I
\
\_\\ |
X
1
\
G\

/ \.t |
I | | Y | Y

=
|

_ontratos

N AN

'\
\r
(

N

N

AN

‘ | 'R A
‘ | “‘ \
1 \



GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Jodo Raimundo Colombo
Governador do Estado de Santa Catarina

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
Antdnio Marcos Gavazzoni
Secretario de Estado

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
Augusto Pull Piazza
Diretor de Auditoria Geral

GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS
Clovis Renato Squio
Gerente de Auditoria de Licitagbes e Contratos

Elaboracao 12 Edicao:
Cristiano Socas da Silva

Auditor Interno do Poder Executivo

Leda Candida L. P. Cipoli Ribeiro
Auditora Interna do Poder Executivo

32 Edicdo — Revisdo e Ampliacao
Leda Candida L. P. Cipoli Ribeiro

Auditora Interna do Poder Executivo

Maria Eliane Silva Furlan
Auditora Interna do Poder Executivo



APRESENTACAO 32 EDICAO

Dentre as prerrogativas da atividade de auditoria interna, representada no
Estado de Santa Catarina pela Secretaria de Estado da Fazenda, por sua
Diretoria de Auditoria - DIAG, encontra-se o exercicio das atividades de
fiscalizacdo, prevencédo e orientacdo aos 6rgdos e entidades do Poder Publico
Estadual para a boa préatica administrativa.

A DIAG, no campo das contratacbes publicas tem a atribuicdo de
fiscalizar os processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade, e a execucao
dos respectivos contratos.

Procurando melhorar os niveis de eficiéncia e eficacia da gestdo da
Administracéo Publica Estadual, destaca-se a atuacéo preventiva, na qual o corpo
técnico da DIAG vem efetuando orientacdes junto aos agentes e gestores
publicos, visando a continua melhoria dos servicos prestados, a correta aplicacao
dos recursos e obediéncia aos principios da legalidade, moralidade,
economicidade, impessoalidade, eficiéncia e publicidade.

A atuacdo preventiva mostra-se muito mais eficaz que a corretiva,
realizada apds a execucao das atividades pelos 6rgdos da Administracao Publica,
e nesse espirito foi elaborado o presente Manual, apresentando de forma
simplificada os principais conceitos e aspectos importantes do processo licitatorio
e da execucdo do contrato no ambito das obras publicas.

O presente Manual ndo substitui o estudo pleno e aprofundado da Lei das
LicitagBes (n° 8.666, 21 de junho de 1993) - imprescindivel para o sucesso das
contratacdes publicas; ao revés, tem o0 escopo de servir como instrumento de
controle e informacdo adicional para a correta conducdo dos procedimentos
licitatérios e das contratacdes de obras e servicos de engenharia, tdo importantes
para o progresso e desenvolvimento de nosso Estado.

A dindmica das aquisicbes publicas impbde a atualizacdo de
procedimentos para a apropriacdo das modificacdes legislativas e dos novos
entendimentos jurisprudenciais e doutrinarios, razdo da apresentacdo da versao
ora revisada.
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1. CONSIDERACOES INICIAIS

1.1 Da Fundamentacéo Legal

A Constituicdo da Republica de 1988, no seu art. 37, inciso XXI,
estabeleceu normas gerais para as licitacdes e contratos administrativos no
ambito de toda Administracdo Publica e em todas as esferas de poder.

Foi a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamentou a
mencionada regra constitucional estabelecendo um ordenamento amplo e
complexo sobre a matéria.

De acordo com essa Lei, toda contratacdo de bens e servicos deve ser
obrigatoriamente precedida de Licitacdo, excetuadas as hipoteses de dispensa
e de inexigibilidade de licitacéo.

O regramento das aquisi¢des publicas, pela
sua dindmica e relevancia frente as financas
publicas, vem passando por adequacdes, inclusive
face aos novos recursos tecnolégicos e da
necessidade de otimizar os procedimentos.

Nesse sentido, cita-se como marcos
importantes a criacdo da modalidade de Pregéo,
ocorrida no ano de 2002, por meio da Lei 10.520 e,
a instituicdo, no ano de 2011, por meio da Lei
Federal n® 12.462, do Regime Diferenciado de Contratacées Publicas — RDC.

Inicialmente o RDC aplicava-se exclusivamente a obras relacionadas
com os Jogos Olimpicos e Paraolimpicos de 2016, com a Copa das
Confederacbes e com a Copa do Mundo de 2014, além de obras de
infraestrutura relacionadas aqueles eventos. Entretanto a aplicacdo do RDC foi
sendo ampliada e, ja contempla contratacdes para constru¢do, ampliacdo e
reforma de estabelecimentos penais e unidades de atendimento
socioeducativo, obras e servigcos de engenharia no ambito do Sistema Unico de
Saude — SUS, acdes integrantes do Programa de Aceleracédo do Crescimento —
PAC e, mais recentemente, acdes em 6rgaos e entidades dedicados a ciéncia,
a tecnologia e a inovacao.

O RDC foi adotado pelo estado, no ambito do Programa Pacto por
Santa Catarina (PACTO), em 2013 por meio da Lei n° 16.020/2013, atualmente
em vigor com as alteracdes introduzidas pela Lei n°® -16.519/2014.

No estado de Santa Catarina, no que se refere a regulamentacdo da
matéria de licitagcbes e contratos, além da legislacdo federal ja citada, destaca-
se a Lein® 12.337/02, que autoriza a Administracdo Estadual a adotar o pregéo
como modalidade de licitacdo; o Decreto n°® 2.617/09, que aprovou O
Regulamento Geral para Contratacao de Materiais, Servi¢os, Obras e Servigos
de Engenharia; e o Decreto n° 049/15 que dispbe sobre os procedimentos a
serem observados para a aquisicdo de materiais, contratacdo de servigcos e
obras, alteracdo de contratos e instrumentos congéneres.
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1.2. Do Sistema Integrado de Controle de Obras Publicas -
SICOP

O SICOP é um sistema corporativo oficial, de uso obrigatdrio, que tem
por escopo a gestdo do planejamento, licitacdo, cadastro, acompanhamento e
controle de obras para todos os 6rgdos da administracdo direta, autarquias,
fundagcBes e empresas publicas e de economia mista integrantes do Poder
Executivo estadual.

O SICOP é gerido pela Secretaria de Estado da Fazenda, por meio da
Diretoria de Contabilidade Geral, e a alimentacdo do sistema é efetuada por
servidores pertencentes aos 6rgaos e as entidades contratantes, portadores de
senha expedida pela administracdo do SICOP e que sdo responsaveis pela
veracidade e integridade das informacgfes prestadas.

1.3. Conceitos

Obra Publica - segundo a Lei n° 8.666/93, que rege as licitacdes e
contratacdes publicas, obra publica é toda construcdo, reforma, fabricacéo,
recuperacdo ou ampliacdo de um bem publico, a ser realizada no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem
como nos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta.

Constru¢cdo — é o género, sendo toda obra executada pelo homem
para atender determinado fim. No sentido técnico, significa executar um objeto
projetado pela soma de material e trabalho.

Edificacdo — € uma espécie de construcao cuja destinacao principal € o
uso pelo homem.

Reforma — trata-se da execucdo de melhoramento nas construgées,
colocando o objeto em condigcbes normais de uso ou funcionamento, sem
alterar ou ampliar a sua capacidade ou medidas originais.

Ampliacdo — trata-se de obra que preserva o projeto originario, mas
amplia a area ou a capacidade de construcao.

Fabricacdo — processo através do qual se obtém pecas prontas e
acabadas para utilizacdo em outros objetos a serem executados.

Recuperacdo — é o refazimento parcial de obra de modo que possa
garantir a forma e as caracteristicas originais.

Servico — segundo o inciso Il do art. 6° da Lei n® 8.666/93, é toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, montagem, instalagéo,
operacédo, conservagao, reparacdo, adaptacdo, manutengcdo, transporte,
locacédo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Servigos de Engenharia — so 0s servi¢cos que sO podem ser prestados
por profissionais ou empresas devidamente inscritos no Conselho Regional de
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Engenharia e Agronomia — CREA ou no Conselho Regional de Arquitetura e
Urbanismo — CAU, e atendam as disposi¢cOes das Leis Federais n® 5.194/66, e
12.378/2010 e legislacdo correlata, que regulam o exercicio daquelas
profissdes.

Obras de grande vulto - segundo o inciso V do art. 6° da Lei n°
8.666/93, sdo aquelas obras cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e
cinco) vezes o limite estabelecido na alinea ‘¢’ do inciso | do art. 23 da
mencionada Lei. Atualmente esse valor corresponde a R$ 37.500.000,00, ou
25 vezes R$ 1.500.000,00.

Objeto da licitacdo — é a obra ou o servico de engenharia que a
Administragcéo pretende contratar.

Execucédo direta — quando a obra ou servico é realizado pela prépria
Administracdo Publica, por seus 6rgaos e entidades (inciso VIl do art. 6° da Lei
n° 8.666/93).

Execucdo indireta — quando a Administracdo Publica contrata um
terceiro para prestar o servico de engenharia ou construir a obra, conforme
Inciso VIII da Lei n° 8.666/93, sob os regimes de:

e Empreitada por preco global — é utilizada quando a Administracao
contrata a execucao da obra ou servico de engenharia por preco
certo e total. De modo geral, € o regime escolhido para a
contratacdo de objetos comuns, nos quais 0S quantitativos de
materiais empregados podem ser aferidos facilmente e estdo
sujeitos a poucas alteragdes durante a execugcdo da obra ou

Servico;

e Empreitada por preco unitario — é o regime de contratacéo utilizado
para a execucdo de obras ou servicos de engenharia por prego
certo de unidades determinadas. Com frequéncia é utilizado para a
contratacdo cujo objeto apresente maior complexidade e cujas
guantidades de servicos e materiais em relacdo as parcelas de
maior relevancia e de valor significativo ndo séo definidas de forma
exata no instrumento convocatério ou no orcamento basico;

e Tarefa - € o regime adequado para a contratacdo de mao-de-obra
para pequenos trabalhos de engenharia por preco determinado,
sem o fornecimento de materiais;

e Empreitada integral - é utilizada quando se pretende contratar o
objeto em sua totalidade, isto €, abrangendo a obra em sua
totalidade, com todas as suas etapas, bem como, 0s servi¢os e as
instalagcdes necessarias. Neste regime de execucdo o contratado
assume a inteira responsabilidade pelo objeto até a sua entrega
para a Administracdo, atendidos todos 0s requisitos técnicos e

legais para sua plena utilizagéo.

Contrato por escopo ou contrato por objeto — sdo contratos para a
execucgao de coisa certa. Extinguem-se com a conclusao do objeto. O tempo
opera apenas para demarcar 0 prazo que a contratada tem para a entrega do
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objeto. Os contratos de obras e servicos de engenharia enquadram-se nesta
espécie.

Contrato por Prazo — sao aqueles em que o decurso do prazo pactuado
opera extintivamente, ou seja, independente do quanto foi realizado, o contrato
encerra-se na data estabelecida. Os contratos de prestacdo de servigos
continuos de limpeza e conservacao ou de vigilancia sdo exemplos desta forma
de contratagao.

1.4. Principios que Regem os Processos Licitatorios

A Lei n° 8.666/93, ao regulamentar o inciso XXI, do art. 37 da
Constituicdo Federal, estabeleceu normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras e servigcos de engenharia, no ambito dos
poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sendo que as
normas estipuladas devem ser interpretadas em favor da disputa entre os
interessados e visando essencialmente ao atendimento do interesse publico.

Para tanto, existem alguns principios basicos que norteiam 0s
procedimentos licitatorios, e que merecem o devido destaque. Séo eles:

e Principio da Legalidade: por forca deste principio os licitantes e
a Administracdo estdo estritamente vinculados aos principios e
as regras estabelecidas nas leis pertinentes;

e Principio da Igualdade: significa dar tratamento igual a todos os
interessados, condicdo essencial garantidora da competicdo nos
procedimentos licitatorios;

e Principio da Impessoalidade: obriga a Administracdo, em todas
suas decisbes, a observar critérios objetivos, que devem ser
previamente estabelecidos em edital ou convite, afastando a
discricionariedade e o subjetivismo na conducdo dos certames
licitatorios;

e Principio da Moralidade e da Probidade Administrativa: baseia-
se no fato de que a conduta das licitantes participantes e dos
agentes publicos seja, além de licita, compativel com a moral, 0s
bons costumes e as regras da boa administracao;

e Principio da Publicidade: todos os atos praticados pela
Administragdo Publica em todas as fases do processo licitatorio
deverdo ser divulgados, de forma que qualquer interessado
possa ter acesso as informacgdes das licitagcdes publicas, exceto
ao conteludo das propostas, enquanto ndo abertas;

e Principio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatorio: obriga a
Administracdo e as licitantes participantes a observarem
rigorosamente as normas e condi¢cdes estabelecidas no ato
convocatorio;
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e Principio do Julgamento Objetivo: obriga o administrador publico
a observar critérios objetivos definidos no ato convocatorio ao
julgar as propostas das licitantes. Este principio afasta a
possibilidade do julgador utilizar-se de fatores subjetivos ou de
critérios ndo previstos no edital ou convite, mesmo que em
beneficio da Administracéo.

1.5. Etapas da Licitacao

A execucdo de uma obra publica, como de qualquer ato da
Administracdo Publica, deve atender aos principios da legalidade, isonomia,
eficiéncia, economicidade e, em especial, ao da supremacia do interesse
publico.

Deve ser precedida de um planejamento, que abrange um conjunto de
estudos prévios, no qual se deve conhecer profundamente a viabilidade do
objeto a ser contratado e seu custo-beneficio.

Verificada a viabilidade pelos estudos preliminares, inicia-se a
elaboracao dos projetos, que também fazem parte da fase do planejamento.

Depois do planejamento inicia-se a licitagdo propriamente dita,
procedimento administrativo formal, com uma série de requisitos, que
possibilita a Administracdo Publica contratar terceiros que reinam condicfes
para fornecer bens, prestar servicos e executar obras.

Apos a licitacdo inicia-se uma nova fase que é a da contratacdo, na
qual, sendo assinado e publicado o instrumento, firma-se a relacdo juridica
bilateral, que tem por fim realizar o objeto almejado pela Administracédo Publica.

Concomitantemente, € importante destacar que a fiscalizacdo por parte
da Administracdo Publica contratante, exercida por meio de um fiscal habilitado
e especialmente designado, busca garantir a consecucao do objeto pretendido
nos moldes pactuados, compreendendo: a execucdo da obra nos termos
projetados e no prazo estipulado, bem como, a adequacdo dos servigos
executados e respectivos materiais empregados as especificacdes do edital e
as normas técnicas vigentes.

A fiscalizacdo e o préprio contrato finalizam-se, com a entrega definitiva
do objeto, mediante o Termo de Recebimento Definitivo.

Apos o recebimento da obra, durante o periodo de garantia de cinco
anos, compete a Administragcdo o acompanhamento da utilizacdo dos imoveis
para a proposi¢céo de medidas administrativas ou judiciais no prazo de 180 dias
seguintes a eventual aparecimento do vicio ou defeito resultante da execucéo
da obra, nos termos do artigo 618 do Codigo Civil Brasileiro.

Portanto, destaca-se dentro do processo de aquisicdo publica de obra
ou servico de engenharia quatro grandes etapas: planejamento, licitagcéo,
contratacao e fiscalizagcédo da execucéo da obra.
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O presente trabalho tem por escopo destacar todas essas etapas sob a
Otica das obras publicas e servicos de engenharia destacando os principais
pontos, caracteristicas e riscos de cada uma das fases.

FLUXOGRAMA RESUMIDO

/ Programa de Necessidades
e Pré-Dimensionamento

Viabilidade Técnica

\ 4

Estudos Preliminares de

Viabilidade < Viabilidade Econdmica

Planejamento < v L Viabilidade Ambiental

Elaboragéo ou contratagdo
do Projeto Basico

A 4
Aprovacao do Projeto

K Basico

-
Licitacéo J Licitagio
~
( \ 4
Contratacdo ) Contratagao
.
( \ 4
Fiscalizagéo
Fiscalizagéo X l
Recebimento da Obra
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2. PLANEJAMENTO

O Planejamento de obra é etapa fundamental para a adequada gestéo
publica. Deve iniciar-se muito antes da obra, buscando respostas as questdes
essenciais a decisdo de qual empreendimento sera priorizado.

Um planejamento eficaz otimiza a aplicagado dos recursos (eficiéncia),
por melhorar os resultados da gestdo (eficacia). Deve ser o mais completo
possivel, podendo, em muitos casos, demorar mais que a propria fase da
execucao da obra.

Avalia-se nesta etapa o custo-beneficio da obra, verifica-se a area de
influéncia do empreendimento a fim de encontrar a melhor solucdo possivel,
levando sempre em conta a populacdo e as areas a serem beneficiadas pela
obra; definem-se métodos, materiais, local, prazo de execucao, entre outros
componentes, a fim de evitar desperdicios e desvios de metas.

Todas as etapas que compdem a fase de planejamento precisam ser
documentadas para subsidiar as decisdes dos gestores e para que seja
mantido histérico que as fundamente.

O sucesso do planejamento vai além da visdo de “obra bem
executada”. Significa, acima de tudo, obra bem executada e que venha a
suprir a real necessidade da comunidade (efetividade), sem incorrer em super
ou sub-dimensionamentos.

LEMBRE-SE: Alocar recursos em planejamento ndo significa despesa, mas
INVESTIMENTO!

2.1. Programa de Necessidades e Pré-Dimensionamento

7

O Programa de Necessidades é o documento que sintetiza os
levantamento das necessidades realizadas junto as areas demandante e
futura usuaria do imovel.

E nessa fase do planejamento que sio determinados os estudos e as
analises iniciais necessarios para definicdo do que sera realizado e das
caracteristicas basicas do empreendimento: dimensfes aproximadas, padrédo
de acabamento, equipamentos, usuarios da obra, tipo de empreendimento, etc.

O Programa de Necessidades deve responder as seguintes questdes:
‘o0 que fazer”, “por que fazer”, “onde fazer”. Portanto, para obras de edificacao,
por exemplo, deverdo ser definidos e especificados os ambientes a serem
projetados com estimativas de dimensdes e de fluxo de pessoas e de

atividades a serem desenvolvidas.

O Programa de Necessidades ndo pode prescindir da observancia das
politicas publicas do governo acerca dos servicos a serem oferecidos (dentre
escolas, postos de saude, hospitais, rodovias, pontes, etc.).
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Exemplificativamente, ao planejar a constru¢cdo de uma nova escola, é preciso
gue o Programa de Necessidades contemple parecer da secretaria setorial, no
caso do exemplo, da Secretaria de Estado da Educacgéo, de forma a garantir
que o investimento esteja alinhado com as diretrizes locais, regionais e
estaduais do setor.

A Lei n° 16.792, de 16/12/2015, em seu art. 4° determina que as
Agéncias de Desenvolvimento Regional realizem reunides periédicas com o
Conselho de Desenvolvimento Regional para propor, planejar e deliberar sobre
0S assuntos de interesse da regiao.

Caso nao se disponha de um terreno para a execucdo da obra, é
nessa fase, antes da elaboracéo dos estudos de viabilidade e dos projetos,
que é realizada a busca e escolha do terreno onde podera ser construida a
edificacdo, em funcdo dos levantamentos das areas adequadas para atender
as necessidade do empreendimento e em consonancia com o estabelecido no
programa de necessidades.

O Programa de Necessidades, associado com os estudos preliminares
de viabilidade, orientardo a elaboracao do anteprojeto da obra.

2.2. Estudos Preliminares de Viabilidade

A execucdo das obras e dos servicos deve ser
programada levando-se em conta os custos totais e 0s (Q)
prazos completos para a sua efetivacgao. =

Para tanto, com base nas caracteristicas f/ Q
preliminares do empreendimento desejado, devem ser 3\
realizados os estudos de Vviabilidade técnica, \ /
econbmica e ambiental. Todos esses estudos devem w

ser formalizados e compor processo para fundamentar
a futura contratacao.

2.2.1. Viabilidade Técnica

O estudo de viabilidade técnica € a atividade que envolve a andlise
dos métodos ou processos de producdo cabiveis, na busca de melhor solugéo
de engenharia para a obra a ser realizada, considerando-se especialmente,
conforme determinado no art. 12 da Lei n° 8.666/93:

| - seguranca;
Il - funcionalidade e adequacao ao interesse publico;
[Il - economia na execugédo, conservacao e operacgao;

IV - possibilidade de emprego de méo-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local para execucao, conservagao e operacgao;
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V - facilidade na execucao, conservagdo e operacdo, sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servico;

VI - adog&o das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho
adequadas;

VII - impacto ambiental.

A viabilidade técnica, basicamente, define as diretrizes para a
elaboracdo ou contratacdo do projeto basico, devendo estar atento a aspectos
como infraestrutura disponivel, topografia, tipos de solo, vez que as
caracteristicas do terreno e sua localizacdo estdo diretamente ligadas a
efetividade da construcado, dai sua importancia.

Cabe ressaltar que compete aos Municipios o controle do uso e
ocupacao do solo urbano (art. 30, IX, da Constituicdo da Republica). Portanto,
uma das primeiras acdes ao buscar um local adequado para determinada
edificacdo ou conceber o anteprojeto consiste em solicitar a consulta de
viabilidade junto a Municipalidade. Na resposta a consulta serdo informados,
conforme o Plano Diretor do Municipio, qual o potencial construtivo do terreno
(n° de pavimentos, indice de aproveitamento, recuos) e quais atividades sao
permitidas no local.

Destaca-se que a viabilidade técnica ndo deve se limitar a apuracdo de
impactos quantificaveis, mas deve levar em consideracdo questdes menos
tangiveis, tais como, as que afetam a qualidade de vida dos usuéarios da
edificacdo e da comunidade, sustentabilidade ambiental, mobilidade urbana,
sustentabilidade, valores estéticos, culturais, importancia social, e,
especialmente o atendimento a normas técnicas especificas como as que
estdo sujeitas as edificacdes hospitalares e de presidios, por exemplo.

No que se refere a funcionalidade da edificacdo e adequacdo ao
interesse publico, diretriz estabelecida no art. 12 da Lei n° 8.666/93, acima
citado, pode-se exemplificar, no momento da elaboracdo dos projetos e
memoriais descritivos a opc¢ao por alternativas de construgdo e de uso
sustentavel das edificacdes e dos espacos urbanos, dentre eles:

- solugbes que visem a eficiéncia energética, como uso de
equipamentos certificados, lampadas de baixo consumo de energia, iluminacéo
e ventilacdo naturais, coberturas que proporcionem conforto térmico;

- solucbes que visem ao aproveitamento dos recursos hidricos, como
reuso de agua e equipamentos dotados de mecanismos que proporcionem a
economia de agua, como uso de torneiras com fechamento automatico,
valvulas sanitarias com duplo acionamento;

- solugbes que possibilitem a diminuicdo das despesas com a
manutencao e custeio da edificacdo apos a ocupacao e utilizacéo;

- a adequada localizagdo do empreendimento é também determinante
para o cumprimento de sua finalidade. Seria estrategicamente incorreto uma
escola em um bairro com forte vocacdo comercial, que obrigaria as criangas a
utilizarem o transporte publico, por exemplo.

14



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL

GERENCIA DE AUDITORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Ao definir as diretrizes do projeto a ser executado todas as
condicionantes devem ser sopesadas com o fim maior de atender a
comunidade usuéria do servigo publico a ser oferecido.

Destaca-se que existe a disposicdo nos meios académicos e
profissionais grande leque de alternativas que vao ao encontro da otimizagcao
dos recursos, tanto de construcdo quanto de utilizacao das edificacoes.

LEMBRE-SE: As sondagens e ensaios deverdo ser realizados de acordo com
as normas da ABNT, e os boletins de campo das sondagens e os boletins de
sondagens deverdo ser entregues e assinados também por responsavel
técnico habilitado e com anotacdo de ART.

2.2.1.1. Elaboracdo e Homologacao do Anteprojeto

Durante os estudos de viabilidade técnica, observadas as demandas
do Programa de Necessidades, deve ser elaborado o anteprojeto no qual séo
reunidos os estudos técnicos prévios (relatério de sondagem, calculos,
desenhos, etc), representando tecnicamente a solucdo apontada. Desta forma,
quanto melhor a qualidade do anteprojeto, melhores serdo as regras para
elaboracao e contratacao do projeto basico.

Uma boa pratica a ser adotada € a homologacao formal do anteprojeto
junto as areas demandante e usuarias do novo bem publico. Essa pratica, de
discussédo do projeto do futuro imével na fase de elaboracdo do anteprojeto,
com as areas operacionais usuarias € fundamental, pois antecipa problemas
que seriam enfrentados nas fases de aprovacdo dos projetos e até mesmo, o
gue comumente ocorre, solicitacbes de modificacbes durante a execucdo da
obra.

A homologacédo formal de anteprojetos é aplicavel também nos casos
em que os projetos sao recebidos ja elaborados de outros orgaos ou entidades,
como prefeituras e associacbes comerciais, pois, antes de qualquer
contratacdo, é necessario certificar-se de que atendem as necessidades das
areas técnicas e operacionais e demais usuarios da futura edificacao.

Assim, apés verificado o atendimento as necessidades do érgao a cujo
uso se destina € que devera ser contratado o projeto basico referente a obra a
ser executada.

2.2.2. Viabilidade Econtmica

Com base nos estudos preliminares € possivel apurar empiricamente
0 custo estimado, utilizando-se de informacbes obtidas em revistas
especializadas que fornecem custos médios por metro quadrado da
construcdo. Obtém-se com isso uma ordem de grandeza dos prec¢os da futura
obra, a fim de viabilizar a dotacdo orcamentéria necessaria.
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De posse do custo inicial estimado deve-se verificar a existéncia de
recursos no orgcamento que assegurem O pagamento das obrigacdes
decorrentes das obras a serem executadas no exercicio financeiro em curso,
sob pena de nédo poder licitar, nos termos do inciso Il do 8§2° do art. 7° da Lei
n° 8.666/93.

Deve-se verificar também, no caso de obra a ser executada com prazo
superior a um exercicio financeiro, se a mesma esta devidamente incluida no
PPA (Plano Plurianual) ou se existe Lei autorizando sua inclusédo, a teor do
disposto no 85° do art. 5° da Lei Complementar n° 101/00 e no 81° do art. 167
da Constituicdo da Republica.

Frisa-se que, quando houver criacdo, expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental que acarrete aumento de despesas, como por exemplo a
construgcdo de um hospital - a qual implica necessariamente na contratacao de
profissionais e em incremento significativo nas despesas para o seu custeio - é
necessario, conforme art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei
Complementar n° 101/00, que nos estudos de viabilidade econbmica sejam
demonstrados:

a) estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em
gue deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

b) declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento de
despesa tem adequacdo orcamentaria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orcamentérias; e,

C) que a estimativa seja acompanhada das premissas e
metodologia de calculo utilizado.

E importante também que o gestor publico tome conhecimento
detalhado dos planos e programas de outras esferas de governo (por ex. Uniédo
ou Municipio) a fim de que nédo haja sobreposicédo de recursos, retrabalhos, e
acima de tudo, para que se consiga obter integracdo de investimentos. Com
iSs0, 0s recursos sdo otimizados e ampliado o rol de financiamentos para as
obras publicas de interesse regional e local.

E RECOMENDAVEL: Iniciar os registros fotograficos quando da escolha do
terreno, e cadastrar no SICOP, para constituir um banco de informacfes do
empreendimento desde sua origem.

2.2.3. Viabilidade Ambiental

Ao se definir o local e a espécie do empreendimento deve ser
realizada concomitantemente a avaliagdo prévia dos impactos que a obra pode
causar ao ambiente natural e social.

Essa primeira avaliagdo deve ocorrer antes mesmo de eventual
aquisicdo do terreno e da elaboracdo do projeto basico, uma vez que a
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presenca de impactos ambientais pode inviabilizar a construgcdo ou alterar
significativamente a concepc¢ao dos projetos.

N&o se trata ainda da licenca ambiental prévia (LP), mas apenas de
uma consulta preliminar que vai estabelecer diretrizes para tomada de decisao;
que pode ser feita pelo proprio corpo técnico do 6rgao publico, com vistorias in
loco (verificacdo da cobertura vegetal, curso d’agua, fauna, e outros fatores
gue possam restringir 0 uso) e estudos da legislagdo ambiental (municipal,
estadual e federal).

