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PREAMBULO

1. OBJETIVO.

As normas contidas neste documento foram elaboradas com o objetivo de implantar, na
COHAB-Campinas, um sistema de gestao de contratos administrativos, compreendendo a
administracdo a partir da formalizagao do instrumento contratual, com acompanhamento e
fiscalizacdo da execucéo do objeto contratado, até o recebimento final do produto, servigo ou
obra.

Para o alcance do objetivo acima proposto deverdo ser adotadas pelo Gestor de Contrato,
uma série de providéncias que estdo abaixo especificadas, que se iniciam quando da
conclusdo de processo licitatorio ou dos procedimentos de compra ou da contratagdo de
servicos, com o proposito de orienta-lo quanto aos aspectos financeiros, juridicos,
documentais, etc., de responsabilidade do Contratante e Contratada, de maneira a viabilizar a
eficiéncia no gerenciamento dos contratos, mantendo sua eficiéncia e economia.

As orientagdes contidas neste documento estdo direcionadas para a administracdo dos
contratos de obras, de prestagdo de servicos e aos que objetivam o fornecimento de
produtos, materiais e equipamentos, desde a sua formalizagdo até o arquivamento dos
respectivos processos.

2. A GESTAO DE CONTRATO

A gestdo contratual objetiva o acompanhamento sistematico do contrato administrativo
formalizado com terceiros, a fim de que todos os atos dele decorrentes sejam realizados em
sua plenitude, com o cumprimento rigoroso das normas e requisitos emanados do edital
licitatério e do acordo formalizado, garantindo sua economicidade, eficiéncia, eficacia e
transparéncia.

A gestdo contratual cuida dos servicos administrativos atinentes aos instrumentos
formalizados, tais como: conferéncia da documentacdo e acompanhamento da validade;
controle dos prazos para a execugdo do objeto contratual; prorrogacdées contratuais
necessarias, com a adogao prévia de todas as providéncias e justificativas conducentes a
aprovacao de instrumento aditivo; equilibrio econdmico-financeiro e adogcdo de providéncias
visando a manutengdo das condigdes inicialmente contratadas; efetivagdo dos pagamentos;
incidentes relativos aos servigcos executados ou produtos fornecidos.

3. 0 GESTOR DE CONTRATO

A gestdo do contrato deve ser exercida por empregado, efetivo ou comissionado, designado
pela Diretoria para essa finalidade e nomeado no respectivo instrumento contratual. Deve ser
preferencialmente indicado empregado da &area responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacao de cada um dos contratos de execugao de obras, de prestagcido de servigos ou de
fornecimento de materiais, com conhecimento técnico sobre o objeto contratual. O empregado
nessa atribuicdo deve agir preventivamente de maneira a evitar eventuais problemas e
situagbes negativas que possam ocorrer no decurso do contrato, adotando as providéncias
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mais adequadas para a superacdo dos mesmos e ao cumprimento estrito dos atos
decorrentes dos contratos formalizados entre a COHAB-Campinas e terceiros.

Caso nao tenha conhecimentos técnicos sobre o objeto contratual, o gestor nomeado deve
informar este fato por escrito a Diretoria que o designou, solicitando, inclusive, a designacgao
de servidores da area para auxilia-lo.

4. O FISCAL DE CONTRATO.

A fiscalizagdo do contrato deve ser exercida, necessariamente, por empregado da area da
empresa diretamente relacionada com os objetivos contratuais, ou pelo proprio Gestor do
Contrato, especialmente designado para essa finalidade através de Portaria, e que tera por
atribuigdo primordial zelar pelo cumprimento das disposices e obrigacbes de ambas as
partes, agindo também de maneira preventiva a fim de evitar que situagbes supervenientes
possam prejudicar o andamento dos tramites contratuais.

O fiscal de contrato deve ter necessariamente conhecimento técnico com referéncia ao objeto
contratual.

A gestéo cuida do reequilibrio econdmico-financeiro; dos incidentes relativos a pagamentos;
das questdes ligadas a documentacdo; do controle dos prazos; da prorrogacdo etc. E um
servi¢co administrativo propriamente dito.

A fiscalizacdo cuidara de cada contrato, estabelecendo as diretrizes para a sua execucao;
fornecendo e recebendo informagdes quanto a execucdo do objeto contratual; fiscalizando e
verificando os materiais utilizados e o cumprimento das obrigagfes assumidas pelas partes
contratantes; paralisando a execugdo do contrato quando este se apresentar em desacordo
com o que foi pactuado; comunicando aos 6rgaos superiores as irregularidades detectadas;
acompanhando rigorosamente o cumprimento dos cronogramas de execucdo do objeto
contratual; etc.

5. QUALIDADES EXIGIDAS DO GESTOR E DO FISCAL DE CONTRATOS.

A Lei 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do gestor e do fiscal do contrato. Todavia,
em face da relevancia dos encargos, € importante que os servidores designados sejam
dotados de qualificagdes, tais como:

= ter pleno conhecimento do objeto do contrato;

* nao estar respondendo na COHAB-Campinas a processo administrativo disciplinar;

= possuir ilibada reputagao profissional;

= ndo constar do seu registro funcional punicdes pela pratica de atos lesivos ao patrimonio
da empresa;

= ndo estar respondendo perante ao seu conselho profissional por irregularidades
cometidas no exercicio da profissao;

= n3o ter sido condenado em processo penal por crimes contra a Administragdo Publica.

6. ATRIBUIGCOES DO GESTOR DE CONTRATO.
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Em conformidade com o que consta da Lei Federal n° 8.666 de 1993 em seu Artigo 66, o
contrato administrativo devera ser fiel e rigorosamente executado pelas partes acordantes, as
quais responderdo pelo ndao cumprimento das clausulas contratuais, inexecucao total ou
parcial do objeto contratado, assumindo as consequéncias decorrentes dessa inadimpléncia.

Em razdo dessa normativa o Gestor do Contrato devera cumprir, fielmente, as tarefas que a
ele serdo atribuidas e a seguir relacionadas:

»= manter sob rigoroso controle o prazo de vigéncia do contrato;

= acompanhar sistematicamente o cumprimento, pela Contratada, das atividades, servicos,
prazos, etc., estabelecidos formalmente e expressos em cronograma fisico-financeiro,
quando este integrar o instrumento contratual;

= encaminhar pedido de prorrogagdo contratual, quando constatada a sua efetiva
necessidade, apds a analise e manifestacdo das areas envolvidas quanto aos aspectos
legais e financeiros;

= acompanhar a execugéo de obras, a prestacao de servigos ou a entrega de materiais, a
fim de verificar quanto ao cumprimento, integral ou parcelado, do objeto contratual e das
obrigag¢des da Contratada, adotando as providéncias necessarias para a regularizagao de
eventuais intercorréncias;

» manter arquivado na “Pasta de Administracdo de Contrato” o registro de todas as
ocorréncias durante a execucdo do contrato e as providéncias adotadas para a
regularizacéo de incidentes que possam tolher o seu pleno desenvolvimento;

» informar aos setores da COHAB, relacionados com o contrato, as irregularidades,
pendéncias, falhas, erros, etc., cometidas pela Contratada; as providéncias
eventualmente adotadas ou indicacao de situagcdes que possam incorrer em penalidades
visando a superacao dos problemas; a fixacdo de prazos para a solugao das pendéncias,
que possam ocasionar prejuizos quanto a concluséo da obra, do servi¢o ou a terceiros;

= obter dos Departamentos ou Coordenadorias da COHAB, informacobes, esclarecimentos,
orientagdes, quanto a duvidas surgidas no transcurso do contrato;

» encaminhar a decisédo superior, os pedidos da Contratada para alteragao do cronograma
fisico-financeiro, quando esse integrar contratos de execucédo de obras, assim como a
substituicio de materiais e equipamentos, apds analise criteriosa das razdes
apresentadas e pareceres dos setores envolvidos;

= encaminhar a decisdo da Diretoria, apds esgotadas todas as medidas administrativas
disponiveis por parte dos setores competentes da Companhia, pedido para a instauracao
de sindicancia, em decorréncia de problemas detectados pelo Fiscal do Contrato na
execucao do objeto contratual pela Contratada, objetivando a aplicagdo das sancgdes
cabiveis.

Todos os documentos resultantes da gestdo e fiscalizacdo dos contratos deverdo ser
anexados ao Processo de Administracdo de Contrato, aberto pela Coordenadoria de
Licitagbes e Suprimentos do Departamentos Administrativo, ap0s o encerramento do
procedimento licitatério ou dos processos de compra e contratagdo do servico e da
formalizag&o do instrumento contratual competente.

7. AREAS ENVOLVIDAS NA GESTAO DO CONTRATO
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Além do Gestor e Fiscal, que estao diretamente envolvidos na execug¢ao do objeto contratual,
o Departamento e a Coordenadoria requisitantes da obra, servico ou material, e outros
setores da COHAB-Campinas como as Coordenadorias de Licitagdo e Suprimentos,
Contabilidade e Contas a Pagar e a Receber, Recursos Humanos, Departamento Juridico, e
outros, deverao subsidiar o Gestor com informagdes quanto ao cumprimento das obrigagdes
assumidas pelas partes contratantes, a fim de que sejam adotadas providéncias cabiveis para
a corregao de eventuais irregularidades detectadas.

8. ATRIBUIGOES DO FISCAL DE CONTRATO.

O Fiscal de Contrato tem por atribuicdo principal acompanhar a execucdo do instrumento
contratual, verificando quanto ao fiel cumprimento, por parte da Contratada, dos termos do
acordo e do Projeto Basico e a ocorréncia de falhas, erros ou qualquer descumprimento dos
termos do contrato, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do seu objeto (art. 67, § 1°, da Lei n°® 8.666/93).

Deve estabelecer com a Contratada uma via de comunicagdo, propicia ao envio de
notificagbes para corregao das irregularidades detectadas.

O fiscal do contrato também deve, com rigor, observar o cumprimento, pela Contratada, das
normas técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

Em decorréncia de eventual incorrecdo de servigos e obras, o Fiscal de Contrato nao
recebera servicos e notas fiscais que estejam em desacordo com o que deve ser praticado e
avencado contratualmente.

Quando da necessidade de prorrogacdo ou aditamento contratual, ou a aplicacdo de
penalidades, o Fiscal do Contrato deve solicitar ao Gestor do Contrato as providéncias
necessarias e outras que ultrapassem as suas atribuicoes.

