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APRESENTACAO

O Distrito Federal vem passando por um periodo de grandes e positivas transformagdes. O
Governo do Distrito Federal, adotando nova forma de governar, tem buscado a exceléncia das
acoes administrativas para melhor atender a populag@o. Assim, a Secretaria de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal tem empreendido esforg¢os para melhorar a atuagdo dos seus

servidores.

Com o objetivo de seguir o proposito de exceléncia na realizagdo dos trabalhos e com os
anseios de se ter, de um lado a economicidade e, de outro, a eficiéncia no uso dos recursos
publicos, ¢ fundamental o papel desempenhado pelo Executor e Supervisor. Representam a
personificacdo dos interesses da coletividade em ver o objeto contratual executado nos seus
estritos termos e materializado em prol da populacao do Distrito Federal, evitando o desperdicio e

assegurando o bem que nos ¢ comum.

A atuacdo preventiva mostra-se muito mais eficaz que a corretiva. Neste contexto, foi
elaborado o MANUAL DE SUPERVISAO E EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA DA SECRETARIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO
FEDERAL, essencial a Subsecretaria de Acompanhamento e Fiscaliza¢do. Seu contetido devera
ser adotado como material normativo, atualizando-o na medida em que surgirem mudangas de

ordem legal e técnica.

A atengdo aos procedimentos elencados neste Manual serd imprescindivel para que os
recursos do Erario sejam aplicados com probidade e zelo, cumpram os principios constitucionais

da Administragdo Publica e atenda com transparéncia as necessidades da coletividade.

SERGIO ANTUNES LEMOS

Subsecretario da SUAF
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1. INTRODUCAO

Por defini¢do, “fiscalizacao” ¢é a prética de vigilancia constante sobre determinada
atividade que tenha seu procedimento regulado por lei especifica. Ou seja, € “um conjunto de
atividades  técnico-administrativas e contratuais, necessarias a implementa¢do de um
empreendimento, com a finalidade de garantir se a sua execu¢do obedece as especificagoes, o

projeto, os prazos estabelecidos e demais obrigagoes previstas no contrato”.

Portanto, a fiscalizacdo garantira que o empreendimento ou obra sejam executados em
obediéncia aos padrdes pré-estabelecidos nos instrumentos contratuais, respeitando pregos, prazos

e demais condi¢des pactuadas.
Esta funcao esta prevista no Art. 67 da Lei n°. 8.666/1993:

“[...] Art. 67. A execug¢do do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administra¢do especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros

para assisti-lo e subsidia-lo de informagoes pertinentes a essa atribuicdo [...] ”

Ainda o Decreto n°® 32.598, de 15 de dezembro 2010, preconiza em seu Art. 41, § 3°, o

seguinte:

“[...] § 3° O executor de que trata o inciso Il deste artigo representarda a Administra¢do na
fiscaliza¢do e acompanhamento do contrato, devendo tal indicacdo recair sobre agente publico
ou comissdo especialmente designados para tal atividade, que possuam qualifica¢do técnica

condizente com a complexidade e especificidade do objeto contratado |[...]”

Assim, com o objetivo de padronizar as atividades de fiscalizagdo das obras e servigos de
engenharia no ambito dessa Pasta, foi instituido pelo Secretirio de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal o “Grupo de Trabalho com finalidade de produzir a elaborag¢do
do Manual de Supervisdo e Execugdo de Obras e Servigos de Engenharia da SODF”, nos termos

da Portaria n® 87, de 22 de maio de 2019, publicada no DODF n°. 097, de 24 de maio de 2019.
“PORTARIA N° 87, DE 22 DE MAIO DE 2019

O SECRETARIO DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO
FEDERAL, no uso de suas atribuigoes que lhe confere o art. 105, paragrafo unico,
V, da Lei Orgdnica do Distrito Federal, resolve: Art. 1° Instituir Grupo de
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Trabalho com finalidade de produzir a elabora¢do do Manual de Supervisdo e
Execugdo de Obras e Servigos de Engenharia da SODF. Art. 2° O Grupo de
Trabalho serda composto pelos seguintes servidores: Antonio Carlos Ribeiro Silva,
matricula 273.633-0; Danilo Edson Hayakawa, matricula 273.809-0; Elizabete
Borges e Borges, matricula 274.459-7; Fernandes Albuquerque da Silva, matricula
273.586-64,; Mariana Henrique Calazans, matricula 273.598-9; e Sandro Jardim
de Oliveira, matricula 108.568-9. Pardgrafo Unico. O Grupo de Trabalho serd
coordenado pela servidora Elizabete Borges e Borges. Art. 3° Ao final dos
trabalhos de que trata o artigo 1° desta Portaria, devera ser apresentado ao
Secretario de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal o Manual de
Supervisdo e Execugdo de Obras e Servicos de Engenharia da SODF. Art. 4° O
Grupo de trabalho tera o prazo determinado de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por
igual periodo, para apresentar a conclusdo dos trabalhos. Art. 5° Esta Portaria

entra em vigor na data de sua publica¢do.”

A elaboracdo de manual de procedimentos referentes a fiscalizacdo de obras e servigos de
engenharia no ambito dessa Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal visa
promover maior eficiéncia, eficicia e economicidade na fiscalizagdo dos contratos
administrativos, proporcionando ao Executor e Supervisor orienta¢do nas suas fun¢des de modo a
facilitar a sua atuagdo na qualidade de representante da Administragdo especialmente designado

para tal, em conformidade com a legislacao vigente.

Para elaboracdo do presente documento foram consideradas as metodologias atuais,
reanalisadas e revisadas, a politica de gerenciamento de riscos ora em implantacdao nessa Pasta ¢ a
constru¢do de solucdes para a eliminagdo ou mitigagdo de fatores que, por suas influéncias nos
processos, podem comprometer o bom desempenho das atividades operacionais pertinentes a

fiscalizacdo das obras publicas.

Esse documento ¢ passivel de modificagdes e atualizagdes periddicas, em conformidade
com as alteragdes sofridas pela legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a fiscalizagdo e

Administracao Publica.
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2. DEFINICAO:

Contrato: Todo e qualquer ajuste/pacto firmado entre os 6rgdos ou entidades da Administragdo
Publica e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulacao

de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

Cronograma Fisico-Financeiro: E o documento em que estdo previstas as etapas de execucao do

contrato.

Data Base: E a data em que o or¢camento foi elaborado, constante no documento convocatorio, ou

nos atos de formalizacdo da sua dispensa ou inexigibilidade.

Diario de Obra: Instrumento em meio fisico ou eletronico destinado ao registro de fatos normais
do andamento dos servigos, como: entrada e saida de equipamentos, servicos em andamento,
efetivo de pessoal, condi¢des climaticas, visitas ao canteiro de servigo, inclusive para as atividades
de suas subcontratadas.

Se em meio fisico, devera ter suas paginas numeradas tipograficamente, cada pagina com trés vias,
sendo duas destacaveis.

Se em meio eletronico, deveré assegurar a integridade dos registros langados e acesso por meio de
interfaces seguras, contendo “log” para registro de todas as atividades indicando “quem”;

“quando” e o “qué” fez no manuseio do programa e/ou banco de dados.

Empenho: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagio de

pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

Empreitada Integral: Quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada em
operacao, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagao em condi¢des de seguranca

estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

Empreitada por Preco Global: Regime de execu¢do em que se contrata a obra ou o servigo por
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preco certo e total.