Apls a realizacdo dos estudos técnicos deve-se ter certeza das
condicbes de execucao do empreendimento por meio da consultas aos 6rgaos
ambientais, como por exemplo, o Estudo Prévio de Impacto Ambiental e o
Estudo Prévio de Impacto de Vizinhanca (EIV) e verificagbes quanto a
existéncia de lides judiciais.

Nesta etapa deve ser verificada a viabilidade do empreendimento junto
aos aos 6rgaos ambientais e reguladores:

- solicita-se a Licenca Prévia (LAP), que aprova a localizacdo e
concepcao do empreendimento, atesta a sua viabilidade ambiental e
estabelece as condicionantes e 0s requisitos basicos e a serem atendidos nas
proximas fases de sua implantacao;

- a critério a autoridade ambiental municipal ou estadual, a Licenca
Prévia poderd ser substituida por Autorizacdo Ambiental (AuA) ou por Certidao
Ambiental de Atividade N&o Poluidora (CAANP); e

- consulta aos demais érgaos publicos que detenham dominio sobre a
area ou gue possuam equipamentos publicos instalados no local (ex: faixa de
dominio de rodovia, rede de agua, rede de esgoto, rede elétrica, cabeamentos
de fibra-6tica, gas natural, etc).

Uma vez autorizada, caso existam condicionantes na Licenca
Ambiental Prévia, o administrador publico deve observa-las
na elaboracéo do projeto basico. -‘K-
\

Essas licencas, ambientais, municipais e das
cocessiondrias, portanto, devem ser obtidas antes da )
licitacdo, e providenciadas antes da conclusdo do projeto d
basico, pois o0 objeto a ser contratado pode sofrer
alteracdes significativas por conta das indicacfes nelas 9‘
previstas.

De posse do Projeto Basico, deve ser solicitada a
Licenca de Instalacdo (LAI), que autoriza o inicio da obra ou a instalacdo do
empreendimento ou atividade.

O descumprimento a legislagdo com a emissdo das licencas a
posteriori pode acarretar desde alteracdes nos editais lancados, paralisacdes
das obras para possiveis adequacdes, como alteracdes que inviabilizam a
propria execuc¢do, gerando assim prejuizos ao Erario, e, consequentemente, a
responsabilizacdo de quem tenha dado causa.
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As Resolugbes n° 001, de 23/01/86, e n° 237, de 19/12/97, ambas do
Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA, elencam os
empreendimentos que, por suas caracteristicas, geram impactos ao meio-
ambiente, e que devem, portanto, ter o competente licenciamento ambiental.

Dentre os estudos ambientais destaca-se o Estudo de Impacto
Ambiental (EIA ou EPIA), no qual se desenvolvera, no minimo, as seguintes
atividades técnicas:

a) diagnostico ambiental do local da obra e sua area de influéncia,
considerando: o meio fisico, o0 meio bioldgico e os ecossistemas
naturais e 0 meio socioecondémico;

b) andlise da concepc¢éo da obra e dos seus impactos ambientais,
discriminando: os impactos positivos e negativos (benéficos e
adversos), diretos e indiretos, imediatos e de médio e longo
prazos, temporarios e permanentes; seu grau de reversibilidade;
suas propriedades cumulativas e sinérgicas; a distribuicdo dos
onus e beneficios sociais;

c) definicdo das medidas mitigadoras dos impactos negativos, bem
como aquelas intensificadoras dos impactos positivos; e

d) os programas de acompanhamento.

SAIBA MAIS: Considera-se impacto ambiental qualquer alteracdo das
propriedades fisicas, quimicas e biolégicas do meio ambiente, causada por
atividade humana que, direta ou indiretamente, afetem a saude, a seguranca, o
bem-estar da populacao, a flora e a fauna, as condicfes estéticas e sanitarias
do meio ambiente, a qualidade dos recursos ambientais, o patrimoénio cultural,
etc.

SAIBA MAIS: Prejulgado n° 1560 do TCE/SC - “O estudo de impacto
ambiental e a consequente licenca ambiental prévia, bem como as licencas
municipais, devem preceder a licitagdo, pois constituem fator decisivo na
execucao do projeto original e no dimensionamento do custo da obra, que deve
estar contemplado na proposta dos participantes da licitacdo, evitando efeitos
nefastos, como profundas alteracdes no projeto, embargos na execucdo da
obra, atrasos, custos adicionais, necessidades de revisbes e repactuacoes dos
contratos, estas quase sempre questionaveis e geradoras de superfaturamento
e outras irregularidades”.
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2.3. Projeto Basico

Nos termos do inciso IX, do art. 6°, da Lei n® 8.666/93, € o conjunto de
elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servico, elaborado com base no programa de
necessidades e pré-dimensionamento e nos estudos preliminares de
viabilidade.

O projeto bésico visa assegurar a viabilidade técnica e o adequado
tratamento ambiental, possibilitando a avaliacdo, pelos licitantes interessados,
do custo da obra, das solucbes técnicas, e a definicho dos métodos
construtivos, das condi¢cdes organizacionais e do prazo de execucao.

A Lei n° 8.666/93 referiu-se ao conjunto de documentos técnicos como
“projeto béasico” por constituirem, junto com o Edital, a base para a licitacao,
0 que ndo deve dar margem a errbneas interpretacdes de que o projeto basico
poderia ser simples ou pouco detalhado.

Assim, para possuir os elementos necessarios e suficientes para a
licitacdo da obra, o projeto basico deve ser composto dos projetos técnicos
(levantamento topografico, sondagem, arquitetdnico, estrutural, etc).

Neste sentido, corroborando o entendimento ja externado pelo Instituto
Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP (vide item 2.3.3.1.1, infra),
o Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — CONFEA publicou em
17/04/2015 a Decis&o Normativa n® 106%, na qual define os elementos técnicos
gue compde o Projeto Basico, conforme se extrai do seu art. 2°;

Art. 2° Para efeito desta decisdo normativa, considera-se o termo
genérico “Projeto” como:

| — o Projeto Basico, abordado pela Resolucdo n° 361, de 1991, e
pela Orientac@o Técnica IBRAOP/OT - IBR 001/2006, que consiste nos
principais contetidos e elementos técnicos correntes aplicadveis as obras
e servigos, sem restringir as constantes evolugdes e impactos da ciéncia,
da tecnologia, da inovagéo, do empreendedorismo e do conhecimento e
desenvolvimento do empreendimento social e humano, nas seguintes
especialidades:

a) levantamento Topografico;

b) sondagem;

C) projeto Arquitetdnico;

d) projeto de Terraplenagem;

e) projeto de Fundacdes;

f) projeto Estrutural,

g) projeto de Instalacfes Hidraulicas;

h) projeto de Instalacdes Elétricas;

i) projeto de InstalacBes Telefbnica, de dados e som;

j) projeto de Instala¢Bes de Prevencao de Incéndio;

k) projeto de InstalagBes Especiais (I6gicas, CFTV, alarme, detecgéo
de fumaca);

[) projeto de InstalagBes de Ar-condicionado;

m) projeto de Instalacdes de Transporte Vertical; e

n) projeto de Paisagismo.

! Disponivel em http:/normativos.confea.org.br/ementas/visualiza.asp?idEmenta=56161. Acesso em
30/03/2016.
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Paragrafo Unico. Esclarecer que, conforme disciplinamento da
Orientacdo Técnica IBRAOP/OT — IBR 001/2006, Projeto Arquitetbénico
consiste em uma subcategoria tipificada do “Projeto Basico”, cujo
conteddo técnico de seu desenho pode contemplar: situacao;
implantagdo com niveis; plantas baixas e de cobertura; cortes e
elevacdes; detalhes que possam influir no valor do orgamento; indicagéo
de elementos existentes, a demolir e a executar, em caso de reforma ou
ampliacdo; e cujo conteddo técnico de sua especificagdo pode
contemplar materiais, equipamentos, elementos, componentes e
sistemas construtivos.

Um projeto basico inconsistente gera graves problemas, pode levar
desde a frustracdo da licitacdo até a inviabilizacdo de continuidade da
execucdo da obra na forma contratada, e inclusive gerar prejuizos aos cofres
publicos e atraso na concluséo da edificagéo.

Portanto, a precariedade do projeto basico pode levar a incidéncia de
alteracdes no seu escopo e, consequentemente, a edicdo de aditivos, que
resultam em atrasos e em aumento do custo da obra inicialmente estimado.

O Tribunal de Contas da Unido, apOs enfrentar reiteradamente a
pratica de contratos firmados com base em projetos béasicos inadequados,
editou a Sumula n° 261/2010, na qual define como prética ilegal a revisao de
projeto bésico:

Samula n° 261/2010

“Em licitagbes de obras e servicos de engenharia, € necessaria a
elaboracdo de projeto bésico adequado e atualizado, assim
considerado aquele aprovado com todos os elementos descritos no
art. 6°, inciso IX, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
constituindo pratica ilegal a revisdo de projeto basico ou a
elaboracdo de projeto executivo que transfigurem o objeto
originalmente contratado em outro de natureza e propésito
diversos.”

Portanto, a Administracdo deve estar atenta a adequada formulacéo de
seus projetos basicos, com vistas a ndo incorrer em ilegalidade.

2.3.1. Decisdo acerca da Elaboracdo do Projeto Béasico ou
da Contratacdo com Terceiros

De posse do programa de necessidades e dos estudos preliminares de
viabilidade e, em funcdo do porte da obra, a Administracdo devera apreciar a
possibilidade de elaborar o Projeto Basico, caso possua corpo técnico proprio e
legalmente habilitado, ou decidir pela contratacao.

Também cabe a verificagcdo da existéncia no portfolio do 6rgao de
projetos técnicos que possam ser aproveitados ou adequados.

N&o havendo projetos adequados a obra ou servigo de engenharia que
se pretende contratar, nem servidores habilitados para executa-los, a
Administracdo promovera licitacdo para contratar empresa para a elaboracéo
do Projeto Basico, devendo, neste caso, realizar os levantamentos de
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necessidades e anteprojeto, com as caracteristicas minimas necessarias ao
dimensionamento da obra.

Compete ao responsavel técnico que elaborar os projetos, ainda que
seja servidor, pertencente ou ndo aos quadros da Administracdo contratante,
recolher as respectivas ARTs (engenheiros) ou RRTs (arquitetos) de projeto,
na forma determinada pelos respectivos conselhos profissionais (CREA/CAU).

2.3.2. Elaboracdo de Termo de Referéncia para Licitacédo e
Contratacdo do Projeto Basico

Em caso de contratacdo dos projetos, o responsavel pela area de
infraestrutura deverd elaborar o Termo de Referéncia, fundamentado nos
estudos e nas licencas que o precederam, conforme anteriormente
mencionado. Assim, devem compor o edital de licitacdo do Projeto Basico a
Licenca Prévia (LAP) expedida pelo 6rgdo ambiental competente e a Consulta
de Viabilidade junto ao Poder Publico Municipal.

O Termo de Referéncia para contratacdo do Projeto Basico devera
estabelecer, entre outros aspectos aplicaveis a obra:

| — a legislacéo relacionada ao tipo de empreendimento (como por
exemplo, para as edificagbes hospitalares, a Resolugcéo da Anvisa n°® RDC 50);

Il - a obrigatoriedade da prévia execucdo de sondagem e juntada
do respectivo laudo aos projetos técnicos, sempre que necessaria a perfeita
definicdo das fundacdes;

lIl - critérios de apresentacdo de memorial descritivo que fixem
parametros de materiais, equipamentos e sistemas construtivos a serem
utilizados;

IV - critérios de apresentacdo da planilha de quantitativos de
servicos em consonancia com os servigcos elencados na tabela de referéncia
adotada;

V - critérios que assegurem condicdes de acessibilidade a
pessoas portadoras de necessidades especiais, conforme Lei Estadual
12.870/04 com alteragOes posteriores;

VI - critérios de sustentabilidade a fim de minimizar o impacto
ambiental, em atendimento ao disposto nos arts. 3° e 12 da Lei n° 8.666/93,
visando a economia da manutencdo e operacionalizacdo da edificacdo, tais
como:

a) uso de equipamentos de climatizagdo mecanica,

b) uso de solugbes que proporcionem eficiéncia energética;
compatibilizadas com o programa estadual intitulado
“‘Programa de Gestdo de Eficiéncia Energética”, criado pelo
Decreto n°® 4.408, de 13 de junho de 2006;

c) uso de energia solar ou outra energia limpa para aquecimento
de agua;

d) sistema de reuso de agua e de tratamento de efluentes
gerados;
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e) sistema para captacdo e retencao de aguas pluviais, coletadas

f)

9)

por telhados, coberturas, terracos e pavimentos descobertos,
nos termos do Decreto n° 99/2007;

utilizacdo de materiais que sejam reciclados, reutilizados e
biodegradaveis e que reduzam a necessidade de manutencao;
ou

exigéncia de que o projeto béasico contemple, de forma
expressa, o emprego de produtos e subprodutos de madeira
de origem exdtica, ou de origem nativa de procedéncia legal.

VIl — a obrigacdo de que o autor obtenha do poder publico
competente, na forma regulada em lei, a aprovacédo do projeto basico;

VIII - a obrigacdo de que o autor corrija, sem 0Onus para a
Administragdo, eventuais falhas ou omissbes que venham a ser constatadas
guando da aprovacédo dos projetos ou durante a execucdo da obra.

A fim de contribuir para o melhor entendimento sobre o projeto basico,
passa-se a discorrer mais detalhadamente sobre suas caracteristicas.

2.3.3. Elementos que Comp&em o Projeto Bésico:

Para cumprimento do determinado pelo Inciso IX do art. 6° e pelo art.
7° da Lei n° 8.666/93, devem compor o Projeto Basico:

a)
b)
c)
d)

os Projetos Técnicos;
o Orcamento Basico;
o Cronograma de execucéo fisico-financeiro; e

demais elementos e informagBes necessarios para que O
licitante possa elaborar sua proposta de precos com total e
completo conhecimento do objeto da licitag&o.
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QUADRO RESUMO DO PROJETO BASICO:

PROJETO BASICO

Projetos Técnicos Orgamento Bésico Cronograma Fisico- Demais Elementos e
Financeiro Informagdes
Necessarios

Desenhos

emorial Descritivo e
Especificacdes

|
=

)

~
Planilhas de .
Quantitativos

)

~
Caderno de Encargos | _|

)

2.3.3.1. Projetos Técnicos

Os projetos técnicos deverdo ser realizados com base nos estudos
preliminares de viabilidade e, desenvolvidos de forma a conter todos os
elementos técnicos suficientes a completa caracterizacao da obra, na forma da
Lei, e, em suma, sdo compostos pelos Desenhos, Memoriais Descritivos,
Planilhas de Quantitativos e Caderno de Encargos.
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2.3.3.1.1. Documentos que compdem o0s Projetos
Técnicos

O Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP, na nota
técnica 001/2006, especificou os Projetos e demais Elementos Técnicos que
devem compor o Projeto Béasico da obra, cujas Tabelas, pela sua clareza e
importancia ao presente trabalho, reproduzimos integralmente:

Tabela 6.1 - Edificagoes

Especialidade Elemento Conteludo
Levantamento Topografico Desenho » Levantamento plani-altimétrico
Sondagem Desenho * Locacdo dos furos
Memaorial + Descricdo das caracteristicas do solo
» Perfil geoldgico do terreno.
Projeto Arquiteténico Desenho « Situacdo

« Implantacdo com niveis

» Plantas baixas e de cobertura

» Cortes e elevacdes

+ Detalhes (gque possam influir no valor do orcamenta)

« Indicacdo de elementos existentes, a demolire a
executar, em caso de reforma e/ou ampliagio.

Especificacdo | « Materiais, equipamentos, elementos, componentes

e sistemas construtivos.

Projeto de Terraplenagem Desenho « Implantacdo com indicacdo dos niveis onginais e
dos niveis propostos;

« Perfil longitudinal e se¢des transversais tipo com
indicagdo da situacdo original e da proposta e
definicdo de taludes e contencio de terra.

Memarial « Calculo de volume de corte e aterro/Quadro
Resumo Corte/Aterro
Especificacdo | « Materiais de aterro

Frojeto de Fundacdes Desenho » Locacdo, caracteristicas e dimensdes dos
elementos de fundagao.
Memoaorial + Método construtivo;

« Calculo de dimensionamento.
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Tabela &.1 — Edificagdes (condusio)

Especialidade Elemento Conteddo
Frojeto Estrutural Desanho # Planta baixa com langamento da estrutura com
cortes e elevagies, se necessaros.
Especificagan | # Materiais, componenies & sistemas construtivos.
Memorial * Meétodo construtivo
# Calculo do dimensicnamento
Projeto de Instalagdes Desenho # Planta baixa com marcagdo da rede de tubulagio
Hidraulicas (agua, esgoto, aguas pluviais e drenagem),
prumadas e reservatono;
* Esgquema de distribuicio vertical.
Especificagdo | » Materiais:
# Equipamentos.
Memaorial » Calculo do dimensionamento das tubulagdes e
resen atario
Projeto de Instalagdes Desenho * Planta baixa com marcagdo dos pontos, circuitos e
Elétricas tubulagdes;
# Diagrama unifilar.
Especificagdo | » Materiais
# Equipamentos
Memaorial » Determinacao do tipo de entrada de servigo;
s Calculo do dimensicnamento.
Projeto de Instalagdes Desenho * Flanta baixa com marcagdo dos pontos e
Telefonicas tubulagbes
Especificagdo | » Materiais
* Equipamentos
Projeto de Instalagdes de Desenho * Planta baixa indicando tubulages, prumadas,
Prevengio de Incéndio reservatorio, caixas de hidrante efou
eguipamentos.
Especificagdo | « Materiais
* Equipamentos
Memorial # Calculo dn:-’dimens,in::namenm das whulagdes e
reseryatorio
Projeto de I|j5tala-?595 Desenho # Flanta baixa com marcagdo dos pontos &
Especiais (logicas.CFTV, tubulaghes
alarme, detecgdo de fumaga) | Especificacio | « Materiais
+ Equipamentos
Projeto de Instalagies de Ar | Desenho # Planta baixa com marcagio de dutos e
Condicicnado equipamentos fixos (unidades condensadoras e
evaporadoras)
Especificagdo | » Materiais
* Equipamentos
Memaorial # Calculo do dimensicnamento dos equipamentos e
dos dutos
Projeto de Instalagdo de Especificacdo | » Materiais
transporte vertical * Equipamenios
Memorial # Calculo
Projeto de Paisagismo Desenho * Implantag3o com niveis
Especificagdo | « Espécies vegetais;

Materiais & eguipamentas.
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Tabela 6.2 — Obras Rodoviarias

Especialidade

Elemento

Conteudo

Desapropriagio

Desenho

# Planta cadastral individual das propriedades
compreendidas total ou parcialmente na area.

Memorial

» Levantamento cadastral da area assinalada;

* Determinacdo do custo de desapropriacdo de cada
unmidade.

Projeto Geomatrico

Desenho

Flanta e peril representando o terreno criginal,
curvas de nivel, eixo de implantacdo estaqueada,
inclinagdo de rampas, largura das pistas,
acostamentas, “tapers retomos, acessos, canteiros
central & laterais, indicando, também, elementos de
drenagem & cbras de arie.

* Sagdes ransversais tipicas indicando largura e
inclinagdes das pistas, acostamentos, canteiros
central & |laterais.

Memorial

Relatoric do projeto contendo sua concepcdo e
justificativa;

Folha de convengies

Motas de Servigo de Terraplenagem e
Pavimentagao.

Projeto de Terraplenagem

Cesenho

Perfil geotacnica;

Secdes transversais tipicas;

Flanta geral da situagdo de empréstimos e bota-
foras;

Plantas dos locais de empréstimo.

Memonal

Relatorie do projeto contendo sua concepedo e
justificativa;

Memaria Justificativa contendo calculo estrutural &
classificacio dos materiais a escavar;

Calculo de volumes;

Quadro e orientagio de terraplenagem;

Flano de Execugdo, contendo: relagdo de servigos,
cronograma fisico; relag8o de equipamento minima
& "Layout” do canteiro de obras, posicionando as
instalagdes, jazidas, fontes de materais & acessos.

Especificagio

Materiais;
Senvigos.

Projeto de Drenagem

Desenho

Plantas & desenhos-tipo dos diversos dispositives
de drenagem utilizados;

Flanta esguematica da localizacdo das obras de
drenagem.

Memornial

Relataric do Projeto contendo: concepgdo, quadno
de quantidades, discriminacio de todos os senvigos
e distdncias de transporte;

Justificativa das alternativas aprovadas;

Plano de Execugdo, contendo: relagdo de serviges,
cronograma fisico; relag8o de equipamento minima
& “Layout” do canteiro de cbras., posicionando as
instalacoes, jazidas, fontes de materais e acessos.

Especificagio

* Materiais;
» Senvigos.
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Tabela &.2 — Obras Rodoviarias [confinuagao)

Especialidade Elemento Conteddo
Projeta de Desenho * Secdes fransversais-tipo das pistas de rolamenta,
Favimentagio acostamentos, acessos e dreas de instalagies para

operagio da rodovia:

Secdes ransversais em tangents e em curva;
Esquema lengitudinal representando as solugdes de
pavimenio adotadas a0 lomgo da rodovia;

Grafico de distribuigio dos materiais = espessuras das
camadas.

Memorial * Relatdrio do Projete contendo: concepgdo, quadro de
quantidades, discriminagio de toedos os servigos &
distincias de transporte;

& Jusiificativa das altemativas aprovadas;

* Memoria de calculo do dimensicnamento do pavimenito;

* Quadro resumo contendo os quantitativos e distancias de
transporte dos materiais que compdem a estrutura do
pavimento;

* Plano de Execucdo, contendo: relagdo de servigos,
cronograma fisice: relagio de equipaments minimo &
“Layout” do canteing de obras, posicionando as
instalagdes. jazidas, fontes de materiais £ acessos.

Especificacdo | » Materiais;

* Senvigos.

Projeto de Obras de Arte | Desenho * Geometria da estrutura;
Especiais * Fundagdes;

& Fomnas e detalhes;

* Armaduras, protensdes e detalhes;

& Detalhes de drenagem;

# Detalhes dos aparelhos de apoio e juntas de dilatag3o;

# |luminag3o e sinalizagdo.

Memorial * Relatdric de Projete contendo: concepedo, quadro de
quantidades, discriminagio de toedos os servigos e
distancias de transporte;

& Justifizativa das altemativas aprovadas;

* Memora de calculo do dimensionaments da estrutura;

* Plano de Execugdo, contendo: relagdo de senvigos,
cronograma fisico; relagio de eqguipaments mininmo.

Especificacdo | » Materiais;

* Senvigos.

Projeto de Sinalizagdo Desenho Planta contendo a localizagio e os tipos dos dispositivos
de sinalizagio ac longo das vias:

Desenhos dos dispositivos

Detalhes estruturais de montagem  fixagio de elementos

como porticos e placas;

Memarial * Relatoric do Projete contendo: concepgdo, quadro de

quantidades, discriminagio de todos os servigos

Justificativa das altemativas aprovadas;

Cluadros resumo e notas de servigo contendo a

localizagdo. modelo, tipo e quantidade dos elementos de

sinalizagio empregados;

# Flang de Execucdo, contendo: relagdo de senvigos, seus
custos e cronograma fisico: relag3o de eguipamento
minima.

Especificagio

Materiais;
SErVigos.
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Tabela 6.2 — Obras Rodoviarias [conclus3o)

Especialidade Elemento Conteudo

Projeto de lluminagio Desenho * Planta localizando postes & redes de distribuigdo;

# Detalhes de luminarias:

# Dietalhes construtives e de interferéncias.

Memorial » Relatdric do Projeto contende: concepgdo, guadro
de guantidades, discriminagio de todos os senvigos;
Memdoria de calculo;

Projeto de Protegio Desenho * Esguema linear constando os locais de bota-fora,
Ambiental empréstimos, jazidas, pedreiras, passivo ambiental
e pontos notaveis;

Detalhes de solugdes;

Dietalhes especificos para tratamento de jazidas,
empréstimos, areas de uso e outras.

Memorial * Lista de especies vegelais a empregar, fontes de
aguisicdo, técnicas de plantio e de conservagio;
Quadre de quanfidades contendo codige,
discriminagio das espécies & de todos os servigos
distdncias de transports;

Justificativa do projeto;

Calculo dos guantitativos.

Materiais;

Senigos.

Especificagio

Resumidamente, os Projetos Técnicos deverdo ser compostos de:

- Desenhos - representacdo grafica do objeto na forma de plantas,
cortes, elevacdes, esquemas e detalhes, a fim de permitir sua visualizacdo em
escala adequada, demonstrando formas, dimensdes e funcionamento.

- Memoriais Descritivos e Especificacdes — detalhamento do objeto
projetado contendo informagdes complementares para o entendimento dos
desenhos e as caracteristicas técnicas dos materiais adotados, tais como:
dimensdes, tolerancias, textura, dureza, impermeabilidade, resisténcia
mecanica, etc-

- Planilhas de quantitativos — rol dos servicos e correspondentes
guantitativos, necessarios a execucao da obra, acompanhadas das respectivas
memoérias de célculo, elaboradas com base nos projetos, especificacbes e
memorial descritivo.

- Caderno de Encargos — documento no qual se determina a
especificacdo e caracteristicas técnicas dos materiais, equipamentos,
componentes e sistemas construtivos a serem aplicados e o modo de
execucdo. Deverd ser elaborado complementarmente aos memoriais
descritivos sempre que remanescerem informacdes necessarias ao regramento
e a consolidagdo do modo de execucdo das diferentes etapas da obra.

O Caderno de Encargos pode ser elaborado para projetos e obras de
forma geral pelo 6rgdo contratante e devidamente publicado para
conhecimento das licitantes interessadas. E medida que racionaliza os
esforcos de elaboracdo do Edital, pois, padroniza as diretrizes ou condi¢des
para execucao dos servicos.
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Nessa hipétese, a cada licitacdo, a Administragcdo vincula em seu edital
a obediéncia ao Caderno de Encargos, no que for aplicavel ao projeto ou obra
a ser contratada.

LEMBRE-SE: O projeto deve ser formulado em consonéncia com as normas
técnicas existentes, bem como, com a legislacdo federal e estadual pertinente,
como, por exemplo, as previsoes legais sobre acessibilidade, e o Decreto
Estadual n°® 099, de 01/03/07, que obriga todas as obras publicas e as obras
privadas com financiamento publico estadual a contemplarem na construgédo
sistema de captacdo de aguas pluviais.

Desta forma, ressalta-se que é de responsabilidade da area de
infraestrutura do 6rgdo ou entidade que esta planejando a obra, atentar para o
seu tipo e porte, a fim de que o Projeto Basico contenha todos os elementos
técnicos suficientes a completa caracterizacao da obra, na forma da Lei.

Sempre que o Projeto Basico for contratado com terceiros, a
Administracdo devera designar servidor da area de infraestrutura com
competéncia técnica para fiscalizar o contrato e realizar o prévio exame e
aprovacdo dos projetos entregues pela contratada, especialmente no que se
refere a:

| - compatibilizacdo entre os projetos arquitetbnico, estrutural e
complementares;

Il - compatibilidade dos projetos técnicos e do memorial descritivo com
o termo de referéncia,

Il - adequacdo entre os quantitativos constantes da planilha de
quantitativos de servigos e 0s respectivos projetos técnicos;

IV — verificacdo, na planilha de quantitativos, de que todos 0s servicos
se refiram a despesas diretas (vez que as despesas indiretas, por ndo serem
precisamente mensuraveis, devem compor o BDI).

V - verificagdo, caso seja contratada a execucdo do orcamento, da
adequacdo dos precos unitarios dos servicos as tabelas referenciais
pertinentes a licitacdo, ou aos precos de mercado, devidamente comprovados,
na falta de valores na tabela respectiva; e

VI - recolhimento das ARTS/RRTs correspondentes.

Os projetos e planilhas de levantamentos de quantitativos/orgcamentos
devem ser obrigatoriamente elaborados e assinados por profissionais
capacitados e habilitados junto ao respectivo Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia — CREA ou no Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo —
CAU, conforme determinam os arts. 13 e 14 da Lei Federal n° 5.194/66, e
legislag&o correlata.

Importante ressaltar que o(s) profissional(is) vinculado(s) a empresa
contratada, e que elaboraram os projetos e planilhas de levantamentos de
quantitativos/orcamentos, Sdo 0s responsaveis técnicos perante os respectivos
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conselhos profissionais (CREA ou CAU), o que devera estar documentado
pelas respectivas ARTs ou RRTSs.

Essa responsabilidade técnica perante os conselhos profissionais nao
exime o fiscal do contrato, que representa a Administracdo Publica contratante,
da verificacdo da adequacdo dos projetos e respectivas planilhas de
levantamentos de quantitativos/orcamentos e demais anexos.