Atribuicoes especificas do Fiscal de Contrato

Projetos e obras.

o Acompanhar o desenvolvimento dos servigos, a correta utilizagdo dos equipamentos e
materiais e se as quantidades disponiveis destes sao suficientes para a execugao do
objeto contratual,

e empenhar-se pela fiel execugdo da obra por parte do contratado, quanto a técnica
empregada, especialmente com referéncia a qualidade dos materiais utilizados e dos
servigos realizados;

e solicitar a substituicdo dos servigcos, equipamentos ou materiais que apresentarem
problemas, inadequagdo aos trabalhos ou vicios e efetuar glosas de medi¢ao por
servigos que deixaram de ser realizados ou que foram mal executados;

e sugerir ao Gestor do Contrato a aplicagédo de penalidades a contratada, quando do
nao cumprimento das obrigacdes estabelecidas entre as partes;
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¢ observar e controlar rigorosamente o prazo de vigéncia do contrato;

o verificar o cumprimento integral ou parcelado de etapas de obras e se a entrega dos
materiais a elas destinados foi realizada dentro do prazo, das quantidades e
especificagcdes exigidas;

e anotar em Diario da Obra as ocorréncias relacionadas com a execugdo do objeto
contratual, providenciando ou determinando as providéncias que julgar convenientes
para a superacado dos erros, falhas ou defeitos constatados. Esse livro devera ser
mantido no local da obra;

e atestar quanto a exatiddo das notas fiscais emitidas pela Contratada, referentes a
conclusdo das etapas de obras e providenciar o envio das mesmas as unidades
operacionais responsaveis pela efetivacdo dos pagamentos, através do Gestor do
Contrato;

e comunicar formalmente ao Gestor do Contrato as irregularidades, passiveis de
penalidade, constatadas no desenvolvimento dos trabalhos e que nao foram sanadas
pela Contratada;

e quando previsto em contrato, ao término das obras devera informar ao setor
competente a viabilidade para a liberagdo da garantia contratual em favor da
Contratada;

e receber proviséria e definitivamente as obras, mediante formalizacao de termo
circunstanciado — Termo de Recebimento Provisério ou Termo de Recebimento
Definitivo -, salvo quando tais providéncias forem atribuidas a outro empregado ou a
comissao especial,

e comunicar ao Gestor do Contrato e ao setor competente a ocorréncia de atraso nos
prazos de entrega e/ou execucdo do objeto contratual e, quando necessario e
plenamente justificado, encaminhar ao gestor os pedidos de prorrogacao;

e acompanhar o cumprimento, pela Contratada, do cronograma fisico-financeiro;

e conferir e atestar a conclusdo de cada etapa da obra, conforme as medicdes e
periodicidade prevista em contrato.

e realizar com a Contratada nas datas fixadas e antes de atestar a exatidao das notas
fiscais emitidas, as medigdes dos servigos executados.

e sempre que solicitado o Fiscal devera elaborar relatério circunstanciado informativo,
com referéncia a execugao da obra;

¢ quando plenamente justificado e observadas as disposi¢des do artigo 65 da Lei n°.
8.666/1993, encaminhar ao setor competente solicitagdo para a alteracao de projeto,
servico ou necessidades de acréscimos tanto quantitativos como qualitativos
concernentes ao objeto do contrato, com prévia ciéncia do Gestor do Contrato;

e para a solugao de pendéncias por parte da Contratada durante a execugédo do
contrato, o Fiscal estabelecera um prazo para a corregédo das mesmas, informando ao
Gestor do Contrato e ao setor competente as ocorréncias que poderao vir a ocasionar
dificuldades para a concluséo da obra ou prejuizos a terceiros;
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¢ as solicitagbes da Contratada, com referéncia a eventuais necessidades de alteragéo
do cronograma fisico-financeiro ou a substituicdo de materiais e equipamentos,
deverdo ser encaminhadas pelo Fiscal ao Gestor do Contrato, para analise e
deliberagdo quanto ao atendimento dos pedidos;

e prevendo a ndo conclusdo do objeto contratual dentro do prazo avencado, o Fiscal
devera comunicar esse fato Gestor do Contrato, com a antecedéncia minima de
sessenta dias;

Servicos diversos e fornecimento de materiais

e Acompanhar a realizagao dos servigos contratados, em conformidade com o termo de
referéncia que deu origem a contratacao;

o fiscalizar a qualidade e a quantidade dos materiais utilizados na execugcdo dos
Servigos;

e solicitar a substituicdo dos servigos, equipamentos ou materiais que apresentarem
problemas, inadequacgao aos trabalhos ou vicios e efetuar glosas de medigdo por
servigcos que deixaram de ser realizados ou que foram mal executados;

e acompanhar o recebimento dos itens objetos do contrato de fornecimento de materiais
e equipamentos, comparativamente as especificagdes que constam do termo de
referéncia;

e solicitar a substituicdo dos materiais e equipamentos, que estiverem em desacordo
com as especificagées e suspender os pagamentos devidos até a entrega correta dos
itens objetos de contrato;

e sugerir ao Gestor do Contrato a aplicagao de penalidades a contratada, quando do
nao cumprimento das obrigacdes estabelecidas entre as partes;

e observar e controlar rigorosamente o prazo de vigéncia do contrato;

e atestar quanto a exatiddo das notas fiscais emitidas pela Contratada, referentes a
execucao dos servigos ou aos materiais e equipamentos fornecidos, e providenciar o
envio das mesmas as unidades operacionais responsaveis pela efetivacdo dos
pagamentos, apds a concordancia do Gestor do Contrato;

e comunicar formalmente ao Gestor do Contrato as irregularidades, passiveis de
penalidade, constatadas na execugao dos servigos ou no fornecimento de materiais;

e comunicar ao Gestor do Contrato e ao setor competente a ocorréncia de atraso nos
prazos de entrega de materiais e/ou execugdo de servigos e, quando necessario e
plenamente justificados, encaminhar ao Gestor os pedidos de prorrogagao;

e para a solugao de pendéncias por parte da Contratada durante a execugéo do servigo
ou entrega de materiais e equipamentos, o Fiscal estabelecera um prazo para a
corregao das mesmas, informando ao Gestor do Contrato e ao setor competente.

Obrigagoes Gerais do Fiscal de Contrato.
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e Ter ciéncia plena do contrato em todos os seus termos, servicos e locais em que serao
executados, prazo de conclusao, materiais que serao utilizados, etc.

e asseverar pela efetiva execugdo dos servigos, com observagado rigorosa do que foi
avencado em contrato, nas especificagdes técnicas, normas e cronogramas, adotando
procedimentos imediatos para a corregéo das irregularidades encontradas;

e avaliar sistematicamente a qualidade dos servicos executados;

e aprovar, quando solicitado, a emissdo de certidbes ou declaragbes contendo o
resultado da avaliagdo de servigos executados;

e adotar igual procedimento quanto a realizagdo, parcial ou total, de servigos pela
Contratada;

e registrar em documento préprio, todas as ocorréncias verificadas durante o periodo de
execugdo dos servicos e quanto ao cumprimento de obrigagdes por parte da
Contratada;

e acompanhar a execug¢do do cronograma de obras ou servigos, realizando e aprovando
as medicbes dos servicos executados e efetivamente realizados, nas épocas fixadas

o atestar a exatidao das faturas apresentadas pelo Contratada.

9. RESPONSABILIDADES DO GESTOR E DO FISCAL DE CONTRATOS.

A COHAB-Campinas podera abrir procedimento administrativo, agcao civil ou penal, com o
objetivo de apurar a responsabilidade do Gestor ou do Fiscal se estes agirem com dolo ou
culpa, no cumprimento de suas atribuigdes.

O Gestor e o Fiscal poderao ser responsabilizados quando nao adotadas as providéncias de
responsabilidade dos mesmos, para garantir o cumprimento do contrato ou interromper a
execugao da obra ou servigo a fim de evitar prejuizos a COHAB-Campinas.

O Gestor do Contrato e o Fiscal do Contrato, quando deixarem de cumprir as exigéncias
dessas fungbes ou pelo seu exercicio irregular, poderdo ser penalizados com atos
administrativos de:

e adverténcia;
*  suspensao;
¢ demissao;

ou responsabilizados civil, penal e administrativamente, em conformidade com a gravidade da
omissao ou dos atos praticados durante a administragao e fiscalizagdo de um contrato, e os
prejuizos que possam trazer para a empresa.

10. ARECUSA EM ACEITAR O ENCARGO DE GESTOR OU FISCAL DE CONTRATO.

10
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O empregado nomeado ndo pode se recusar a assumir as atribuicdes de Gestor ou Fiscal de
Contrato alegando que nao constitui atribuicdo de seu emprego, considerando que sao
deveres do funcionario cumprir as ordens superiores, exceto quando estas forem claramente
ilegais.

A COHAB-Campinas incumbe nomear funcionario efetivo ou comissionado para as funcgdes
de Gestor e Fiscal de Contrato, com o objetivo de acompanhar e fiscalizar a execucédo do
objeto contratual até o seu recebimento final, o que enseja o assumir de responsabilidades
por parte do nomeado, cujo descumprimento podera ensejar penalidades de ordem
administrativa, civil e penal.

A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes hipoteses:

a) quando o funcionario nomeado estiver impedido ou for suspeito de ser parente,
cbnjuge, companheiro, amigo intimo ou inimigo de representante(s) da contratada ou
que tenha qualquer outro tipo de interesse no contrato formalizado e plenamente
justificado;

b) quando ndo detiver conhecimento técnico especifico quanto aos procedimentos
necessarios a execucao do objeto contratual e, em razéo disso, ter solicitado sua
capacitacao e esta lhe ter sido negada;

¢) quando o objeto do contrato ou a legislagao inviabilizar a sua participagao.

GLOSSARIO
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Termos comumente utilizados nos procedimentos de
contratagoes de obras, servigos e fornecimento de materiais.

Adimplemento contratual
E o cumprimento, pela Contratada e Contratante, de todas as obrigacbes avencadas em
contrato.

Administragao
Unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua

Administragao Publica
Orgaos integrantes da administragdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

Alienagao
Transferéncia de bens a terceiros, através de venda ou doacéo.

Ampliacao
Aumento de area de uma construcdo, mantendo-se a orientagdo do projeto original.

Apostila
E a anotacdo ou registro administrativo através de:

e registro no contrato ou nos demais instrumentos que o substituem, e normalmente no
verso da ultima pagina desse documento;

e registro por meio de outro documento, anexado ao contrato ou aos demais
instrumentos que o substituem.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

e variagao do valor contratual resultante de reajustamento previsto no contrato;
e compensacoes ou penalizacoes financeiras resultantes das condicoes de pagamento;

e substituicao da modalidade de garantia de execug¢ao do contrato.