Empreitada por Preco Unitario: Regime de execugdo em que se contrata a obra ou o servigo por

preco certo de unidades determinadas.

Etapa: Cada uma das partes em que se divide o desenvolvimento do contrato, em relagdo aos

marcos do(s) cronograma(s) contratual(ais).

Execuc¢do Direta: Quando a obra ou servico de engenharia ¢ feita pelos o6rgdos e entidades da

Administragdo, pelos proprios meios.

Execucao Indireta: Quando a obra ou servi¢o de engenharia ¢, mediante contrato, executado por

terceiros.

Executor de contratos de obras ou de servicos de engenharia: E o servidor designado
formalmente pela Administracao para exercer a atividade de controle e de inspegao sistematica do
objeto contratado, verificando se sua execucdo segue as determinagdes do projeto basico e
executivo, inclusive das especificagdes, do cronograma fisico-financeiro, dos prazos estabelecidos

e das normas contratuais e editalicias.

Fiscalizacio do Contrato de Obras e/ou de Servicos de Engenharia: E a atividade exercida por
agente publico ou comissdo especialmente designada para tal atividade, que possuam qualificagdo

técnica condizente com a complexidade e especificidade do objeto contratado.

Gerenciadora: tem por objetivo promover o desenvolvimento das obras de forma correta,
prevenindo e controlando os potenciais impactos negativos associados a sua execu¢do. Contempla
também sugerir a adogdo de medidas corretivas durante a realizagdo das atividades construtivas,
mediante a orientacdo de critérios a serem respeitados, estabelecer indicadores de desempenho a

serem adotados, bem como gerenciar os impactos e/ou as agdes ou atividades geradoras.

Glosa: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.
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Liquida¢do Da Despesa Correspondente: Consiste em atestar expressamente o direito do credor
ao pagamento, tendo por base a medicao da obra e dos servicos executados, a documentacgao fiscal

apresentada, inclusive certiddes, bem como a memoria de calculo de eventual reajuste de precos.

Livro de ocorréncias: Instrumento em meio fisico ou eletronico destinado ao registro de fatos e
comunicagdes, que tenham implicagdo contratual, como: modificagdes de projeto, conclusdo e
aprovacao de servicos € etapas construtivas, autorizagdes para execucao de trabalho adicional,
autorizacdo para substituicdo de materiais e equipamentos, ajustes no cronograma e plano de
execucdo dos servigos e obras, irregularidades e providéncias a serem tomadas pela contratada e

fiscalizagdo.

Medicdo: E a verificagio das quantidades e qualidade dos servigos executados em cada etapa do
contrato pela fiscalizagcdo designada formalmente pela contratante, tendo como base os servigos

efetivamente executados e os padrdes estabelecidos no contrato (quantidades e especificagoes).

Obras E Servicos De Engenharia: Por obras e servicos de engenharia devem ser entendidos
aqueles compativeis com as atividades e atribui¢des que a Lei Federal n°® 5.194, de 24.12.66, art.
7°, reserva ao exercicio privativo dos profissionais de engenharia, arquitetura e agronomia, a
saber:

a) planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas,

transportes, exploragdes de recursos naturais e desenvolvimento da producdo industrial e

agropecuaria;

b) estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagao técnica;
C) pesquisas, experimentagao e ensaios;

d) fiscalizacao, direcao e execugao de obras e servigos técnicos;

e) producdo técnica especializada, industrial ou agropecudria.

Nos termos da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 6°, I e I, e alteragdes posteriores, entende-
se por obra “toda conmstrug¢do, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagdo, realizada por

execugdo direta ou indireta” e por servigo “toda atividade destinada a obter determinada
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utilidade de interesse para a Administracdo, tais como. demoli¢do, conserto, instalagdo,
montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, adapta¢do, manuten¢do" e “trabalhos técnico-

profissionais, quando desenvolvidos por engenheiros e/ou arquitetos”.

Ordem De Paralisacio De Servico: E o documento da Administragio que autoriza a paralisagdo
dos servicos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do contratado. Nele devem
constar os dados do contrato (numero, objeto, data, prazo, etc) e a data de inicio da paralisacao dos

trabalhos.

Ordem De Reinicio De Servico: E o documento da Administracdo que autoriza o reinicio dos
servicos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do contratado. Nele devem

constar os dados do contrato (nimero, objeto, data, prazo, etc) e a data de reinicio dos trabalhos.

Ordem de servico: E o documento da Administragdo que autoriza o inicio dos servigos. Deve ser
assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do contratado. Nele devem constar os dados do

contrato (numero, objeto, data, prazo, etc) e a data de inicio dos trabalhos.

Projeto Basico: E conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servigos objeto da
licita¢do, elaborado com base nas indica¢des dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que

possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢ao dos métodos e do prazo de execucao.

Projeto como Construido ou as Built: E o conjunto de informagdes elaboradas no decorrer da
execugdo da obra ou contrato, com o objetivo de registrar as alteragdes fisicas e econdmicas
ocorridas, fornecendo, portanto, elementos considerados relevantes para subsidiarem futuras
intervengdes na obra, como: manuten¢do, reformas, ampliagdo e/ou restauracdo. Ao término da

obra, o Projeto “Como Construido” deve representar fielmente o objeto construido.

Projeto Executivo: E o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da

obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT
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(art. 6°, X da Lei n° 8.666/93). A execu¢do da obra deve ser iniciada com o projeto executivo
concluido. No entanto, quando autorizado pela Administracdo, esse projeto poderd ser
desenvolvido concomitantemente com a execucdo das obras e servicos (art. 7°, §1° da Lei n°
8.666/93). Sua elaboragdo deve ser monitorada pela fiscalizacdo, de modo a ndo causar atrasos dos

Servigos.

Prazo de execuc¢do: Periodo previsto no contrato para que a contratada execute as obrigagdes

contratualmente assumidas.

Prazo de vigéncia: Periodo em que os contratos firmados produzem direitos e obrigagdes para as

partes contratantes.

Processo de Acompanhamento e fiscalizacdo: Processo administrativo no qual sdo arquivados
todos os registros ocorridos ao longo da execucdo contratual, tais como oficios, memorandos,

incluindo todas as comunicacoes realizadas com a contratada.

Processo Administrativo de Contratacdo: Processo onde se encontra toda documentagao
relativa a uma licitagdo e contratagdo, incluindo Termo de Referéncia, Projeto Bésico, Anexos,

Acordo de Nivel de Servigo, Termos aditivos, Analises Técnicas, etc.

Representante Legal: Representante da empresa contratada, formalmente indicado, aceito pela
Administragdo e mantido no local da obra ou servico para representa-la ao longo da vigéncia

contratual.

Reajuste de Precos: E a atualizagio dos valores cobrados em contratos com prazo de duragdo
igual ou superior a 1 (um) ano, conforme clédusula especifica previamente estabelecida no contrato.
Deveré retratar a variagdo efetiva do custo de producao, admitida a adog¢ao de indices especificos
ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da proposta ou do orcamento a que essa

proposta se referir até a data do adimplemento de cada parcela.

Reequilibrio Econémico-Financeiro: Restabelece a relagdo que as partes pactuaram inicialmente
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entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administragdo para a justa remuneragdo do
servigo, objetivando a manuten¢do do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na
hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis,
retardadores ou impeditivos da execu¢do do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso

fortuito ou fato do principe, configurando risco econdmico extraordindrio e extracontratual.