Caso o0 engenheiro fiscal do contrato constate erros ou
inconformidades devera devolvé-los a contratada para correcao e, so depois de
corrigidos e devidamente aprovados nos O6rgdos publicos competentes
(prefeituras, vigilancia sanitaria, corpo de bombeiros, conforme o caso) é que
0s projetos poderédo ser aceitos (certificacdo da despesa) e a respectiva
despesa podera ser liquidada e paga.

Ressalta-se que o engenheiro fiscal do contrato devera buscar apoio
técnico de engenheiros de outros 6rgdos, que tenham formacdo especifica,
sempre que os projetos contenham grau de complexidade que extrapolem os
seus conhecimentos técnicos. E o caso dos projetos de grande porte, que por
vezes exigem conhecimentos especificos de engenharia mecanica ou elétrica,
por exemplo.

ATENCAO: A compatibilizacio de projetos consiste na harmonizacéo dentre
os diversos projetos de uma obra: arquitetbnico, estrutural, hidraulico,
especiais, etc. E executada mediante a sobreposicdo dos Varios projetos e a
identificagdo das interferéncias fisicas entre os diversos elementos da obra:
estrutura, elementos de hidraulica, elétrica, etc. Importante em todas as obras,
independente do porte, e imprescindivel em obras de maior complexidade,
como a construcao de hospitais, por exemplo.

CUIDADO: A urgéncia na elaboragédo de projetos ndo deve ser alegada para
se prescindir do adequado planejamento e da observancia das normas técnicas
e de seguranca, vez que projetos desatualizados, inadequados, mal elaborados
ou sem as devidas autorizacdes e licenciamentos, geram aumento no custo de
execucao e atraso na concluséo das obras projetadas.

2.3.3.2. Orgamento Basico

E o documento que relne 0s servicos e respectivas quantidades
extraidos das Planilhas de Quantitativos, acrescidos dos valores a serem
atribuidos a cada servico, em conformidade com a Tabela Referencial
aplicavel.

Caso néo seja contratado em conjunto com a elaboragéo dos projetos
técnicos, o orcamento deve ser desenvolvido por profissional habilitado
pertencente aos quadros do Estado, acompanhado do recolhimento da
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respectiva ART/RRT de orcamento. O Orcamento Basico ja possui rotina
préopria de elaboracéo dentro do Sistema Corporativo SICOP.

Independente de quem seja o autor do orgamento, € responsabilidade
do servidor da area de infraestrutura da Administracdo, preferencialmente o
gerente de infraestrutura ou servidor com funcdo analoga, certificar que o
Orcamento Basico, que vai compor o Edital de Licitacdo, € compativel com a
obra a ser realizada e atende as determinacbes da Lei de Licitagdes.
Especialmente, deve ser observado se nos servicos constantes na Planilha de
Quantitativos ndo estéo incluidos servicos que compdem o BDI, os chamados
custos indiretos, como administracdo central, por exemplo, os quais devem ser
excluidos para que néo haja duplicidade de pagamento.

Ressalta-se que as Tabelas Referenciais apresentam-se nas formas
sintética (servicos e respectivos custos unitarios) e analitica (os insumos que
compdem o0s servicos e os coeficientes de utilizacdo de materiais e mao-de-
obra, necessarios a execucdo da unidade de medida do referido servigo).
Portanto, importante que o orcamentista responsavel conheca a composicéo de
custo do servico para que ndo haja no Orgcamento Basico a sobreposicao de

insumos.

A titulo ilustrativo colaciona-se a composi¢cdo de custo do servico de
Aplicacdo Manual de Pintura (codigo 92236) extraido do SINAPI. Observe-se
que a composicdo ja conttm a alocacdo de pintor e de servente e 0s
respectivos encargos complementares:

SINAPI-SISTEMA NACIONAL DE PESQUISA DE CUSTOS E INDICES DA CONSTRUGCAO

CIVIL

PCI.817.01 - CUSTO DE COMPOSICOES - SINTETICO DATA DE EMISSAO: 17/02/2016 AS 23:27:55
DATA REFERENCIA TECNICA: 17/02/2016

ENCARGOS SOCIAIS SOBRE PRECOS DA MAO-DE-OBRA: 114,28%(HORA) 72,13% (MES)

ABRANGENCIA : NACIONAL LOCALIDADE : FLORIANOPOLIS

cODIGO IDESCRIGCAO |UNIDADE |ORIGEM DE PREGO |CUSTO TOTAL
92236 APLICACAO MANUAL DE PINTURA COM TINTA
LATEX ACRILICA EM PAREDES, DUAS DEMAOS M2 CR 6,51

Fonte: Custo de composi¢fes — Sintético SINAPI 01/2016 SC

. 92236 | irex ACRILICA EM BAREDES, DURS DEMAOS =
COMPOSICAO 88310 PINTOR COM ENCARGOS COMPLEMENTARES H 0,187
COMPOSICAO 88316 SERVENTE COM ENCARGOS COMPLEMENTARES H 0,069

INSUMO 35693 TINTA LATEX ACRILICA ECONOMICA, COR BRANCA L 0,33

Fonte: Custo de composi¢8es Analitico — SINAPI 01/2016 SC

Neste caso, se 0 Unico servico de pintura previsto para a obra fosse
esse, o orcamento ndo poderia prever o servico de “Pintor”, uma vez que a
mao de obra do pintor esta incluida na formacéo do custo do servi¢co de pintura,
sendo um de seus insumos.

Quaisquer inconformidades nas Planilhas de Quantitativos devem ser
discutidas com os responsaveis pelos Projetos Técnicos, a fim de que os
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quantitativos informados no Orgamento Basico reflitam com fidelidade os
guantitativos necessarios a execucao da obra.

Quanto aos custos unitarios dos servicos do orgcamento, deverdo ser
respeitados os critérios estabelecidos para cada Fonte de Recursos a ser
utilizada. Exemplificativamente, cita-se que para as obras a serem executadas
com recursos da Unido, deverdo ser usadas as tabelas SICRO, para obras
rodoviarias e SINAPI, para edificagbes, conforme determina o Decreto Federal
n°® 7.983, de 08 de abril de 2013, que estabelece regras e critérios para
elaboracdo do orcamento de referéncia de obras e servicos de engenharia,
contratados e executados com recursos dos orcamentos da Unido, e da outras
providéncias.

Por outro lado, nas obras executadas com recursos do orcamento
estadual, tem-se utilizado, na falta de legislacdo especifica, a Tabela
Referencial do DEINFRA.

Para o0s servicos que ndo estejam especificados nas Tabelas
Referenciais, os precos incluidos no Orcamento Basico deverdo estar
fundamentados em pesquisas de precos de mercado, e, além disso, poderdo
ser consultadas revistas especializadas e fontes técnicas tais como as tabelas
de custos referenciais de outros 6rgaos oficiais.

Neste caso, 0s precos dos insumos utilizados para determinacdo dos
precos unitarios dos servigos devem ser arquivados no processo licitatorio, com
as respectivas comprovacoes das fontes consultadas.

Destaca-se, ilustrativamente, sobre a contratacdo de Projetos de
Engenharia, que o Tribunal de Contas da Unido, por meio do Acérddo do
Plenario n® 1414/2003, determinou que o érgao contratante:

“ 9.1.5 faga constar, nos instrumentos convocatorio e contratual de
futuras licitagdes para elaboracé@o de projetos béasico e/ou executivo,
cldusulas que expressem minuciosamente as penalidades cabiveis a
serem aplicadas aos responsaveis pelos erros porventura
constatados nesses projetos;

9.1.6 insira nos futuros contratos que firmar com empresas
consultoras/supervisoras, dispositivo a partir do qual elas assumam
responsabilidade solidaria pela alteragdo injustificada dos projetos e
contratos, bem como pelas medicbes emitidas com base nessas
alteragdes;”

Importante frisar ainda sobre esse assunto, que as inconformidades
entre o0s projetos e o0s quantitativos do Orcamento Bésico levam,
invariavelmente, a atrasos na licitacdo e a necessidades de celebracdo de
termos aditivos para adequagédo de quantitativos durante a execugao da obra,
maculando o pressuposto de igualdade na licitacdo, principio basico
estabelecido pela Lei n® 8.666/93.

Destaca-se que na hipétese de os Projetos Técnicos terem sido
contratados por orgdo distinto (prefeituras, associacbes comerciais, por
exemplo) ndo esta dispensada a analise técnica e aprovacdo dos referidos
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projetos por parte do 6rgéo licitante da obra, uma vez que, nas palavras do
Tribunal de Contas da Uniéo, os institutos do recebimento dos projetos (art. 73
da Lei 8.666/93) e da aprovagdo do projeto (art. 7°, 8§ 29, inciso |, da Lei
8.666/93) ndo se confundem.

Desta forma, o gerente de infraestrutura ou servidor com fungao
analoga, devera conhecer o projeto e previamente analisa-lo, inclusive verificar
sua compatibilidade e adequacgéo ao terreno onde sera edificada a obra, emitir
parecer para a autoridade competente, a fim de oferecer subsidio a aprovacao.

2.3.3.2.1. Sobre o BDI — Beneficio e Despesas Indiretas constante
do_Orcamento Basico:

O BDI - Beneficio e Despesas Indiretas - €& um percentual
correspondente ao Lucro e as despesas indiretas, aplicado ao custo direto de
um empreendimento, cuja soma resulta no seu preco final, ou seja:

Preco Final = custos diretos + (custos diretos x BDI).

Custos Diretos BDI (Custos Indiretos e Lucro)
(obtidos das Tabelas Referenciais oficiais) devera evidenciar em sua composi¢do, ho minimo:
Materiais; a) Administracéo Central;
Equipamentos; e b) Lucro;
M&o-de-obra direta; c) Despesas Financeiras;
d) Seguros, Riscos e Garantias;
e) Tributos (ISS, PIS e COFINS).

O BDI devera constar no Orcamento Basico da Administracdo e também
devera ser discriminado nas propostas das licitantes, conforme ja estabeleceu o
Tribunal de contas da Uni&o, conforme abaixo:

SUMULA N° 258/2010:

As composicBes de custos unitarios e o detalhamento de encargos
sociais e BDI integram o orcamento que compde o projeto basico da
obra ou servi¢o de engenharia, devem constar dos anexos do edital
de licitacdo e das propostas das licitantes e ndo podem ser
indicados mediante uso da expressao ‘verba’ ou de unidades
genéricas.

Também €& importante considerar que a Administracdo Publica devera
praticar taxa de BDI reduzida para os itens de “fornecimento” de equipamentos
ou materiais que representem percentual significativo do preco global, conforme
também ja esta determinado na Sumula 253/2010 do TCU, abaixo transcrita:
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SUMULA Ne 253/2010

Comprovada a inviabilidade técnico-econémica de parcelamento do
objeto da licitacdo, nos termos da legislacdo em vigor, os itens de
fornecimento de materiais e equipamentos de natureza especifica que
possam ser fornecidos por empresas com especialidades préprias e
diversas e que representem percentual significativo do preco global da
obra devem apresentar incidéncia de taxa de Bonificacdo e Despesas
Indiretas - BDI reduzida em relagcéo a taxa aplicavel aos demais itens.

Por exemplo, numa licitacdo para obra de edificagdo, sobre o
fornecimento de elevadores deve incidir BDI reduzido em relacdo aos demais
itens, pois, a contratada executora da obra atua meramente como
intermediadora do fornecimento do equipamento.

O edital ndo deverd fixar percentual maximo de BDI, servindo o0s
percentuais de BDI apenas para formacéo do preco maximo.

Portanto o que sera fixado no edital sera o “pre¢co maximo”, que como ja
mencionado, resulta da aplicacdo do percentual de BDI praticado pela
Administracédo sobre os custos diretos.

Um estudo aprofundado acerca da composicéo e aplicacdo de BDI para
os diferentes tipos de obras foi desenvolvido pelo Tribunal de Contas da Uniédo e
pode ser consultado por meio do Acérdao n° 2622-37/13 do Plenario.

LEMBRE-SE: Quantidades mal definidas no orgamento podem levar os futuros
proponentes a fazer “jogo de precos” ou “jogo de planilhas”, superestimando ou
subestimando valores que restringem a competicio no certame e a
economicidade do contrato.

2.3.3.3. Cronograma Fisico-Financeiro

Representa graficamente o periodo estipulado para a execucdo dos
servicos ou etapas da obra, demonstrando, em cada periodo, o percentual fisico
a ser executado e o respectivo valor financeiro a ser despendido.

Deve guardar consonancia com o tempo estimado para execucédo de
cada etapa da obra e ser compativel com o Cronograma de Desembolso
Financeiro do érgéo.

Ressalta-se que ao programar-se a contratagdo de uma obra, é
imprescindivel que sejam reservados 0s recursos para toda a execucao até a
sua conclusédo, a fim de que o Cronograma de Execuc¢do Fisico-Financeiro seja
adequadamente cumprido e a obra seja entregue no prazo contratado.

Via de regra, prorrogagoes posteriores de prazo de execucdo de obra
em funcéo de insuficiéncia de recursos ou por causa de cronograma elaborado
em desacordo com o efetivo tempo necesséario a execucdo dos servigos e/ou
com prazos de execucdo ndo condizentes com a realidade, redundara em
descumprimento do prazo estipulado para a obra e em consequentes
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aditamentos ao contrato, podendo vir a gerar prejuizos aos cofres publicos, e
ocasionar a consequente responsabilizacdo do gestor publico.

Por essas razdes, em consonancia com a legislacao vigente, o inicio de
obra somente deve ocorrer quando houver previsdo de recursos para a sua
execugao completa.

O SICOP ja possui rotina de elaboracdo do Cronograma Fisico-
Financeiro.

2.3.3.4. Demais Elementos e Informacgdes

A Administracdo devera fornecer todas as informacdes necesséarias a
caracterizacdo da obra ou servico de engenharia e a elaboracdo pelos licitantes
de suas propostas de precos com total e completo conhecimento do objeto da
licitacdo. Deve ainda atentar, sempre que as peculiaridades do objeto a ser
contratado o determinem, para que sejam juntados ao Edital outros documentos,
levantamentos ou orientacdes que assegurem a clareza acerca do que se
pretende contratar e a igualdade de competigéo.

IMPORTANTE: O responsavel pela area de infraestrutura deve estar atento
quanto a compatibilidade do cronograma fisico-financeiro com os Projetos
Técnicos, para evitar qgue 0 cronograma superestime as etapas iniciais, gerando
antecipacdo de pagamentos o que pode acarretar riscos pelo abandono de
obras em face do desinteresse da contratada nas etapas finais.

2.3.4. Elaboracao e Aprovacéo do Projeto Basico

A elaboracdo e aprovacdo do Projeto Basico competem ao érgdo ou
entidade licitante.

Sempre que forem contratados terceiros para elaboracdo do Projeto
Basico, a Administracdo devera promover a analise e a aprovacgao técnica dos
mesmos, antes da certificacdo e liquidagdo da despesa, para posterior
pagamento.

O passo seguinte € a aprovagdo do Projeto Basico pela Autoridade
Competente do o6rgdo ou entidade licitante, nos termos do art. 7° da Lei n°
8.666/93, antes da elaboracéo e publicagéo do Edital.

35



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL

GERENCIA DE AUDITORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

2.4, Projeto Executivo

Previsto no inciso X do art. 6° da Lei n°® 8.666/93, o projeto executivo € 0
conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execu¢cao completa da obra,
de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT.

N&o se trata de refazimento, correcdo ou adequacédo dos Projetos
Técnicos que compde o Projeto Basico, mas sim, de detalhamento do Projeto
Basico quando a especificidade da obra exija.

Portanto, o Projeto Executivo ndo pode alterar o Projeto Basico, deve
apenas conter o detalhamento na profundidade necessaria a completa
execucao da obra, por isso a Lei de Licitagbes permite que seja desenvolvido
durante a execucao da obra.

Sempre que necessario, quando a natureza, complexidade ou porte da
obra o determinem, é recomendavel que a contratacdo da elaboracédo de Projeto
Executivo concomitante & execucdo da obra seja fundamentada no processo
licitatorio.
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2.5. CheckList de Rotinas e Documentos Basicos na Fase de

Planejamento

Descricao

Responsavel

Realizado
Nao se
aplica

1 - ESTUDOS INICIAIS

1.1 - Programa de necessidades e pré-dimensionamento:

- conhecer e dimensionar a necessidade da populacéo a ser atendida;

- dimensionar solucdes (tipo de empreendimento, area, padrao de
acabamento, fluxo de usuarios);

- verificar prioridades locais e regionais junto ao conselho de
Desenvolvimento Regional- CDR;

- consultar as Secretarias Setoriais para alinhamento com as diretrizes
de investimentos e de atendimento as necessidades da populagéo
para a cidade, regido e para o estado;

- considerar programas dos governos municipal e federal na mesma
area, verificando a existéncia de incentivos e programas especificos;

1.2 - Estudo de viabilidade técnica

- definicdo do local,

- verificar documentacéo acerca da propriedade do imével;

- consulta de viabilidade junto a prefeitura

- sondagem (quando imprescindivel a elaboracdo do anteprojeto);

- estudos de normas técnicas de engenharia e definicdo de materiais
e métodos construtivos;

- estudos de normas técnicas de engenharia especificas (hospitais,
presidios, por exemplo) e métodos construtivos;

- verificar existéncia de projetos técnicos no portfélio do érgdo que
possam ser aproveitados/adequados;

- elaborar o anteprojeto;

- homologar anteprojeto junto as areas técnica e operacional.

1.3 - Estudo de viabilidade econémica

- apurar custo estimado;

- verificar a previsdo no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentérias;

- verificar a previsao na Lei Orcamentaria Anual;

- elaborar estimativa de impacto financeiro no exercicio e nos dois
subsequentes;

1.4 - Estudo de viabilidade ambiental

- realizar vistorias in loco;

- consultar legislacdo ambiental;

- proceder/contratar Estudo Prévio de Impacto Ambiental

- proceder Estudo Prévio de Impacto de Vizinhanga

- consultar viabilidade junto aos érgdos ambientais (Licenca Prévia)

- consultar viabilidade de construcéo, reforma ou ampliacdo da obra
junto aos demais 6rgéos (Casan, DNIT, Deinfra, Celesc, SCGas, entre
outras, conforme o caso).

2 - PROJETOS TECNICOS

- Licenca Prévia (LAP) expedida pelo 6érgdo ambiental ;

- Consulta de Viabilidade junto a prefeitura
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2.1 - Elaboracédo dos Projetos Técnicos

- Recolher ART/RRTs de projeto(antes do inicio dos servi¢os);

- elaboracédo e compatibilizacdo dos projetos;

- aprovacdo dos projetos junto aos 6rgdos competentes (Prefeitura,
Vigilancia Sanitaria, Bombeiros);

3 - PROJETO BASICO:

3.1 - Contratacdo do Projeto Basico (quando o 6rgdo néao
dispuser de engenheiros/arquitetos com competéncia técnica
requerida)

3.1.1- elaboracdo do Termo de referéncia para licitagcdo do
Projeto Basico, contendo:

* Licenca Prévia (LAP) expedida pelo érgao ambiental ;

* Consulta de Viabilidade junto a prefeitura

* rol da legislagéo aplicavel ao empreendimento, conforme o caso,
tais como:

- Legislacdo Federal e Estadual e NBR 9050 da ABNT sobre
acessibilidade de pessoas portadoras de deficiéncias a
edificagfes, mobiliario e equipamentos urbanos;

- Decreto Estadual n® 99/2007 sobre aproveitamento de agua
pluvial;

- RDC 50 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, para
edificacOes da area de salde;

- Rol de normas técnicas da ABNT atualizadas especificas,
conforme as peculiaridades do empreendimento;

* obrigatoriedade de recolher as ART/RRTSs correspondentes;

* sondagem e respectivo laudo, caso ja tenha sido previamente
executada; ou a previsdo de que o vencedor da licitacdo deve
realizar a sondagem antes da elaboracdo dos projetos técnicos e
que deve anexa-la, junto com o respectivo laudo, ao projeto
bésico contratado;

* critérios de apresentacdo de memorial descritivo;

* critérios de apresentacdo da planilha de guantitativos de servicos

* critérios que assegurem condi¢ces de acessibilidade, na forma
da Legislacao;

* critérios de sustentabilidade (arts. 3° e 12 da Lei n°® 8.666/93);

* a obrigacdo de que o autor obtenha a aprovagdo do projeto
basico junto ao Poder Publico Competente;

* a obrigacdo de que o autor corrija, sem 0Onus para a
Administracdo, eventuais falhas ou omissdes que venham a ser
constatadas quando da aprovagdo dos projetos ou durante a
execucao da obra;

* definicdo dos projetos e demais elementos técnicos a serem
desenvolvidos pela contratada;

3.1.2 - Procedimentos para o recebimento do Projeto Basico:

- Verificar a existéncia de todos os documentos e condi¢des
estabelecidas no Edital de Licitacdo, dentre eles:

* evantamento Topografico;

* Sondagem,;

* Desenhos;

* Memorial Descritivo e Especificagbes e Planilhas de
Quantitativos;

* Caderno de Encargos;

* aprovacdo dos Projetos nos 0Orgdos publicos competentes
(Prefeitura, Corpo de Bombeiros e Vigilancia Sanitaria);

* ARTs;

- verificar se os projetos foram compatibilizados;
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- confrontar a adequacédo do projeto basico com o especificado no
Termo de Referéncia do Edital;

- verificar a adequacdo entre os quantitativos das Planilhas de
Quantitativos e os respectivos Projetos Técnicos;

- verificar, na planilha de quantitativos, se todos 0s servicos se
referem a despesas diretas (vez que as despesas indiretas, por ndo
serem precisamente mensuraveis, devem compor o BDI).

- aprovar o projeto basico (certificacdo da despesa) a ser realizado por
servidor da area de infraestrutura;

3.2 Elaboracao e Aprovacao do Projeto Basico

- Juntar Projetos Técnicos e demais elementos técnicos;

- Elaborar o Orgcamento Basico

* aferir se 0s quantitativos dos servigos constantes na planilha séo
compativeis com os projetos (acrescentar os que faltam e excluir
0s que nao forem necessarios);

* aferir se os servicos previstos na Planilha de Quantitativos
referem-se a custos diretos;

* eliminar da planilha os custos indiretos, por ja estarem previstos
no BDI,

* aferir se foram destacados em separado os valores relativos a
instalacdo e mobilizacao;

* elaborar o orgcamento bésico (no SICOP) utilizando a Tabela
Referencial de Precos de acordo com a Fonte de Recursos a ser
utilizada,

* realizar pesquisa de mercado e/ou consulta a revistas
especializadas para fundamentar eventuais servicos néao
constantes das Tabelas Referenciais;

* estimar o BDI aplicvel,

* aferir se existem equipamentos ou servicos que devem ter
percentual de BDI diferenciado;

- Elaborar o Cronograma de Execugéo Fisico-Financeiro e alimenta-lo
no SICOP;

- Cadastrar no SICOP numero e vencimento das ARTS/RRTs dos
responsaveis  técnicos da empresa contratada e do
Engenheiro/Arquiteto responsavel pela alimentacdo do Orgamento
Bésico no SICOP.

- submeter o Projeto Basico a aprovacao da autoridade competente;

*** O presente rol de rotinas e documentos foi estruturado com base na legislacéo vigente e em
boas praticas verificadas na Administracdo ou recomendadas pelos o6rgdos de controle.
Recomenda-se que as areas técnicas, no caso concreto, ampliem o rol conforme a
complexidade ou especificidade da obra sob sua responsabilidade.
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3. LICITACAO

Ultrapassada a fase do planejamento, verificado que ha projeto basico, e
previsdo de recursos orcamentarios, o administrador pode iniciar o processo
licitatério a fim de convocar interessados para que estes apresentem suas
propostas.

A licitacao, por ser um procedimento formal, sera iniciada com a abertura
de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, e
deve conter a autorizacdo do administrador publico, a indicagdo sucinta do
objeto, além da comprovacgdo da existéncia de recurso proprio para despesa.

Caso a obra ndo tenha previsdo no orcamento anual, deve haver
justificativa da decisdo, sob a 6ética da oportunidade e conveniéncia, bem como
declaracdo do ordenador da despesa de que o empreendimento publico tem
adequacao orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentdria anual e
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias.
Devera ser anexada ao processo a estimativa de custos no triénio, conforme
rezam os incisos | e Il do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei
Complementar n® 101/2000, sempre que a obra gere incremento nas despesas
correntes, como contratacao de pessoal que atuara no futuro local, por exemplo.

A contratacdo para execucdo de obras e prestacdo de servicos de
engenharia depende, via de regra, de procedimento licitatorio prévio, que tem
por alicerce basico selecionar a proposta mais vantajosa e permitir a
participacdo isonémica dos administrados, com a mais ampla competicéo.

Somente a lei poder& estabelecer excec¢des a néo utilizacdo de licitacdo
para a contratacao de servicos e obras. S8o 0s casos expressos de dispensa e
inexigibilidade previstos nos arts. 24 e 25 da Lei n° 8.666/93, cujas situagdes
deverdo ser necessariamente justificadas e ratificadas pela autoridade
competente, publicadas na imprensa oficial e instruidas com os seguintes
documentos:

| - caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

Il - razao da escolha do fornecedor ou executante;
[l - justificativa do preco.

IV - documento de aprovacdo dos projetos de pesquisa aos quais 0S
bens serdo alocados.

LEMBRE-SE: A Administracdo ndo podera iniciar a licitacdo sem que haja
recursos orcamentarios para cobrir as obrigacdes decorrentes no exercicio
financeiro. E, se ultrapassar o exercicio, ndo pode iniciar a licitagcdo sem prévia
inclusdo no PPA, ou sem Lei que autorize a inclusdo, sob pena de
responsabilizagcdo do ordenador (inciso IV do 82° do art. 7° da Lei n° 8.666/93,
combinado com o 81° do art. 167 da Constituicdo da Republica).
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3.1. Das Modalidades de licitagcdo e do Regime Diferenciado de
Contratacoes

Definidos os servicos e as quantidades estima-se o valor da futura
contratacao, e entéo, é possivel determinar a modalidade do certame licitatorio.

O art. 22 da Lei de Licitagdes define as modalidades de licitacdo e
guando podem ser utilizadas. O art. 23 da mesma Lei enquadra as modalidades
em funcéo do valor or¢cado e do objeto a ser contratado.

e Obras e servicos de engenharia com valores até R$ 15.000,00
estdo dispensadas de licitacdo. No caso de licitacdes realizadas
por sociedades de economia mista e empresas publicas, bem
como por autarquias e fundacdes enquadradas como agéncias
executivas, estardo dispensadas da licitagdo as contratacbes de
obras com valores até R$ 30.000,00.

e Convite — para valores até R$ 150.000,00, € a modalidade mais
simples, na qual a Administracdo escolhe um namero minimo de
trés interessados, cadastrados ou n&o e envia-lhes o convite. A
Administracdo Publica licitante também permitira a participacao
de outros interessados nao convidados, desde que estes
manifestem seu interesse no convite em até 24 horas antes da
data marcada para a apresentacao das propostas.

e Tomada de precos — valores at¢é R$ 1.500.000,00. Essa
modalidade ¢é realizada entre as empresas interessadas
devidamente cadastradas ou que atenderem as condi¢cdes
exigidas no cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas;

e Concorréncia — valores acima de R$ 1.500.000,00. Nessa
modalidade qualquer interessado que atenda aos requisitos de
gualificacéo pode participar.

No ano de 2002, a Lei n® 10.520 instituiu a modalidade de Pregao,
tendo-se entéo:

e Pregédo — nas formas presencial ou eletrbnica, € modalidade para
a contratacdo de bens e servicos comuns. A mesma lei prescreve
gue, consideram-se bens e servicos comuns agueles cujos
padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacbes usuais no
mercado.

No Pregdo ocorre a inversdo de fases da licitagdo, ou seja, primeiro
busca-se a melhor proposta; e, encerrada a etapa competitiva e ordenadas as
ofertas, o pregoeiro procedera a abertura do involucro contendo os documentos
de habilitacéo do licitante que apresentou a melhor proposta, para verificagdo do
atendimento das condic¢des fixadas no edital.
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Para julgamento e classificacdo das propostas no Pregdo, sera adotado
o critério de menor preco, observados os parametros minimos de desempenho e
qualidade definidos no edital.

N&o ha limites de faixas de valores para a utilizacdo de Pregado, podendo
a Administracdo fazer uso dessa modalidade quando lhe convier, em tantas
vezes julgar conveniente para 0 mesmo tipo de objeto. Entretanto, deve a
Administracdo programar suas compras para que néo haja o fracionamento de
despesas em prejuizo da economicidade das aquisi¢coes.