Area Requisitante

Unidade operacional solicitante, usuaria ou responsavel pelos servigos ou produtos objetos do
contrato.

ART

A Anotacdao de Responsabilidade Técnica define, para os efeitos legais, 0s responsaveis
técnicos pela execugao de obras ou prestacdo de quaisquer servicos de Engenharia, objeto
do contrato. Quando o contrato englobar atividades diversas no campo da Engenharia e da
Arquitetura e, no caso de coautoria ou corresponsabilidade, a ART sera desdobrada em
tantos formularios quantos forem os profissionais envolvidos na obra ou servigo.
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Nenhuma obra ou servico de engenharia podera ter inicio sem a emissdo da Anotacio de
Responsabilidade Técnica.

As built

Toda obra na Administracdo Publica deve ser precedida de um projeto basico e um projeto
executivo. Alteragcbes pequenas podem ocorrer durante a execugao da obra, verificando-se ao
seu final divergéncias entre os projetos basico, executivo e o que foi efetivamente executado,
alteragdes essas que devem ser indicadas em um novo projeto “as built”, ou “como
construido”.

Ata de Registro de Precos

Documento onde sao registrados os fornecedores e os precos de bens e servigos, as
quantidades e condicdes que deverdo ser respeitadas em futuras contratacdes. E o recurso
utilizado através de concorréncia publica, em que as empresas participantes assumem o
compromisso do fornecimento de bens e servigos a pregos e prazos registrados previamente.

Autorizacao de fornecimento

Documento emitido pela Coordenadoria de Licitagdbes e Contratos do Departamento
Administrativo, autorizando a entrega de bens ou indicando o inicio da prestagao do servigco a
Contratada.

Canteiro de obras

Instalagdes provisorias destinadas a alojamentos, almoxarifado e equipamentos, durante a
fase de construgao da obra.

CND
Certidado Negativa de Débito que comprova a inexisténcia de débito para com a Previdéncia
Social.

Compra
Aquisicao remunerada de bens, materiais e equipamentos diversos, em unico fornecimento ou
parceladamente.

Construcao

Conjunto de atividades e materiais relacionados e utilizados na construgédo de uma obra de
engenharia (edificios ou infraestrutura).

Contratacao direta sem licitagao.

Procedimento que visa selecionar, sem licitagdo e observadas a legislagdo sobre a matéria, a
proposta mais vantajosa para a Administracdo, com observancia do principio da
impessoalidade.

Contratada
A pessoa fisica ou juridica que contrata com a Administragao Publica.

Contratante
Aquele que contrata bens ou servicos. E o signatario do instrumento contratual.
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Contrato

Documento formalizado pelo Contratante com a Contratada, decorrente de processo licitatorio
ou da contratagdo direta, contendo clausulas que definem seu objeto, prazos, valores e as
obriga¢des de ambas as partes, quais sejam:

e objeto e elementos caracteristicos do fornecimento/servico;

e condicdes de execugdo do contrato;

e direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes;

e prego e condi¢des de pagamento;

e reajustamento - critérios, periodicidade e indices;

e prazos de execugao;

e prazo de recebimento do objeto do contrato;

e origem dos recursos destinados a atender as exigéncias de pagamento;

e garantias pela execu¢ao do objeto contratual;

e penalidades;

e hipdteses de rescisao;

¢ vinculagao do contrato ao edital de licitagdo ou ao termo que a isentou ou declarou a
sua inexigibilidade, ao convite e a proposta do vencedor;

e legislacdo aplicével;

e obrigacdo de manutencgdo das condi¢Bes de habilitacdo e/ou qualificacdo, durante
toda execucdo contratual;

e foro;

e designacao do Gestor do contrato.

Contrato de fornecimento

“E o ajuste administrativo pelo qual a Administracdo adquire coisas mdéveis (materiais,
produtos industrializados, géneros administrativos), necessarias a realizacdo de suas obras
ou a manutengdo de seus servigos”.

S3ao trés as modalidade do contrato de fornecimento:

e fornecimento integral: a entrega do bem é realizada na sua totalidade em uma unica
vez;

e fornecimento parcelado: a quantidade do bem contratado é entregue fracionada e o
contrato se extingue quando da entrega da ultima parcela;

e fornecimento continuo: a entrega € sucessiva, realizada nas datas avencgadas e pelo
prazo fixado em contrato.

O contrato de fornecimento esta sujeito aos mesmos principios que regem a execug¢ao dos
demais contratos administrativos, como a obrigatoriedade do procedimento licitatério prévio; a
possibilidade de alteracao das clausulas contratuais; a viabilidade de sua rescisao unilateral;
a exigibilidade de garantias contratuais; a aplicagdo de penalidades; a precariedade do
recebimento provisério, e etc.

Custo homem/més

14

da-manual-de-gestao-de-contratos-cohab-campinas



conap Companhia de Habitagédo Popular de Campinas

Diretoria Comercial, Administrativa e Financeira — Departamento Administrativo

E o custo unitario total, para cada profissional envolvido na execugdo do objeto contratual,
englobando encargos, insumos, beneficios, tributos e adicionais quando incidentes
(insalubridade, periculosidade etc.) que é utilizado para a formagéo de precos.

Diario de Obras (Livro de Ocorréncias)

Registro sistematico dos atos relevantes verificados durante a execugdo do contrato,
conforme determinado pelo art. 67 da Lei n°® 8.666/93. As ocorréncias serao registradas pelo
Fiscal em livro préprio, com folhas numeradas, termo de abertura e encerramento, indicando
os problemas, defeitos, falhas, erros, etc., observados no transcorrer da execucéo do objeto
contratual e as providéncias que deverao ser adotadas para a regularizagao.

Documentos fiscais.
Acompanham a entrega de materiais ou a conclusdo de uma obra ou servigo:

¢ NFE — Nota fiscal eletrénica;

e NFS — Nota fiscal de servigo;

¢ NFSe — Nota fiscal de servigo eletrdnica;

¢ DANFE — Documento auxiliar de nota fiscal eletronica.

Edital

Documento publicado na imprensa e afixado em local visivel, para conhecimento publico das
licitagbes para a contratacdo de obras, servicos e fornecimento de materiais diversos que
serao abertas pela COHAB-Campinas.

Equilibrio econémico-financeiro

Consiste na manutengdo das condigdes de pagamento inicialmente estabelecidas em
contrato, objetivando que permaneca estavel a relagéo entre as obrigagdes da Contratada e
as do Contratante, para a justa remuneracao da obra, servigo ou fornecimento.

O reequilibrio econbOmico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo,
independentemente de previsdo contratual, desde que verificadas as circunstancias
elencadas na letra “d” do Inc. Il do art.65, da Lei n° 8.666/93.

Execugao direta
A obra ou servigo executado pela Administragcdo com recursos préprios.

Execucao indireta
A obra ou servico Contratada com terceiros, sob as condi¢des abaixo.

a) empreitada por prec¢o global:
execugao da obra ou do servigo contratada por preco certo e total.

b) empreitada por preco unitario:
Execugao da obra ou do servigo contratada por prego certo e quantidade determinada
de unidades.

c) empreitada integral:
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quando se contrata a execugao de uma obra ou servigo por preco certo e total, isto &,
quando a execucdo de um empreendimento compreende todas as etapas da obra,
servigos, instalacgoes, etc., sob a total responsabilidade do Contratada.

Extrato de contrato

Documento para divulgagdo na imprensa e afixado em local visivel na COHAB-Campinas,
com o resumo das condicbes de contrato formalizado com terceiros para fornecimento de
bens e servigos.

Fiscal de contrato

Tem por atribuicdes subsidiar o Gestor do Contrato quanto ao acompanhamento da execucao
fisica do objeto contratual, podendo assisti-lo no que se refere a documentagao exigida e a
legislagdo que normatiza a conduc¢ao de contratos administrativos.

Fornecedor
Pessoa juridica ou fisica, devidamente regularizada que mantem com a COHAB-Campinas,
contrato para a prestacao de servigcos ou fornecimento de materiais.

(}arantia contratual
E a caucgdo, depositada pelo Contratada, que garante o fiel cumprimento das obrigagdes
assumidas em licitagao e contrato, na forma da lei.

Gestao de contratos

Procedimentos adotados para o acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, objetivando a
que mesmo seja cumprido em sua integralidade.

Glosar

Reduzir parte do valor de uma fatura a ser paga, em decorréncia de irregularidade constatada
na execugao do contrato. O valor glosado podera ser liberado posteriormente quando da
corregao da irregularidade. A glosa também podera ocorrer de maneira definitiva, quando nao
for corrigida integralmente a irregularidade apontada.

Inadimpléncia ou inexecugao contratual
E o descumprimento total ou parcial, por qualquer das partes contratantes, das clausulas do
contrato e das condi¢des ajustadas, em razdo de agao ou omissao.

Insumos
Materiais, equipamentos e mao de obra utilizados na prestagcao dos servigos.

Medicao

Resultado da verificagao e confirmagao de etapas exatas na execugao de obras, servigos e
fornecimento de materiais, através de critérios proprios para a medicdo das quantidades
realizadas e com base no descritivo do edital de licitagdo, contrato ou termo de referéncia.

Licitacao

Conjunto de procedimentos prévios a contratacao, realizados com observancia da legislagéao
prépria e do Regulamento de Licitagdes e Contratos da COHAB-Campinas, com o objetivo de
selecionar a proposta mais vantajosa para a Companhia.

Notoéria especializagcao
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“Considera-se de notoria especializagao o profissional ou empresa cujo conceito no campo de
sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacoes,
organizagao, aparelhamento, equipe técnica ou de outros requisitos relacionados com suas
atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado
a plena satisfagdo do objeto do contrato." (Lei Federal n® 13.303/16 - Artigo 30 e Artigo 22 do
RLC desta COHAB/CP.).

Objeto do contrato
E a especificacdo do material a ser fornecido, da obra a ser executada ou do servico a ser
prestado.

Obra

Toda construcao, reforma, recuperagdo ou ampliagido, realizada por execugdo direta ou
indireta.

Pregao
Modalidade de licitacdo realizada em ato publico, presencial ou através da internet, em que é
permitido aos licitantes alterar o preco da proposta por meio de lances sucessivos.

Preposto

Pessoa fisica nomeada pela Contratada, para em seu nome praticar atos referentes a
execucao do contrato e a quem o Gestor ou o Fiscal do Contrato irdo se reportar.