Revisao de precos: E uma das formas de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, podendo
se dar a qualquer tempo ao longo de sua vigéncia, sempre que ocorrerem fatos posteriores a

contratacdo que sejam imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis.

Termo Aditivo: Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato ou do instrumento similar

para promover alteragdes nas condi¢des nele pactuadas, vedadas alteragdes do objeto ja aprovado.

Termo de Recebimento Provisorio: Expediente que configura a recep¢do provisoria do objeto
pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado

assinado pelas partes.
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3. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS:

Considera-se contrato administrativo todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da
Administracdo e particulares em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo ¢ a

estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

Todo contrato deve mencionar, também, os nomes das partes e de seus representantes, a

finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, assim como o numero do processo.

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condigdes para sua execucao
expressas em clausulas que definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes, em

conformidade com os termos da licitagdo e da proposta a que se vinculam.

A art. 55 da Lei n°® 8.666/1993 relaciona as clausulas obrigatorias em todos os contratos
administrativos. Importa salientar que, nos contratos celebrados pela Administragao Publica com
pessoas fisicas ou juridicas, inclusive aquelas domiciliadas no exterior, devera constar clausula

que declare competente o foro da sede da Administracdo para dirimir qualquer questao contratual.

Administragdo Publica possui alguns privilégios e garantias em relacdo ao contrato

privado. Sao exemplos:

1) Presenga das chamadas clausulas exorbitantes constantes do art. 58 da Lei Federal n°
8.666/93 — que estabelecem prerrogativas em favor da Administragcdo Publica, de modo
que haja predominio do interesse publico sobre o interesse particular, podendo, por
exemplo, modificar e rescindir unilateralmente o contrato (nos termos da Lei), fiscalizar a
execucdo, aplicar sangdes, ocupar provisoriamente imoveis e bens méveis relacionados ao
objeto do contrato em situacdes especificas, etc;

2) A formalizacao do instrumento contratual, sendo obrigatéria para os casos de concorréncia
e de tomadas de precos, bem como para as dispensas e inexigibilidades, cujos precos
estejam compreendidos nos limites daquelas modalidades (vide art. 62 da Lei Federal
8.666/93);

3) Exigéncia de garantias (cau¢ao em dinheiro ou cau¢ao em titulo da divida publica, seguro-
garantia ou fianca-bancéria) - que ndo poderdo exceder a 5% do valor do contrato no caso

de obras simples e 10% no caso de obras de grande vulto. Essa garantia ¢ a contratual (ndo
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confundir com a garantia da proposta — que ocorre na fase da licitacdo) e sera devolvida

depois de devidamente executado o objeto.

3.1. Cuidados Necessarios na Contratac¢ao

3.1.1. Providéncias iniciais:

O inicio dos servicos fica condicionado a existéncia, no minimo, dos seguintes
documentos:

e ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica dos responsaveis técnicos pela execucao do
contrato (Art. 1° e 2° da Lei Federal n°® 6.496/1977);

e Licenca Ambiental de Instalagdo e Operacdo, nos casos previstos em Lei (Art. 2° e 8°, 11
da Resolugio CONAMA 237/1997 e seu anexo I);

e Estar de posse das licencas de funcionamento (Regido Administrativa Local);

e Estar de posse das autorizacdes das concessiondrias de luz, dgua e telefonia, bem como do
Corpo de Bombeiros do domicilio sede da obra;

e Certificado de Matricula referente a obra junto ao INSS - CEI da obra (Art. 256, §1°, Il do
Decreto Federal n® 3.048/1999);

e Ordem de servigo da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura para inicio dos
trabalhos;

e Garantia contratual;

Exemplos de Licencas Ambientais e Anotagdes de Responsabilidade Técnica
(ART):
e Licenca Ambiental: Prévia, de Instalacao, de Operagao.
e Anotagdo de Responsabilidade Técnica: do Projeto, do Orgcamento, da Execucdo, da

fiscalizacao.
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3.1.2. Elaboracao do contrato:

Nos termos do art. 55 da Lei n° 8.666/93, todo o contrato administrativo devera

conter as seguintes informagoes:

e Nome da instituicdo contratante;

e Nome do particular que ira executar a obra ou prestar o servi¢co de engenharia;

e Numero da licitacdo ou da dispensa/inexigibilidade;

e Sujeicdo das contratantes as normas da Lei Federal n° 8.666/93 e as clausulas contratuais;

e Descricdo do objeto de forma detalhada e seus elementos caracteristicos;

e Regime de execucao ou a forma de fornecimento (se tarefa empreitada integral, por preco
global ou por prego unitario);

e Preco e as condi¢des de pagamento, € os critérios de compensagao financeira;

e Os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de
atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

e Os prazos de inicio de etapas de execu¢ao, de conclusdo, de entrega, de observacao e
recebimento definitivo, conforme o caso;

e Cronograma fisico-financeiro;

e O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria economica;

e As garantias oferecidas para assegurar sua plena execu¢do, quando exigidas (Art. 56 da Lei
Federal n° 8.666/93);

e Os direitos e as responsabilidades das partes;

e As penalidades cabiveis e os valores das multas;

e Os casos de rescisdo e os direitos da administragdo decorrentes da rescisdo contratual (art.
77 da Lei Federal n°® 8.666/93);

e A vinculagdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite €
a proposta do licitante vencedor;

e A legislagdo aplicavel a execucao do contrato e especialmente aos casos omissos;

1
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e A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitagdo;

e Outros dados importantes ao pleno e efetivo atingimento do objetivo; € o

e Foro competente para dirimir controvérsias (sede da Administracdo contratante).

3.1.3. Prazos e publicacio do contrato:

Em regra, os contratos administrativos tém sua vigéncia limitada ao respectivo
crédito orgamentario. Significa que vigoram até 31 de dezembro de cada exercicio financeiro. No
entanto, em alguns casos esse prazo podera ser ultrapassado (Art. 57 da Lei Federal n® 8.666/93).
Para tanto, se faz necessario que tal previsdo conste do ato convocatorio.

Em se tratando de obras ou servi¢os de engenharia, a vigéncia do contrato pode
extrapolar o crédito or¢amentdrio desde que o empreendimento esteja contemplado nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual ou haja previsdo de Lei autorizando sua inclusdo (§5° do art. 5°

da Lei Complementar n°® 101/2000 e §1° do art. 167 da Constituicao Federal).

3.1.4. Eficacia dos contratos/aditivos:

Para que sejam eficazes e aptos a produzir os efeitos esperados, o contrato e seus
respectivos aditivos devem ter seus extratos publicados na imprensa oficial (Diario Oficial),
conforme pardgrafo Unico do art. 61 da Lei Federal n° 8.666/93, qualquer que seja o valor

envolvido.

3.1.5. Apostilamento:

Sdo atos enunciativos ou declaratorios de uma situagdo 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, através de outro documento ao termo de contrato.

O apostilamento ndo necessita de publicacdo na imprensa oficial e pode ser

utilizada nos seguintes casos:
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e Variacao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

e Compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento;

¢ Empenho de dotagcdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido;

e Decorrentes de mudangas internas do 6rgdo ou entidade que ndo afetem a relagdo entre
contratada e contratante como, por exemplo, a mudanca da fonte de recursos designada no
contrato;

No caso de alteragdes formais do instrumento contratual também ¢ possivel a
adocdo do apostilamento, como na retificagdo do CNPJ ou do enderego da empresa contratada; e

demais casos que ndo alterem as bases contratuais.