No ambito da Administracdo Publica Estadual, a aquisicdo de bens e
servicos comuns esta regulamentada pelo Decreto n° 2.617/09, que determinou
que os contratos serdo precedidos, obrigatoriamente, de licitagdo publica na
modalidade de pregdao, preferencialmente, na forma eletrénica.

E corrente também o entendimento em julgados dos tribunais de contas
de que os servicos de engenharia, na maioria dos casos, podem ser
classificados como servicos comuns por apresentarem padrdes de desempenho
e qualidade que podem ser objetivamente definidos no edital, devendo assim,
ser licitados na modalidade de Pregéo.

Ressalta-se, entretanto, que somente no caso concreto a Administracao
podera avaliar a possibilidade de caracterizar tecnicamente a Obra ou Servico
de Engenharia a ser contratada como comum para efeito de escolha da
modalidade licitatoria.

Por altimo, no ano de 2011, por meio da Lei Federal n°® 12.462, foi criado
0 Regime Diferenciado de Contratagdes - RDC. Embora a Lei ndo tenha tratado
o RDC como uma nova modalidade de licitacdo, sua operacionalizacdo difere
substancialmente das demais modalidades da Lei n° 8.666/93. Entre as
principais caracteristicas do RDC destaca-se:

= Aplicabilidade restrita a obras com finalidades especificas
(inicialmente apenas obras relacionadas a Copa, PAC, SUS — vem
sendo ampliada);

= Possibilidade de contratacdo integrada, na qual se contratam numa
Unica licitacdo os estudos, solucdes, projetos e a execucao da obra;

= Fases do procedimento licitatorio na seguinte ordem: preparatoria,
publicacdo do instrumento convocatoério, apresentacdo de propostas
ou lances, julgamento e habilitacdo, havendo apenas uma fase
recursal,

= Licitacdo preferencialmente sob a forma eletrbnica, admitida a
presencial.

Na aplicacdo do RDC deve ser observada a legislacéo estadual sobre o
assunto: Lei 16.020/2013 e Decretos n° 1.425/2013 e n° 1.391/2013.

IMPORTANTE: E vedado o fracionamento de despesas para adogdo de
dispensa de licitagcdo ou para incluir em modalidade de licitagdo menos rigorosa
do que seria para a totalidade do valor do objeto a ser licitado.
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ATENCAO: o Decreto n° 2.617/09, que regulamenta a Contrata¢io de Materiais,
Servicos, Obras e Servicos de Engenharia no Estado, determina em seu art. 54,
paragrafo 2°, que os editais de licitacdes serdo disponibilizados em meio
eletronico na internet, no Portal do Governo do Estado de Santa Catarina, site:
http://www.sc.gov.br ou http://www.portaldecompras.sc.gov.br

3.2. Tipos de licitacao

Sé&o trés os tipos de licitacdo previstos na Lei de Licitagdes: menor
preco, técnica e preco e melhor técnica.

O tipo menor preco é a regra geral para a aquisicdo de bens e servigos
comuns. Os tipos de licitacdo "melhor técnica” ou "técnica e preco” serao
utilizados exclusivamente para servicos de natureza predominantemente
intelectual.

O conceito de bens e servicos comuns aprimora-se cada vez mais no
sentido de que, mesmo que possam ser considerados complexos por leigos, 0s
servicos revelam, em sua maioria, atividades comuns e rotineiras inerentes ao
ramo de especialidade, ndo comportando, portanto, a aplicacdo dos tipos
“melhor técnica” ou “técnica e prego”.

Ressalta-se que o entendimento mais recente dos tribunais e da doutrina
€ de que os tipos “melhor técnica” e “técnica e preco” somente devem ser
utilizados quando nao aplicavel o tipo “menor preco”. Essa analise tera que ser
feita caso a caso, e excepcionalmente, se adotados os tipos “melhor técnica” ou
“técnica e prego” essa decisao deve estar justificada no processo.

3.3. Delimitacdo do Objeto

Escolhida a modalidade, o tipo e o regime de execucdo da licitacdo, o
edital deve definir de forma clara e sucinta o objeto.

E importante caracterizar o objeto sempre considerando os aspectos de
maior relevancia técnica (ou seja, que envolva maior complexidade) e as
parcelas de maior valor significativo (isto €, as de maiores valores econdmicos
em relacdo aos demais itens — levantadas pela chamada curva ABC), conforme
previstos no projeto basico e zelar para que ndo sejam inseridas especificagfes
ou exigéncias excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que possam restringir
a ampla participagéo de interessados no certame.

As obras e servicos de engenharia devem ser divididos em tantas
parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis, com
vistas ao melhor aproveitamento dos recursos de mercado e a ampliacdo da
competitividade, e desde que nao haja perda de economia de escala, conforme
81°, art. 23 da Lei n° 8.666/93, adotando-se, obrigatoriamente, para cada uma
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das contratagbes, a modalidade de licitagdo correspondente ao valor total da
obra ou servico.

LEMBRE-SE: Parcelamento x Fracionamento

O parcelamento, conforme acima descrito, ndo pode ser confundido com o
fracionamento de despesa, vedado pela Lei, quando se divide a despesa para
utilizar modalidade de licitacdo inferior a recomendada pela legislacdo para o
total da despesa, ou para efetuar contratacdo direta.

IMPORTANTE: Sempre que possivel, deve-se adotar a licitacdo com objetos
divididos em itens ou lotes. Isso permite que varios objetos, semelhantes ou néo,
passiveis de divisdo, sejam licitados por meio de um mesmo edital, sem
interferéncia de um objeto em outro, como se fossem licitacdes distintas,
inclusive com contratos distintos para cada CONTRATADA. O uso desse
mecanismo propicia menores custos a Administragdo e maior celeridade na
conducdo, j& que se trata de um Unico procedimento licitatorio.

3.4. Condicdes para Participar da Licitacao

Todas as condi¢cbes deverdo estar expressas no Edital. Sdo impedidos
de participar, direta ou indiretamente, da licitacdo, da execuc¢do da obra ou
servi¢co de engenharia:

a) o autor do projeto basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

b) a empresa (mesmo em consércio), responsavel pela elaboragéo
do projeto basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja
dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco)
por cento do capital com direito a voto, ou controlador,
responsavel técnico ou subcontratado;

c) o servidor publico ou dirigente do 6rgdo ou da entidade
contratante responsavel pela licitagdo.

3.5. Dos Atos que Antecedem a Publicacéao do Edital

A publicacdo do Edital € o ato administrativo que torna publica as regras
para participacdo no certame e também as regras para a futura contratacao.

Compete a Administragdo assegurar-se de que o objeto a ser contratado
é exequivel e tecnicamente viavel, certificando-se de que:

- a area onde sera executada a obra estd devidamente liberada e sem
gravames;
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- 0S projetos estejam aprovados nos 6rgaos publicos competentes
(6rgdos ambientais, prefeitura, bombeiros, vigilancia sanitaria, entre outros);

- j& possuam os respectivos alvaras de construgao.

A omissdo desses cuidados leva, invariavelmente, a atrasos na
execucdo da obra e consequentes prejuizos, seja pela necessidade de
adequacao de projetos ou pela demora na aprovacao de licencas ambientais ou
de construgéo.

Apoés, assegurada a viabilidade técnica da obra, com a respectiva
documentacdo aprovada no ambito do 6rgdo ou entidade interessado, o
processo devera ser encaminhado para analise e aprovacdo do Escritorio de
Projetos do Pacto - EPPACTO ou do Grupo Gestor de Governo — GGG, na
forma dos Decretos n® 049/15 e n° 1.537/13, com suas alteracdes posteriores.

IMPORTANTE: Antecedem a publicacdo do edital de execucao de obras:

- a garantia da existéncia de recursos para sua execucao;

- projeto basico devidamente aprovado;

- as licencas ou autorizagbes de construcdo, ampliacdo ou funcionamento
aplicaveis ao empreendimento.

- analise e aprovacdo do EPPACTO ou do GGG na forma estabelecida pelos
Decretos n° 1.537/13 e n° 049/15.

Para garantir o cumprimento da legislacdo aplicavel e a qualidade das
informacdes e anexos que deverdo compor o edital, recomenda-se a verificacao,
por meio de checklist, dos requisitos previstos no art. 40 da Lei n°® 8.666/93, de
outros documentos determinados pela legislacdo correlata e daqueles que a
Administragéo considerar relevantes, conforme o caso.

Toda documentacdo deverd ser numerada e juntada ao processo,
cronologicamente.

3.6. Do Edital

O edital é a lei interna das licitacGes por for¢a do principio da vinculacao
ao ato convocatério, portanto, tudo o que nele constar e for legitimo, sera
obrigatério, tanto para o administrado, como para o administrador.

Assim, o0 sucesso da licitacdo dependera da cuidadosa e criteriosa
elaboracao do edital e dos seus anexos.

O original do edital devera ser datado, rubricado em todas as folhas e
assinado pela autoridade que o expedir. Portanto, ndo havendo delegacgao
expressa, a responsabilidade pelo edital € da autoridade competente do 6rgéo
ou entidade.

O art. 40 da Lei n° 8.666/93 define que deve constar no preambulo o
namero de ordem em série anual, 0 nome da reparticdo interessada e de seu
setor, a modalidade, o regime de execucao e o tipo da licitacdo, a mencéo de
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que sera regida pela Lei n° 8.666/93, o local, dia e hora para recebimento da
documentacéo e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes.

Entretanto, a elaboracdo do edital requer o conhecimento e implica no
cumprimento ndo s6 dos demais artigos da Lei n° 8.666/93, como da legislacéo
federal e estadual correlata, tais como: Lei de responsabilidade Fiscal, Lei das
Micro e Pequenas Empresas, Lei Estadual n° 16.003/2013, e Decreto n°
2.617/09, entre outras.

Assim, da mesma forma que no processo administrativo, é
recomendavel que o responsavel pela elaboracdo do edital adote rol de
clausulas e documentos imprescindiveis, organizando-os na forma de checklist,
a fim de nado incorrer em descumprimento da legislacdo ou em omissfes no texto
do edital que possam comprometer o bom andamento do certame e do futuro
contrato.

Destacam-se, ainda, outros aspectos importantes ao regramento e
montagem do ato convocatorio, tais como:

e a aptidao técnica das proponentes, que abrange, além do registro da
empresa no CREA/CAU, a qualificacdo técnico-operacional e a
qualificacdo técnico-profissional, que se provam por atestados
fornecidos por pessoas juridicas devidamente registradas nas entidades
competentes, e por meio de acervo técnico (CAT — certiddo de acervo
técnico). A qualificacdo técnico-operacional consiste na experiéncia
satisfatéria anterior no desempenho de objeto similar, de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior ao levado a licitagao.
Nessa qualificacdo operacional podem ser exigidas quantidades. Na
experiéncia técnico-profissional ndo podem ser exigidos quantidades
nem prazos minimos. Na qualificacdo técnico-operacional, o edital nédo
deve impedir o somatério das quantidades exigidas nos atestados, nem
exigir prazo de validade para esses;

e as exigéncias previstas no edital devem ser suficientes para demonstrar
a capacidade da proponente e para garantir a execucao da futura obra.
Ressalta-se que as exigéncias devem ser compativeis com as
caracteristicas da obra que se pretende contratar, ndo sendo permitido o
uso de clausulas restritivas a competicéo, ou clausulas sem propésito.

e a visita ao local da obra pode ser facultada as licitantes, nos termos do
art. 30, Inciso lll, da Lei n° 8.666/93. Nesse caso, a Administracédo
devera disponibilizar no préprio edital a possibilidade de visitacao,
mediante o fornecimento de comprovagcdo do comparecimento, durante
todo o periodo que anteceder a data marcada para a entrega dos
documentos de habilitacdo e da proposta de precos, e ndo apenas
em data fixada. A licitante interessada devera ser permitido juntar & sua
documentacdo declaracdo formal de que tem pleno conhecimento das
condicdes do local e peculiaridades inerentes a natureza dos trabalhos,
e de que assume total responsabilidade pela op¢éao de n&o visitar o local
da obra.

e havendo previsdo de subcontratacdo de parte da obra, o edital devera
especificar 0s servicos para 0s quais sera admitido subcontratar, o
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percentual do contrato, e ainda, que cabe exclusivamente ao 6rgédo
licitante a aprovacao da subcontratada, a qual se sujeita a comprovacao
de:

- aptiddo para o desempenho da atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da subcontratacéo,
comprovada por meio de Atestado de Capacidade Técnica;

- de regularidade fiscal e trabalhista na forma do art. 29 da Lei n°
8.666/93;

- de que entre seus diretores, responsaveis técnicos ou soOcios nao
constam servidores lotados na Administracdo Publica Estadual.

e admitida a subcontratacdo, o edital devera prever ainda que uma vez
aprovada pelo 6rgdo contratante, a subcontratada deverd recolher
ART/RRT de execucao relativa aos servicos gue ira executar e que o
acesso ao canteiro de obras somente podera ser autorizado pelo fiscal
da obra mediante a entrega da respectiva ART/RRT de execucao.

e 0 edital ndo pode exigir que a licitante seja proprietaria de maquinas e
equipamentos, bem como que o0s materiais ou pessoal estejam
previamente em determinado local. Basta a relacdo explicita de
equipamento e pessoal, e a declaracao de disponibilizacdo dos mesmos,
caso lhe seja adjudicado o objeto do certame;

e érecomendavel, quando o objeto da licitagdo for complexo ou de grande
vulto, a permissao da participacdo de consoércio de empresas, nesse
caso, observando-se as regras estabelecidas no art. 33 da Lei de
LicitacOes;

e 0 edital deve definir critérios de aceitabilidade de preco global e
também critérios de aceitabilidade de precos unitarios, com a
fixacdo de precos maximos, tendo por limite os valores estimados no
orcamento, desclassificando a proposta que ndo atender a esse critério,
para evitar o chamado “jogo de planilhas ou jogo de precos” e
resguardar o interesse publico. A regra esta definida no inciso X do art.
40 da Lei n° 8.666/93;

e 0 edital deve definir os limites a serem pagos a titulo de mobilizacdo e
desmobilizacdo, caso seja cabivel a inclusdo desses servicos, bem
como, determinar que sejam obrigatoriamente previstos em separado
das demais parcelas, etapas ou tarefas, conforme reza o inciso Xlll do
art. 40 da Lei n® 8.666/93,;

e 0 edital deve exigir que a proponente apresente na sua proposta de
precos, a composi¢ao analitica do seu BDI e a composi¢ao analitica dos
custos unitarios dos servicos que compdem o0 orcamento da obra,
conforme determina a Sumula n® 258/2010 do Tribunal de Contas na
Unido;

e deve constar no edital e no contrato clausula que estabeleca que o
pagamento ndo deve ser superior ao prazo de 30 dias, contados a partir
da data final do periodo de adimplemento de cada parcela, ou da
emissao da nota fiscal, o0 que ocorrer por ultimo, e ainda que, ocorrendo
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a antecipagdo de pagamento desse periodo, devem-se exigir descontos
financeiros decorrentes dessa antecipacéao;

e 0 edital e o contrato devem conter clausula prevendo que o pagamento
correra pela agéncia Setor Publico do Banco do Brasil, cabendo a
contratada apresentar conta neste banco ou responsabilizar-se pela
tarifa da TED — Transferéncia Eletrdnica Disponivel;

e deve estar previsto no edital a obrigatoriedade do cumprimento do
cronograma pactuado e que eventuais antecipacdes de servigos pela
contratada ocorrerdo por sua conta e risco, ndo se obrigando a
Administrag&o pelo pagamento de servigos executados antecipadamente
em relagdo ao cronograma pactuado;

e a minuta de contrato que compde o edital devera conter clausula que
condicione o pagamento da ultima medicao a apresentacao da Certidao
Negativa da Matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEIl da obra; o
Termo de Recebimento Provisorio, emitido pelo fiscal da obra em até 15
dias apds a comunicacédo escrita da contratada que informe a conclusao
dos servicos; o habite-se municipal e demais documentos considerados
necessarios pela Administracao;

e deve-se observar ainda o atendimento as determinacbes da Lei
Complementar n°® 123/2006, que estabeleceu que sejam incluidas nos
editais clausulas que favorecam a participacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte. Destaca-se o tratamento especial
concedido acerca da documentacéo fiscal e da preferéncia as micros e
empresas de pequeno porte quando do empate na licitagao,
entendendo-se por empate aquelas situacdes em que as propostas
apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte sejam
iguais ou até 10% superiores a proposta mais bem classificada.
Ressalta-se que para o integral cumprimento da lei das micro e
peguenas empresas € necessaria atualizacdo constante, tendo-se em
vista ser uma Lei dindmica que vem sofrendo frequentes ajustes.

e Com vistas a assegurar a integridade da documentacdo relativa a
habilitacdo e proposta de precos, é recomendavel que se estabeleca no
edital que os documentos sejam rubricados em todas as suas paginas
por representante legal da Licitante e numeradas sequencialmente.

e As responsabilidades da contratante e da contratada devem estar
expressamente previstas no contrato e fazem parte das chamadas
“clausulas necessarias”, ou seja, que devem constar de todo contrato
administrativo, segundo o inciso VII do art. 55 da Lei n° 8.666/93. Estas
clausulas contratuais devem ser claras e objetivas, ndo deixando restar
davida quanto ao que caberd a contratante e a contratada no decorrer
do acordo firmado.

7

Também € importante destacar que a legislacdo vem evoluindo no
sentido de que quando o processo licitatorio for realizado por meio de sistema
eletrbnico, os atos e documentos constantes dos arquivos e registros digitais
serdo validos para todos os efeitos legais, como ja prevé o Decreto Federal n°
5.450/05, que regulamenta o Pregdo na forma eletrénica. Portanto, deve-se
atentar a legislacéo que rege cada procedimento licitatorio a fim de que a guarda
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de documentos e juntada aos respectivos processos nao ocorra de forma
desnecessaria ou em duplicidade.

IMPORTANTE: O edital também deve conter todas as regras previstas no
Capitulo 7 do presente Manual quanto a fiscalizacdo e a liquidacdo das
despesas decorrentes das obrigagbes pactuadas.

3.6.1. Dos Anexos do Edital

Em conformidade o art. 40 e demais artigos da Lei n°® 8.666/93, devem
compor o Edital os seguintes documentos:

a) o projeto basico, com todas as suas partes, conforme ja descrito no
item 2.3;

b) a minuta do contrato a ser firmado; e

c) as especificacbes complementares e as normas de execucao
pertinentes a licitacao.

3.6.2. Da Minuta do Contrato que Compora o Edital

Os estudos para elaboracdo da minuta de contrato que compora o edital
devem ser realizados com critério e cuidado, de forma a contemplar tudo o que
seja relevante e necessario ao estabelecimento claro das obrigacdes da
contratante e contratada, tanto na execucdo do objeto, sua fiscalizacdo e
recebimento.

Assim, o contrato deverad estabelecer com clareza e precisdao as
condicdes para sua execucao, expressas em clausulas que definam os direitos,
obrigacdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da
licitag&o e da proposta da licitante vencedora, ao qual fica vinculado.

Previstas no art. 55 da Lei n°® 8.666/93, sdo obrigatérias em todo contrato
as clausulas que estabelecam:

- 0 objeto e seus elementos caracteristicos (em se tratando de obras,
devera estar suficientemente detalhado no projeto basico);

- 0 regime de execucao ou a forma de fornecimento;

-0 preco e as condicbes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de atualizacdo monetaria
entre a data do adimplemento das obrigacfes e a do efetivo pagamento;

- 0s prazos de inicio de etapas de execucédo, de conclusdo, de entrega,
de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

- 0 crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacao
funcional programatica e da categoria economica;
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- as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugdo, quando
exigidas;

- os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis
e os valores das multas;
- 0S casos de resciséo;

- 0 reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisao
administrativa prevista no art. 77 da Lei n° 8.666/93;

-as condicdbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
converséo, quando for o caso;

- a vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a
nao a exigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

- a legislacdo aplicavel a execucdo do contrato e especialmente aos
cas0s OMISsos;

- a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigacbes por ele assumidas, todas as
condicBes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao.

- clausula que declare competente o foro da sede da Administracéo para
dirimir qualquer questédo contratual.

IMPORTANTE: A antecipacdo de pagamento prevista na alinea “d” do inc. XIV
do art. 40 da Lei n° 8.666/93 refere-se ao prazo entre a data final do
adimplemento de cada parcela e os 30 dias previstos para que a Administracéao
faca o pagamento. Portanto ndo pode ser confundida com pagamento
antecipado de servicos e materiais ainda ndo realizados ou entregues,
vedado pela Lei.

3.6.3. Do Parecer Juridico

Independente de que o edital tenha sido elaborado pelo 6rgéo licitante
ou baseado em modelos padréo, as minutas do edital e do contrato devem ser
previamente examinadas e aprovadas pela assessoria juridica, antes da
publicacdo na imprensa oficial, conforme reza o paragrafo Unico do art. 38 da Lei
n° 8.666/93.

Devem ser objeto de analise do consultor juridico especialmente a
legalidade do procedimento e a incluséo, nos editais e nos contratos, de todos
0s requisitos de que dispdem os arts. 40 e 55 da Lei n® 8.666/93.

Dentre os aspectos que a consultoria juridica deve estar atenta para a
aprovacao das minutas de edital e de contratos, destaca-se:

- a observancia do principio constitucional da isonomia (art. 3°);

- que 0 processo e julgamento estejam em consonancia com 0S
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que Ihes séo correlatos
(art. 39;
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- a vedacao a clausulas ou condi¢cdes que comprometam, restrinjam ou
frustrem o seu carater competitivo, estabelecam preferéncias ou distingées ou de
qualquer circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico objeto do
contrato, na forma da Lei (art. 3°). Nessa analise, o consultor juridico deve
atentar para que as condi¢cdes de habilitacdo e capacitacdo técnica sejam
compativeis com o objeto a ser contratado e ndo sejam restritivas a competicao,
devendo recorrer a area técnica de engenharia sempre que essa analise exigir
conhecimento especifico.

- a integridade do projeto basico, com todas as suas pecas, atestada por
servidor responsavel pela geréncia de infraestrutura ou profissional ocupante de
cargo analogo no 6rgao licitante, e as respectivas aprovacfes nos 0Orgaos
competentes.

Conforme consignado no Acordéo n° 1944/2014 Plenario do Tribunal de
Contas da Unido: “E ilegal a adocdo de pareceres juridicos sintéticos, com
conteddo genérico, sem a demonstragdo da efetiva analise do edital e dos
anexos”, esse entendimento é justificado porque aqueles pareceres integram a
obrigatéria motivacéo dos atos administrativos.

3.6.4. Prazos de Publicacédo

Os avisos contendo o resumo dos editais deverdo informar o local em
gue os interessados poderao ler e obter o texto integral e todas as informacdes
sobre a licitacao.

No caso de tomada de precos e concorréncia, o
aviso devera ser publicado no Diario Oficial Estadual e,
quando a obra for financiada parcial ou totalmente por
recursos federais, também no Diario Oficial da Uniéo.

Além da publicacdo no Diario Oficial, conforme acima, devera ser
providenciada publicacdo em jornal diario de grande circulacdo no Estado e
também, se houver, em jornal de circulacdo no Municipio ou regido onde sera
realizada a obra.

Os prazos para divulgacao do edital, na forma da lei, sdo:

e 45 dias — para concorréncia dos tipos melhor técnica, técnica e
preco, ou concorréncia para execucao de obra mediante empreitada
integral;

e 30 dias — para as concorréncias do tipo menor preco e para as
tomada de precos do tipo melhor técnica ou técnica e preco;

e 15 dias — para tomadas de prec¢o do tipo menor preco;
e 5 dias - carta convite em qualquer caso.

Conforme determina o Decreto n® 2.617/09, os editais licitatérios
deverdo ser disponibilizados em meio eletronico na internet, no Portal do
Governo do Estado de Santa Catarina no site: http://www.sc.qgov.br ou
http://www.portaldecompras.sc.gov.br.
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Os prazos estabelecidos serdo contados a partir da Ultima publicacéo do
edital resumido ou da expedicdo do convite, ou da sua efetiva disponibilidade e
respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.

Os prazos sao contados consecutivamente, salvo quando estiver
determinado que sejam dias Uteis, ou seja, dias em que h& expediente no 6rgéo.
Na contagem dos prazos ndo se inclui o primeiro dia do ato ou de sua
divulgacao e inclui-se o ultimo dia como o de vencimento.

IMPORTANTE: Por for¢ga da Instrugdo Normativa TC n° 021/2015, deve-se
observar, nas licitacdes, a obrigatoriedade do envio dos dados do edital e seus
anexos, em meio digital até o dia seguinte a primeira publicacdo do aviso no
orgao oficial, ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina para analise.
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3.7. Checklist de documentos e procedimentos anteriores a

Publicacdo do Edital

Descricao

Responsavel

Realizado /
Né&o se aplica

1 - ANTES DA PUBLICACAO DO EDITAL, autuar processo
administrativo, juntando:

- autorizagao, pela autoridade competente, da abertura da licitagdo, contendo:

- a justificativa da contratacao;

- a indicagao sucinta do objeto;

- a estimativa do impacto financeiro no exercicio e nos dois
subsequentes e a declaracéo de adequagdo com a LOA, LDO e PPA,;

- pré-empenho no SIGEF (comprovagao da existéncia do recurso);

- projetos aprovados na Prefeitura;

- projetos aprovados no Corpo de Bombeiros;

- projetos aprovados na Vigilancia Sanitaria;

- projetos aprovados no Orgédo Ambiental competente;

- Licenca Ambiental de Instalag&o (LAI);

- Alvaras para construir ou reformar;

- Alvara de Licenca para Demoli¢ao;

- Alvara de Licenga para movimentacao de terras;

- Outras Licencgas eventualmente determinadas pelo poder publico do local do
empreendimento;

- Edital ou Convite e respectivos anexos, em original, datado e rubricado em
todas as folhas e assinado pela autoridade que o expedir;

- ARTs/RRTSs de Projeto e de Orcamento;

- parecer juridico que analise o Edital quanto a legalidade, contemplando, no
minimo:

- a observancia do principio constitucional da isonomia (art. 3°);

- que o0 processo e julgamento estejam em consonancia com o0s principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade,
da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagédo ao instrumento
convocatorio,do julgamento objetivo e dos que Ihes sdo correlatos (art. 3°);

- a vedacdo a clausulas ou condigfes que comprometam, restrinjam ou
frustrem o seu carater competitivo, estabelecam preferéncias ou distinges
ou de qualquer circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico
objeto do contrato, na forma da Lei (art. 39);

- a integridade do projeto béasico, com todas as suas pecas (atestada por
servidor da area de ilnfraestrutura) e as respectivas aprovagdes nos
orgdos competentes, conforme art. 7° da Lei n° 8.666/93;

- a autorizagdo do Grupo Gestor de Governo (GGG), na forma estabelecida
pelo art. 8° do Decreto n° 049/15.

*** Para 0 encaminhamento do pedido de autorizagdo do GGG, 0 processo
deverd ser previamente cadastrado e integralmente digitalizado no SGP-e.

1.1 - Clausulas que devem compor o Edital e respectivos anexos
(arts. 40 da Lei n°® 8.666/93):

- objeto da Licitacao;

- prazo e condicles:

- para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos;

- para execuc¢do do contrato;

- para entrega do objeto da licitagéo.

- sancgoles;

- endereco do local onde pode ser examinado/ adquirido o projeto basico, ou
executivo;

- faculdade as interessadas de visita ao local da obra;

- condi¢Bes para participagdo na licitagao;

- condi¢des e limites percentuais para subcontratagao;

- admissibilidade de consorcio de empresas;

- critérios para julgamento das propostas (clareza e objetividade);

- condic¢des para participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
na forma da Lei Complementar n® 123/06;
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- locais, horéarios e cddigos de acesso dos meios de comunicagdo a distancia
em que serdo fornecidos elementos, informacdes e esclarecimentos relativos a
licitacdo e as condigbes para atendimento das obrigagbes necessarias ao
cumprimento de seu objeto (Portal de Compras do Estado);

- critérios de aceitabilidade de precos unitario e global;

- critérios de reajuste;

- limites para pagamento de instalag&do e mobiliza¢@o para execugdo de obras;

- condi¢des de pagamento prevendo:

- prazo de pagamento ndo superior a 30 dias da data final do
adimplemento de cada parcela pela contratada;

- cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade
com a Programacao Financeira,

- critérios de atualizagdo financeira (desde a data final do periodo de
adimplemento até a do efetivo pagamento);

- compensacdes financeiras e penaliza¢des por atrasos e descontos por
antecipacdo de pagamentos;

- exigéncia de seguros, quando for o caso;

- instru¢des e normas para o exercicio dos recursos;

- condi¢des de recebimento do objeto;

1.1.1- ANEXOS do Edital:

- Projeto Bésico ou Projeto Executivo contendo:

- Projetos Técnicos;

- Memoriais Descritivos e Especificacdes;

- Caderno de Encargos;

- Orgcamento basico;

- Cronograma de Execucdo Fisico-Financeiro

- demais elementos e informacdes necessarios para que o licitante
possa elaborar sua proposta de precos com total e completo
conhecimento do objeto da licitacdo.