Projeto basico

Conjunto de elementos necessarios com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra
ou servigo, objeto de licitagdo. O projeto devera ser elaborado com base em estudos técnicos
preliminares, que possam garantir a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental da obra a ser executada, possibilitando também a avaliacdo do custo dos servigos
e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

O Projeto Basico devera conter os seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdao global do
servico/obra/fornecimento e identificacdo de todos os seus elementos constitutivos
com clareza;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de
elaboracgdo do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;

c) identificagdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a serem
incorporados a obra, bem como suas especificacdes que assegurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua
€XeCucao;

d) informagbes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos,
instalagdes provisorias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater
competitivo para a sua execuc¢ao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a
sua programacgao, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros
dados necessarios em cada caso;
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f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

Sera conveniente que o Projeto Basico contenha, também, as seguintes informacgdes:

g) descricdo minuciosa, precisa, clara e detalhada do objeto a ser contratado;

h) prazos de execucgdo, especificagdo de eventuais necessidades de apresentacao de
licencas ou alvaras de funcionamento, cronograma de atividades;

i) funcionalidade;

j) economia na execugao, conservagao e operacao;

k) possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias primas
existentes no local para a execugao, conservacao e operacgao;

I) facilidade na execugao, conservagao e operacao, sem prejuizo da durabilidade da obra,
servico ou fornecimento;

m)impacto ambiental.

Projeto executivo

E o instrumento que indica os elementos necessarios e suficientes & execucdo completa da
obra, de acordo com as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
devendo ser elaborado com nivel maximo de detalhamento possivel. O Projeto Executivo é
exigido nas licitagdes para contratagao de obras.

Reajuste — indice financeiro
O preco avengado sera reajustado na data respectiva com a aplicagao do indice financeiro
setorial ou especifico previsto no edital e no contrato.

Reforma

Corresponde a obra de melhoramento de uma edificagdo, sem aumentar sua area ou
capacidade. Também pode ser considerado como “obra que consiste em alterar ou corrigir a
edificacdo em parte essencial, por supressao, acréscimo ou modificagao”.

Rescisao contratual

E a cessacao da eficacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia e pode
ocorrer quando da inexecucdo total ou parcial do objeto contratual, acarretando, por
consequéncia, além da rescisdo, as penalidades avencadas contratualmente e previstas no
Regulamento de Licitagées e Contratos da COHAB-Campinas.

Retrabalho
Ato ou efeito de refazer um trabalho realizado; ato de corrigir ou aperfeicoar uma obra ou
um produto, etc.

Seguro-garantia

O seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagbes assumidas por empresas em
licitagbes e contratos. Pela Lei de Licitagdes e Contratos e Regulamento de Licitagdes e
Contratos da COHAB-Campinas, a Contratante pode exigir que a Contratada apresente, no
ato de assinatura do contrato, uma garantia financeira de que executara regularmente o o
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objeto Contratada. O seguro-garantia € uma das modalidades de garantia, previstas no art. 56
da Lei n° 8.666/93.

Servigo

Atividade fornecida por terceiros, a fim de atender as necessidades da COHAB-Campinas,
tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagao, reparacgao,
adaptagdo, manutencao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais.

Servigo de engenharia
E todo servico para o qual seja exigida a participacdo de profissional de Engenharia ou
Arquitetura (Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia).

Atividades dos profissionais de engenharia:
e supervisdo, coordenagao e orientagao técnica;
¢ estudo, planejamento, projeto e especificagéo;
e estudo de viabilidade técnico-econbmica;
e assisténcia, assessoria e consultoria;
e direcao de obra e servico técnico;
e vistoria, pericia, avaliacado, arbitramento, laudo e parecer técnico;
¢ desempenho de cargo e fungao técnica;
e ensino, pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacao técnica; extensao;
e elaboracao de orcamento;
e padronizacdo, mensuragao e controle de qualidade;
e execucao de obra e servigo técnico;
o fiscalizagdo de obra e servigo técnico;
e producao técnica e especializada;
e conducao de trabalho técnico;
e conducao de equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
e execucao de instalagdo, montagem e reparo;
e operacgao e manutencao de equipamento e instalacio;
e execucao de desenho técnico

Solicitagcao de compra e solicitacao de servigo
Documento emitido por unidade operacional da COHAB-Campinas, para a aquisicdo de bens
materiais e equipamentos e solicitacdo de servicos de diversas naturezas.

Solicitagao de Pagamento

Documento emitido apos a conclusdo de uma etapa de trabalho descrita no cronograma da
obra, medida e confirmada pelo Fiscal do Contrato, ou quando do recebimento de objeto
contratado. Através desse documento é solicitado o pagamento do valor correspondente a
medicdo ou ao material fornecido e devera ser autorizado pelo Diretor Comercial,
Administrativo e Financeiro e pago pelo Departamento Financeiro e Contabil.

Solicitante
Unidade operacional da COHAB que comunica a necessidade da realizagdo de uma obra, a
contratagdo de um servico, ou a aquisicdo de equipamentos e materiais, especificando
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detalhadamente o objeto pretendido e justificando o motivo da contratacdo. Podera participar
também da elaborag¢ao do projeto basico e/ou orgcamento.

Tarefa

E a contratacdo de mao-de-obra para pequenos trabalhos, por preco certo, com ou sem
fornecimento de materiais.

Termo aditivo (ou aditamento)

Instrumento contratual utilizado para formalizar as modificacdes consideradas necessarias em
contratos administrativos, como acréscimos ou supressoes do objeto contratual, prorrogagdes
de prazos, valor pactuado, etc. previstas em lei.

Termos de recebimento, provisoério e definitivo.

Provisorio: documento emitido para atestar o recebimento parcial de obras, bens ou servigos.
Definitivo, quando da conclusdo total do objeto do contrato.

Termo de referéncia

E o documento que estabelece as condicdes pelas quais um servigco devera ser realizado ou
um produto fornecido. O termo de referéncia precede a assinatura do contrato e tem por
objetivo informar aos interessados, em procedimentos licitatérios ou no fornecimento de bens,
quanto as especificacdes do servico ou do produto e deve integrar o contrato.

O termo de referéncia deve propiciar também a avaliacdo de forma clara e objetiva, pela
COHAB-Campinas, do custo da obra, servico ou produto; a definicAo dos métodos e
estratégia de suprimento; o calculo do valor estimado do objeto de acordo com o prego de
mercado; a elaboracdo do cronograma fisico-financeiro quando exigivel, a fixacdo dos
critérios de aceitagdo do objeto avengado; os deveres da Contratada e Contratante; os
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato; o prazo de execugdo e as
sangdes aplicaveis, elementos estes que integrardo o escopo do instrumento contratual.

Vigéncia do Contrato

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execugdo do objeto
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.
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MANUAL DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATO

Os itens abaixo relacionados e outros, referentes aos procedimentos que devem ser adotados
para a abertura de licitacdo e a formalizagao de contratos para a execugao de obras, servigos
e o fornecimento de materiais e equipamentos diversos, estdo normatizados no Regulamento
de Licitagdes e Contratos da COHAB-Campinas, e devem ser do conhecimento do Gestor e
do Fiscal de contrato.

LICITACOES

Processo Licitatorio.

Modos de Disputa.

Tipo de Licitacao.

Sistema de Registro de Precos.

Excecdes a Obrigatoriedade de Licitar, etc.

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Elementos integrantes do contrato.

Recebimento do objeto e pagamento.

Direitos e obrigacdes do contratante e contratado.
Da excludente de responsabilidade do contratado.
Inexecugao contratual.

Penalidades administrativas.

Rescisao contratual, etc.

| - PROCEDIMENTOS PRELIMINARES PARA
A GESTAO E A FISCALIZAGAO DE CONTRATOS.

1. Apds o encerramento da licitagao, procedimentos de compras ou contratagao de servicos,
dos quais originem a formalizacdo de contrato administrativo, a Coordenadoria de
Licitacbes e Suprimentos abrira “Processo de Administracao de Contrato”, ao qual deverao
ser anexados todos os procedimentos decorrentes das acdes de gestao e fiscalizacao.

2. Devem constar prioritariamente do “Processo de Administracdo de Contratos”:
a) edital de licitagao;
b) termo de referéncia;
c) projeto basico;
d) cronograma das obras ou servigos;
e) proposta da Contratada;
f) contrato e anexos;

g) nomeacgao de preposto, que representara a Contratada no local da obra ou do
servico e durante a execugao do contrato;
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h) ordem de servigco ou de fornecimento para inicio da execugéo do objeto contratual;
i) copias das faturas recebidas e pagamentos efetuados;
j) termos aditivos;

k) correspondéncias entre o Gestor, o Fiscal e a Contratada.

3. O “Processo de Administracdo de Contrato” sera encaminhado a todos os setores da
COHAB-Campinas envolvidos na consecuc¢ao dos objetivos avengados, para ciéncia dos
termos contratuais e:

a) ao Gestor, quando do contrato de obras, servicos e fornecimento de materiais e
equipamentos, estes, quanto exigivel a sua gestao;

b) ao Fiscal, quando da contratacao de obras e servigos, que exijam a fiscalizagao
das etapas para a execug¢ao do objeto.

4. O “Processo de Administracdo de Contratos” ficara de posse da Coordenadoria de
Licitacbes e Suprimentos, devendo ser solicitado pelo Gestor ou Fiscal do contrato sempre
que necessario, para consultas ou anexacao de documentos.

Il - FUNGOES DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS.

Reafirmando os conceitos inseridos no predmbulo deste manual é dever da Administracao
Publica gerir e fiscalizar a execugao dos contratos sob sua responsabilidade, com o objetivo
de fazer cumprir as disposi¢coes administrativas e técnicas avencadas.

Para o atendimento dessa obrigatoriedade a Administragdo Publica conta com a Gestao, que
€ o servigo geral de gerenciamento de todos os contratos e a Fiscalizagdo que € pontual,
especifica para cada contrato.

A gestdo (administracdo de contratos), vai acompanhar o desenvolvimento contratual; a
manutencao do equilibrio econémico financeiro; a conferéncia e controle da documentagao do
Contratada; o controle dos prazos fixados; as prorrogacdes de prazos consideradas e
justificadas como necessarias; as questdes ligadas a pagamentos e incidentes que possam
ocorrer no transcurso da execucdo do objeto contratual, etc. A gestdo do contrato € um
servico administrativo, cujo gestor podera ser nomeado pela Diretoria ou ser definido um
setor, para cuidar dessas atribuicdes.