3.1.6. Aditivo:

Nao sendo caso de apostilamento, sera de aditivo. O termo “aditivo” ¢ usado
para todo acréscimo ou supressdo de objeto, servigos, prorrogacdes de prazos e para outras
alteragdes do contrato.

O termo aditivo deve ser numerado sequencialmente, por exemplo: 1° Termo
Aditivo ao Contrato n°® XX/2019; 2° Termo aditivo ao Contrato n° XX/2019, e assim
sucessivamente.

Todos os aditivos, seja de alteragdo de valor ou de prorrogacao de prazo de
execugdo, devem ser previamente analisados pela area técnica e juridica, com as devidas
justificativas formalizadas e quantificacdo dos servigos aditados.

Quando for assinado termo aditivo que implique em alteragdo do prazo de
execugao de obra, o cronograma fisico-financeiro devera ser refeito de forma a adequar-se ao novo

prazo de execugao.

ATENCAO

Quando se fizer necessario firmar termo aditivo que implique em aumento de
prazo e/ou valor da obra, o gestor publico, sob pena de responsabilizagdo, 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 compatibilizé-la com as novas condigdes.
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Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e de entrega admitem
prorrogacdo, mantidas as demais cldusulas do contrato e assegurada a manuten¢do de seu
equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente

autuados em processo (Art. 57, § 1o da Lei Federal n° 8.666/93):

e Alteracao do projeto ou especificacdes, pela Administragao;

e Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que
altere fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;

e Interrupcdo da execucao do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem e no
interesse da Administracao;

e Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos por
esta Lei;

e Impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administragdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;

e Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administra¢do, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
execugao do contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

Ressaltamos que toda prorrogagdo de prazo devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.

Em "carta contrato", "nota de empenho de despesa", "autorizagdo de compra",
"ordem de execucdo de servigo" ou outros instrumentos hdbeis aplica-se, no que couber, o
disposto no art. 55 da Lei Federal 8.666/93. Essa possibilidade se aplica aos casos em que ocorra a
compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacdes
futuras, inclusive assisténcia técnica.

Os contratos poderdo ser alterados desde que haja interesse da Administragdo e
para atender ao interesse publico. Para que as alteragdes sejam consideradas validas devem ser
justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o
contrato.

A alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situacdes:
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1) Alteracdo qualitativa: quando a Administragdo necessitar modificar o
projeto ou as especificagdes para melhor adequagdo técnica aos seus
objetivos.

2) Alteracao quantitativa: quando for necessaria a modificagdo do valor do
contrato em razdo do acréscimo ou diminui¢do nos quantitativos do seu

objeto.

Alteragdes por Acordo entre as Partes podem ocorrer, por exemplo:

* Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execu¢do do contrato;

* Quando for necessaria a modificacdo do regime de execugdo da obra ou servigos ou do
fornecimento;

* Quando for necessaria modificagdo da forma de pagamento, por imposicao de
circunstancias que surgirem apos a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu
valor inicial atualizado;

* Quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas, objetivando a

manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato.

3.1.7. Acréscimos e supressoes:

A administragdo pode alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos ou
supressdes nas compras, obras ou servigos, desde que respeitados os seguintes limites:

Os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios nas obras, servigos ou
compras até 25% do valor inicial atualizado do contrato, conforme art. 65, § 1° da Lei Federal n°
8.666/1993.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteracdes poderiam ser evitadas
se houvesse adequado planejamento para compras e servigos, pois fatos ndo previstos geram
descontroles orgamentarios.

Acima desses percentuais, somente sao permitidas supressdes desde que
resultante de acordo celebrado entre as partes. O gestor devera informar a data em que iniciard a

alterag¢do do contrato.
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De acordo com a Lei Federal n® 8.666/1993, o contratado ¢ obrigado a aceitar,
nas mesmas condi¢des do contrato original, acréscimos ou supressdes, respeitados os limites
admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de algum item do
contrato, a Administracdo deve considerar o valor inicial atualizado do item para calcular o
acréscimo ou a supressao pretendida.

Os prazos de execugdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou

diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorrerem.

3.1.8. Prorrogacio de Prazo e Vigéncia:

O prazo contratual para a prestagdo de servigcos continuos pode ser prorrogado
por iguais e sucessivos periodos, até¢ o limite de 60 (sessenta) meses, a fim de que se possa obter
pregos e condigdes mais vantajosos para a Administragao.

Deveré ser informado ao Ordenador de Despesas do orgdo/entidade e a unidade
gestora dos contratos administrativos dentro da organizagdo, se o caso for, nos respectivos autos, o

interesse na prorrogacao dos contratos sob sua responsabilidade, apresentando:

1) Avaliagdo de desempenho da contratada;

2) Levantamento de informagdes quanto aos aspectos técnicos e mercadoldgicos que
comprovem a existéncia de condigdes e precos vantajosos para a Administragdo, por meio
de pesquisa de mercado.

3) Realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgios da Administragdo Publica
que mantenham contratos semelhantes;

4) Manifestagdo da contratada em relacdo a prorrogacdo e a manuten¢ao dos precos ou sua
alteracdo, se assim o fizer mediante pedido formal de pregos;

5) Nos casos de prorrogacao de contratos de prestagcdo de servigos, anexar aos autos copia da
convengdo coletiva de trabalho, devidamente registrada na Delegacia Regional do
Trabalho, ou do Dissidio Coletivo;

6) No caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, informar se a contratada continua
mantendo, em relacdo a execu¢do do objeto, as condi¢cdes que ensejaram sua contratagao,

em conformidade com a fundamentacdo legal pertinente.
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Na hipotese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de
expiracao do prazo limite de vigéncia, devera ser elaborado novo Termo de Referéncia ou Projeto
Basico e procedimento licitatério.

Os autos contendo o pedido de prorrogacdo ou novo procedimento licitatorio
relacionado ao objeto executado deverdo ser encaminhados antes da expiracdo da vigéncia do

respectivo contrato, no minimo, nos seguintes prazos:

1) Até 60 (sessenta) dias, para os procedimentos relativos a inexigibilidade e dispensa de
licitagdo;

2) Até 90 (noventa) dias, para os procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades de
Convite e Pregao;

3) Até 120 (cento e vinte) dias, para os procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades

de Tomada de Precos ¢ Concorréncia.

E importante observar o cumprimento dos prazos, pois a elaboragio da minuta
do edital e instrumento de contrato exige detalhada andlise do termo de referéncia ou projeto
basico. Vale ressaltar que os tramites processuais obrigatorios e o proprio procedimento licitatorio
necessitam de tempo consideravel.

Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havido
interrup¢do do prazo de vigéncia, ainda que a interrup¢do tenha ocorrido por apenas um dia e
deverdo levar em conta, sempre, a modalidade licitatéria empregada como fator limitador dos

gastos empreendidos.

3.1.9. Subcontratacio:

O contratado, na execu¢do do contrato, sem prejuizos das responsabilidades
contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento, até o limite
admitido, em cada caso, pela Administracdo, desde que haja previsao no edital e no instrumento
contratual. A subcontratacdo irregular ¢ motivo para rescisao do contrato, conforme estabelecido
no art. 72 ¢ 78, VI, da Lei Federal n° 8.666/1993.