- Minuta do Contrato contendo (Art. 55 da Lei n° 8.666/93):

- objeto e seus elementos caracteristicos;

- 0 regime de execucgao ou a forma de fornecimento;

- preco e condi¢Bes de pagamento;

- critérios, data base e periodicidade de reajustamento;

- critérios de atualizacdo monetéria entre a data do adimplemento das
obrigacfes e do efetivo pagamento;

- 0os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

- 0 crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da
classificacéo funcional programatica e da categoria econdmica;

- as garantias para assegurar sua plena execucédo, quando exigidas;

- os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas;

- 0s casos de rescisao;

- 0 reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n°® 8.666/93,;

- as condicbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

- avinculacdo ao edital de licitacéo;

- a legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos
€cas0s 0Mmissos;

- a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigacBes por ele assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo e qualificacéo exigidas na licitacdo.

- clausula que declare competente o foro da sede da Administracao
para dirimir qualquer questdo contratual;

- clausula com exigéncia de capacitagdo de todos os trabalhadores,
sobre saude e seguranca do trabalho (Lei n° 16.003/13).

*** O presente rol de rotinas e documentos foi estruturado com base na legislagdo vigente e em boas
praticas verificadas na Administragdo ou recomendadas pelos 6rgaos de controle. Recomenda-se que as
areas técnicas, no caso concreto, ampliem o rol conforme a complexidade ou especificidade da obra sob
sua responsabilidade.
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4.1. Publicac&o do Edital

A fase externa da Licitagdo inicia-se com a publicacdo do Edital que
deverq se dar na forma e nos prazos estabelecidos na Lei, anteriormente
comentados.

Com a publicacdo, o edital torna-se a lei interna da licitacdo e é
imprescindivel que seja alvo de criteriosa elaboracdo e conferéncia. Portanto,
antes da publicacdo, os responsaveis por sua elaboracdo devem aplicar
checklist para averiguar a adequacao dos procedimentos e a presenca de todos
os documentos relativos a fase interna da licitacdo, a luz da legislagédo vigente e
de boas préticas extraidas da doutrina e jurisprudéncia.

Sugere-se, neste trabalho, checklist minimo de procedimentos referentes
a fase interna da licitacao, isto é, anteriores a publicacdo do Edital, o qual ndo
afasta outros documentos julgados pertinentes pela Administracdo do O6rgao
licitante.

4.2. Nomeacao da Comissao de Licitacao

A Comissao de Licitagdo, permanente ou especial, tem a funcdo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacOes e ao cadastramento de licitantes.

A Lei n® 8.666/93 ndo determina 0 momento da nomeacao da Comissao
de Licitacdo, entretanto, a Portaria devera ser publicada antes da data prevista
para a abertura das propostas. A investidura dos membros das Comissdes
permanentes ndo excederd a 1 ano, vedada a reconduc¢éo da totalidade de seus
membros para a mesma comissao no periodo subsequente.

Importante ressaltar que a Lei atribui responsabilidade solidaria aos
membros da comisséo de licitacdo por todos os atos praticados pela Comisséo.
Excetua os casos em que o membro tenha posicado individual divergente,
devidamente fundamentada, registrada em ata lavrada na reunido em que tiver
sido tomada a decisdo. Portanto, sempre que discordar de decisdo da
Comissédo, o membro deve fazé-lo oficialmente na forma prevista na Lei n°
8.666/93.

4.3. Recebimento dos Envelopes

Até a data marcada para o recebimento dos envelopes as licitantes
devem apresentar a documentacdo de habilitacdo e proposta técnica e/ou de
preco em envelopes fechados e opacos, de modo a preservar o sigilo de seu
conteudo.

Ndo poderdo ser recebidos ou aceitos, em nenhuma hipotese,
documentacdo de habilitacdo ou de proposta de precos apdés a data e hora
determinados no edital, mesmo que tenham sido despachadas, enderecadas
e/ou enviadas por qualquer meio em data anterior.
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Os envelopes também devem ser identificados, destacando-se
externamente o numero da licitacdo, os dados da empresa e do 6rgéo licitante, e
indicando tratar-se de envelope de documentacao ou de proposta.

4.4, Abertura da Sessao

A abertura da sesséo sera realizada sempre em ato publico, no dia, local
e horéario estabelecidos.

A comissao procedera ao credenciamento dos representantes legais das
licitantes, por meio de documento de identidade e procuracdo ou contrato social.
A seguir serdo recebidos os envelopes de Habilitacdo e de Proposta de Precos.
Serdo entdo abertos os envelopes contendo a documentacdo relativa a
habilitacao.

Os documentos poderdo ser apresentados no original, mediante cépia
autenticada, por publicacdo comprovada em 6rgado da imprensa oficial ou por
cOpias legiveis conferidas com os originais pelos membros da respectiva
comissao de licitacao.

A documentacdo exigida para a habilitacdo podera, desde que previsto
no edital, ser substituida pelo Certificado do Cadastro de Fornecedores — CCF
do Estado de Santa Catarina, na forma determinada pela Secretaria de Estado
da Administracao.

Os representantes das licitantes presentes e os membros da comissao
deverdo rubricar todas as folhas. Enquanto isso 0s envelopes com as propostas
de precos devem permanecer lacrados.

E permitido as proponentes analisarem primeiramente a documentac&o
das concorrentes para que possam se manifestar quanto a pertinéncia em
relacdo ao edital.

IMPORTANTE: Em qualquer fase da licitacdo, e sempre que for necessario
esclarecer alguma duvida a respeito da documentacdo e das declaracdes das
empresas, deve a Administracdo promover diligéncias para verificacdo da sua
veracidade.

4.5. Habilitacao

ApOs vistas e rubricadas todas as folhas contidas nos envelopes de
habilitacdo, a comissdo passard a andlise da documentacdo de todas as
proponentes.

Havendo licitantes enquadradas como microempresas ou empresas de
pequeno porte, € necessario atentar para as disposicoes especiais relativas aos
procedimentos de habilitacdo dispostos na Lei Complementar n°® 123/06, que
estabelece, entre outras regras que, havendo alguma restricAo na comprovagao
da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo de 5 dias Uteis, caso seja
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declarado vencedor do certame, para a regularizagdo da documentacgéao,
pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de eventuais certiddes
negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa.

A comissdo podera interromper a sessdo a qualquer tempo que julgar
necessario a afericdo dos documentos, consultas na internet ou diligéncias.
Nesse caso, 0s envelopes de propostas de precos permanecerdo sob sua
guarda, fechados e rubricados no fecho pelos membros da comisséao e pelos

representantes das licitantes presentes.

Concluida a analise dos documentos e verificado o atendimento aos
critérios objetivos definidos no edital, a comissdo procedera a habilitacdo ou
inabilitagédo das licitantes e registrard em ata o julgamento da habilitacao.

Nos termos do § 3° do art. 48 da Lei °© 8.666/93, quando todos os
licitantes forem inabilitados, a Administracdo podera fixar o prazo adicional para
apresentacao de novos documentos, de trés dias Uteis para carta convite, e oito
dias Uteis para as demais modalidades.

Com a decisdo, constante de ata circunstanciada, deve-se abrir prazo
para recursos, mesmo que todas as empresas tenham sido habilitadas.

Se todas as licitantes estiverem presentes a sessdo e declararem por
escrito que nao tém intencéo de recorrer do resultado da habilitagcdo, a sesséao
podera prosseguir com a abertura dos envelopes de propostas de precos. Nesse
caso, esta circunstancia deve constar em ata, que devera estar assinada por
todos os presentes.

A divulgacdo do resultado da habilitagdo deve ocorrer na imprensa
oficial ou por comunicacéo direta a todas as licitantes, mediante comprovacéo
que deve constar no processo.

IMPORTANTE: Conforme o § 6° do art. 43 da Lei n°® 8.666/93, ap0s a fase de
habilitacdo, ndo cabe desisténcia de proposta, salvo por motivo justo decorrente
de fato superveniente e aceito pela Comissao.

4.6. Julgamento das Propostas de Precos

Ap6s a fase recursal, ou no caso de todas as licitantes estarem
presentes a sessdo de habilitacdo e abrirem méo expressamente dos recursos,
inicia-se a analise e julgamento das propostas de precos.

Nesta fase € aberto o segundo envelope com
as propostas de precos das empresas habilitadas. .. .. .-
O julgamento das propostas sera objetivo e
sempre estritamente vinculado ao instrumento

convocatorio.

Ndo se pode admitir proposta que oferte
vantagem n&o prevista na licitagcdo ou proposta com
precos globais ou unitarios simbolicos, irrisorios, de
valor zero e incompativeis com os pre¢os dos insumos
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e salarios de mercado, exceto quando tais precos se referirem a materiais e
instalacdes de propriedade da propria licitante, para 0os quais a proponente
renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracéo.

As propostas manifestamente inexequiveis deverao ser desclassificadas.
Para fins de analise e julgamento, a teor do disposto no 8§1° do art. 48 da Lei n°
8.666/93, consideram-se inexequiveis 0s precos cujos valores sejam inferiores a
70% (setenta por cento) do menor dos seguintes valores:

e Da média aritmética dos valores das propostas superiores a 50%
(cinquenta por cento) do valor or¢ado, ou

e Do valor or¢cado pela Administracao.

Exemplo: Considere-se que o preco orcado pela Administracdo Publica seja de R$
180,00, e que foram habilitadas numa licitacdo 4 empresas, que apresentaram oS
seguintes pregos:

Empresa 1 — R$ 100,00
Empresa 2 - R$ 60,00
Empresa 3 — R$ 300,00
Empresa 4 — R$ 170,00

- Para o célculo da média aritmética, desconsidera-se de imediato a proposta da
empresa 2, no valor de R$ 60,00 pois a mesma é inferior a 50% do pre¢o orcado da
Administracdo Pudblica, e como visto na regra acima, os valores iguais ou inferiores a
50% do valor or¢cado estéo fora da média e devem ser desconsiderados.

- Depois apura-se a média aritmética das propostas restantes: (100+ 300+170)/3= 190.
- Sabe-se que o valor orcado é R$ 180,00.
- Verifica-se qual o menor valor entre a média das propostas e o valor orgado.

- No caso, o menor valor foi o do valor orcado, de R$ 180,00. Portanto para
determinacdo dos precos inexequiveis se utilizar4 nesse caso o do valor orgado => 0,70
x R$ 180,00 = R$ 126,00.

- Assim, consideram-se inexequiveis os precos das empresas 1 (R$ 100,00) e 2 (R$
60,00), devendo as respectivas propostas ser desclassificadas.

Entretanto, como a inexequibilidade é presumida, esta decisdo é passivel de
recurso, o qual deveréd ser apreciado pela Comissao.

Obs.: das propostas que forem consideradas exequiveis, mas cujo valor global seja
inferior a 80% (oitenta por cento) da média aritmética ou do valor or¢ado, conforme
acima, deverd ser exigida a prestacao de garantia adicional para assinar o contrato,
conforme reza o §2° do art. 48 da Lei de Licitagdes.

Ressalta-se que a comissdo devera atentar para as regras estabelecidas
para o julgamento de pregcos quando participarem da licitagdo microempresas e
empresas de pequeno porte. Essas empresas possuem preferéncia no caso de
empate, devendo as regras especificas constar do edital e pautar o0s
procedimentos da comisséao.

Quando todas as propostas forem desclassificadas, nos termos do 8§ 3°
do art. 48 da Lei ° 8.666/93, a Administracdo podera fixar aos licitantes o prazo
de trés dias uteis para carta convite, e de oito dias Uteis para as demais
modalidades, para a apresentagdo de outras propostas isentas das
irregularidades referidas naquele artigo e que determinaram a desclassificagéo.
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Apés a analise das propostas a comissdo emitira sua deciséo, lavrara a
ata circunstanciada e publicara o seu resultado abrindo prazo para recursos,
conforme reza o art. 109 da Lei de Licitagdes.

Apo6s o julgamento dos recursos, sera declarada vencedora a empresa
classificada que apresentou a melhor proposta.

Os envelopes de precos das empresas ndo habilitadas devem ser
devolvidos fechados apds o encerramento do certame.

RECOMENDA-SE: Tratando-se de licitacdes de obras e servicos de engenharia,
sempre € importante a participacdo na Comissdo de engenheiros e outros
técnicos que possam analisar com acuidade a documentacdo técnica e
econOmica das empresas.

4.6.1. Julgamento de Propostas nas Licitagbes do Tipo
Melhor Técnica e Técnica e Preco

Os tipos de licitagcdo melhor técnica e técnica e preco, devem ser
utilizados exclusivamente para servicos de natureza predominantemente
intelectual, assim sendo, possuem ritos proprios de julgamento das propostas,
previstos no art. 46 da Lei n° 8.666/93.

Para licitacbes de objetos dessa natureza € imprescindivel que a
comissao seja assessorada tecnicamente por servidores da area requisitante a
fim de qualificar as decisoes.

4.7. Homologacao e Adjudicacao

Homologacéo é ato no qual a autoridade superior competente verifica a
legalidade dos atos praticados, analisando também a conveniéncia acerca da
licitacdo, e assim sendo, ratifica os atos licitatorios.

Ja a adjudicacao é o ato pelo qual é atribuido a licitante vencedora o
objeto da licitagdo. No caso de empate entre propostas, serd feito sorteio em
sessao publica.

4.8. Recursos Administrativos

Cabera recurso administrativo de qualquer ato administrativo de cunho
decisorio que possa afetar o interesse do particular, tais como: habilitagdo ou
inabilitacdo de licitante, julgamento das propostas, anulacdo ou revogacao de
licitacdo, indeferimento do pedido de inscricAo em registro cadastral, resciséo
contratual por ato unilateral, aplicacdo de penalidades, entre outras.
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O prazo para o interessado interpor recurso é de 5 dias Uteis, ressalvada
a hipétese de recurso contra decisdo derivada de licitacgdo na modalidade
convite, que é de 2 dias Uteis. O prazo inicia-se a partir da intimag&o do ato, ou
seja, a partir de sua publicacdo na imprensa oficial ou, quando nao for
obrigatoria a publicidade, a partir da lavratura da ata da sesséo, quando todas as
licitantes estiverem presentes. A data valida sera a do dia em que o jornal
circulou, excluindo-se o dia de inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

O recurso deve ser dirigido a autoridade superior por intermédio daquela
que praticou o ato recorrido. O prazo sera de 5 dias Uteis para reconsiderar a
respeito ou encaminhar a autoridade superior devidamente informado, sendo
que neste Ultimo caso ter4 mais 5 dias Uteis para proferir a deciséo.

O recurso possui efeito suspensivo quando se tratar de decisdo nas
fases de habilitacdo ou julgamento de propostas, ou seja, suspende os efeitos
até que seja proferida a decisdo da autoridade.

Por outro lado, a Lei faculta a atribuicdo de efeito suspensivo também
aos recursos que tratarem de outros casos que ndo os da fase da licitacéo,
desde que o ato seja motivado e haja razdes da concessao em vista do
interesse publico.

4.9. Anulacéo e Revogacado do Procedimento Licitatorio

A revogacgao consiste no desfazimento do ato administrativo valido
porque a Administracdo Publica reputou inconveniente e inadequado a
satisfacdo do interesse publico. A revogacédo ndo produz efeitos retroativos, sé
efeitos para o futuro.

Assim, ser& revogada a licitacdo se esta for considerada inoportuna ou
inconveniente ao interesse publico, frente a um fato superveniente devidamente
comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta.

Ja a anulacado ocorre por motivo de ilegalidade, ou seja, se em algum
momento da licitacdo ou da contratacdo houve ato contrario a lei ou defeito no
procedimento. Neste caso, havendo vicio ou irregularidade insanavel na licitacao
ou na contratacdo, ndo existe outra escolha sendo a anulagédo por parte da
Administracdo. O ato de anular atinge todo o contrato e toda a licitacao,
determinando seu encerramento de forma total, e possuindo efeitos retroativos,
ou seja, desconstitui os efeitos juridicos ja produzidos.

Em quaisquer das hipodteses, anulacédo ou revogacao, faz-se necessaria
a formalizagéo e juntada da respectiva fundamentacao legal ao processo.

LEMBRE-SE: Verificada ilegalidade no processo licitatério, de oficio ou por
provocacao de terceiros, a autoridade competente devera anular a licitacéao; ou,
podera revoga-la quando, por fato superveniente, considerar inoportuna ou
inconveniente ao interesse publico a continuidade do procedimento. Em ambas
as hipoteses a autoridade competente tera que motivar a decisdo e assegurar as
licitantes o direito ao contraditorio e a ampla defesa.
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4.10. Checklist de Rotinas e Documentos Basicos Relativos a
Licitacao

ApO6s a publicacdo do Edital juntar ao processo
administrativo, tempestivamente:

- comprovante das publicacdes do aviso do Edital no DOE e no Portal
de Compras e ainda no DOU e jornal de grande circulacao, cfe o caso;

- comprovante do envio ao Tribunal de Contas do Estado,
(Concorréncia e Pregéo) na forma prevista na IN TC 05/2008)

- ato de designacdo da Comisséo, Leiloeiro, Pregoeiro ou responsavel
pelo convite;

- original das propostas e dos documentos que as compdem,;

- atas, relatorios e deliberacdes da comissao de licitacao;

- atos de adjudicacdo e de homologacéo;

- recursos e respectivas decisdes;

- despacho de anulacéo ou de revogacéo;

- termo de contrato;

- cOpia da publicacéo do resultado da licitacdo;

- coOpia da publicacdo do resumo do contrato (art. 61 da Lei n°
8.666/93);

- demais documentos relativos a licitacéo.

Checklist Das Sess@es de Habilitacdo e Julgamento da Licitac&o:

A Comisséo de Licitacdo deverd elaborar checklist préprio, a partir dos
termos do edital, para cumprir e fazer cumprir as determinacdes
estabelecidas.

*** O presente rol de rotinas e documentos foi estruturado com base na legislacdo vigente e em
boas praticas verificadas na Administracdo ou recomendadas pelos o6rgdos de controle.
Recomenda-se que as areas técnicas, no caso concreto, ampliem o rol conforme a
complexidade ou especificidade da obra sob sua responsabilidade.
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5. CONTRATACAO

Concluida a licitacdo, com a selecdo da melhor
proposta e transcorrido o prazo recursal, inicia-se a etapa
de contratacdo com a assinatura do contrato
administrativo.

A teor do disposto no paragrafo unico do art. 2° da
Lei n° 8.666/93, contrato administrativo é todo e qualquer
ajuste entre oOrgdos ou entidades da Administracdo
Publica e os particulares, acordando vontades para a
formacdo de vinculo e a criacdo de obrigacdes reciprocas.

O contrato de obra publica é um contrato administrativo e como tal
possui alguns privilégios e garantias em relacdo ao contrato privado.

Dentre as caracteristicas do contrato administrativo pode-se citar a
presenca das chamadas clausulas exorbitantes constantes do art. 58 da Lei n°
8.666/93, que estabelecem prerrogativas em favor da Administracéo Publica, de
modo que haja um predominio do interesse publico sobre o interesse patrticular,
podendo, por exemplo, modificar e rescindir unilateralmente o contrato, fiscalizar
a execucao, exigir garantias, aplicar san¢cfes, ocupar provisoriamente imoveis e
bens moveis relacionados ao objeto do contrato em situacdes especificas, etc.

O contrato decorrente de processo licitatorio tem sua minuta publicada
como parte do edital. Assim, o documento a ser assinado nao pode ser diferente
daquele que a Administracdo publicou, uma vez que esté vinculado ao edital e a
proposta vencedora.

Por essa razdo, as atencdes devem se voltar para a elaboracdo do
contrato ainda antes da fase de licitacdo, conforme foi tratado neste Manual no
item 3.6 sobre o Edital.

Formalizado o contrato, de acordo com as disposi¢cdes do edital e da
proposta da contratada, € necessario acompanhar o andamento dos servicos
contratados. Cada uma das partes possui o dever de cumprir o instrumento
contratual na forma, no tempo e no local estabelecido.

O descumprimento das clausulas contratuais por qualquer das partes
permite a outra a adogao das providéncias relativas a aplicacdo das sanc¢des ou
a rescisao contratual nas formas previstas na Lei e no contrato.

IMPORTANTE: Com a assinatura do contrato devem ser cadastrados os dados
da obra e do contrato no sistema SICOP. Lembrando que caso ndo haja o
correto cadastramento dos dados nédo serdo autorizados o empenhamento dos
valores no sistema de gestdo fiscal do Estado (SIGEF), impedindo assim o
pagamento das medicoes.
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5.1. Assinatura do Contrato

A Administracdo convocara regularmente o interessado para assinar o
termo de contrato, dentro do prazo e condi¢bes estabelecidos no edital, sob
pena de decair o direito a contratacdo. A recusa injustificada do adjudicatario em
assinar o contrato, dentro do prazo estabelecido, caracteriza o descumprimento
total da obrigacdo assumida, sujeitando-o as penalidades legalmente
estabelecidas.

O prazo de convocacdo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, quando solicitado pela licitante vencedora durante o seu transcurso e
desde que ocorra motivo justificado aceito pela Administracéo.

A Lei também faculta a Administracao, quando o convocado ndo assinar
o termo de contrato no prazo e condi¢cdes estabelecidos, convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificagédo, para fazé-lo em igual prazo e nas
mesmas condi¢cdes propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos
precos atualizados de conformidade com o ato convocatério, ou revogar a
licitacdo independentemente da cominacdo prevista no art. 81 da Lei n°
8.666/93.

Importante ressaltar que decorridos 60 dias da data da entrega das
propostas, sem convocacao para a contratacao, ficam os licitantes liberados dos
compromissos assumidos.

A assinatura do contrato € o0 momento da assun¢cao dos compromissos
pactuados no procedimento licitatorio.

A Constituicdo da Republica em seu art. 167, inciso Il, veda a realizagédo
de despesas ou a assuncdo de obrigacfes diretas que excedam os créditos
orcamentarios ou adicionais. No mesmo sentido, o art. 60 da Lei n® 4.320/64
também veda a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

No ambito estadual, também a Lei Complementar n° 381/2007 em seu
art. 125, estabelece que durante a execucdo orcamentaria do exercicio
financeiro, ndo poderd haver a realizacdo de despesas ou a assuncdo de
obrigacdes que extrapolem os limites estabelecidos na lei orcamentaria anual.

Assim, para o cumprimento da legislacdo vigente o contrato ndo podera
ser assinado se nao estiver empenhada a despesa relativa ao ano em curso, ou
seja, o valor do empenho devera ser igual ao somatorio de todas as parcelas do
contrato vincendas até 31 de dezembro.

Também €& imprescindivel a assinatura do contrato que as garantias
estejam constituidas, devendo os comprovantes compor o respectivo processo.

IMPORTANTE: S&o condi¢cdes fundamentais a assinatura do Contrato, que
devem ser devida e previamente providenciadas e comprovadas no processo:

- 0 empenho da despesa; e
- a constituicdo das garantias.
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5.2. Publicac&o do Extrato do Contrato

A publicacdo do extrato do contrato, como condicdo para sua eficacia,
deverd ser providenciada até o quinto dia utii do més subsequente a sua
assinatura, conforme paragrafo Unico do art. 61 da Lei n°® 8.666/93 e 8§1° do art.
120 da Lei Complementar n° 381/2007, qualquer que seja o valor envolvido.

O § 2° do art. 120 da Lei Complementar Estadual n° 381/2007,
estabelece que o extrato deve conter os seguintes elementos:

a) espécie e numero;

b) nome das partes contratantes;

c) objeto do contrato;

d) preco;

e) forma de pagamento;

f) crédito orcamentario pelo qual correra a despesa;

g) prazo de vigéncia; e

h) data de assinatura do contrato e indica¢do dos signatarios.

Também deve ser observado que todas as publicacBes relativas a
licitacdo e contratagdo devem mencionar o humero de protocolo no Sistema de
Cadastro de InformacGes Gerenciais (CIG) do SGP-e, em atendimento ao
disposto no art. 6° do Decreto n° 049/15.

6. DESIGNACAO E ATRIBUICOES DA EQUIPE DE FISCALIZACAO
6.1. Designagao

A Lei n® 8.666/93 determina em seu art. 67 que a execucgéo dos contratos
seja acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao,
especialmente designado.

Esta designacdo dar-se-4 mediante portaria especifica para a obra,
emitida pela autoridade administrativa competente.

O servidor que tenha sido designado Fiscal de Obra sé tera sua
responsabilidade eximida pela revogacdo da respectiva Portaria. Havendo
impedimentos de qualquer natureza para a execucao da fiscalizacdo, o servidor

devera dar conhecimento a autoridade competente, por escrito e mediante
justificativa, para que seja providenciada sua substituicao.

Enquanto ndo revogada a Portaria de Designacdo, permanece a
responsabilidade pela adequada execucdo da obra, devendo continuar
exercendo a fiscalizagéo.

Ressalta-se que a escolha do fiscal deve recair sobre aqueles que
detenham a necessaria capacitacdo técnica e experiéncia relacionada com o
objeto da contratagcdo. Em se tratando de obras e servicos de engenharia, a
fiscalizacdo terd que ser designada a servidor com formacdo nas areas de
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engenharia ou arquitetura, com registro no respectivo conselho profissional,
CREA ou CAU.

Na eventualidade de substituicdo do fiscal no decorrer do contrato, a
nova designacao deve ocorrer também por portaria.

Importante frisar que em fungdo da complexidade da obra poderdo ser
necessarios fiscais com formacao especifica nas areas da engenharia mecanica,
elétrica, ambiental, florestal, por exemplo. Nessas hipoteses cabe ao fiscal da
obra e a geréncia de infraestrutura da contratante solicitar apoio as instancias
superiores sempre que detectar tal necessidade.

A ART/RRT relativa a atividade de fiscalizacdo devera ser alimentada no
SICOP para todos os servidores que atuem como fiscais técnicos no contrato.

Outro ponto que merece destaque € que a jurisprudéncia, a doutrina e
até mesmo a legislacdo mais recente sobre contratos administrativos
recomendam que a fiscalizacdo seja realizada por, pelo menos, dois
profissionais:

a) o fiscal técnico do contrato: que é aquele que detém competéncia
técnica relacionada ao objeto do contrato, no caso de obras vém-se comumente
chamando de “fiscal da obra” e deve ser atribuida a engenheiro ou arquiteto; e

7

b) o fiscal administrativo do contrato: que € aquele que detém
competéncia técnica relacionada ao acompanhamento das obrigacdes
contratuais acessorias, como as obrigacoes fiscais e legais da contratada.

Entende-se que tal conduta deve ser adotada sempre que possivel, pois
as atividades de acompanhamento das obrigacdes fiscais e legais sdo também
complexas, devendo ser executadas por servidores das areas de administracéao
financeira e de contratos, detentores do necessario conhecimento técnico. Essa
alternativa desonera também o engenheiro ou arquiteto fiscal para o exercicio da
efetiva fiscalizacéo da obra.

IMPORTANTE: Durante a vigéncia de Portaria de Designacdo, a omissdo do
servidor em atuar na fiscalizacdo o sujeita a responsabilizacdo em funcdo de
irregularidades decorrentes de deficiéncia na fiscalizacdo que resultem em
prejuizos ao patriménio do Estado, por dolo ou culpa, nos termos dos arts. 131 a
135 da Lei n° 6.745, de 28/12/85, que trata do Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado de Santa Catarina.

6.1.1. Fiscal da Obra ou Fiscal Técnico do Contrato

O fiscal da obra é o servidor que representa a
Administracdo na relacdo contratual, competindo-lhe o
acompanhamento da fiel execucao da obra pela contratada.

E indispensavel para o desenvolvimento de suas
atribuicbes que o fiscal de obra ou servico de engenharia
conheca as regras estabelecidas no procedimento licitatério e
no contrato.
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A Lei n°® 8.666/93 estabeleceu no art. 68 a obrigacdo da empresa
contratada de manter preposto no local da obra ou servico para também
representa-la na execugdo do contrato.