A fiscalizacao sera incumbéncia, necessariamente, de funcionario efetivo ou comissionado,
nomeado pela Diretoria e representante da Administragao e que cuidara, especificamente, de
cada contrato individualmente.

lll - ATIVIDADES DOS FISCAIS DE CONTRATOS EM GERAL
1. Ter pleno conhecimento do objeto do contrato e das clausulas avengadas;

2. ter ciéncia quanto as obrigagdes da Contratada, na ocorréncia, durante a execugao do
objeto contratual, de defeitos, incorregdes, erros, vicios, etc., e as providéncias de sua
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responsabilidade e as suas expensas, para a superacao dos problemas, reparacoes,
corregdes, remogoes, etc.

conhecer a responsabilidade da Contratada quanto a eventual prejuizo que possa
ocasionar 8 COHAB-Campinas, ou a terceiros, durante a execu¢do do objeto contratual,
por sua culpa ou dolo. O Fiscal do Contrato também sera participe dessa
responsabilidade, quando do acompanhamento equivocado ou incorreto da obra ou
servico;

ter conhecimento total da responsabilidade da Contratada com referéncia obrigacdes
tributarias, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e outros resultantes da
contratagao;

solicitar em tempo habil, ao Gestor do Contrato ou aos setores competentes, as
providéncias ou decisdes quanto a assuntos que ndo integram de suas atribuicbes ou seu
nivel de competéncia;

manter com a Contratada um relacionamento ético, probo e cortés, considerando,
especialmente, a sua qualidade de representante da COHAB-Campinas;

exercer um rigoroso controle e conferéncia das faturas apresentadas pela Contratada, e
atestar a exatiddo das mesmas, apos as correcdes eventualmente necessarias e
encaminhamento ao setor responsavel pela efetivagdo do pagamento, com a anexacgao
de copias desses documentos no “Processo de Administracdo de Contratos”;

registrar, em documento proprio, as ocorréncias decorrentes da execugdo do objeto
contratual, comunicando ao Gestor do Contrato, e ao setor préprio, os erros, defeitos,
inconsisténcias, etc., que necessitam de providéncias para a sua regularizagao;

fiscalizar, quando de sua competéncia, o estoque de materiais necessarios para a
execugao do objeto contratual, principalmente com referéncia a qualidade, quantidade e
reposicao;

avaliar, de maneira sistematica, a qualidade dos procedimentos adotados na execugao
do objeto contratual, sugerindo, quando necessarias, as medidas conducentes a reducéo
de gastos e racionaliza¢ao dos servigos;

adotar a transparéncia, os principios éticos e legais, no desempenho de suas atribui¢des
de Fiscal de Contrato.

Competéncias do Fiscal de Contrato:

a) orientar: estabelecer diretrizes, dar e receber informag¢des sobre a execugao do
contrato;

b) fiscalizar: verificar o material utilizado e a forma de execuc¢ao do objeto do contrato,
e confirmar o cumprimento das obrigagoes;

c) interditar: paralisar a execugdo do contrato por estar em desacordo com o
avencado;

d) intervir: assumir a execugao do contrato;
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e) informar: ao Gestor do Contrato e aos setores envolvidos com a execugao do seu
objeto, as irregularidades detectadas, em conformidade com as clausulas
avencgadas, e comunicar quando do gozo de férias, licengas ou outros motivos, a fim
de que a Diretoria possa nomear um substituto para assumir a fiscalizagao do
contrato, evitando prejuizos, interrup¢cdes ou suspensdo das atividades de
fiscalizagao.

IV — ATIVIDADES DOS FISCAIS DE CONTRATOS
PARA EXECUGAO DE SERVIGOS CONTINUADOS

Contratos que exigem a utilizagcao de mao de obra.

1. Providenciar com a Contratada a relagdo do pessoal alocado na obra ou servigo, contendo
as seguintes informacoes:

e nome;
o CPF;
e RG;

o funcgdo exercida;

e remuneragao (salario e eventuais adicionais, gratificagdes e beneficios recebidos), que
devera estar de acordo com a legislagéo trabalhista;

e outras informagdes pertinentes.

2. Tendo sido estabelecido no projeto basico, no termo de referéncia e constado da proposta
da licitante e dos termos contratuais, o Fiscal devera conferir se a mao de obra
disponibilizada para a execugdo do objeto contratual estd em conformidade com as
quantidades indicadas nesses documentos.

3. A alteracdo desse quantitativo de pessoal somente podera ocorrer mediante aditamento
contratual e quando, plenamente justificada e aprovada a sua necessidade pelos setores
préprios da COHAB-Campinas.

4. A fim de resguardar eventual responsabilidade que possa ser imputada a COHAB-
Campinas na qualidade de Contratante solidaria, o Fiscal devera, periodicamente, conferir
por amostragem, as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados
alocados na obra ou no servico, verificando as anotacdes e a conformidade com a previsao
contratual, legislagdo trabalhista, acordos coletivos, convengdes, inicio do contrato,
emprego exercido, remuneracéo, etc.

5. Solicitar a Contratada o fornecimento da relagdo dos equipamentos de protegéo individual
e uniformes, quando de exigéncia legal, e a documentagao que comprove a entrega desse
material aos empregados alocados na obra ou no servico, com a descrigdo dos itens de
seguranga, os quais devem estar em concordancia com o que esta estabelecido em
legislagao trabalhista, no projeto basico e no termo de referéncia.

6. Solicitar a Contratada a relacao de todos os materiais, equipamentos e acessorios que
serao utilizados na execugao da obra ou servigo, para acompanhamento pela fiscalizagao.
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7. Antes de atestar a exatiddo das faturas dos pagamentos referentes aos servigos
concluidos, o Fiscal devera verificar o cumprimento, pela Contratada, das obrigagdes
contratuais e consubstanciadas a seguir.

Recursos humanos:

quantidade de pessoal contratado e atribuicdes respectivas, em conformidade com o
que foi avencgado entre as partes;

comprovagao do cumprimento da jornada de trabalho, através do fornecimento, pela
Contratada, de cépias dos espelhos de ponto;

quando couber e avengado entre as partes, na ocorréncia de faltas ou horas
trabalhadas em menor quantidade, deve ser abatida da fatura os valores
correspondentes;

em conformidade com a legislagdo trabalhista, a Contratada deve comprovar a
realizacdo de exames médicos admissionais, periddicos e demissionarios, dos seus
empregados;

comprovagao do pagamento dos salarios nas datas estabelecidas por documento
habil;

comprovar a entrega aos empregados alocados na obra ou servigo, dos vales
transporte e alimentacado quando ajustados;

comprovacao do pagamento do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de
dezembro de cada ano, conforme previsto na legislagao trabalhista;

encaminhar documentagao que comprove o pagamento, aos empregados, de férias e
adicional de 1/3, nas épocas devidas;

fiscalizar o cumprimento, pela Contratada, dos acordos e convencdes coletivas e
direitos trabalhistas.

Previdéncia. Atendimento das exigéncias legais:

relacdo dos empregados;
resumo do fechamento do tomador de servigos e obra;
resumo das informagdes encaminhadas a Previdéncia Social,

copia do comprovante de declaragao das contribuicdes a recolher a Previdéncia Social
e a outras entidades e fundos por FPAS;

copia do protocolo de envio de arquivos através da Conectividade Social (GFIP);

copia da guia de recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticagéo
mecanica ou comprovante de pagamento bancario, ou do recolhimento através da
Internet.

8. Promover consultas ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF,
com o objetivo de verificar a situagéo de regularidade da Contratada quanto a negativa de
débitos (CND) junto ao INSS, FGTS, tributos e contribuicbes federais.
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9. Quando da conferéncia da fatura ou nota fiscal emitida pela Contratada, verificar se
ocorreu a retencao dos encargos previdenciarios, tributos e outras contribuicdes que
incidem sobre a contratagao de obras e servicgos.

10. Igual procedimento deve ser adotado com referéncia a retengdo, quando exigivel, do
Imposto Sobre Servicos - ISS, em conformidade com a legislagdo do municipio da
prestacao do servico.

11. A exatidao da fatura ou nota fiscal para pagamento devera ser atestada, pelo Fiscal, no
verso da via original.

12. Devera acompanhar a fatura ou nota fiscal, os comprovantes quanto ao cumprimento das
obrigagdes contratuais, com nota técnica resumida e os formularios ou planilhas de
acompanhamento da exceg¢do do objeto contratual assinados pelo Contratante e
atestados como corretos pelo fiscal do contrato.

Toda documentacdo decorrente dos itens anteriores devera ser anexada ao Processo de
Administracdo de Contrato.

Comunicacgao e relacionamento com a Contratada.

1. O Fiscal do Contratada devera se comunicar diretamente com o Preposto indicado pelo
Contratada, nunca o fazendo diretamente aos seus empregados.

2. Toda comunicacao transmitida ao Preposto ou a Contratada devera ser formalizada
através de correspondéncia, ou e-mail, com coépias anexadas ao Processo de
Administracao do Contrato respectivo.

3. Eventual comunicacao pessoal ou por telefone devera ser, posteriormente, registrada por
oficio ou por e-mail.

4. As reunides do Gestor, Fiscal do Contrato ou de setores da COHAB-Campinas
relacionados com a execucdo do objeto contratual dever&do ser consubstanciadas em atas
e anexadas ao processo de administracdo do instrumento contratual, contendo
principalmente:

e data;

e nome e assinatura dos participantes;

e assuntos tratados;

e decisodes;

e responsaveis pelas providéncias a serem adotadas e
e prazo para a execugao das providéncias.

5. Em toda a comunicagdo indicando a ocorréncia de problemas na execucdo do objeto
contratual, devera ser indicado prazo para que a Contratada possa apresentar sua
justificativa, dentro do principio do contraditério e da ampla defesa.
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O Fiscal do Contrato quando da necessidade de decidir sobre assuntos que ultrapassem
as atribuicdes de sua competéncia — questdes técnicas ou juridicas - devera solicitar ao
Gestor do Contrato, em tempo habil, as medidas mais convenientes a serem adotadas
para a superacao dos problemas detectados.

V. RESUMO DAS ATRIBUIGOES DE
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS.

Conhecimento prévio, pelo Fiscal dos procedimentos a seguir relacionados, alguns de
responsabilidade de setor especifico da COHAB-Campinas:

1.

a assinatura do contrato de obras, servicos ou fornecimento e de outros instrumentos
habeis eventualmente necessarios;

a inclusao no instrumento contratual da nomeacéao de Gestor do Contrato;

a nomeacao do Fiscal do Contrato, através de portaria;
a publicacao do extrato do contrato na imprensa oficial;

verificar o cumprimento de exigéncia contratual quanto ao oferecimento de garantias, por
parte da Contratada, antes do inicio da execugéo do objeto contratual;

a relacdo dos empregados que executardo o objeto contratual e dos comprovantes da
regularidade da documentacgao trabalhista de responsabilidade da Contratada;

a relagado de materiais, maquinas e equipamentos que serdo utilizados na execugao das
obras ou servigos contratados;

o Diario de Obra, para o registro das ocorréncias durante a execugéo do contrato, como,
por exemplo, falhas, atrasos e interrupgoes, etc.

as datas de inicio e de encerramento da execuc¢ao do objeto contratual. A Coordenadoria
de Licitagbes e Suprimentos comunicara, em tempo habil, ao setor proprio e ao Gestor e
Fiscal do Contrato, o término da vigéncia contratual, para que se manifestem quanto a
prorrogagao do prazo e outras providéncias que se fagam necessarias.