O contratado sempre respondera perante a Administragdo pela execucdo do

objeto, visto que ndo existe nenhuma relagdo entre o subcontratado e a Administragao.
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3.1.10.Recebimento da obra:

Responsavel p/ acompanhar e fiscalizar

Recebimento
ZSi Termo circunstanciado
provisorio
Ateé 15 dias da comunicacdo escrita do

contratado

Servidor ou comissao

« Recebimento
2 Termo circunstanciado

definitivo

Prazo nao superior a

Prazo de ob: 30, vist »
razo ae observacao, vistona | 1 90 dias ((;"ITI reg!a}

O recebimento provisério ¢ promovido pelo responsavel pelo acompanhamento
e fiscalizagdo das obras e servicos, "mediante termo circunstanciado assinado pelas partes em até
15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado”.

Ja o recebimento definitivo ¢ promovido por "servidor ou comissao designada
pela autoridade competente”, mediante a emissdo de "termo circunstanciado assinado pelas
partes”. A Lei define que o TRD ¢ emitido "ap6s o decurso do prazo de observacao ou vistoria que
comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta
Lei”.

O referido art. 69 trata do dever de o contratado reparar, corrigir ou substituir
partes do objeto contratual que apresentarem defeitos, vicios ou incorregdes.

Desse modo, o recebimento constitui procedimento complexo, dividido em
duas etapas. Entre o recebimento provisério pela Administragdo e o recebimento definitivo do
objeto do contrato sdo produzidos ensaios e verificagdes previstas em contratos, de modo a aferir o
atendimento pelo contratado as definigdes e especificagdes estabelecidas pelo contrato.

A Lei 8.666/93 estabelece que o recebimento provisorio deve ser atestado em até
15 (quinze) dias da comunicagdo formal do contratado. O recebimento definitivo estabelece que o
prazo previsto em relacdo a conformidade do objeto contratual ndo podera ser superior a 90

(noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.
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3.1.11.Encaminhamento Da Devolu¢ao Da Garantia Contratual

O encaminhamento da devolu¢do da garantia contratual ¢ efetivado quando a

mesma nao tiver sido executada e somente apds a emissao do Termo de Recebimento Definitivo

da obra.

3.1.12.Rescisao contratual:

A rescisdo contratual ocorre quando ha descumprimento total ou parcial do

contrato, ocasido em que cada uma das partes responde pelas consequéncias de sua inexecugao.

No direito administrativo a execug¢do contratual pode ser unilateral, amigavel ou

judicial, nos casos previstos nos arts. 77, 78 e 79 da Lei Federal n°® 8.666/1993. Essas modalidades

ndo se confundem com as formas de ruptura contratual previstos no direito privado (resiligao,

rescisao, etc).

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Assim, as rescisdes do contrato podem ocorrem:

Pelo ndo cumprimento ou cumprimento irregular do contrato (conforme incisos I, I, V e
VIII do art. 78 da Lei de Licitacdes);

Pelo ndo cumprimento dos prazos (conforme incisos III e IV do art. 78 da Lei de
Licitagdes);

Pelo descumprimento de ordens da fiscalizacao (conforme inciso VII do art. 78 da Lei de
Licitagdes);

Por mudancas na situacdo de solvéncia e na situagdo societaria da contratada (conforme
incisos VI, IX, X e XVIII do art. 78 da Lei de Licitagoes);

Por motivo de interesse publico (conforme inciso XII do art. 78 da Lei de Licitagdes);

Por motivos causados pela administragao publica (conforme incisos XIII a XVI do ar. 78
da Lei de Licitagoes); e,

Por motivo de caso fortuito e forca maior (conforme inciso XVII do art. 78 da Lei de

Licitagdes).
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No caso de inexecug¢do por culpa da empresa contratada, a Lei Federal n® 8.666/1993 prevé
a aplicagdo das sancdes suscitadas anteriormente: adverténcia, multa, suspensdo temporaria ou

declaragao de inidoneidade.

3.1.13.Rescisao unilateral:

Rescisdo unilateral de contratos ocorre quando a Administragdo se depara com
situagdes de descumprimento contratual por parte da contratada, lentiddo, atraso, paralisagdo, ou
por razodes de interesse publico, e decide, por ato administrativo unilateral, rescindir o contrato.

Quando a Administracdo der causa e ndo houver culpa da contratada, esta devera
ser ressarcida dos prejuizos efetivamente comprovados que houver sofrido, tendo direito a
devolucao da garantia e ao pagamento do que foi efetivamente executado até a data da rescisdo e
do custo da desmobilizagao, se houver.

Quando a rescisdo unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou ma
execucdo do objeto por parte da contratada, nos casos dispostos nos incisos I ao XI do art. 78 da
Lei Federal n® 8.666/1993, ou, ainda, por razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, nos termos do inciso XII do mesmo artigo, a Administragao pode tomar posse do
objeto e assumir sua execu¢do 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, o 6rgdo ou entidade tem a obrigacdo de definir o 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 a receber, a rescisdo do
contrato por culpa da contratada acarreta a suspensao de sua faculdade de exigir o pagamento dos
créditos pendentes. Tais créditos somente serdo novamente exigiveis depois de liquidadas as

perdas e danos e na medida em que os mesmos ultrapassem seus débitos com a Administragao.

3.1.14.Rescisdo amigavel:

Hipotese cabivel quando ndo ha interesse de ambas as partes em continuar com o

contrato. Neste caso ndo se fala em penalidades; simplesmente as partes decidem rescindir o
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contrato. A Administragdo paga pelo que efetivamente foi feito e o contrato se extingue

completamente.

3.1.15.Rescisdo judicial:

A rescisdo judicial ¢ aquela realizada com auxilio do Poder Judiciario. Acontece

quando as partes ndo chegam a um acordar administrativo.

IMPORTANTE
A rescisdo administrativa (unilateral) e a amigavel devem ser realizadas
mediante autorizagdo escrita e fundamentada da autoridade competente, respeitados os principios

do contraditorio e ampla defesa.

3.1.16.Penalidades:

As partes contratantes deverdo ser as primeiras a acompanhar e fiscalizar os
contratos.

O ndao cumprimento total ou parcial das disposigdes contratuais pode gerar
prejuizos a Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicagdao de penalidades a empresa
contratada, a apuragdo de responsabilidade aos agentes publicos envolvidos e, até mesmo, a
rescisdo do contrato.

E obrigagdo do Gestor ¢ Fiscais monitorar a execucgdo dos contratos sob sua
responsabilidade e intervir em caso de identificagdo de qualquer inconformidade.

Apobs a apuracdo de responsabilidade da contratada, a aplicacdo de eventual
penalidade deverd ocorrer considerando a proporcionalidade e a razoabilidade e garantindo que as
sancoes sejam adequadas a infragao cometida.

Os artigos 86 ¢ 87 da Lei n® 8.666/93 estabelecem as penas passiveis de serem
aplicadas quando da inexecu¢do do contrato, quais sejam: adverténcia, multa, suspensdo
temporaria de licitar e impedimento de contratar com a Administragio e declaragdo de
inidoneidade.

Desta forma, as penalidades podem assim ser conceituadas:
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1) ADVERTENCIA (Artigo 87, 1 da Lei n° 8.666/93) - é a pena mais leve, ou seja,
caracteriza um aviso, um alerta para que o fato relatado pela fiscalizacdo ndo seja
reincidente.