Desta forma, o fiscal da obra devera, no exercicio de suas atividades,
reportar-se sempre ao preposto da contratada, de modo a evitar multiplicidade de
comunicacdes que podem gerar inumeros conflitos ou comandos desconexos.

O fiscal deve anotar no Diario de Obra todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo da obra, as davidas suscitadas e solucdes propostas ou ainda as
determinacdes de regularizacédo de faltas ou defeitos observados, na forma do
art. 67 da Lei n°® 8.666/93.

Sempre que no decorrer da obra houver a substituicdo de fiscal
designado, é recomendavel que seja juntado ao processo o registro fotogréafico e
termo circunstanciado, podendo ser na forma de relatério de vistoria, assinado
pelo servidor que esta assumindo as fungdes e pelo servidor substituido, com o
ciente da autoridade competente, no qual sejam apontadas eventuais
inconformidades verificadas na execucdo da obra. Este procedimento vem em
auxilio dos dois fiscais, que assim, tém sua parcela de responsabilidade melhor
delimitada.

IMPORTANTE: Antes do inicio do processo licitatorio, os projetos, o memorial
descritivo, o caderno de encargos, o edital, e outras pecas técnicas devem ser
amplamente analisados e estudados pelo futuro fiscal, além de aferir a
compatibilidade entre os citados documentos e sua adequacéo ao terreno onde
sera executada a obra, para que sejam procedidos eventuais ajustes.

6.1.2. Competéncias do Fiscal da Obra

As competéncias do fiscal da obra relacionam-se essencialmente a
plena protecdo do escopo do objeto contratado.

Pela extrema diversidade das obras publicas demandadas ndo ha como
pretender especificar o rol de competéncias do fiscal, o que devera ser
minimamente detalhado no edital quando o objeto demandar atuacéo especifica.

Entretanto, independente do porte da obra, existem algumas atribuicbes
das quais o fiscal ndo pode se afastar, dentre as quais exemplifica-se:

e conhecer o objeto, a descricdo e especificacbes técnicas, 0s
prazos, locais de execucdo, materiais, equipamentos a serem
utilizados, enfim, conhecer todas as clausulas que dizem respeito
a execucao contratual,

e manter registro dos contratos, verificando e controlando
rigorosamente a vigéncia, prazos do cronograma fisico-
financeiro, épocas de reajustamento dos precos contratados,
tomando as providéncias cabiveis em tempo habil, quando
necessario;
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e acompanhar a manutencao, pela contratada, das condicdes
de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo no que
tange a capacidade técnica e operacional, durante toda a
execucao do contrato;

e verificar a designacdo do responsavel técnico indicado como
preposto pela empresa contratada, no prazo estabelecido no
edital, observando a qualificacéo técnica requerida (art. 68 da Lei
8.666/93);

e visitar regularmente a obra, na frequéncia necessaria ao
adequado acompanhamento da etapa em execucéo, com registro
no Diario de Obra;

e determinar ao engenheiro preposto da contratada, a correcdo de
imperfeicdes detectadas, com registro no Diério de Obra;

e fiscalizar a manutencdo da documentacdo no canteiro de obras,
conforme especificado no edital, tais como: projetos técnicos,
especificacdes, memoriais, 0s cadernos de encargos, 0 contrato,
cronogramas, ordem de servigo, ART’s, alvaras, normas
técnicas, Diario de Obra, etc;

e fiscalizar o cumprimento da legislagéo, tais como as instrucoes e
resolucdes do CREA-CONFEA, da ABNT e do INMETRO, entre
outras;

e fiscalizar as condi¢Oes de seguranca dos trabalhadores e da obra
como um todo;

e fiscalizar se os materiais e equipamentos utilizados estdo de
acordo com a qualidade e especificacbes do edital, contrato e
proposta de precos;

e dirimir duvidas, orientar tecnicamente, esclarecer ou solucionar
incoeréncias, falhas ou omiss@es no projeto basico, fazendo-o por
escrito e mediante protocolo, sempre que tais comunicagdes se
refiram a novas versdes dos projetos técnicos ou em alteracdes
no projeto basico;

e determinar por escrito o refazimento de servicos executados em
desacordo com o contratado, comunicando, também por escrito,
a autoridade competente no caso de ndo atendimento;

e verificar o cumprimento da legislacdo trabalhista e
previdenciaria pela contratada;

e acompanhar e analisar 0s testes, ensaios, exames e provas
necessarios ao controle de qualidade dos materiais, servi¢cos e
equipamentos a serem aplicados nos trabalhos;

e solicitar a substituicAho de funcionario da contratada que
embarace ou dificulte a agao de fiscalizagao, ou cuja presenca no
local seja prejudicial ao andamento dos trabalhos;

e realizar as medicdes in loco dos servigos executados e cadastra-
las no SICOP;
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e comunicar por escrito em tempo habil ao superior
hierarquico, as situacfes cujas solucdes excedam as suas
competéncias, propondo as providéncias cabiveis, conforme
reza o 82°do art. 67 da Lei n°® 8.666/93,;

e acompanhar a elaboragdo do “as built”, isto &, do projeto que
retrata exatamente como foi construida a edificacdo ou
executadas as instalacdes hidraulicas, elétricas, etc;

e realizar o recebimento provisorio da obra e, quando designado,
também o recebimento definitivo.

e sugerir ao superior hierarquico a aplicacao de penalidades na
ocorréncia dos atos previstos no edital e no contrato.

Entende-se que, sempre que possivel, as competéncias marcadas em
negrito devam ser exercidas pelo Fiscal Administrativo do contrato, e, conjunta
ou subsidiariamente, pelo Fiscal da Obra.

Vale salientar ainda que ao fiscal ndo cabe transigir dos termos do
contrato ou modifici-lo, tampouco pode o fiscal alterar ou autorizar alteracfes
nos projetos, sob pena de atrair para si a responsabilidade pelos mesmos.
Incumbe-lhe acompanhar e fiscalizar a execugao da obra na forma contratada e,
submeter a autoridade competente, mediante parecer técnico, eventuais
alteracbes que possam ter efeitos sobre o valor ou a qualidade da obra, na

forma da lei e das clausulas contratuais.

LEMBRE-SE: O fiscal atesta tanto a quantidade, como a qualidade dos materiais
aplicados e servicos executados, sendo responsavel por essas declaragoes.

7. EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA OBRA

N&o obstante as especificidades e a forma de organizacdo de cada
orgdo ou entidade, é altamente recomendavel que toda a documentacéo
relacionada a execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo da obra, seja
arquivada em processo especifico, em ordem cronoldgica, a fim de preservar o

historico das ocorréncias e do imoével.

Incluem-se na documentacao da obra: contrato e alteragGes, ordem de
servico, medicdes, paginas do diario de obra, vistorias, comunicacdes entre
fiscal e preposto da contratada, orientagbes, duvidas e respectivas solucdes
implementadas e ainda, 0s projetos originais, alteracdes e suas aprovacoes,
alvara de construcdo, bem como, ao final, os projetos as built e os termos de
recebimento provisorio e definitivo.

Toda essa documentagdo deve subsidiar e sustentar eventuais
alteracbes contratuais e, apdés concluida a obra, devem permitir o
acompanhamento do prazo de garantia quinquenal e as futuras intervencdes
para a conservacao do imovel.
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7.1. Da Emisséao da Ordem de Servico

Apés a assinatura do contrato, a Administracdo emitira a Ordem de
Servico, quando assim estabelecido no edital.

A ordem de servico é o instrumento de que a Administracdo se utiliza
para dar efeito ao inciso Il do art. 40 da Lei n° 8.666/93, que dispde que o edital
indicara obrigatoriamente:

Il - prazo e condi¢cdes para assinatura do contrato ou retirada dos
instrumentos, como previsto no art. 64 desta Lei, para execucdo do
contrato e para entrega do objeto da licitacéao;

Assim, embora a Ordem de Servico ndo esteja textualmente prevista na
Lei n° 8.666/93, a pratica tem sido utiliza-la como instrumento para a
Administracédo fixar para a contratada a data de inicio do prazo de execucao.

Note-se que o prazo de vigéncia do contrato e 0 prazo de execucao da
obra serdo previstos no edital e pactuados no contrato, podendo ser
coincidentes ou néo.

Desta forma, a emissdo da Ordem de Servico para que a contratada
inicie os trabalhos deve estar condicionada a existéncia e juntada dos seguintes
documentos ao processo:

e Contrato assinado;

e Portaria de designacéo da equipe de fiscalizacao do contrato e da
obra;

e Licenca de Instalagédo (LAI) nos casos previstos em Lei;

e Alvara de Licenca para construir ou reformar junto a
Administragdo do municipio onde seré realizada a obra;

e autorizacbes das concessionarias de luz, agua, telefonia e do
corpo de bombeiros;

e autorizacOes exigidas em obras com caracteristicas especiais (ex:
patrimonio histérico-cultural — IPHAN, FUNAI, etc).

E recomendavel que o edital fixe prazo, a partir da assinatura da ordem
de servico, para que a contratada providencie a ART/RRT de execucdo da obra
e entregue-a ao fiscal designado.

Ressalta-se que ao iniciar a execucdo dos servicos uma via da
ARTs/RRTs de execucdo ja deve estar no escritorio da empresa no canteiro de
obra, onde devera permanecer até a conclusao da obra.

Importante: nos casos de subcontratacdo, as ARTS/RRTs respectivas deverdo
ser apresentadas pelas subcontratadas ao fiscal da obra, antes do inicio dos
respectivos servicos. Da mesma forma que a ART de execugcdo emitida pela
contratada, as ART’ s das subcontratadas deverdo permanecer no canteiro até o
término da obra.
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7.2. Reunido de Apresentacao e Entrega de Documentos

A partir de sua designacéo, cabe ao Fiscal da Obra tomar conhecimento
de toda a documentacdo relativa a licitagdo e ao contrato e, a partir da
assinatura do contrato, convocar o engenheiro responsavel e o preposto da
empresa contratada para reunido, e eventualmente administradores das
edificacdes que sofrerdo as intervencdes, na qual sejam tratados, entre outros
assuntos:

- apresentacao das equipes;
- entrega da(s) ART(s)/RRT(s) de Execucéo pela Empresa;

- entrega a empresa da documentacdo que devera permanecer na obra,
na forma da legislacéo;

- esclarecimentos acerca das obriga¢des pactuadas no contrato;

- esclarecimentos acerca de regras fixadas no Caderno de Encargos ou
no Memorial Descritivo, por exemplo:

a) a obrigatoriedade de conferéncia da ferragem pelo fiscal da obra,
antes da concretagem de pecas estruturais;

b) a aprovacao pelo fiscal da obra, antes da instalacdo, de materiais
como pisos, azulejos, forros, esquadrias, espessura de vidros, telhas, etc.

- esclarecimentos acerca da autoridade exclusiva do fiscal da obra para
apreciar quaisquer pedidos de alteragcédo de servicos, especificacdes ou layout da
obra, seja pela empresa, por usuarios da edificacdo ou qualquer autoridade;

- esclarecimentos acerca da medicdo dos servicos, reiterando-se a
obediéncia aos projetos técnicos, ao memorial descritivo e demais
especificacbes e normas pertinentes, ressaltando-se as consequéncias do
descumprimento da legislacdo cabivel e das condi¢bes pactuadas nos citados
documentos técnicos;

- esclarecimentos acerca do cronograma da obra, do seu cumprimento e
das consequéncias em eventuais antecipacdes ou atrasos de servicos, na forma
constante no edital e no contrato;

- eventuais esclarecimentos sobre legislacdo especifica, sobre
seguranca de trabalhadores, usuarios da edificacdo e vizinhanca, em especial o
atendimento da Lei n° 16.003/13, que fixa a obrigatoriedade de capacitacdo de
todos os trabalhadores, sobre salde e seguranca do trabalho;

- discussao, juntamente com equipes técnicas do 6rgdo ou entidade
usuaria da edificacéo, do plano de trabalho para execucéo da obra, a fim de, no
caso de reformas e/ou ampliacbes, minimizar interferéncias nas atividades
normais do local onde esta se desenvolvendo os servi¢os; e otimizar a execucao
dos servi¢os na hipétese de obra nova;
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- esclarecimentos acerca de condi¢Bes especificas para a conducao da
obra (exemplificativamente, em se tratando de reforma, deve-se discutir acerca
de condi¢gBes de seguranca, isolamento, trafegabilidade, horarios e higiene do
local, a fim de minimizar desconforto para os usuarios da edificacéo);

- esclarecimentos acerca das condi¢cbes para o recebimento parcial de
obra com o concomitante remanejamento de espacos utilizaveis e de frentes de
trabalho, submetendo, sempre que aplicavel, a vistoria para habite-se parcial do
Corpo de Bombeiros e Prefeitura local,

- da obrigatoriedade dos registros no diario de obra, entre outros
assuntos.

E recomendavel que seja feita ata da reunido para arquivamento no
processo de acompanhamento da obra.

7.3. Diario de Obra

O Diario de Obra € documento obrigatério a ser mantido na obra pela
contratada, por forca da Resolucdo n° 1.024/2009 do CONFEA.

Entende-se também obrigatério o Diario de Obra por forca do art. 67 da
Lei n°® 8.666/93, que determina que o representante da Administracdo designado
para fiscalizar a obra anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

Devem ser registrados no Diario de Obra, dentre outras informacdes
exigidas pelo CONFEA:

| - servicos em execucao;

Il - efetivo de empregados na obra;

lIl - entrada e saida de equipamentos;

IV - subcontratadas na obra e respectivo efetivo de empregados;

V - as visitas do responsavel técnico da contratada e do fiscal da obra;
VI - condic¢des climéticas;

VIl - orientagdo de execucdo, mediante a determinacdo de providéncias
relevantes para o cumprimento dos projetos e especificacoes;

VIl - acidentes e danos materiais ocorridos durante os trabalhos;
IX - os periodos de interrupcao dos trabalhos e seus motivos; e

X - outros fatos e observacdes que, a juizo do responsavel técnico da
contratada ou do fiscal da obra, devam ser registrados.

Assim, nas visitas de rotina a obra, o fiscal fara os seus registros no
Diario de Obra e, por ocasido das medicdes, devera recolher as vias destinadas

a contratante que deverdo ser juntadas ao processo mensal de medicédo e
certificacdo da despesa.
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Desta forma, o Diario de Obra constitui-se em subsidio documental tanto
para a medicdo e certificacdo da despesa, como para fundamentar eventuais
alteracdes contratuais.

Importante destacar que as orientacdes técnicas repassadas pelo fiscal
em resposta a consultas da contratada, quando nao puderem ser registradas no
Diario de Obra, devem ser formuladas por escrito e mediante comprovacao de
recebimento, de forma a preservar a relagcdo contratual estabelecida e a lisura
dos procedimentos.

7.4. Medicé&o

Medicéo € a afericdo dos servicos realizados pela contratada no periodo
acordado em contrato, usualmente a cada 30 dias.

Na medicdo o fiscal devera quantificar os servicos executados pela
contratada e aferir sua rigorosa correspondéncia com 0s projetos técnicos,
memorial descritivo e demais especificacbes e normas técnicas pertinentes,
conforme acordado no contrato.

Importante salientar que a existéncia de empresa contratada para
assistir ou subsidiar a fiscalizagdo da obra, na forma do art. 67 da Lei n°
8.666/93, ndo exclui a responsabilidade do fiscal pelas medicdes.

A medicdo dos servicos executados € procedimento que deve ser
realizado com muita cautela e critério pelo fiscal; e, da mesma forma, o cadastro
dos dados da medi¢cédo no SICOP deve retratar fielmente os servigcos executados
na obra no periodo medido, uma vez que o relatério da medicdo emitida pelo
SICOP sustentara a liquidacdo da despesa, juntamente com a nota fiscal da
contratada e os demais documentos exigidos em contrato.

Para a liquidacao da despesa referente a cada medicdo, a ser cadastrada
no SIGEF por servidor da area financeira, devera ser confrontado o valor da nota
fiscal emitida pela contratada e o valor total dos servicos executados no periodo
correspondente, constante do relatério da medicdo cadastrada no SICOP pelo
Fiscal da obra; além da conferéncia da documentacao completa conforme exigido
no contrato.

Portanto o pagamento, a ser autorizado pela autoridade competente do
orgdo, fundamenta-se na declaracdo do fiscal de que os servicos foram
executados na quantidade e na forma determinada nos projetos técnicos,
memorial descritivo e demais especificacdes que fizerem parte do projeto basico
e do contrato. De outra sorte, o fiscal ndo pode realizar a medi¢ao, sob pena de
estar agindo de maneira improba, pois, ndo lhe cabe transigir os termos do
contrato, ou seja, ndo |lhe cabe permitir que a empresa contratada realize
servicos diferentes do que esta contratado.

O fiscal devera registrar no Diario de Obra as ndo conformidades
verificadas por ocasido da medicdo e informa-las por escrito a contratada,
sempre que necessario o refazimento do servico. Na hipbétese de
desatendimento, deve dar conhecimento por escrito a autoridade competente,
nos termos do 82° do art. 67 da Lei n° 8.666/93, para que seja providenciada

Notificacdo a Contratada, estabelecendo prazo para atendimento, sob pena de
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aplicacdo das penalidades previstas no contrato, com fundamento no art. 69 da
mesma Lei.

Com vistas a facilitar o controle pelo préprio fiscal dos setores ou &reas
da obra que compuseram o0s quantitativos das medi¢cdes anteriores, deve ser
mantida memdéria de calculo de cada uma das medi¢cdes. Esses documentos,
juntamente com o0s registros fotograficos, compdem a documentacéo
comprobatéria da medicdo para todos os efeitos legais e devem ser mantidos a
disposicéo das areas de infraestrutura, da autoridade competente e do controle
interno e externo.

As fotos devem ser datadas e, sempre que aplicavel ao servico que esta
sendo executado, devem permitir aferir a qualidade dos produtos empregados, 0
modo de execucdao e a situacao geral da etapa e da obra como um todo.

As fotos devem retratar os servicos mais relevantes da medicdo a que
se referem e permitirem visualizar a obra e o servico especifico, ou seja, 0
mesmo registro deve ser feito de uma distancia ampliada e de uma distancia
menor e realizadas tantas fotos quantas forem suficientes para informar o grau
de execucédo do servigco e seu contexto. Fotos muito aproximadas, por exemplo,
nao permitem dimensionar os volumes e espacos, neste caso, uma boa técnica
para contextualizacdo da imagem é posicionar na foto um objeto de volume
conhecido como uma caneta, telefone, ferramenta, etc.

As medicOes serdo registradas pelo fiscal da obra no SICOP, por meio
de senha de uso pessoal e intransferivel. O sistema fara entdo as consisténcias
programadas e gerard o0s relatérios necessarios, o0 que facilitara a
operacionalizacdo das atividades, uniformizard os procedimentos e permitira a
liquidacdo da despesa e o pagamento no SIGEF.

A medicdo de obra publica nada mais é que a “certificagdo da
despesa”, ou seja, é a declaracdo do fiscal da obra de quais servicos foram
executados na forma contratada e em que quantidade, e servira de base para a
liquidacdo da despesa, devendo espelhar fielmente o que foi executado.

A certificacdo da despesa por meio de insercdo de dados no SICOP de
medicdes de servicos que ndo tenham sido realizados € conduta capitulada no
art. 313-A do Cdédigo Penal, abaixo colacionado, sujeitando o fiscal da obra as
penas la previstas:

Insercdo de dados falsos em sistema de informacdes

Art. 313-A. Inserir ou facilitar, o funcionario autorizado, a insercdo de
dados falsos, alterar ou excluir indevidamente dados corretos nos
sistemas informatizados ou bancos de dados da Administragcao Publica
com o fim de obter vantagem indevida para si ou para outrem ou para
causar dano:

Pena - recluséo, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa.

As medi¢Oes certificadas pelo Engenheiro Fiscal, em desacordo com o
efetivamente executado, resultam em liquidacdo de despesa néo realizada, o
que, além de ilegal, carrega potencial risco de prejuizo ao Erario, pois, mesmo
gue a empresa posteriormente execute 0s servicos contratados, o procedimento
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de pagar antecipadamente, fragiliza o poder da Administracdo de cobrar da
contratada a qualidade e exatiddo daquilo que ja pagou.

LEMBRE-SE: O acervo fotografico da medicdo juntado ao SICOP constitui-se
em documentacéo oficial da obra e deve representar fielmente o contrato a que
esta vinculado.

IMPORTANTE: Qualquer atestacao falsa por parte da fiscalizagdo, ou omissao
de declaracdo que deveria constar visando prejudicar direito, criar obrigacdo ou
alterar a verdade sobre fato relevante podera ser enquadrado como Crime de
Falsidade Ideoldgica, previsto no art. 299 e paragrafo unico, do Dec.-Lei n°
2848/40 (Caodigo Penal).

7.5. Liquidacéo

Os arts. 62 e 63 da Lei n® 4.320/64 estabelecem que o pagamento das
despesas sO serd efetuado quando ordenado apds sua regular liquidacéo,
entendida esta como a verificagdo do direito de crédito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatorios.

A liquidacdo da despesa tera por base o contrato, a nota de empenho, a
nota fiscal e os comprovantes de entrega do objeto, que, em se tratando de
obras, o relatério da medicdo emitido por meio do SICOP, constitui-se na
comprovacao da efetiva prestacédo do servico no periodo a que se refere.

Vale ressaltar que conforme previsto no inciso Xll do art. 55 da Lei n°
8.666/93, a contratada devera manter durante toda a execucdo do contrato,
todas as condi¢cOes de habilitagéo e qualificacéo exigidas na licitacdo, razéo pela
qual o responsavel pela liguidacdo da despesa no SIGEF devera observar os
termos contrato para saber exatamente a que documentos esta condicionado o
pagamento. Dentre eles, ressalta-se, a garantia de execucédo da obra, que deve
ser mantida durante toda a execucdo do contrato. Assim, a verificacdo da
validade e do percentual da garantia prestada deve compor o checklist do
responsavel pela liquidacao.

A diversidade de obras publicas, seja pela sua natureza, localizacéo,
extensdo ou dimensdo, pode ensejar a sujeicdo a legislacdo tributaria e

societaria especifica e, consequentemente, a exigéncia de documentacao
diversa.

Portanto, sem prejuizo de outras exigéncias legais aplicaveis ou
convencionadas nos contratos, cita-se, exemplificativamente, que a liquidacao
devera ser instruida com os seguintes documentos:

| — especificamente na liquidacédo da primeira medicao:

a) Certificado de matricula junto ao INSS referente a obra, consoante
art. 256 do Decreto Federal n°® 3.048/99;
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b)

c)

d)

Relatorio do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
ou Programa de Condicdes e Meio Ambiente do Trabalho na
Industria da Construcdo — PCMAT, conforme o caso;

Programa Técnico de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCMSO;

Laudo Técnico de Condi¢des do Trabalho — LTCAT;

Il - Na liquidacéo de todas as medicdes:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

nota fiscal / fatura correspondente a medicdo, devidamente
certificada pelo fiscal da obra;

relatorio da medicdo, emitido por meio do SICOP;

copia da folha de pagamento de pessoal da obra e respectivo
comprovante de pagamento, referente ao més anterior;

Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacdes a Previdéncia Social — GFIP da méo-de-obra alocada
na obra, referente ao més anterior;

Guia da Previdéncia Social — GPS, vinculada a matricula CEl da
obra, referente ao més anterior;

prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na
forma da lei;

prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacéo de certiddo negativa, nos termos
da Lei Lein®12.440, de 2011.

lIl - A Gltima medicdo deverd ser instruida ainda com:

a)

b)
c)

Termo de Recebimento Provisério, emitido pelo fiscal da obra e
assinado pelas partes, em até 15 dias ap0s a comunicacdo escrita
da contratada, nos termos do art. 73 da Lei n° 8.666/93;

Habite-se municipal; e

Certiddo Negativa da Matricula no Cadastro Especifico do INSS -
CEIl da obra.

Aléem dos documentos a serem exigidos na liquidagdo, o responsavel
deve observar o cumprimento da legislagdo e as orientagbes emanadas da
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Diretoria de Contabilidade Geral, nucleo técnico do sistema de controle interno,
no que se refere aos destaques na nota fiscal/fatura e as retencdes aplicaveis.

Cabe lembrar que o responséavel pela liquidagdo da despesa publica
poderd vir a ser responsabilizado pelos seus atos, em funcéo de irregularidades
decorrentes de deficiéncias nas verificagbes e confirmagdes exigidas no
momento da liquidacao que resultem em prejuizos ao patriménio do Estado, por
dolo ou culpa, nos termos dos arts. 131 a 134 da Lei n° 6.745, de 28/12/85, que
trata do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina.

7.6. Pagamento da Despesa

O pagamento da despesa somente podera ser ordenado apds a regular
liquidacdo. Nos termos do art. 40 da Lei n° 8.666/93, 0 prazo previsto no edital
para pagamento ndo podera ser superior a trinta dias, contado a partir da data
final do periodo de adimplemento de cada parcela pela contratada.

O pagamento posterior ao prazo previsto no edital e no contrato sujeita
a Administracdo ao pagamento de atualizacdo financeira, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento.

O atraso superior a 90 dias nos pagamentos devidos pela Administracéo
constitui motivo para a rescisdo do contrato, por solicitacdo da contratada,
conforme prescreve o inciso XV do art. 78 da Lei n° 8.666/93.

7.7. Subcontratacéo

A contratada podera subcontratar partes da obra até o limite admitido no
edital. A subcontratacdo parcial dos servi¢os, quando prevista no edital, devera
ser justificada no processo, demonstrando as raz0es da escolha desta
alternativa. Ressalta-se que a previsdo de subcontratacdo no edital ndo exime a
contratada das responsabilidades contratuais e legais.

Assim, o fiscal da obra deve estar atento, pois, o acesso da
subcontratada ao canteiro de obras somente podera ser autorizado mediante a
entrega da ART/RRT de execucdo da respectiva parte da obra sob sua
responsabilidade técnica.

O fiscal da obra deve atentar também para eventuais subcontratagdes
gue nao tenham sido admitidas no edital e no contrato, fato que constitui motivo
para rescisdo contratual, nos termos do art. 78 da Lei n°® 8.666/93.

LEMBRE-SE: Mesmo havendo subcontratacdo, a responsabilidade contratual
sera sempre da empresa contratada.
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7.8. Alteracdo de Contrato

A possibilidade de alteracdo de contrato esta prevista na Lei n°® 8.666/93
em seu artigo 65 e visa atender, em carater excepcional, necessidades de
modificacdo do projeto, das especificacbes ou ainda dos quantitativos de
Servigos previstos.

Outra forma de alteracdo contratual permitida pelo art. 65 é por acordo
entre as partes. E utilizada para substituir a garantia de execucéo contratual,
para alterar o regime de execucao da obra ou servico, para modificar a forma de
pagamento ou para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

Em qualquer hipotese, a alteracdo contratual ndo pode transfigurar o
objeto inicialmente contratado e deve dizer respeito sempre a fato superveniente
a celebracéo do contrato original, devidamente comprovado, vez que a regra é
que os contratos publicos sejam pactuados com base em projeto basico
consistente e fundamentado nos estudos prévios a elaboracao do edital.

A possibilidade de alteracédo dos contratos pode ser entendida como um
dever do administrador quando assim exigir o interesse publico. Entretanto, &
ilegal que a Administragdo promova alteragdes que possam transfigurar o objeto
licitado, ou seja, que levem a execucdo de um novo objeto em relacdo aquele
inicialmente licitado, pois, desta forma, a Administracao estaria contratando uma
obra sem licitacao.

Ao verificar a necessidade de modificacdo do contrato, o fiscal da obra
deve proceder ao levantamento das alteracbes necessarias e seu custo,
elaborar parecer técnico em que comprove as razfes que justificam a
mudancas nos servicos contratados e cadastrar os dados no SICOP e no SGP-
e.

A consultoria juridica, por sua vez, tendo em maos todos os documentos
técnicos produzidos pelo fiscal que justificam as alteracdes devera apreciar a
pertinéncia da alteracdo a luz da legislacdo vigente e, especialmente sob os
aspectos da Lei de Licitacdes, do Edital correspondente a obra e do préprio
contrato. Note-se que sd0 muitos 0s aspectos a serem considerados pela
consultoria juridica em sua analise para assegurar ao gestor publico que tanto as
alteracdes unilaterais quanto as consensuais sejam realizadas dentro da
legalidade e sem ferir os direitos da contratada ou de terceiros.