O Fiscal, durante o acompanhamento e fiscalizagao do contrato devera adotar os
seguintes procedimentos:

1. manter planilha atualizada do valor do contrato e aditivos, valores pagos, saldo atualizado;

comunicar ao Gestor do Contrato e aos setores proprios, quando ocorrerem, as
subcontratagdes por parte da Contratada e ndo permitidas em contrato. Quando permitida
a subcontratacao conferir as condi¢des e limites avencados;

verificar a qualificagdo dos empregados da Contratada alocados nas obras e servigos, em
conformidade, quando cabivel, com o projeto basico, o edital licitatério, a proposta da
Contratada e o instrumento contratual formalizado;
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4. conferir a qualidade dos materiais utilizados nas obras e nos servigos executados. A
conferéncia dos materiais devera ocorrer quando da entrega dos mesmos e durante a sua
utilizacdo na execugao dos servigos contratados;

5. conferir as quantidades dos materiais empregados e dos servigos executados, a fim de
evitar acréscimos e supressées que possam representar descumprimento das obrigagbes
contratuais;

6. comunicar a Coordenadoria de Licitacbes e Suprimentos, do Departamento Administrativo,
as ocorréncias que poderdo ensejar a aplicagdo de penalidades contratuais, ou, quando
constatadas irregularidades e apds esgotadas todas as medidas administrativas
disponiveis, encaminhar ao Gestor do Contrato pedido para a instauragcao de sindicancia,
com o objetivo de solucionar os problemas detectados e a aplicagao das sangdes cabiveis;

7. quando a fiscalizagcdo de contratos de manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos, manter controle com referéncia a:

a. pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;

b. periodicidade da manutencéo;

c. inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do § 1°, art. 65 da
Lei n° 8.666/93;

Artigo. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser alterados, com as devidas justificativas,
nos seguintes casos:

| - unilateralmente pela Administragéo:
a) quando houver modificagdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequacéo técnica aos
seus objetivos;
b) quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuigao
quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;
Il - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugéo;
b) quando necessaria a modificagao do regime de execugéo da obra ou servigo, bem como do modo de
fornecimento, em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;
c) quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposigdo de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipacéo do pagamento, com relagdo ao
cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagcdo de fornecimento de bens ou
execugao de obra ou servigo;
d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do Contratada e
a retribuicdo da administragdo para a justa remuneragéo da obra, servigo ou fornecimento, objetivando a
manutencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execugdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando
alea econdmica extraordinaria e extracontratual.
§ 12 O Contratada fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou
supressoes que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o
limite de 50% (cinquenta por cento) para os seus acréscimos.
§ 22 Nenhum acréscimo ou supressao podera exceder os limites estabelecidos no paragrafo anterior,
salvo
Il - as supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.
§ 32 Se no contrato ndo houverem sido contemplados precos unitérios para obras ou servigos, esses
serdo fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites estabelecidos no § 12 deste
artigo.
§ 42 No caso de supressdo de obras, bens ou servigos, se o Contratada j& houver adquirido os
materiais e posto no local dos trabalhos, estes deverdo ser pagos pela Administracéo pelos custos de
aquisicado regularmente comprovados e monetariamente corrigidos, podendo caber indenizagdo por
outros danos eventualmente decorrentes da supressao, desde que regularmente comprovados.
§ 52 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia
de disposicdes legais, quando ocorridas apdés a data da apresentacdo da proposta, de comprovada
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repercussao nos pregos Contratadas, implicaréo a revisdo destes para mais ou para menos, conforme
0 caso.

§ 62 Em havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos do Contratada, a
Administracdo devera restabelecer, por aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial.

§ 72 A variagao do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no proprio contrato,
as atualizagdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o
limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteracdo do mesmo, podendo ser registrados por
simples apostila, dispensando a celebragdo de aditamento.

8. verificar o recebimento do material, provisério e/ou definitivo, e/ou execug¢ao de obras
ou servicos, na forma do disposto no artigo 73, da Lei n° 8.666/93:

Artigo 73 - Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita do Contratada;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apos o decurso do prazo de observagao, ou vistoria que comprove
a adequacéo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de locagéo de equipamentos:
a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a especificagéo;
b) definitivamente, apos a verificagao da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagéo.

§ 12 Nos casos de aquisigao de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a mediante termo
circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 2° O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranca
da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 32 O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso | deste artigo ndo podera ser superior a 90
(noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 4° Na hipétese de o termo circunstanciado ou a verificagdo a que se refere este artigo ndo serem,
respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos fixados, reputar-se-d0 como realizados, desde que

comunicados a Administragdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustdo dos mesmos.

9. Acompanhar a efetivagdo dos pagamentos a Contratada, devidos pelas etapas para a

execugao do objeto contratual;

10. instruir corretamente o Processo de Administracdo de Contrato, quando do seu

encaminhamento as unidades operacionais da COHAB-Campinas, para

procedimentos decorrentes da execugdo do objeto e definidos contratualmente ou em

normas da Companhia, apds o recebimento definitivo da obra ou servigo;

11. manter permanente vigilancia quanto ao cumprimento das obrigacdes da Contratada,
avencgadas contratualmente, nas exigéncias do edital licitatorio e nos preceitos na Lei n°

8.666/93, com suas alteracoes;

12. manifestar-se favoravelmente quanto ao pagamento de faturas por servigos prestados,
somente com a comprovacgao, por parte da Contratada, da quitagdo de encargos junto a
Previdéncia Social e Fundo de Garantia por Tempo de Servigo de todos os empregados e

prestadores de servigos que atuem na execugao do objeto contratual;
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VI. OUTROS PROCEDIMENTOS QUANTO A EXECUGAO DE CONTRATOS,
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO.

1. O contrato devera ser executado na sua integralidade pelas partes. Para isso sera
aconselhavel que o Fiscal elabore um plano de trabalho, roteiro ou uma lista de
verificacoes, contendo as etapas da obra ou servigco, prazos, especificacbes, etc.,
possibilitando dessa forma o acompanhamento e a fiscalizagcdo mais adequada da
execugao do objeto contratual.

2. Correcgao de falhas. Na ocorréncia de defeitos na execucgéo do objeto contratual, vicios e
incorrecdes, ou por emprego de materiais, a Contratada € obrigada a corrigir, reparar,
reconstruir, remover ou substituir as suas proprias expensas, no total ou em parte, as
irregularidades constatadas.

3. Sao de responsabilidade da Contratada os danos causados a COHAB-Campinas, ou a
terceiros, em decorréncia de sua culpa ou dolo durante a execugao do objeto contratado.

4. Sao de responsabilidade da Contratada as quitagdes dos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, cabendo ao Fiscal a incumbéncia da verificagao
sistematica quanto ao cumprimento dessas obrigacbes. Embora a COHAB-Campinas nao
tenha a responsabilidade pela efetivagdo desses pagamentos, ela podera responder
solidariamente pelos encargos previdenciarios resultantes da execugao do contrato.

5. Podera ser exigido da Contratada, o oferecimento de garantia técnica para obra, servigo ou
fornecimento, pela ndo execucgao do objeto, defeitos ou incorre¢des apresentadas durante
a vigéncia do contrato. A garantia referida deverd constar expressamente de clausula
contratual.

6. Podera ocorrer a retengdo de pagamentos devido a Contratada pelas seguintes
ocorréncias:

e quando nao comprovada a regularidade, pela Contratada, da sua regular situagao
perante ao INSS e FGTS;

e retencado parcial de valores devidos por servigos continuados com dedicagao de mao de
obra, quando do descumprimento de obrigacdes trabalhistas de empregados alocados
diretamente na execucéo do objeto contratual;

e a retencdo integral dos pagamentos somente € possivel e por prazo determinado,
quando houver inadimplemento da Contratada com obrigagcbes trabalhistas de sua
responsabilidade, com valores superiores aos devidos pela Contratante pela execugao
do objeto contratual; o prazo determinado devera ocorrer na eventualidade de nao se
conhecer o valor devido e até que se conheca o montante da inadimpléncia, apés o que
devera ser convertida em retencao parcial.

7. Na eventualidade do instrumento contratual nao dispor sobre o procedimento de
fiscalizacao, o Gestor pode solicitar da Contratada as certidées negativas de débitos dos
encargos e tributos de sua responsabilidade pela execu¢cdo do objeto do contrato,
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trabalhistas e previdenciarios, as quais deverdo ficar arquivadas na Pasta de
Administracdo de Contrato;

A Contratada, por previsdo contratual, podera subcontratar partes da obra, servico ou
fornecimento, até o limite permitido pela COHAB-Campinas.

Recebimento de bens, obras e servigos.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recebimento provisério de obras e servigos: serdo recebidos pelo Fiscal do Contrato,
através da formalizacdo, entre Contratante e Contratada, de Termo de Recebimento
Provisério em até 15 (quinze) dias da comunicagao pelo executor do objeto contratual.

Recebimento definitivo de obras e servigos: serdo recebidos pelo Fiscal do Contrato ou
comissao nomeada pela Diretoria, com a formalizacdo pelas partes contratantes de Termo
de Recebimento Definitivo, apds decorrido o prazo legal e estabelecido contratualmente,
que nao podera ser superior a 90 (noventa) dias (salvo situacdes especiais previstas em
edital licitatorio) ou através de vistoria que comprove a exatidao da obra ou servigo com 0s
termos avencados. A nao formalizacdo de termo de recebimento ou a realizagao de vistoria
dentro do prazo legal, implicara na aceitagao definitiva pela Contratante da obra ou servigo
Contratado.

Os recebimentos provisério e definitivo ndo excluem a responsabilidade civil da
Contratada, pela solidez e seguranga da obra ou servigco, nem ético-profissional pela
perfeita execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Quando do recebimento de obras de engenharia e, ndao sendo o Gestor ou Fiscal do
contrato engenheiro, ele devera ser assessorado por um engenheiro para a verificagao dos
servigos realizados, confirmacgao e assinatura das medicoes das obras.

