e
administrativa. A Lei 8.112/90, em seu art. 127, prevé as penalidades disciplinares a
serem aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de atribuices a eles afetas, que
$a0:

a) adverténcia;

b) suspensao;

¢) demissao;

d) cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;

e) destituicao de cargo em comissao;

f) destituicao de funcao comissionada.

As san¢Oes administrativas poderdo cumular-se com as sangoes civis e penais,

sendo independentes entre si.

A Lei 8.112/90 dispde sobre a matéria:

Art. 122. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§1° A indeniza¢ao de prejuizo dolosamente causado ao erario somente sera liquidada na
forma prevista no art. 46, na falta de outros bens que assegurem a execugao do débito

pela via judicial.

§2° Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a Fazenda
Publica, em acdo regressiva.

§3° A obrigacao de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, até o limite do valor da heranca recebida.

14



Dessa forma, a gestao compartilhada por toda a Administracao deve ser

cumprida com competéncia e responsabilidade.

A Administracdo do Tribunal tem convic¢do de que pode contar com a
dedicacao de seus servidores na execugao dessas tarefas que tém por objetivo a busca de

malis eficiéncia e transparéncia na aplicacao de recursos publicos.

6 -VEDACOES AO GESTOR DE CONTRATO

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracao da contratada,

tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo
reportar-se somente a0s prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o
objeto da contratagao prever o atendimento direto, tais como nos servi¢os de recepg¢ao
e apoio 20 usuario;

b) direcionar a contrata¢ao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

¢) promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da

contratacdo e em relacao a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

d) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratagiao, especialmente para efeito de
concessao de didrias e passagens;

e) negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionarios da
contratada;

f) manter contato com o contratado, visando a obter beneficio ou vantagem

direta ou indireta, inclusive para terceiros.
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Na hipétese de ingeréncia de terceiros no trabalho do gestor, com
constrangimento e impelindo-o a burlar as regras de vedag¢ao acima descritas, este
devera formalizar a matéria para exame e adogao das medidas pertinentes por parte da

alta Administracao.

7 — DISPOSICOES GERAIS

a) considerando que exercer rigorosamente o controle sobre a vigéncia dos
contratos administrativos ¢ responsabilidade primaria do gestor, a Administracao podera
instaurar procedimento de apura¢io de responsabilidade na hipétese de solugdes de
continuidade de servigos essenciais, em razdao de riscos em potencial a que seja

submetida a Instituigao ou em decorréncias de prejuizos concretos.

b) Cabera ao gestor demandar, formalmente, a Administragao, por qualquer
meio de comunicagiao valido, sempre que verificada qualquer situagdo que ponha em
risco a continuidade dos servigos, independentemente de medidas concretas que ja
tenham sido adotadas pelo servidor no sentido de evitar a solugao de continuidade da

contratacao.

c) Compete ao dirigente maximo da unidade requisitante da contratacdo, nos
termos do caput do art. 67, a designagao do gestor do contrato, que devera ter ciéncia
formal de suas responsabilidades e atribuicdes, definidas em lei e neste manual,

registrada no ambito do procedimento da contratagio.
d) O servidor designado para fiscalizacao de contratos devera ser capacitado e

orientado para o exercicio de suas funcdes, por meio de ciéncia prévia e formal dos

dispositivos legais que regem a matéria e do disposto no presente manual.
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LEGISLACAO

g

Artigo 70 da Constitui¢ao Federal de 1.988;

Artigos 58, 65, 66, 67 ¢ 92 da Lei n°. 8.666, de 21/6/1993;

Artigo 122 ¢ 127 da Lei n°. 8.112, de 11/12/1990;

Lei Complementar n°. 101, de 4/5/2002;
(Lei de Responsabilidade Fiscal)

Lei n®. 4.320, de 17/3/1964;

(Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal);

IN-24-028/93, que dispde sobre “Normas para a Aplicacio e Recolhimento de

Multa Administrativa’;

Ordem de Servico n® TRF2-ODS-2016/00002, de 6/4/2016.

Ordem de Servico n® TRF2-ODS-2017/00008, de 18/5/2017.
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