A Autoridade competente, por sua vez, subsidiada pelas informacdes
técnicas do fiscal da obra e do consultor juridico, cabe avaliar a alteracéo
pretendida no ambito de seu 6rgdo ou entidade e, caso a aprove, submeté-la, na
forma da legislacdo vigente, as analises e aprovacbes superiores, sob a
perspectiva econémico-financeira e técnica, hoje regulamentadas pelos Decretos
n°® 049/15 e, para obras contempladas com recursos do Pacto por Santa
Catarina, também pelo Decreto n°® 1.537/13, alterado pelo Decreto n° 563/16.

Assim, conclui-se, as alteracbes deverdo ser justificadas com a
demonstracao dos fatos supervenientes e suas correspondentes comprovacoes
técnicas pelo engenheiro fiscal da obra, por meio de seu Parecer Técnico, na
forma do art. 11 do Decreto n° 049/15. A adesé&o a lei e as minutas dos termos
aditivos devem ser analisadas e aprovadas pela consultoria juridica e,
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finalmente, a alteragdo deve ser autorizada pela autoridade competente que a
submetera as instancias superiores.

Os documentos comprobatérios que motivam as alteracdes pretendidas
(laudos, pareceres, registros fotograficos) devem ser juntados ao respectivo
processo.

Apés aprovada a alteracdo pelas instancias
competentes, na forma da legislacdo vigente, devera ser
providenciada a formalizacdo da alteracdo contratual por
meio da assinatura do termo aditivo, a consequente

AN
\

insercéo dos dados no SICOP e a publicacdo do extrato na \ /
imprensa oficial. —_——
\

SO0 entdo o fiscal da obra podera autorizar a
contratada a execugéo de servigos.

IMPORTANTE: Cumpre a Administracdo, e em especial ao fiscal da obra, pelas
suas competéncias técnicas, e pela obrigacdo de probidade, atentar a pedidos
de alteracdes que possam alterar o equilibrio econémico-financeiro do contrato
por meio do “Jogo de Planilhas”.

No “jogo de Planilhas” ocorre a supresséo de servigos contratados a pre¢os mais
baixos e o acréscimo de guantitativos em servicos contratados a precos mais
vantajosos para a contratada. Pode ainda o “jogo de Planilhas” se revelar na
forma de alteracdes que promovam o aumento dos itens de servicos que serao
pagos no inicio da obra, e diminuicdo dos que serdo pagos no fim, de modo a
haver uma antecipacdo de pagamento com parcelas mais significativas na fase
inicial da obra.

7.8.1. Limites de Acréscimos ou de Supressdes Contratuais

Os acréscimos e supressdes contratuais estdo limitados a 25% do valor
original do contrato, excetuado o limite para acréscimos no caso de reformas de
edificios que é de 50%.

Ressalta-se que 0s acréscimos e supressdes ndo se compensam, oOu
seja, a pratica de, por exemplo, acrescer ao contrato 40% do seu valor original,
com a justificativa de que foram suprimidos 15%, resultando numa diferenca de
25% ¢é ilegal e vem sendo enfaticamente coibida pelos 6rgdos de controle
externo (Tribunais de Contas da Unido e dos Estados).

Importante lembrar que a Lei n° 8.666/93 (inciso Il do §2° do art. 65)
permite que somente as supressOes, jamais 0S acréscimos quantitativos,
possam exceder o limite estabelecido, desde que resultantes de acordo entre as
partes.

No tocante as alteracdes qualitativas, que ndo alteram o objeto em
dimenséo, a Lei é silenciosa quanto aos limites dos acréscimos ou supressoes,
porém as referidas alteracbes somente podem ser efetivadas quando tiverem
por objetivo modificar o projeto basico ou as especificacdes para melhor
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adequacao técnica aos objetivos da contratante, jamais para mudar o objeto do
contrato.

7.8.2. Prorrogacéao contratual

E importante distinguir os conceitos de prazo de execucdo e prazo de
vigéncia do contrato.

Prazo de execucdo estad relacionado ao tempo necessario para a
conclusdo da obra, jA o prazo de vigéncia esta relacionado ao contrato e a
consecucao de todas as obrigacgdes la previstas.

O prazo de vigéncia podera ser superior ao prazo
necessario para a execucdo do objeto contratado, pois
existem obrigacBes que extrapolam a entrega da obra, tais
como a devolucao da garantia e os termos de recebimento
provisorio e definitivo.

AL
I

O relaxamento do prazo originalmente pactuado & PR
ato anti-isonémico, contrariando o principio da propria Lei
n° 8.666/93, razdo pela qual a prorrogacdo deve estar ———
fundamentada numa das hipdteses previstas no art. 57 da mesma lei que
determina em seu 81° que os prazos de execucdo poderdo ser prorrogados
pelas seguintes razdes:

a) alteracdo do projeto ou especificacdes técnicas;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel que altere as
condi¢cdes de execucao do contrato;

c) interrupcdo da execucao por ordem da Administracao;
d) diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem da Administracao;
e) aumento das quantidades inicialmente previstas;

f) impedimento de execug&o por fato ou ato de terceiro reconhecido
pela Administracéo; e,

g) omisséo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, tais
como o pagamento.

Observe-se que as hipéteses de prorrogacdo previstas no art. 57
referem-se a fatos que independem de culpa da contratada, mas de situacdes
provocadas pela Administracédo, por terceiros ou ainda por situacdes alheias a
vontade das partes.

Nos casos previstos no art. 57 da Lei n°® 8.666/93, a Administragéo
deverd promover a prorrogacdo do contrato antes de vencido o prazo de
vigéncia, uma vez que nao se pode prorrogar contrato vencido.

Quando for assinado termo aditivo que implique em alteragédo do prazo
de execucdo de obra, o cronograma fisico-financeiro no SICOP devera ser
refeito, de forma a adequar-se ao novo prazo de execugao.

Cabe ressaltar ainda que o prazo final de execucao de contrato de obra
ou servico de engenharia ndo o extingue, ou seja, a obra foi contratada para ser
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executada em 120 dias. Se ao final do prazo n&o estiver concluida, ndo significa
gue o contrato acabou. Significa que o prazo para execucao acabou e que, a
partir daquela data a contratada deverd continuar executando a obra na forma
pactuada, mas que estara “em mora”, isto €, estara em atraso no cumprimento
de suas obrigacdes contratuais e sujeita as penaliza¢des previstas em contrato.
Os fiscais da obra e do contrato devem estar atentos para dar cumprimento, por
parte da Administracdo, das clausulas contratuais de aplicacdo de multas e
demais sanc¢des, em conformidade com a Lei n°® 8.666/93.

Reforga-se, por ultimo, que a prorrogacdo de contrato motivada por
atraso injustificado na execucdo da obra por parte da contratada nao tem
amparo no art. 57 da Lei n° 8.666/93. Nesse caso, constitui-se em Poder/Dever
da autoridade competente adotar providéncias administrativas para aplicacédo
das sancOes legais e contratuais e acompanhar a conclusdo da execucéo da
obra.

LEMBRE-SE: Todos os fatos que possam ensejar atrasos ha execucao das
obras e servicos de engenharia devem ser registrados no Diario de Obra,
conforme determina o 81° do art. 67, da Lei n° 8.666/93. Esses registros deverao
subsidiar a fundamentagao de eventuais pedidos de prorrogagao de prazo.

7.8.3. Paralisacéo de Obra

A paralisacdo de obra por ordem da Administracdo é uma forma de
alteracdo das condicbes de execucao contratual, e, como tal, sua necessidade
deve ser devidamente fundamentada pela area competente e apreciada sob o
aspecto técnico pelo Fiscal da Obra.

Apos isso, deve ser examinada e aprovada pela Consultoria Juridica e
pelo gestor do 6rgdo, que firmarda o Termo de Paralisacdo, o qual deve ser
publicado, na forma do art. 26 c/c o art. 8° da Lei n°® 8.666/93, dando-se ciéncia a
contratada, mediante aviso de recebimento.

Alerta-se que, nos termos do art. 78, inciso XIV da Lei n° 8.666/93, a
suspensao de execucdo de obra por prazo superior a 120 dias, ou ainda por
repetidas suspensbes que totalizem o mesmo prazo, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbacédo da ordem interna ou guerra, constitui-se
em motivo para que o contratado solicite a rescisao do contrato.

A vista da previsdo legal acima, sempre que a Administrac&o verificar a
necessidade de determinar a paralisacdo de uma obra por mais de 120 dias, em
periodo Unico ou em periodos que somados totalizem esse tempo, devera obter
a prévia anuéncia da contratada no Termo de Paralisagéo.

A rescisdo por solicitacdo da contratada e as eventuais indenizacoes
devidas estédo tratadas no item 8.5 deste Manual.

Conforme comando do art. 79 da Lei n° 8.666/93, nos casos de
impedimento, paralisagédo ou sustacédo do contrato, 0 cronograma de execugao
sera prorrogado automaticamente por igual tempo.
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7.9. Reajustes Contratuais

Reajuste é a majoracdo dos precos inicialmente contratados de forma a
compensar os efeitos da inflagdo, ou elevacbes de mercado, decorrentes de
desvalorizacdo da moeda ou aumento geral de custos durante o periodo de
execucgao contratual.

O inciso Xl do art. 40 da Lei n° 8.666/93 estabelece que o edital devera
indicar o critério de reajuste, que retratarq a variacdo efetiva dos precos dos
insumos (materiais, mao-de-obra e equipamento), admitida a ado¢éo de indices
especificos ou setoriais, desde a data prevista para a apresentacao da proposta,
ou do orcamento a que essa proposta se referir até a data do pagamento de
cada parcela.

Para incidir o reajuste devera ter decorrido um ano da apresentacédo da
proposta ou da data do orcamento a que a proposta se referir (data-base)
conforme determina a Lei Federal n° 10.192, de 14 de fevereiro de 2001, que
dispde sobre as medidas complementares ao Plano Real.

Pode ser feito por apostilamento e ndo se confunde com a reviséo, que
pode ser feita a qualquer tempo, utilizada para recompor o equilibrio econémico-
financeiro, prevista no art. 65, Il, d da Lei n° 8.666/93 e que se faz por meio de
aditivo.

7.10. Equilibrio Econémico-Financeiro

A Administracdo devera restabelecer a
equacao econdmico-financeira que as partes £
pactuaram inicialmente toda vez que advirem fatos '
imprevisiveis, ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que alterem o0s precos e prazos @
ajustados, ou ainda, em caso de forca maior, caso
fortuito ou fato do principe.

Por exemplo, se houver uma alteracdo de tributo, com diminui¢cdo de
aliquota, essa alteracdo na equacdo do preco ofertado pela contratada devera
ser revista, pois a diminuicdo do custo da empresa devera ser repassado a
Administracdo, com a diminuicdo do seu preco. No mesmo caso, devera ser
recomposto o equilibrio contratual, caso haja um aumento da aliquota, com o
aumento do preco a ser pago pela Administracéo.

O reequilibrio econdmico-financeiro decorre de situacao extraordinaria e
nao pode ser confundido com os reajustes, previstos na lei e no contrato.

7.11. Apostilamento

Apostilas sdo atos enunciativos ou declaratérios de uma situacéo
anterior criada por Lei. Ao apostilar um titulo, ndo se cria um direito, apenas se
reconhece a existéncia de um direito ja criado por norma legal.
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A apostila pode ser feita no verso da ultima pagina do termo de contrato
ou juntada por meio de outro documento ao termo de contrato, ndo necessita de
publicacdo na imprensa oficial e pode ser utilizada nos seguintes casos:

a) variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no
contrato;

b) compensacdes ou penalizacbes financeiras decorrentes das
condi¢cbes de pagamento;

c) empenho de dotacbes orcamentarias suplementares até o limite
do seu valor corrigido;

d) no caso de altera¢cbes formais do instrumento contratual também
€ possivel a adocdo do apostilamento, como na retificagdo do
CNPJ ou do endereco da empresa contratada; e

e) demais casos que néo alterem as bases contratuais.

IMPORTANTE: Quando se fizer necessario firmar termo aditivo que implique em
aumento de prazo e/ou valor da obra, o gestor publico, sob pena de
responsabilizag&o, deve exigir que a contratada, na data da assinatura do termo
aditivo apresente, conforme o caso, reforco de valor e prorrogacdo do prazo da
garantia contratual, de forma a compatibiliza-la com as novas condi¢des.

83



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL

GERENCIA DE AUDITORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

7.12. Checklist de Rotinas e Documentos

Contratacao, Execucao e Fiscalizagdo Contratual

Basicos na

Descricao

Responsavel

Realizado
Nao se
aplica

1 — Para a assinatura do contrato, juntar ao processo 0sS
seguintes documentos:

- Termos de Homologacéo e de Adjudicacéo;

- portaria de nomeacéo do fiscal ou equipe de fiscalizacdo da obra;

- Nota de Empenho do total das parcelas a serem executadas no
exercicio corrente;

- comprovante da constituicdo das garantias;

- assinar o contrato e junta-lo ao processo;

- publicar extrato do contrato e juntar copia da publicacdo no processo;

2 — Para a emissdo da Ordem de Servigo, juntar ao processo
0S seguintes documentos:

- Contrato assinado;

- Portaria de designacéo da equipe de fiscalizacéo;

- Licenca ambiental de Instalagéo e Operacéo;

- alvara de licencga para construir ou reformar junto ao municipio;

- autorizacdes das concessionarias de luz, 4gua, telefonia e do corpo de
bombeiros;

- outras autorizagBes (obras com caracteristicas especiais ou exigéncias
especificas do municipio onde vai ser executado o empreendimento);

3 — Procedimentos durante a execuc¢do da obra:

- tomar conhecimento do contrato e do Projeto Bésico, a fim de planejar
seu trabalho de fiscalizagéo;

- cadastrar o contrato no SICOP;

- providenciar ART/RRT de fiscalizacdo;

- exigir a ART/RRT de execucédo no prazo fixado no contrato;

- cadastrar a ARTsS/RRTs de execucdo e de fiscaliza¢cdo no SICOP;

- promover reunido com a contratada e seu preposto, para entrega, sob
protocolo, de toda a documentacdo da obra (projetos e licengas) e a
fim de eximir davidas, prestar esclarecimentos;

- planejar cronograma minimo de visitas a obra;

- autorizar a entrada de subcontratadas na obra mediante ARTS/RRTs e
observando demais exigéncias do Edital referentes a subcontratagéo;

- acompanhar prazos de execucao e de vigéncia;

- verificar apresentagdo da documentagdo necesséria a liquidacdo da
despesa a fim de assegurar a manutencdo, pela contratada, das
condicdes de habilitaco e qualificaco exigidas na licitacéo;

- verificar o cumprimento da legislacéo trabalhista e previdenciaria;

- propor tempestivamente aditamentos (de prazo, até 60 dias antes do
vencimento do contrato);

- exigir a recomposi¢ao do valor ou prazo das garantias como condicao
de assinatura de aditivos contratuais;

- exigir a recomposicdo dos prazos de validade das ARTsS/RRTSs;

- publicar resumo de aditivos;

- acompanhar e analisar o0s testes, ensaios, exames e provas
necessarios ao controle de qualidade dos materiais, servicos e
equipamentos a serem aplicados nos trabalhos;

- realizar as medigbes in loco dos servicos executados e cadastra-las
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no SICOP;

- determinar formalmente o refazimento de servicos executados em
desacordo com o contratado, comunicando a autoridade competente
no caso de ndo atendimento;

- propor a autoridade competente a aplicacdo de penalidades na
ocorréncia dos atos previstos no edital e no contrato.

3.1 — Em Paralisacfes:

- parecer da area técnica acerca das razGes determinantes da
paralizacdo (motivacdo do ato);

- parecer ou “de acordo” do Fiscal da Obra para a paralisacdo sob o
aspecto técnico;

- andlise e aprovacao da consultoria juridica;

- andlise a aprovacao do gestor do 6rgao ou entidade;

- formalizacdo do termo de Paralisacéo;

- anuéncia prévia do contratado no Termo de Paralisagdo em caso de
prazos de paralisagdo que superem 120 dias, em periodo (nico o em
periodos somados.

- Notificagdo tempestiva a contratada com aviso de recebimento que
deve ser arquivado no processo;

- Cadastro da paralisacdo no SICOP.

3.2 - Nas visitas a obra;

- fazer registro da visita e de eventuais ocorréncias, orientacdes de
correcdo ou recomendacdes no Diério de Obras;

- verificar o preenchimento “diario” do Diario de Obras pelo preposto;

- verificar a manutencdo de preposto na obra com a competéncia
técnica contratada;

- verificar a disponibilizacdo da documentacdo obrigatéria no canteiro
de obras;

- verificar o cumprimento dos projetos, memoriais descritivos e caderno
de encargos;

- fiscalizar os materiais e equipamentos utilizados, se estdo de acordo
com a qualidade e especificacbes do edital, contrato e proposta de
precos;

- determinar formalmente o refazimento de servicos executados em
desacordo com o contratado, com registro no Diario de Obras e com
comunicacao a autoridade competente no caso de ndo atendimento;

- verificar o cumprimento do cronograma;

- fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das instru¢cdes e resolucdes
do CREA-CONFEA, da ABNT e do INMETRO, entre outras;

- fiscalizar as condi¢des de seguranca dos trabalhadores e da obra;

- verificar a presenca de subcontratadas néo autorizadas pela
Administracao.

3.3 - Nas medigdes:

- quantificar os servigos executados, mantendo memorias de calculo a
disposicéo dos controles interno e externo;

- fazer registro fotogréfico datado;

- registrar medicéo e fotos no SICOP;

3.4 - Na Liquidacado da despesa:

- observar as normas legais relacionadas as retencdes e recolhimentos
das obrigacdes tributérias;

Na primeira medicao, juntar ao processo:

- Certificado de matricula junto ao INSS referente a obra, consoante art.
256 do Decreto Federal n° 3.048/99;

- Relatorio do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA
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ou Programa de Condicbes e Meio Ambiente do Trabalho na Industria
da Construcdo — PCMAT, conforme o caso;

- Laudo Técnico de Condi¢6es do Trabalho — LTCAT;

- Programa Técnico de Controle Médico de Salde Ocupacional —
PCMSO;

Nas demais medicdes:

- nota fiscal / fatura correspondente a medicao, devidamente certificada
pelo fiscal da obra;

- copia da folha de pagamento de pessoal da obra e respectivo
comprovante de pagamento, referente ao més anterior;

- Guia de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informag@es a Previdéncia Social — GFIP da mé&o-de-obra alocada na
obra, referente ao més anterior;

- Guia da Previdéncia Social — GPS, vinculada a matricula CEIl da obra,
referente ao més anterior;

- prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na
forma da lei;

- prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

- prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagédo de certiddo negativa, nos termos
da Lei n® 12.440, de 2011.

- aferir a validade e a manutenc¢do do percentual da garantia da obra.

Na ultima medicéo, a liquidacdo devera ser instruida ainda com:

- o0 Termo de Recebimento Provisorio, emitido pelo fiscal da obra e
assinado pelas partes, em até 15 dias ap6s a comunicagao escrita da
contratada, nos termos do art. 67; e

- Certiddo Negativa da Matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl
da obra.

3.5 - Procedimentos em propostas de alteracdo contratual:

- assegurar-se de que o motivo determinante é fato superveniente a
data da contratacéo.

- elaborar proposta técnica de alteracdo contratual com fundamentagao
técnica;

- observar os limites legais de acréscimos e supressoes;

- quando alteracdo necesséaria por erro dos projetos, solicitar o
refazimento aos seus autores, sem 6nus para a Administracéo;

- quando a alteragcdo do contrato for solicitada pela contratada, juntar
solicitacao formal e parecer do engenheiro fiscal da obra;

- quando solicitacdo de alteragdo de prazo atentar para as condi¢des do
art. 57 da Lei n° 8.666/93,;

- cadastrar pré-aditivo no SICOP;

- submeter minuta de termo aditivo a apreciagdo da consultoria juridica;

- submeter, com antecedéncia minima de 30 dias da data do término de
vigéncia do contrato, a proposta de alteracdo a aprovagdo do Grupo
Gestor de Governo (GGG), na forma estabelecida pelo art. 11° do
Decreto n°® 049/15.

*** Para 0 encaminhamento do pedido de autorizacdo do GGG, o
processo devera ser previamente cadastrado e integralmente
digitalizado no Sistema SGP-e.

*** O presente rol de rotinas e documentos foi estruturado com base na legislagéo vigente e em
boas praticas verificadas na Administracdo ou recomendadas pelos 6rgdos de controle.
Recomenda-se que as &reas técnicas, no caso concreto, ampliem o rol conforme a
complexidade ou especificidade da obra sob sua responsabilidade.
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7.13. Da Ocupacéao Parcial de Obra

A ocupacdao parcial de obra ocorre de forma mais corrente em contratos
de reforma ou ampliacdo. Trata-se de procedimento que deve estar previsto nos
anexos do Edital, compondo o Memorial Descritivo ou o Caderno de Encargos,
complementares aos Projetos Técnicos.

Quando a Administracdo desejar promover a ocupacao parcial da obra,
deve discriminar em Edital quais areas serdo ocupadas antes do término da
obra. Na reunido de Apresentacdo e Entrega de documentos (item 7.1) sugere-
se que o fiscal da obra, a administracéo local da edificagdo e o corpo técnico da
empresa contratada realizem planejamento conjunto para que a ocupacao
parcial ocorra preservando a seguranca dos usuarios e buscando a minima
descontinuidade e interferéncia nas atividades.

No decorrer da obra, eventuais ajustes no planejamento inicial que se
fizerem necessarios, devem ser discutidos em conjunto pelos envolvidos. No
caso de edificacdes escolares, por exemplo, € salutar que a ocupacéo parcial da
escola seja planejada, na forma acima descrita, pelo fiscal da obra em conjunto
com a direcédo da escola e com a empresa contratada.

Antes do recebimento parcial de obra o fiscal deve realizar vistoria para
assegurar-se da conformidade dos servicos executados, mantendo registro
fotografico para, ao final da obra, compor a documentacdo do recebimento
provisorio. Caso constate quaisquer inconformidades, o fiscal notificara a
contratada para que as corrija, nos termos do art. art. 69 da Lei n° 8.666/93.

Além disso, devera ser requerido o habite-se parcial da obra pelo Corpo
de Bombeiros local, na forma da Instrucdo Normativa n°® 01/2014 do Corpo de
Bombeiros Militar de Santa Catarina. E importante também atentar para o que
determinam a Prefeitura local e a vigilancia sanitaria, acerca da ocupacao
parcial de obra.

7.14. Recebimento Provisério e Definitivo de Obra

ApoOs a execucdo do objeto contratado, 0 mesmo sera provisoriamente
recebido pelo responséavel pela fiscalizagdo mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, no prazo de até 15 dias da comunicacdo escrita pela
contratada de que a obra foi finalizada, na forma do art. 73 da Lei n°® 8.666/93.

O recebimento definitivo sera realizado por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado, apés o
decurso do prazo de observagao, ou vistoria que comprove a adequacdo do
objeto aos termos contratuais.

O recebimento de obra ou servico de engenharia é etapa determinante
na adequada conclusdo do contrato, pois tem efeitos que subsistirdo durante
toda a vida util do bem.

Cabe destacar que, conforme previsto na lei de licitagcdes, o recebimento
provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita execucao
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do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato. Por sua
vez, o Cddigo Civil, estabelece a garantia de cinco anos, pela solidez e
seguranca do trabalho, tanto em razdo dos materiais, como em funcdo do solo
(art. 618 da Lei n° 10.406/2002).

7.14.1. Procedimentos que Antecedem ao Recebimento
Provisorio

Para exercer o recebimento provisoério, € necessario que o fiscal da obra
realize vistoria para assegurar-se da conformidade entre o que foi executado e o
que foi contratado. O relatério dessa atividade de vistoria servira de instrumento
para evidenciar eventuais inconformidades dos servigos executados com oS
projetos técnicos, memoriais descritivos e demais especificacbes e normas
técnicas. E imprescindivel manter registro fotografico das constatacoes.

Na hipétese de verificar inconformidades, o fiscal devera notificar a
contratada, com amparo no art. 69 da Lei n° 8.666/93, para que corrija, sem
onus para a Administracdo, todos os servicos assinalados na Planilha de
Vistoria que estejam em desacordo com 0s projetos e memoriais descritivos ou
gue apresentem vicios, defeitos ou incorre¢des.

O Termo de Recebimento Provisério ou o Relatério ou a Notificacao
para que a contratada corrija eventuais servi¢cos executados em desacordo com
0S projetos, memoriais descritivos ou normas técnicas, devera ser emitido no
prazo de 15 dias contados a partir da comunicagao escrita emitida pela empresa
informando o término da obra.

ApOs as correcdes pela contratada, o fiscal da obra fard nova vistoria de
verificacdo, fazendo constar em seu Relatério de Vistoria a data do aceite dos
servicos devidamente corrigidos.

Para elaborar a lista de servicos que compora seu Relatério de Vistoria,
o Fiscal da Obra devera atentar para a verificacdo completa dos itens de
servicos contratados e discriminados nos Projetos e respectivos Memoriais
Descritivos de cada obra fiscalizada.

Assim, o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério seré
lavrado apos a verificacdo da regular e completa execucdo dos servicos
contratados, ou, apoOs corre¢cdo das irregularidades solicitadas na vistoria
anteriormente realizada e ainda, observando-se a documentacéo solicitada no
edital e no contrato.

Ressalta-se que a realizagdo de vistoria para o recebimento provisorio
nao substitui a obrigacéo de verificacdo pelo fiscal da obra, a cada medicéo, da
regular execucdo dos servicos.

A fim de subsidiar os trabalhos do fiscal da obra na elaboracéo de seu
Relatério de Vistoria, sugere-se rol minimo de itens para obras de edificacdes e
para obras rodoviarias, 0os quais deverao ser verificados quanto ao adequado
funcionamento e a conformidade com os projetos e memoriais descritivos antes
da emissao do Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio.
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Relatério de Vistoria n° , para verificacdo do adequado funcionamento e da
conformidade com os projetos e memoriais descritivos dos servigos relativos ao Contrato
ne , OBRA DE EDIFICACAO: Data: _/ [
De Em Nao se Data da

acordo | Desacordo | Aplica | Regularizagédo

1 Estrutura

1.1. auséncia de fissuras ou trincas

1.2. auséncia de flechas em lajes

1.3. outros aspectos aplicaveis a este item:

2 Paredes, Paineis e Esquadrias e Prote¢des — execuc¢ao,
instalacéo, fixagdo e funcionamento de:

2.1. alvenaria

2.2. portas

2.3. janelas

2.4 . peitoris

2.5. trincos e fechaduras

2.6. vidros e espelhos

2.7. divisorias

2.8. guarda-corpo

2.9. corrimao de escadas

2.10. outros servicos relacionados a este item:

3 Coberturas e Impermeabilizag6es — instalagéo, fixagcéo e
funcionamento de:

3.1. estrutura e telhas

3.2. rufos, contra-rufos e calhas

3.3. impermeabilizacdes

3.4. outros servicos relacionados a este item:

4 Revestimentos - instalacéo, fixacdo e alinhamento de:

4.1. azulejos

4.2. pastilhas

4.3. execucao de rejunte

4.3. forros

4.4. outros servigos relacionados a este item:

5 Pinturas:

5.1. paredes internas

5.2. tetos

5.3. paredes externas

5.4. esquadrias de madeira

5.5. esquadrias metélicas

5.6.outros servicos relacionados a este item:

6 Pavimentacdo:
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De
acordo

Em
Desacordo

N&o se
Aplica

Data da
Regularizacao

6.1. assentamento de pisos

6.2. assentamento de rodapés

6.3. aplicacdo de rejuntes

6.4. outros servicos relacionados a este item:

7 Instalacdes elétricas e de protegdo atmosférica - verificar
adequacdo ao projeto e realizar testes de funcionamento
de:

7.1. tomadas e interruptores

7.2. chuveiros

7.3. lampadas e luminérias

7.4. quadro de distribuicdo geral (verificar se os circuitos
estdo identificados, se a quantidade e amperagem dos
disjuntores correspondem ao que foi projetado)

7.5. iluminacd@o de emergéncia - verificar adequagéo ao
projeto e testes gerais nas instalagbes

7.6. para-raios

7.7. aterramento

7.8. caixas de inspec¢édo de aterramento

7.9. outros servicos relacionados a este item:

8 Instalac8es telefénicas - verificar adequacéo ao projeto e
realizar testes de funcionamento.

9 Instalagdes légicas - verificar adequacgao ao projeto e
realizar testes de funcionamento.

10 Instala¢gdes hidrossanitérias - verificar adequacéo ao
projeto e realizar testes de funcionamento de:

10.1. esgotos e ralos

10.2. valvulas sanitarias

10.3. loucgas sanitérias (lavatérios, vasos sanitérios, etc)

10.4. torneiras

10.5. registros de gaveta e pressao

10.6. acessdrios (papeleiras, saboneteiras, etc)

10.7. bancadas

10.8. outros servigos relacionados a este item:

11 Instala¢cdes de protecdo e combate a incéndios — verificar
adequacdo ao projeto:

11.1. extintores

11.2. caixas de mangueira

11.3. hidrantes

11.4. central de combate a incéndios

11.5. outros servigos relacionados a este item:

12 Instalagcdes e equipamentos de ar condicionado

13 Instalagbes de gés

14 Instalacdes de elevadores
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De
acordo

Em
Desacordo

N&o se
Aplica

Data da
Regularizacao

15

Area externa - adequac&o ao projeto:

15.1. pavimentacdes

15.2. aterros

15.3. muros de arrimo

15.4. drenagens

15.5. paisagismo

15.6. outros servigos relacionados a este item:

16

Limpeza Final da Obra:

16.1. Retirada de restos de massas e tintas de
pisos e esquadrias

16.2. Retirada de entulhos e restos de materiais ndo
utilizaveis

16.3. outros servigos relacionados a este item:

17

Outros Servigos

18 Verificagdo do cumprimento de outras exigéncias
técnicas ou legais dispostas no Edital ou no Contrato

Notas: 1 - De acordo: servico executado em conformidade com o Projeto Basico e néo

apresenta vicios, defeitos ou incorregdes;

Em desacordo: registro do servico executado em desconformidade com o Projeto

Béasico ou que apresenta vicios, defeitos ou incorrecdes.
Nao se aplica: servigo ndo constante do Projeto Bésico.