Podera ser dispensado o recebimento provisério para servicos profissionais, obras e
servigos diversos até o valor de R$80.000,00 (oitenta mil reais), desde que estes nao
sejam constituidos de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade. Nessa situagao o recebimento se fara mediante assinatura
de recebimento.

Recebimento provisério de bens ou locagcao de equipamentos: serdo recebidos pelo
Fiscal do Contrato, através de documento proprio, com posterior verificagdo do material
recebido em conformidade com a especificagdo do processo de compra ou locagao.

Recebimento definitivo de bens ou locagao de equipamentos: serdao aceitos pelo
Fiscal ou setor préprio, mediante formalizacdo de recebimento na fatura ou nota fiscal,
apos vistoria e comprovacdo da qualidade e quantidade do material solicitado, em
comparagao com as especificagdes do processo de compra.

Nao serado aceitos, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento de bens que nao
atenderem as normas e especificagdes integrantes do instrumento contratual.

E de responsabilidade da Contratada as despesas com ensaios, testes e provas exigidas
por normas técnicas para comprovar a correta execugdo do objeto contratual, salvo
disposicdo em contrario prevista em edital de licitacdo, processo de contratacdo ou
aquisicao e normativa interna.

Quando do recebimento de produtos eletrbnicos deverao ser observados pelo Fiscal ou
Gestor os seguintes itens: modelo, marca, cor, poténcia, voltagem e assessoérios como fios,
conectores e adaptadores necessarios ao pleno funcionamento do objeto do fornecimento.
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21.

22.
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Quando do recebimento de materiais de construgao deverao ser verificados pelo Fiscal ou
Gestor os seguintes itens: espessura, densidade, cor, dimensdes e outras especificagbes
constantes do edital licitatério ou solicitagdes de compras.

Para todas as situacdes de aquisicao de bens verificar, quando do seu recebimento, as
quantidades e valores unitarios indicados na nota fiscal, cumprimento dos prazos
avencados, locais e horarios de entrega, formas de transporte, embalagem e instalacao e
se estes itens estdo de acordo com as solicitagdes e especificagdes.

Acompanhar, quando necessario, os testes de desempenho de equipamentos utilizados
pela Contratada, antes de assinar o termo de recebimento definitivo. Na eventualidade do
equipamento apresentar falhas, verificar o prazo de garantia e solicitar providéncias
imediatas da Contratada para a sua substituicdo ou conserto.

Deveréao ser registrados fotograficamente os problemas verificados na execugcédo do objeto
contratual, pela utilizacdo de materiais aparentemente com defeitos, comunicando ao setor
préprio da Companhia e a Contratada, para a reparagcao dos danos e apuragao das falhas.

Garantia contratual

23.

24.

25.

26.

27.

28.

290.

A garantia contratual é exigida a fim de garantir o rigoroso cumprimento das obrigacdes
assumidas pela Contratada, para a execugao da obra ou servico, podendo ser utilizada
para o ressarcimento de eventuais prejuizos que possam vir a ser por ela causados.
Também podera ser utilizada para pagamento de multas quando ndo houver pagamentos
pendentes a Contratada.

A garantia devera ser definida no edital da licitacao do objeto a ser executado e constar
explicitamente em contrato.

Nos termos do Artigo 56 Paragrafo 1° da Lei n. 8.666/1993, com as alteracdes
subsequentes, a Contratada podera escolher a modalidade de garantia a ser oferecida,
podendo ser:

e caucgao em dinheiro;
¢ fianga bancaria;
e seguro-garantia;
¢ titulos da divida publica.
A Contratada podera solicitar a substituicdo da modalidade de garantia durante o

transcorrer do prazo contratual, cabendo a COHAB-Campinas decidir quanto ao
deferimento do pedido.

A substituicdo da modalidade de garantia acima referida podera ser formalizada por meio
de apostilamento contratual - registro no verso ultima folha do contrato ou em outro
documento a ele anexado - considerando que ndo serdo alterados o objeto ou as
condigdes de execugao do objeto contratado, ficando dispensada a publicagao desse ato.

Quando ocorrer acréscimo no valor do contrato e/ou prorrogagcao de prazo para a
execucdo do objeto contratual, devera ser apresentada a garantia complementar
proporcionalmente ao valor e/ou prazo acrescidos.

A garantia sera devolvida a Contratada dentro do prazo fixado em contrato e apés a
emissao do termo de recebimento definitivo. O contrato também podera estabelecer que a
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devolucdo da garantia ndo podera ocorrer em prazo superior a 24 (vinte e quatro) meses
apos o término da sua execucao.

A liberacdo da garantia ocorrera mediante a apresentacdo de solicitagdo por parte da
Contratada, ao Gestor, que procedera a sua anexacido ao Processo de Administragcao do
Contrato respectivo, providenciando o encaminhamento ao Fiscal, quando houver, e aos
setores competentes para analise com referéncia ao cumprimento das obrigacbes
contratuais e parecer quanto ao deferimento do pedido.

Responsabilidade do Gestor do Contrato quanto a garantia contratual

31.

32.

Cabera ao Gestor o rigoroso acompanhamento quanto ao valor e validade da garantia
oferecida pela Contratada durante a execucdo do contrato, inclusive a proporcional
decorrente de acréscimo do valor e/ou prorrogagéo de prazo contratual.

Deveres do Gestor do Contrato:
e quando previsto em contrato, o Gestor deve verificar se a garantia foi depositada;

o verificar periddica e sistematicamente os prazos de validade da garantia oferecida em
conformidade com a respectiva modalidade, adotando, com antecedéncia, os
procedimentos e comunicagdes cabiveis, quando do vencimento da caugéao, objetivando
a sua renovagao;

e acompanhar a liberagdo da garantia depositada, ao final da execugcdo do objeto
contratual e apos a emisséo do termo de recebimento da obra, servigo ou compra.

Rescisao contratual

33. Sao motivos para rescisao do contrato:

e A inexecugdo parcial ou total do objeto do contrato, ou o ndo cumprimento das clausulas
contratuais, especificagdes, projetos ou prazos avengados;

¢ alentiddo no cumprimento do avengado contratualmente, levando a COHAB-Campinas
a comprovar a impossibilidade da conclusao da obra, do servico ou do fornecimento,
nos prazos estipulados;

e quando ocorrer atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

e na ocorréncia da Contratada paralisar a execucdo da obra, do servico ou do
fornecimento, sem que haja um motivo plenamente justificado e a prévia comunicagao a
COHAB-Campinas;

e quando ocorrer a subcontratagao total ou parcial do objeto contratual ou a transferéncia,
total ou parcial de sua execugao; a associagao da Contratada com outrem; a cesséo e a
fusdo, cisdo ou incorporagdo da Contratada nao previstos no edital licitatério € no
contrato;

e 0 desatendimento as determinagbes provenientes do Gestor ou Fiscal do Contrato,
encarregados de acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do objeto contratual, ou dos seus
superiores;

e arepeticao de faltas e falhas na execugao da obra, servigo ou fornecimento;
e adecretagao de faléncia ou insolvéncia civil;
e adissolugao da sociedade ou a faléncia da Contratada;
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quando da alteracao social, modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
possa prejudicar a execugao do contrato;

por razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal e registrado no Processo de
Administracao do Contrato respectivo;

o cancelamento de obras, servigcos ou aquisi¢cdes, por parte da Contratante, acarretando
alteragao do valor inicial do contrato além do limite permitido.

Procedimentos para a rescisao do contrato.

34. A rescisdo do contrato deve ser justificada e formalmente motivada no Processo de
Administracdo do Contrato, possibilitando a Contratada a ampla defesa e assegurado o
contraditério.

35. Quando nao identificada ma-fé ou incapacidade da Contratada em corrigir situagdes
irregulares, podera ser concedido a ela prazo para que regularize as obrigacbes
trabalhistas em débito ou as condicbes de falha na execugdo do objeto contratual, sob
pena de rescisdo do contrato.

36. Quando de rescisao contratual cabera ao Gestor verificar a efetivagdo do pagamento pela
Contratada, das verbas rescisoérias dos seus empregados ou a realocacdo dos mesmos.

San¢oes pelo atraso ou inexecugao do contrato.

37. Ap6s o regular procedimento administrativo a Cohab-Campinas podera aplicar a
Contratada as seguintes sancgdes:

adverténcia;

multa, de acordo com o previsto em contrato, que podera ser descontada da garantia
contratual depositada e, sendo o seu valor superior ao dessa garantia, a diferenga
podera ser descontada dos pagamentos pendentes ou cobrada judicialmente;

suspensao temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
COHAB-Campinas pelo prazo nao superior a 02 (dois) anos;

declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicédo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a COHAB-Campinas que aplicou a penalidade, com o
ressarcimento a ela, pela Contratada, dos prejuizos ocorridos durante a suspensao
temporaria indicada no item anterior;

se a Contratada protelar, fraudar ou falhar na execugao do objeto contratual; ndo manter
a proposta apresentada e homologada em licitagao; cometer fraude fiscal; agir de modo
inidoneo, estara impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, com descredenciamento no Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores — SICAF ou outros sistemas correlatos pelo prazo de até 5 (cinco)
anos;

a aplicacdo de multa ndo impede a COHAB-Campinas de rescindir unilateralmente o
contrato, com a aplicagao de outras sangoes;
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38. Quando da necessidade de aplicagdo de penalidades, que deverdo ser motivadas
atravées do Processo de Administracdo do Contrato respectivo, sera assegurado a
Contratada a ampla defesa e direito ao contraditério dentro do prazo de 5 (cinco) dias
Uteis. A sancao a ser imposta devera constar de documento detalhado e fundamentado,
com a indicacao da clausula contratual que deu origem a penalidade.

39. Quando da constatagdo da inexecugdo total ou parcial do objeto contratual, o Fiscal
devera adotar os seguintes procedimentos:

* registrar as irregularidades observadas e todas as causas que deram origem a elas;
* comunicar a Contratada as falhas constatadas, concedendo-lhe prazo para
manifestacao e apresentacao de justificativas;

* analisar as consideracbes da Contratada com referéncia as irregularidades
apontadas e, na eventualidade de nao serem aceitas, enviar o Processo de
Administracao do Contrato com as informagdes pertinentes ao Gestor do Contrato,
com o objetivo de, sendo necessario, promover a abertura de procedimento
administrativo proprio para aplicacao da penalidade cabivel;

e em razao de inadimplemento contratual, a garantia depositada para a formalizagao
do contrato podera ser retida, total ou parcialmente;

Prorrogacéao da vigéncia do contrato.