2) MULTA (Artigos 86 ¢ 87, I da Lei n° 8.666/93) - € uma sancao pecuniaria. A multa pode
ser de mora, por atraso na execugdo e sancionatdria, por inexecugdo total ou parcial.
Entretanto, deve estar claramente definida no instrumento convocatorio ou no contrato.
Pode ser aplicada cumulativamente com as demais penalidades.

3) SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPAR EM LICITACAO E IMPEDIMENTO
DE CONTRATAR COM A ADMNISTRACAO (artigo 87, inciso III da Lei n° 8.666/93) -
A pena ¢ o impedimento de contratar com a Administragdo, restrito somente ao
orgao/entidade que aplicou a pena.

4) DECLARACAO DE INIDONEIDADE - (artigo 87, inciso IV da lei n°® 8.666/93). E a pena
mais severa. A contratada fica impedida de participar de procedimentos licitatérios e
contratos com toda a Administracdo Publica (federal, estadual, distrital e municipal).
Importa em dolo da empresa contratada. H4 que estar devidamente comprovado que
praticou qualquer irregularidade ou ilegalidade na licitagdo ou na execugdo do contrato. A
situacdo permanece enquanto durarem os motivos que ensejaram a punibilidade (art. 87,
IV) ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a autoridade que a aplicou.

5) IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR COM A UNIAO, ESTADOS, DF OU
MUNICIPIOS ¢ DESCREDENCIAMENTO NO SISTEMA DE CADASTRAMENTO
UNIFICADO DE FORNECEDORES - SICAF, OU NOS SISTEMAS DE
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES SEMELHANTES MANTIDOS POR
ESTADOS, DF OU MUNICIPIOS, PELO PRAZO DE ATE 5 ANOS. Aquele que
cometer quaisquer das infragcdes estabelecidas no art. 47 da Lei n°® 12.462/2011 e Art. 70
da Lei n® 10.520/2002, contard com este impedimento com a Unido, Estados, Distrito

Federal ou Municipios pelo prazo de até 5 anos.

Essas penalidades devem estar definidas no contrato administrativo e deve haver
critério ao propor a aplicacdo de qualquer uma delas, adotando a proporcionalidade e a
razoabilidade.

Em geral, a estrutura minima que deverd ser apresentada em um relatorio para

proposta de apuracdo de responsabilidade é:
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. Dados contratuais;
. Descri¢do dos fatos que motivaram, de forma fundamentada, a proposi¢ao;

. Copia das comunicacdes mantidas com a empresa sobre a ocorréncia relatada, com o

respectivo comprovante de recebimento;
. Identificacdo das cldusulas do edital ou do contrato descumpridas, conforme o caso;

. Indicacdo da penalidade a que esta sujeita a empresa, de acordo com a previsao contida no

edital ou no contrato, conforme o caso;
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4. FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

4.1. Objetivo:

A fiscalizagdo tem a finalidade de garantir a verificagdo do cumprimento das disposi¢des

contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.

A fiscaliza¢dao do contrato ¢ de competéncia e responsabilidade da Contratante, no caso o
Governo do Distrito Federal, e consiste em supervisionar, acompanhar e fiscalizar a execugdo da
obra/servigo, exigindo da Contratada o cumprimento integral de todas as obrigacdes contratuais,
em conformidade com os projetos, especificacdes técnicas, normas técnicas e legislagao

pertinente.

Para tanto, compete a fiscalizacdo adotar as a¢des que se fizerem necessarias para a fiel

execucao de servicos contratados.

A fiscalizagdo se efetiva no local da obra, por meio de visitas perioddicas, tantas quantas

forem necessarias para o acompanhamento de todas as suas etapas.

O fluxograma de procedimento abaixo apresenta as etapas desde a fase preliminar a
licitagdo até a fase posterior a contratagdo. O Manual tem como objeto a fiscalizagdo da obra que

se encontra na fase contratual.
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Fase preliminar & licitacgio
1)) Programa de necessidades
Estudos de viabilidade
) Anieprojeto

Fase interna da licitagdo
Projeto basico (1)

Projeto executivo (2
Recursos orcamentdarios HJ

Edital de |i<:|'tc1(;riof

" Fase externa da licitacéio

| Publicacéio do edital de liciiacdo

Recebimento de propostas

(L ) tratual
D) Procedimento da licitaggo s cpmiaiipl

Contrato
Fiscalizacdo da obra
Recebimento da obra (&

Fase posterior & contratacdo
| Operagdo |
) Manutengéo /

Fluxograma de Procedimentos

4.2. Executores do Contrato:

E o servidor que representa a Administragio Publica na relagdo contratual,
competindo-lhe o acompanhamento da fiel execu¢do da obra pela contratada. Seu papel ¢ verificar
se a execucdo do contrato segue as determinagdes do projeto basico e executivo, inclusive das
especificagdes, do cronograma fisico-financeiro, dos prazos estabelecidos e das normas
contratuais.

A Lei n° 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do Executor/Supervisor
do contrato, no entanto, a designacao dos Executores devera considerar:

* A formagao do servidor;

e Os conhecimentos especificos e a experiéncia profissional;

e A concomitancia com outros servigos ou contratos, de forma a evitar que o
Executor/Supervisor fique sobrecarregado;

e A reputacido ética-profissional do servidor;

e Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicadncia ou processo
administrativo disciplinar;

e Niao possuir, em seus registros funcionais, puni¢des em decorréncia da pratica de atos

lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;
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e Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Unido
ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;

e Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao
Publica.

e Nao podera ser designado para a fun¢do de Executor, seja este administrativo ou técnico:

e Servidor que ocupar funcdes de ordenador de despesa, Gestor financeiro ou Gestor
patrimonial, quando se tratar da aquisi¢do de bens cuja administracdo ficard sob sua
responsabilidade;

e Servidor responsavel por atividades ligadas a execu¢ao do contrato, inclusive financeira;

e Pregoeiro ou membro da Comissao de Licitagdo relativa ao objeto contratado ou objetos
complementares; e

e Servidor em qualquer outra situacdo que possa caracterizar conflito de interesses.

Nos periodos em que um Executor tiver que atuar transitoriamente em alguma
das funcdes apresentadas acima, a fiscalizagdo sera realizada pelo substituto ou suplente, devendo
o inicio e o fim dessa situacdo serem registrados tempestivamente no Processo de
Acompanhamento e Fiscalizagao.

A designacdo definitiva para alguma dessas fungdes importa na dispensa e

substitui¢ao do Executor.

4.2.1. Executor Técnico do Contrato:

E aquele que detém competéncia técnica relacionada ao objeto do contrato,
chamado de “fiscal da obra”. Executa as atividades diretamente no local da execugdo da obra e

tem atribuicdes relacionadas ao acompanhamento técnico de fiscalizacdo do objeto contratual.

4.2.2. Executor Administrativo do Contrato:

E aquele que detém competéncia técnica relacionada ao acompanhamento
das obrigacdes contratuais acessorias, como as obrigacdes fiscais e legais da contratada no

ambito administrativo do contrato.
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4.3. Designagao:

O executor de contratos de obras ou de servigos de engenharia devera ser
formalmente designado pela Administragdo, conforme previsto no Decreto 32.598, de 15 de
dezembro 2010.

A designacdo do executor de contratos de obras ou de servicos de
engenharia, bem como do supervisor técnico somente produzira efeitos apos a publicagdo do

extrato de que trata o Art. 33 e do ato de designacao e ciéncia dos mesmos.