Data da Regularizacdo: data da nova vistoria e aceite, pelo Fiscal da Obra, da
regularizacé@o pela empresa contratada, dos servicos anteriormente considerados em

desacordo.

2 - O Fiscal da Obra deverd complementar o Rol de servicos de acordo com as

especificidades da obra a ser vistoriada.
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Frisa-se que o Rol de servicos sugerido dever4 ser adequado e
complementado conforme as especificidades da obra a ser vistoriada.

Até que seja lavrado o Termo Circunstanciado de Recebimento
Provisorio pelo fiscal, cumpre a contratada a guarda e manutencdo da obra em
perfeitas condi¢cdes de conservagao, funcionamento e seguranca.

7.14.2. Recebimento Provisdrio

Apos a realizacdo de vistoria que constate ndo haver defeitos, vicios ou
incorrecdes ou, se tendo ocorrido, que ja tenham sido corrigidos pela contratada
quaisquer apontamentos efetuados, o fiscal da obra emitira, por meio do SICOP,
o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio.

A fim de que fiqgue demonstrada no processo a verificacdo do fiel
cumprimento do contrato, determinado pelo artigo 66 da Lei n°® 8.666/93, devera
ser juntado ao Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio, na forma de
anexo, o respectivo Relatério de Vistoria da obra.

7.14.3. Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo sera realizado por servidor ou comissao
designada com capacidade técnica para atestar o adequado funcionamento do
objeto a ser recebido, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacao, limitado a 90 dias, ou apdés vistoria que
comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

Durante o prazo de observacdo de até 90 dias, a comissao designada
devera aferir o adequado funcionamento do objeto do contrato, atentando para a
existéncia de eventuais problemas durante a utilizagcdo do bem, tais como:

- 0 surgimento de fissuras, trincas, desniveis ou afundamentos no leito
estradal, defeitos de drenagem, de sinalizacdo ou 0 aparecimento de quaisquer
outros defeitos construtivos, no caso de obras rodoviarias;

- 0 surgimento de vazamentos, rachaduras, goteiras, infiltragcbes ou o
aparecimento de quaisquer outros defeitos construtivos, no caso de obras de
edificacoes.

Os defeitos construtivos verificados deverao ser corrigidos pela empresa
executante, sem custos para a Administracdo Publica contratante, nos termos
do art. 69 da lei Federal n° 8.666/93, antes da emissdo do Termo
Circunstanciado de Recebimento Definitivo.

Para a emissao do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo a
comisséo designada devera realizar os Testes de Usabilidade aplicaveis a obra,
tais como: testes de carga elétrica, verificacdo da iluminagcdo de emergéncia,
afericdo da adequada fixacdo de itens de seguranca e protecdo como guarda-
corpos, corrimaos, entre outros.

A seguir sugere-se rol de procedimentos minimos, que nao afastam
outras providéncias que se facam necessarias, aplicaveis a cada caso,
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sobretudo a verificacdo de eventuais exigéncias adicionais constantes do Edital
e do Contrato:

Procedimentos para a expedicdo do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo:

1 — Realizar as verificacdes aplicaveis ao objeto para confirmar o efetivo funcionamento dos
servicos entregues pela empresa contratada tais como: pavimentagao, sinalizacao, drenagem,
obras de arte correntes e especiais, etc, para obras rodoviarias; e, o efetivo funcionamento das
instalacdes entregues, no caso de edificacdes;

2 - Verificar a apresentacéo, pela contratada da Licenca de Operacéo, na forma da Legislacdo
Ambiental, quando for o caso;

3 - Verificar a apresentacéo, pela contratada, do Habite-se da obra, quando for o caso;

4 - Verificar o “as built”, quando exigido no edital, em conformidade com a natureza da obra, e
sua suficiéncia para subsidiar futuras intervencgdes a titulo de manutencéo ou reformas;

5 - Verificar o integral cumprimento de outras exigéncias técnicas ou legais constantes do Edital
ou do Contrato.

ApOGs as verificagBes acima, o servidor ou comissdo designada para
realizar o recebimento definitivo emitira, no SICOP, o Termo Circunstanciado de
Recebimento Definitivo.

Apos a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo e de cumpridas
todas as obrigacfes contratuais, a equipe de fiscalizacdo da obra devera atentar
para o prazo estabelecido no contrato para a devoluc¢do da garantia de execucéo
a contratada, providenciando-a nos termos pactuados.

LEMBRE-SE:

O gestor do 6rgao ou entidade devera atentar que, na auséncia da emissao do
Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo, a omissdo sujeita 0s
responsaveis pelos vicios ou defeitos ndo verificados tempestivamente, nos
termos do art. 135 da Lei n° 6.745/85 que dispde sobre o Estatuto dos
Funcionérios Publicos Civis do Estado e o art. 10 da Lei n° 8429/92 que dispbe
sobre os Atos de Improbidade Administrativa que Causam Prejuizo ao Erario.

Toda a documentacgéao relacionada a obra devera ser arquivada no setor
competente, de forma organizada e sistematizada, de forma a demonstrar a
correta conducéo e fiscalizacdo da obra e a permitir o acompanhamento pelas
areas de controle interno e externo.

Ao final, o fiscal da obra ou comissédo responsavel pelo recebimento
definitivo devera concluir seus trabalhos fazendo constar no processo toda a
documentacédo recebida por ocasido dos recebimentos provisorio e definitivo da
obra, quais sejam: alvaras, licencas, “as built”, manuais de utilizagao e termos de
garantia de equipamentos e insumos; enfim, toda a documentag¢ao que permita o
posterior acompanhamento pelo setor de patrimbnio, para a realizacdo das
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manutengdes preventivas e corretivas das instalagdes da obra e, especialmente,
0 acompanhamento durante o prazo de garantia quinquenal.

7.15. Do Registro do Bem no Patriménio

Apo6s a conclusdo da obra, sob a orientacdo da Diretoria de Gestéo
Patrimonial da Secretaria de Estado da Administracdo, deve ser providenciada a
escrituracdo e a averbacdo da edificagcdo junto ao Cartério de Registro de
Imoveis.

Com a Certiddo de Propriedade e/ou Ficha de Matricula deve-se
alimentar os dados no SIGEP e promover o registro contabil do bem, na forma a
ser orientada pela Diretoria de Contabilidade Geral da Secretaria de Estado da
Fazenda.

7.16. Do Prazo de Garantia Quinquenal

O prazo de garantia contra vicios, defeitos ou incorrec¢des, resultantes da
execucdo ou de materiais empregados € de cinco anos, conforme estabelece o
art. 618 do Cadigo Civil, abaixo colacionado:

Art. 618. Nos contratos de empreitada de edificios ou outras
construgcbes consideraveis, o empreiteiro de materiais e execucdo
responderd, durante o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e
seguranca do trabalho, assim em razao dos materiais, como do solo.

Paragrafo Unico. Decaird do direito assegurado neste artigo o dono da
obra que ndo propuser a acao contra 0 empreiteiro, nos cento e oitenta
dias seguintes ao aparecimento do vicio ou defeito.

Observe-se que o0 paragrafo UOnico estabelece que o direito do
contratante decaird se ndo tomar providéncia nos 180 dias seguintes ao
aparecimento do vicio.

Por esta razdo, é imprescindivel que, durante o prazo de garantia
quinguenal, o setor de patrimonio esteja atento as necessidades de intervencdes
na obra, a fim de que os eventuais reparos que devam ser de responsabilidade
da executora da obra, nos termos da Lei e do contrato, sejam notificados no
prazo de 180 dias do surgimento do vicio.

Uma forma de viabilizar o adequado acompanhamento do bem, a fim de
resguardar o direito de reparacdo do imovel por eventuais vicios construtivos, é
a realizagdo de vistorias periodicas. Essa providéncia foi recomendada pelo
Tribunal de Contas da Unido em seu Acordao 2053/2015 — Plenario, no qual
acrescentou, com fundamento na Lei de improbidade, que “a omisséo do gestor
que venha a trazer 6nus ao erario pode implicar sua responsabilizagdo”.

Como boa pratica, recomenda-se, adicionalmente, que o setor de
patrimonio oriente os responsaveis pela utilizacdo do imoével que, ao observar
qualquer problema na edificagdo notifique imediatamente o setor competente
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pela vistoria para que, se for o caso, as medidas cabiveis sejam tomadas no
tempo determinado em lei.

7.17. Da Manutencéao de Bens Imodveis

Manutencdo de bens imdveis sdo intervencbes necessarias para
preservar a utilidade do bem, podendo ser corretiva ou preventiva.

A manutencdo ndo pode ser confundida com reforma, esta Ultima
definida na Lei n°® 8.666/93 como obra.

Deve ser contratada por meio de Pregdo e preferencialmente na forma
eletrbnica, em consonancia com o art. 73 e 0 anexo Il do Decreto n°® 2617/2009 e
também em consonancia com reiteradas decisdes dos tribunais do pais.

De acordo com TCU, em seu Ac6rddo n° 3.605/2014 - Plenario, “é
possivel a contratacdo de servicos comuns de engenharia com base em registro
de precos quando a finalidade é a manutencéo e a conserva¢ao de instalactes
prediais, em que a demanda pelo objeto € repetida e rotineira. Contudo, o
sistema de registro de precos ndo € aplicavel a contratacdo de obras, uma vez
gue nesta situacdo ndo ha demanda de itens isolados, pois 0s servicos néo
podem ser dissociados uns dos outros.”

Portanto, bastante importante distinguir sempre, no caso concreto, a
manutencdo de reforma, para que se utilize dos meios mais adequados e
céleres, tanto na licitacdo quanto na execucao e acompanhamento do contrato.

Para informacdes adicionais recomenda-se consultar a Orientacao
Técnica 001/12° na qual a Diretoria de Auditoria Geral orienta os 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Estadual a respeito da contratacdo de
servicos para a manutencao de bens iméveis.

2 disponivel no link http://www.sef.sc.gov.br/sites/default/files/OT0001-12_GEALC_-
_Manuten%C3%A7%C3%A30_Predial_- SEF_7366-2012.pdf
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7.18. Checklist de Rotinas e Documentos Basicos para o
Recebimento Provisoério e Definitivo

1 - Procedimentos para o Recebimento Provisorio da Obra:

- elaborar Relatério de vistoria, com base no contrato e no projeto
bésico (rol sugerido em anexo);

- quando do recebimento da comunicacdo de concluséo da obra pela
empresa contratada, realizar a vistoria, evidenciando eventuais
inconformidades;

- notificar formalmente a contratada, em até 15 dias do recebimento da
comunicacdo de conclusdo da obra, para que promova as correcoes,
sem dnus para a Administracéo;

- realizar nova vistoria depois de efetuadas as correcbes pela
contratada;

- verificar a entrega, pela contratada, da documentagdo exigida no
contrato;

- emitir o Termo de Recebimento Provisério no SICOP;

2 - Procedimentos para o0 Recebimento Definitivo da Obra:

- Nomear Servidor ou Comissdo com capacidade técnica para o
recebimento definitivo;

- Servidor ou comisséo designada:

- realizar os testes de funcionamento e usabilidade e, ao final do
prazo de observacdo, verificar a existéncia de defeitos construtivos;

- emitir notificac@o a contratada para as corre¢cfes necessarias;

- verificar a entrega, pela contratada, da Licen¢a de Operacao;

- verificar a entrega, pela contratada, do Habite-se da obra,
guando determinado no contrato;

- verificar a entrega, pela contratada, do “as builf’, quando
determinado no contrato;

- verificar o integral cumprimento, pela contratada, de outras
exigéncias técnicas ou legais constantes do Contrato.

- emitir o Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo.

- repassar ao setor de patrimbénio do 6rgdo toda a documentacdo
técnica relacionada a obra, recebida por ocasido do recebimento
provisorio e definitivo, tais como: alvaras, licengas, “as built”, manuais
de utilizacdo e termos de garantia de equipamentos e insumos; enfim,
toda a documentacdo que permita o posterior acompanhamento para a
realizacdo das manutencdes preventivas e corretivas das instalacbes
da obra e, especialmente, 0 acompanhamento durante o prazo de

garantia quinquenal.

*** O presente rol de rotinas e documentos foi estruturado com base na legislagéo vigente e em
boas praticas verificadas na Administracdo ou recomendadas pelos 6rgdos de controle.
Recomenda-se que as areas técnicas, no caso concreto, ampliem o rol conforme a
complexidade ou especificidade da obra sob sua responsabilidade.
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8. Das Sancdes Aplicaveis e da Rescisdo Contratual

As empresas que nao cumprirem, parcial ou totalmente, as clausulas do
contrato estdo sujeitas as sancdes estabelecidas pelo art. 87 da Lei de
LicitacOes, quais sejam:

a) adverténcia;
b) multa;

C) suspensdo temporaria de participacgdo em licitacdo e
impedimento de contratar com a Administracdo Publica por prazo
nao superior a 2 (dois) anos; e

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragéo Publica.

A aplicacdo das sancdes a contratada deve ser consubstanciada em
processo administrativo em que sejam oportunizados o contraditério e a ampla
defesa, na forma estabelecida pelo art. 87 da Lei n° 8.666/93.

A instrugcdo do processo administrativo para aplicacdo de sancao,
preferencialmente a ser conduzida pela Consultoria Juridica do érgdo, devera
reunir os documentos que componham o conjunto probatério, dentre eles:

- a demonstracao das normas legais e/ou das clausulas infringidas;
- as notificagcbes e as respectivas contrarrazoes e defesas;

- a analise técnica das manifestacdes de defesa apresentadas, a serem
realizadas pelas areas competentes de engenharia e de consultoria juridica,
conforme o caso;

- decisdo motivada da autoridade competente pela sancao que entender
cabivel;

- comunicacao da imposicao da penalidade e publicacdo no Diario Oficial
do Estado; e,

- informacgéo da imposicdo da penalidade a Diretoria de Auditoria Geral,
para registro no Cadastro Nacional de Empresas Suspensas e Inidéneas - CEIS.

Para a aplicacdo da sancdo devem ser observadas as competéncias
estabelecidas no Decreto n° 2.617/09.

Para informagdes adicionais recomenda-se consultar a Orientagao
Técnica 001/15° na qual a Diretoria de Auditoria Geral orienta os 6rgdos e
entidades da Administragdo Publica Estadual a respeito das sancdes
administrativas aplicaveis a licitantes e contratadas.

Vejamos, entdo, cada uma das penalidades detalhadamente.

*disponivel em http://www.sef.sc.gov.br/sites/default/files/OT%2001-
15%20San%C3%A7%C3%B5es%20administrativas%20aplic%C3%Alveis%20a%20licitantes%20e%20c
ontratadas.pdf
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8.1. Adverténcia

E a sancdo por escrito, emitida pelo 6érgdo ou
entidade contratante, quando a contratada descumprir )
qualquer obrigacado. Trata-se de sancéo aplicada a contratada
diante de falhas de menor gravidade na execugao contratual.

8.2. Multa

E a sancdo pecuniaria que devera estar prevista no instrumento
convocatério ou no contrato e que sera imposta a contratada pelo atraso
injustificado na execucéo do contrato.

Se o valor da multa ultrapassar os créditos e/ou garantias que a
empresa tenha prestado, o seu valor ser4 descontado dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, sera
cobrado judicialmente.

Importante lembrar que a aplicacdo da multa ndo impede que a

Administragdo apligue conjuntamente a contratada as outras penalidades
previstas.

8.3. Suspensédo temporaria

E a sancéo aplicada pelo 6rgio ou entidade contratante que impossibilita
a participacdo da empresa em licitacdes e/ou contratos com a Administracao
Publica Estadual, ficando suspenso seu registro no Cadastro Geral de
Fornecedores até que se cumpra o prazo decretado.

Esta relacionada ao desvio de conduta da empresa no procedimento
licitatério ou na execuc¢ao do contrato.

O prazo maximo para decretar a suspensédo temporaria € de até 2 (dois)
anos, cabendo a autoridade competente da contratante a sua aplicacao.

8.4. Declaracado de inidoneidade

E a sancio aplicavel em face de faltas graves que importem em dolo da
contratada e que reste comprovado que a mesma praticou atos irregulares no
ambito de procedimentos licitatérios ou de execucédo contratual, demonstradores
da falta de idoneidade para licitar ou contratar novamente com a Administragao
Publica.

O processo de aplicacdo da sancdo deve ser iniciado no érgdo ou
entidade detentor do procedimento licitatorio ou do contrato e encaminhado a
Secretaria de Estado da Administragao, pois, conforme determina o art. 112 do
Decreto n® 2.617/09, a declaracdo de inidoneidade deve ser aplicada pelo
Secretério de Estado daquela Pasta.
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Apds, deve ser publicada no Diario Oficial do Estado e seus efeitos
serdo extensivos a toda a Administracdo Publica. A extincdo de seus efeitos
deve ser publicada da mesma forma.

A declaracéo de inidoneidade permanecera em vigor enquanto durarem
0S motivos que ensejaram a punibilidade ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a autoridade que a aplicou, mediante o ressarcimento dos
prejuizos resultantes. Deverd também ter decorrido o prazo minimo de 2 (dois)
anos.

8.5. Rescisao contratual

A rescisdo contratual, no direito administrativo pode ser unilateral,
amigéavel ou judicial, nos casos previstos nos arts. 77, 78 e 79 da Lei n° 8.666/93
e deverdo ser formalmente motivadas nos autos do processo, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa.

As formas de rescisdo contratual unilateral ou judicial ocorrem quando
h& descumprimento total ou parcial do contrato, onde cada uma das partes
responde pelas consequéncias de sua inexecucao.

Assim as rescisdes do contrato podem dar-se basicamente nos termos
do art. 78 da Lei n° 8.666/93:

a) pelo ndo cumprimento ou cumprimento irregular do contrato
(incisos I, 1l, V e VIII);

b) pelo ndo cumprimento dos prazos (incisos Il e IV);
c) pelo descumprimento de ordens da fiscalizacéo (inciso VII);

d) por mudancas na situacdo de solvéncia e na situacao societaria
da contratada (incisos VI, IX, X e XVIII);

e) por motivo de interesse publico (inciso XII);

f) por motivos causados pela Administracdo Publica (incisos Xlll a
XVI); e

g) por motivo de caso fortuito e forca maior (inciso XVII).

Quando a resciséo ocorrer por razdes de interesse publico, na forma do
inciso XII, por atos da Administracéo descritos nos incisos XlIl a XVI, ou ainda na
ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, conforme inciso XVII, elencados
acima, sem que haja culpa da contratada, devera esta ultima ser ressarcida dos
prejuizos regularmente comprovados que tenha sofrido e tera direito a:

- devolucéo de garantia;
- pagamentos devidos pela execugdo do contrato até a data da resciséo;
- pagamento do custo da desmobilizagao.
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LEMBRE-SE:
Constituem motivo para a rescisdo contratual por iniciativa da contratada:

- atraso nos pagamentos por mais de 90 dias;

- paralisacdo de obra por mais de 120 dias, ou repetidas paralisacbes que
totalizem o mesmo prazo;

- a supressao, pela Administracdo, em limite superior a 25% do valor inicial
atualizado do contrato, conforme estabelecido no art. 65 da Lei n° 8.666/93;

- a nédo liberacédo, pela Administracdo, de area, local ou objeto para a execucao
de obra, servico ou fornecimento nos prazos contratuais.

No caso de inexecucédo por culpa da empresa contratada, a Lei n°
8.666/93 prevé a aplicacdo das sancdes suscitadas anteriormente: adverténcia,
multa, suspensao temporaria ou declaracao de inidoneidade.

8.5.1. Rescisao unilateral

A rescisdo unilateral dos contratos esta
prevista no art. 79 da Lei n° 8.666/93 e podera
ser exercida quando a Administracdo se deparar
com situagOes de descumprimento contratual por
parte da contratada, lentidao, atraso, paralisacao,
ou ainda por razdes de interesse publico.

Quando a rescisao unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou ma
execucao do objeto por parte da contratada, nos casos dispostos nos incisos |
ao Xl do art. 78 da Lei n°® 8.666/93, a Administracdo pode tomar posse do objeto
e assumir sua execug¢ao de forma direta ou indireta, devendo executar a garantia
contratual, para ressarcimento dos prejuizos sofridos e reter os créditos
decorrentes do contrato para o pagamento das multas e dos prejuizos devidos
pela contratada.

Para isso, 0 6rgdo ou entidade tem a obrigacdo de definir o0 montante
das perdas e danos sofridos. Uma vez apurado o valor da divida da empresa
para com o poder publico, seu montante deve ser exigido do particular, seja pela
via administrativa ou judicial.

Por outro lado, se o particular dispuser de créditos por receber, a
rescisdo do contrato por culpa da contratada acarreta a suspensdo de sua
faculdade de exigir o pagamento dos créditos pendentes. Somente serao
novamente exigiveis depois de liquidadas as perdas e danos e na medida em
gue 0s mesmos ultrapassem seus débitos com a Administracao.

8.5.2. Rescisao amigavel

A rescisdo amigéavel, desde que haja conveniéncia para a Administragao,
ocorre por acordo entre as partes e deve ser reduzida a termo no processo da
licitacao.
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Neste caso, ndo ha o que se falar em sancdes, as partes decidem pelo
desfazimento do contrato, arcando, cada uma, com as obrigacdes assumidas até
0 momento do rompimento e por eventuais indenizagdes, na forma da lei e do
contrato.

Nas hipéteses em que a Administracdo tenha dado causa ao
descumprimento do contrato, constantes dos incisos Xlll a XVI do art. 78 da Lei
n° 8.666/93, a Lei autoriza ao contratado pleitear a rescisdo do contrato.

O drgéo publico contratante apreciarda a solicitacdo e, na hipdtese de
nao estar presente o requisito da conveniéncia para a Administragéo, o pedido
sera negado, restando a contratada recorrer ao judiciario.

8.5.3. Rescisao judicial

A rescisao judicial € aguela em que as partes ndo conseguem acordar
administrativamente o desfazimento do negdcio e, portanto, procuram o poder
judiciario para exigirem seus direitos.

9. Dos Crimes e das Penas

Todos os atos administrativos e o0s contratos regidos pela Lei n°
8.666/93, sujeitam-se as penas aplicAveis em caso de descumprimento.
Reproduzimos na integra, pela sua importancia, a Secéao lll e os arts. 100 e 101
da Lei n® 8.666/93, que trata dos crimes e das penas:

Secao Il
Dos Crimes e das Penas

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitacéo fora das hipéteses previstas em
lei, ou deixar de observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a
inexigibilidade:

Pena - detenc¢éo, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Pardgrafo Unico. Na mesma pena incorre aquele que, tendo
comprovadamente concorrido para a consumacdo da ilegalidade,
beneficiou-se da dispensa ou inexigibilidade ilegal, para celebrar
contrato com o Poder Publico.

Art. 90. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinag¢édo ou qualquer
outro expediente, o carater competitivo do procedimento licitatrio, com
0 intuito de obter, para si ou para outrem, vantagem decorrente da
adjudicacao do objeto da licitacao:

Pena - detencéo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.
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Art. 91. Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a
Administracdo, dando causa a instauracao de licitacdo ou a celebracéo
de contrato, cuja invalidacao vier a ser decretada pelo Poder Judiciario:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou
vantagem, inclusive prorrogacdo contratual, em favor do adjudicatario,
durante a execucao dos contratos celebrados com o Poder Publico,
sem autorizacdo em lei, no ato convocatério da licitacdo ou nos
respectivos instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com
pretericdo da ordem cronolégica de sua exigibilidade, observado o
disposto no art. 121 desta Lei: (Redacdo dada pela Lei n°® 8.883, de

1994)

Pena - detencéo, de dois a quatro anos, e multa. (Redacdo dada pela
Lei n° 8.883, de 1994)

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena o0 contratado que, tendo
comprovadamente concorrido para a consumacdo da ilegalidade,
obtém vantagem indevida ou se beneficia, injustamente, das
modifica¢cdes ou prorrogac¢des contratuais.

Art. 93. Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de
procedimento licitatério:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 94. Devassar o sigilo de proposta apresentada em procedimento
licitat6rio, ou proporcionar a terceiro o ensejo de devassa-lo:

Pena - detencéo, de 2 (dois) a 3 (trés) anos, e multa.

Art. 95. Afastar ou procura afastar licitante, por meio de violéncia,
grave ameaca, fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo:

Pena - detengdo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa, além da pena
correspondente a violéncia.

Paragrafo Unico. Incorre na mesma pena quem se abstém ou desiste
de licitar, em razdo da vantagem oferecida.

Art. 96. Fraudar, em prejuizo da Fazenda Publica, licitacdo instaurada
para aquisicdo ou venda de bens ou mercadorias, ou contrato dela
decorrente:

| - elevando arbitrariamente o0s precos;

Il - vendendo, como verdadeira ou perfeita, mercadoria falsificada ou
deteriorada;

[l - entregando uma mercadoria por outra;

IV - alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria
fornecida;
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V - tornando, por qualquer modo, injustamente, mais onerosa a
proposta ou a execugao do contrato:

Pena - detencéo, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, e multa.

Art. 97. Admitir a licitagdo ou celebrar contrato com empresa ou
profissional declarado inidéneo:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena aquele que, declarado
inidéneo, venha a licitar ou a contratar com a Administragéao.

Art. 98. Obstar, impedir ou dificultar, injustamente, a inscricdo de
qualquer interessado nos registros cadastrais ou promover
indevidamente a alteracdo, suspensdo ou cancelamento de registro do
inscrito:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 99. A pena de multa cominada nos arts. 89 a 98 desta Lei consiste
no pagamento de quantia fixada na sentenca e calculada em indices
percentuais, cuja base correspondera ao valor da vantagem
efetivamente obtida ou potencialmente auferivel pelo agente.

§ 1° Os indices a que se refere este artigo ndo poderao ser inferiores a
2% (dois por cento), nem superiores a 5% (cinco por cento) do valor do
contrato licitado ou celebrado com dispensa ou inexigibilidade de
licitagc&o.

§ 2° O produto da arrecadacdo da multa revertera, conforme o caso, a
Fazenda Federal, Distrital, Estadual ou Municipal.

Secéo IV
Do Processo e do Procedimento Judicial

Art. 100. Os crimes definidos nesta Lei sdo de acdo penal publica
incondicionada, cabendo ao Ministério Publico promové-la.

Art. 101. Qualquer pessoa podera provocar, para os efeitos desta Lei,
a iniciativa do Ministério Publico, fornecendo-lhe, por escrito,
informacdes sobre o fato e sua autoria, bem como as circunstancias
em que se deu a ocorréncia.

Por fim, ressalta-se, cumpre ao servidor no exercicio de suas fungoes,
zelar pela correta aplicagdo da lei, atualizar-se e buscar conhecer os
entendimentos jurisprudenciais e doutrinarios mais recentes com apoio técnico
nas areas da engenharia ou juridica, sempre que julgar necessario.
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