40. O prazo estabelecido em contrato que tem por objetivo a execucao de servigos continuos
podera ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)
meses, a fim de que a COHAB-Campinas possa obter pregcos e condicdes mais
vantajosas.

41. O Gestor do Contrato deve comunicar a Coordenadoria de Licitagbes e Suprimentos,
através do processo de administragdo do contrato respectivo, o interesse na sua
prorroga¢ao encaminhando:

* avaliacdo de desempenho do Contratada;

* realizagdo de pesquisa de mercado, com no minimo trés empresas que atuem no
mesmo ramo do objeto contratual, contendo informagbes quanto aos aspectos
mercadolégicos, técnicos e financeiros que comprovem a existéncia de vantajosidade
para COHAB-Campinas com a prorrogagao do contrato;

* concordancia da Contratada quanto a prorrogagdo do contrato e em relagdo ao
reajustamento de pregos;

* na ocorréncia da necessidade de se manter o equilibrio econdmico e financeiro de
contratos de prestagdo de servicos, em razdo do reajustamento de salarios dos
empregados que atuam na execucdo do objeto contratual, devera ser anexado ao
Processo de Administragdo do Contrato respectivo copia da convengao coletiva de
trabalho registrada na Delegacia Regional do Trabalho ou do dissidio coletivo;

* quando a contratagao ocorreu com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, comprovar
que a Contratada na prorrogagdo mantém, para a execugao do objeto, as mesmas
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condicbes que resultaram na sua contratagao inicial e que estdo em conformidade
com o termo de referéncia, edital da licitacao, projeto basico quando houver e contrato.

* quando da impossibilidade de prorrogacao do contrato, em razdo do encerramento do
prazo limite de vigéncia, devera ser solicitada a elaboragdo de novo projeto basico,
com o objetivo de se proceder a abertura de processo licitatério para a conclusédo da
execucao do objeto contratual;

* pedido de prorrogagdo a ser formulado através do Processo de Administracdo de
Contrato, com a maxima antecedéncia possivel, considerando as varias providéncias
administrativas obrigatérias que deverdo ser adotadas e especialmente, a abertura de
procedimento licitatério quando necessario.

Somente sera permitida a prorrogagdo de um contrato, quando nao tenha, durante sua
vigéncia, interrupg¢ao do prazo de execug¢ao, mesmo que tenha sido por apenas um dia.

Alteragoes contratuais.

42. Os contratos poderdo ser alterados unilateralmente ou acordado entre Contratante e
Contratada, desde que haja a concordancia da COHAB-Campinas e para atender ao
interesse publico.

43. As alteragdes devem ser justificadas no Processo de Administracdo do Contrato respectivo
e previamente autorizadas pela Diretoria competente, para formalizar o aditamento
contratual.

44. Podera ocorrer a alteragdo unilateral do contrato quando observadas as seguintes
situacoes:
* quando houver a comprovada necessidade de modificagdo do projeto ou das
especificagdes objetivando a melhoria técnica do objeto contratual;

* quando, em decorréncia de acréscimo ou reducdo dos quantitativos do objeto
contratual, for necessaria a alteracao do valor do contrato.

45. Podera ocorrer a alteracédo do contrato por acordo entre Contratante e Contratada, quando:

» for conveniente substituir a garantia oferecida pela Contratada para execugéo do
contrato;

» for necessaria a modificagdo do regime de execugao da obra, servigo ou fornecimento;

» for necessaria alterar a forma de pagamento pela obra, servico ou fornecimento, em
decorréncia de circunstancias que surgirem apoés a assinatura do contrato, mantendo-se
o valor inicial atualizado;

» for necessario o restabelecimento das relagdes inicialmente avengadas, objetivando a
manutengao do equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Acréscimos e supressoées.

46. A COHAB-Campinas podera alterar o contrato quando houver a necessidade de acrescer
ou suprimir obras, servigos ou a aquisi¢ao de bens, dentro dos seguintes limites:
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* para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25% do valor
atualizado do contrato;

» para reforma de edificios ou de equipamento: acréscimos até o limite de 50% do valor
atualizado do contrato.

O Fiscal, através do Gestor, devera informar a data em que iniciara a alteragdo do contrato,
para os procedimentos necessarios ao seu aditamento.

A Contratada é obrigada a aceitar os acréscimos ou as supressdes, nas mesmas condicoes
do contrato original, respeitados os limites admitidos.

Para o acréscimo ou a supressdo de quantidades do objeto contratual, devera ser
considerado o valor inicial atualizado do item a ser acrescido ou suprimido, para calcular o
novo valor do contrato.

Em razéo do acréscimo ou supressio do objeto do contrato, os prazos de execug¢ao poderao
ser alterados mesma proporcéo dos acréscimos ou supressdes avengadas.

Equilibrio econémico-financeiro.
47. O reequilibrio econémico-financeiro do contrato se justifica nas seguintes ocorréncias:

» fato imprevisivel, ou previsivel, de consequéncias incalculaveis, retardadores ou
impeditivos da execucgao plena do objeto contratual,

» situagao de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdémica
(probabilidade de perda concomitante a probabilidade de lucro) extraordinaria e
extracontratual.

“Fato do principe: Acéo estatal de ordem geral, que n&o possui relagdo direta com o contrato,
mas que produz efeitos sobre ele, onerando-o, dificultando ou impedindo a satisfagdo de
determinadas obrigagdes e acarretando um desequilibrio”.

48. Para que possa ser deferido o pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato,
deverao ser verificadas as seguintes condigdes:

e a planilha original do contrato, com os custos dos itens que a compdem, € a nova
planilha proposta para o reequilibrio econémico-financeiro;

* a constatagcdo da ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de
consequéncias incalculaveis, que justifique as modificagcbes do contrato para mais ou
para menos.
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O reequilibrio econémico-financeiro ndo esta vinculado a qualquer indice, e podera ser
concedido quando ocorrer a necessidade de se restabelecer a relacao econbémica que
avencgada originalmente pelo Contratante e Contratada.

Reajustamento de precos

49. Podera ser incluida nos contratos com prazo de execugao igual ou superior a doze meses,

50.

51.

clausula prevendo a possibilidade do reajustamento dos precos contratado.

O reajustamento dos precos contratados somente sera permitido quando o prazo
inicialmente avencado ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para
apresentagao da proposta e o indice para o reajuste sera o0 mesmo que foi previamente
definido em contrato.

De acordo com a Lei n® 10.192, de 14/02/2001, sera nulo o indice de reajustamento que
produza efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

Repactuagao

52.

53.
54.

55.

A COHAB-Campinas, nos contratos que tenham por objetivo a prestagdo de servicos de
natureza continua, podera repactuar com a Contratada, com o objetivo de promover a
adequacao dos pregos avengados, aos novos precgos praticados no mercado.

A repactuacdo nao esta vinculada a qualquer indice de reajustamento de precos.

A repactuagdo somente sera formalizada quando plenamente justificada através da
demonstracao analitica da variagao dos precos contratados em relagao ao mercado.

Somente apds decorrido ao menos 12 (doze) meses da vigéncia do contrato € que sera
permitida a repactuagao de pregos que ocasionardo o aumento de despesas.

Resumo reequilibrio, reajustamento e repactuacgao.

Reequilibrio econémico Reajustamento de

. : Repactuagao
financeiro precos
Restabelecer poder x
- - o Adequag&o aos precos
Objetivo Recomposicdo de custos
| posi¢ aqU|S|t|\i/r(1)S(l1Jr:1n r:;)eda ou de mercado

Art. 37, XXI Constituicdo

Legislacéo Federal. Alinea “d”, Inciso I, art. | Lei Federal n®10.182/01 | Decreto Federal n° 2.271/97

65 da Lei n° 8.666/93.

Periodicidade Nao Anual Anual

indice Nao Sim Nao

Pagamento de notas fiscais/faturas.
Procedimentos a serem adotados pelo Fiscal ou Gestor do contrato

56. Conferéncia da nota fiscal/fatura.

38

da-manual-de-gestao-de-contratos-cohab-campinas



conap Companhia de Habitagédo Popular de Campinas

Diretoria Comercial, Administrativa e Financeira — Departamento Administrativo

¢ se a emissao foi feita em nome da COHAB-Campinas;
¢ a data;

e se contém erros ou rasuras e, em caso positivo, exigir a sua troca através de oficio que
devera ser anexado por copia ao Processo de Administracdo de Contrato, com a
justificativa do motivo da devolugéo;

e se o periodo, valor unitario, valor total estdo de acordo com o estabelecido em contrato;
e idem com referéncia a descricdo dos servigos;
¢ emissao da nota fiscal/fatura emitida em 02 (duas) vias no minimo;

¢ se esta dentro do prazo de validade para emissao. Na eventualidade de estar vencida,
devera solicitar a troca da nota fiscal/fatura através de oficio, com anexag¢ao de cépia ao
respectivo Processo de Administracdo de Contrato;

e verificar a apresentagao, pela Contratada, dos documentos e comprovantes fiscais
exigidos contratualmente;

e estando corretos os dados do documento, o Fiscal ou Gestor deverdo atestar sua
concordancia;

e apensar a nota fiscal/fatura, ao Processo de Administragao de Contrato;

e todos o0s documentos acima indicados deverdo ser anexados ao Processo de
Administracdo do Contrato respectivo, sendo proibida a sua circulagao em separado.

57. Estando a nota fiscal/fatura devidamente justificada e aprovada, o Processo de
Administracdo de Contrato serd encaminhado a Coordenadoria de Licitagdes e
Suprimentos do Departamento Administrativo para os procedimentos usuais quanto a
efetivagdo do pagamento, com a anexagao dos comprovantes ao processo respectivo.

58. Apds o pagamento da ultima fatura o Processo de Administracdo de Contrato sera
encaminhado ao Gestor do Contrato, para analise final quanto aos procedimentos de
gestdo e fiscalizagdo adotados, providéncias complementares eventuais e envio a
Coordenadoria de Licitagdes e Suprimentos, do Departamento Administrativo, para
arquivamento.

VII. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.

1. Quando da emissao de atestado de capacidade técnica, solicitado por empresa prestadora
de servicos a COHAB-Campinas, o pedido devera ser protocolizado, anexada ao Processo
de Administragdo do contrato respectivo e encaminhado ao Fiscal do Contrato;

2. o Fiscal do Contrato devera informar quanto a correta execu¢dao do objeto contratual, a
idoneidade da Contratada e atestar a inexisténcia de conduta que a desabone;

3. o0 processo sera enviado a Coordenadoria de Licitagdes e Suprimentos do Departamento
Administrativo, para a emissao do atestado solicitado.

Campinas, junho de 2018.
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