“[...] Art. 41. Nos contratos para execu¢do de obras e prestacdo de

servigos designar-se-d, de forma expressa:
I—..

11 — o executor ou executores, a quem cabera supervisionar, fiscalizar
e acompanhar a execugdo, bem como apresentar relatorios quando do

’

término de cada etapa ou sempre que solicitado pelo contratante.’

SI° ...
§2° A designagcdo do executor e do supervisor técnico somente

produzira efeitos apos a publica¢do do extrato de que trata o artigo

33 e do ato de designagdo e ciéncia dos mesmos [...] "

Este processo envolve a designa¢do da equipe de fiscalizacdo e para tanto
foram estabelecidos pardmetros para a escolha da mesma, como também elaborado modelo de
registro de controle da equipe de fiscalizagdo por contrato. Ele também ¢ composto pelos
subprocessos de abertura do diario de obras e organizagio do arquivo da fiscalizagdo. E
finalizado com a solicitacdo da indicagdo do preposto da contratada para acompanhar o

contrato.

4.3.1. Parametros Para Escolha do Executor ou Comissao de Fiscalizacao:

Apresentamos os parametros para escolha da comissao de fiscalizagdo, com
base nos valores limites para aquisi¢do publica, DECRETO N° 9.412, DE 18 DE JUNHO DE
2018:
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a) Porte da obra - foram definidos quatro grupos:

i. Obra de pequeno vulto até R$ 330.000,00;

ii. Obra médio vulto, maior do que R$ 330.000,00 até R$ 3.300.000,00;

iii. Obra grande vulto: Classe A, maior do que R$ 3.300.000,00 até R$ 37.500.000,00;

iv. Obra grande vulto: Classe B, maior do que R$ 37.500.000,00.

b) Numero minimo de visitas a obra pelo executor do contrato.
1. Obra de pequeno vulto — 1 visita semanal;

1i. Obra de médio vulto - 2 visitas semanais;

iii. Obra de grande vulto: Classe A — 1 visita diaria;

iv. Obra de grande vulto: Classe B — expediente no local da obra ou servigos.

c¢) Composi¢do minima da comissao de fiscalizacao

1. Obra de pequeno vulto — 1 engenheiro civil ou arquiteto;

i1. Obra de médio vulto - 1 engenheiro civil ou arquiteto e 1 técnico de nivel médio;

iii. Obra de grande vulto: Classe A — 1 engenheiro civil ou arquiteto e 2 técnicos de nivel médio;

iv. Obra de grande vulto: Classe B — 2 engenheiros civil ou arquiteto e 2 técnicos de nivel médio.

d) Quantidade de obras que o profissional pode atuar como executor do contrato — Dependendo do
porte da obra pode atuar em mais de uma. O quadro demonstra os requisitos para definir a

quantidade de obras que podera ser distribuida por executor, com base no porte da mesma.
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NUMERO DE OBRAS
PORTE DA OBRA =
PEQUENA | MEDIA |GRANDEA |GRANDEB
APENAS PEQUENO VULTO 10 0 0 0
APENAS MEDIO VULTO 0 5 0 0
APENAS GRANDE VULTO A 0 0 2 0
APENAS GRANDE VULTO B 0 0 0 1
PEQUENO VULTO E MEDIO VULTO 6 3 0 0
PEQUENO VULTO E GRANDE VULTO 4 0 1 0
PEQUENO VULTO, MEDIO VULTO E GRANDE VULTO A 5 2 1 0
MEDIO VULTO E GRANDE VULTO A 0 3 1 0

e) Tipo de servigos que compdem a obra — A escolha da comissdo depende também dos servigos
que serdo executados. H& obras que requerem engenheiros eletricistas, mecanicos ou de outras
especialidades. Nesse sentido, a escolha deve ser baseada na analise criteriosa dos servigos que

serdo executados.

4.4. Atribuicoes da Fiscalizacao:

As responsabilidades da fiscalizag¢do estdo regulamentadas no art. 67 da Lei
n°® 8.666/93, no art. 41° do Decreto 32.598, de 15 de dezembro 2010, nos editais de licitagao,
nos contratos, nos termos de referéncia de obras ou servigos a serem executados, entre outros.

No ambito deste Manual de Fiscalizagdo define-se como responsabilidades

da fiscalizagdo o seguinte:

1) Inspecionar sistematicamente o objeto do contrato, com a finalidade de examinar ou
verificar se sua execugdo obedece as especificagdes técnicas de materiais e/ou servigos, ao
projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigacdes do contrato, inclusive as pertinentes
aos encargos complementares, sendo permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidid-lo de informagdes pertinentes a fiscalizagdo contratual;

2) Aferir as medigdes, atestar a execucao dos servicos e as respectivas faturas;

3) Promover reunides periddicas no canteiro de servigo para andlise e discussdo sobre o
andamento dos servicos e obras, esclarecimentos e providéncias necessarias ao

cumprimento do contrato;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Acostar laudos necessarios que comprovem o controle de qualidade das obras executadas
quando da apresentacdo das faturas e medicdes;

Registrar Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, junto ao CREA, ou Registro de
Responsabilidade Técnica junto ao CAU, referentes a execucao, supervisao e fiscalizagao
de obras e/ou servigos de engenharia;

Registrar no Diario de Obras, ou outro meio equivalente, os fatos relevantes relacionados
aos contratos vinculados a essa Pasta, bem como as alteragdes necessarias e suas
consequéncias nos custos;

Informar as Autoridades Superiores, em tempo habil, as ocorréncias que possam ensejar a
aplicacdo de penalidades previstas;

Prestar esclarecimentos e informacdes sempre que solicitado, aos orgaos de controle
interno e externo, federal e distrital, judiciais, Ministério Publico, procuradorias, e outros
6rgaos que tenham suas atribui¢des relacionadas a execucdo dos contratos vinculados a
essa Pasta;

Analisar e instruir, com as devidas memorias de célculo, laudos conclusivos, fotografias e
justificativas técnicas, as solicitagdes para aditamentos, de valor e/ou de prazos, dos

contratos vinculados a essa Pasta;

10) Efetuar a andlise e instrucdo processual relacionada aos reajustamentos de pregos ou

reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos, quando forem os casos, conforme

estabelece o Art. 41, §5°, inciso II, do Decreto n°. 32.598, de 15 de dezembro 2010;

11) Analisar e aprovar o cronograma fisico-financeiro, dos servigos e obras, a ser apresentado

pela contratada no inicio dos trabalhos; Acompanhar, instruir e alertar as Autoridades
Superiores sobre o andamento do cronograma fisico-financeiro e suas altera¢des; Exercer
rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo dos servigos e obras, aprovando os

eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

12) Afixar placas de obras nos locais de execu¢do de obras, de acordo com o modelo do

Governo do Distrito Federal e 6rgaos financiadores;

13) Emitir, no prazo devido e quando previsto, Termo de Recebimento Provisorio;

14) Fornecer informacdes, sempre que solicitado, acerca da execucao das obras e/ou servigos.

15) Realizar inspegdes periodicas no canteiro de servigo, a fim de verificar o cumprimento das

medidas de seguranca adotadas nos trabalhos, o estado de conservacdo dos equipamentos
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de prote¢do individual e dos dispositivos de protecdo de maquinas e ferramentas que
oferecam riscos aos trabalhadores, bem como a observancia das demais condigdes
estabelecidas pelas normas de seguranga e saude no trabalho;

16) Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que nao seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicdo oficial aplicavel ao
objeto do contrato;

17) Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos,
inadequados ou inaplicaveis aos servigos e obras;

18) Solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios € quaisquer provas necessarias ao controle
de qualidade dos servicos e obras objeto do contrato;

19) Verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servigos solicitada pela
Contratada e admitida no caderno de encargos e/ou especificagdes técnicas dos materiais e
servigos, com base na comprovacdo da equivaléncia entre os componentes, de
conformidade com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos e/ou especificagdes
técnicas;

20) Solicitar a substituicdo de qualquer funciondrio da contratada que embarace ou dificulte a
acdo da fiscalizagdo ou cuja presenca no local dos servigos e obras seja considerada
prejudicial ao andamento dos trabalhos;

21) Solicitar, formalmente, a contratada, nos eventuais aditivos e paralisacdes, justificativa
técnica respectiva e com base na mesma, formar juizo de valor desses eventos e
encaminhar a documentagdo necessaria, em tempo habil, para instincias superiores
providenciarem as medidas cabiveis aos mesmos;

22) Solicitar a instancia superior, em tempo habil, a adocdo das medidas convenientes, nas
decisodes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

23) Comunicar a instancia superior qualquer infragdo cometida pela contratada, mediante
parecer técnico fundamentado, a fim de que as medidas legais cabiveis possam ser
aplicadas;

24) Preparar e organizar a documentagdo de sua competéncia que consta neste Manual.

A comunicagdo entre a Fiscalizacdo e a Contratada serd realizada por meio

de correspondéncia oficial e anotagdes ou registros no Didrio de Obras.
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A Fiscalizagdo podera exigir da Contratada, a qualquer momento, relatorios
circunstanciados de execu¢ao dos servicos ¢ obras.

As reunides realizadas para tratar de questdes relacionadas ao contrato serdo
documentadas por Atas de Reunido elaboradas pela Fiscalizacdo e conterdo, no minimo, os
seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisdes e

responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

4.5. Procedimentos Fiscaliza¢ao:

4.5.1. Planejamento Da Fiscalizacio:
O planejamento da fiscalizacdo se subdivide em acdes que irdo subsidiar a definicdo do
Plano de Ataque da Fiscalizagdo e procedimentos padrdes. Sendo elas:

(a) Verificagdo da integridade dos documentos entregues para subsidiar a fiscalizagdo e ateste da

mesma, conforme art. XX do Decreto 32.598/2010;
(b) Analise e preparagao de lista de checagem do edital e do contrato;

(c) Inspecdo ao local da obra e andlise da conformidade dos projetos apresentados, podendo

inclusive resultar em alteracdo contratual, caso haja necessidade;

(d) Elaboragao do cronograma do projeto executivo, caso esse seja elaborado no decorrer da

execucdo do contrato;
(e) Analise do Cronograma Fisico Financeiro Detalhado entregue pela Contratada;

() Elaboragao do Plano de Ataque da fiscalizagdo, onde, entre outras necessidades, sdo definidos

os recursos humanos e materiais necessarios para realizagao da fiscalizagao;
(g) Emissao da ordem de servigo;

(h) Instalag@o do canteiro de obras;
Em seguida serdo comentados os principais subprocessos que compdem o

processo de Planejamento da Fiscalizagao.
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4.5.2. Verificacio da integridade dos Documentos da Pasta da Fiscalizac¢io:

O processo de Planejamento da Fiscaliza¢do ¢ iniciado com a verificagdo da
integridade da documentagdo, com respectivo ateste do recebimento da mesma, quando esta

completa. Caso contrario, ¢ solicitado, através de despacho, que seja complementada.

4.5.3. Analise do Edital e Contrato:

A andlise do Edital e Contrato ¢ fundamental para efetividade da execugao
contratual. Nesses documentos estdo contidas as regras que balizardo a execugao contratual.

Devem ser selecionados os pontos que serao checados no decorrer da execugao contratual.

4.5.4. Analise dos Projetos:

A andlise dos projetos basicos e executivos deve ser precedida da inspegao
do local onde sera executada obra ou os servigos. Esta andlise ¢ importante principalmente
quando hé defasagem de tempo entre a elaboragdo do projeto e a celebracdo do contrato, o que
pode acarretar alteragdes substanciais nos projetos, inclusive, com acréscimos, supressdes ou
remanejamentos de servicos.

Caso haja necessidade, nesta etapa sdo convocados os projetistas para
esclarecer pontos que merecem ser detalhados, explicados ou mesmo alterados.

Ressalte-se que todas as alteragdes devem ser registradas nos projetos € no
Diario de Obras, com datas e atestes dos projetistas e do preposto da contratada, que deve

participar ativamente do processo.

4.5.5. Elaboracio do Cronograma da Elaboracao do Projeto Executivo:

A Lei n° 8.666/93 permite que o projeto executivo, quando autorizado pela
Administragao (§1° do art. 7° da Lei n°® 8.666/93), seja elaborado em concomitancia com a
execucdo da obra ou servigo. Portanto, esta autorizacdo, caso existente, deve constar nos

arquivos da fiscalizagdo também.
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O controle eficiente da elaboragdo deste projeto minimiza o risco de
paralisacdo dos servicos ou atraso de obras, pois grande parte dessas ocorréncias acontece

devido a falta de defini¢do de projeto.

4.5.6. Analise do Cronograma Detalhado da Obra e do Plano de Execucio:

O contratado deve apresentar, antes do inicio das obras, o cronograma
detalhado de execugdo dos servicos € o plano de execucdo. Esses documentos devem ser
avaliados pela fiscalizagdo. No cronograma devem constar as etapas, subetapas e os servigos
contratados. Os prazos das execucdes dos mesmos devem estar compativeis com o prazo
contratual estabelecido para execucdo da obra e do contrato. No plano de execucdo devem

constar todos os dados exigidos no edital e contrato.

4.5.7. Plano de Ataque da Fiscalizac3o:

O plano de ataque da fiscalizagdo ¢ o documento chave do processo de
planejamento da fiscalizagdo. Ele serd o norteador da fiscalizagdo. Nele deve constar, no
minimo, as seguintes informagoes:

(a) Analise da equipe de fiscalizagao;
(b) A estrutura logistica necessaria para fiscalizacdo;

(c) Os testes e ensaios necessarios para o controle da qualidade dos materiais ou servigos a serem

executados;

(d) Os métodos e procedimentos a serem adotados pela fiscalizacdo para acompanhamento da

execucdo contratual.

4.5.8. Procedimentos Padroes:

O processamento dos procedimentos padrdes € realizado semanalmente, o
que ndo implica inferir que a obra sera inspecionada uma vez por semana. A defini¢do da

periodicidade das inspecdes deve seguir, obrigatoriamente, os requisitos estabelecidos no
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Plano de Ataque, podendo a fiscalizagdo aumentar o numero de inspe¢des, mediante
justificativa, caso haja necessidade.

Compodem os procedimentos padrdes:
(a) Verificagao dos requisitos de controle de paralisacao, caso a obra esteja paralisada;
(b) Verificagao dos requisitos de controle, caso haja necessidade de alteragdes contratuais;
(c) Verificagao da conformidade da execugao as determinagdes editalicias e contratuais;

(d) Verificagdo da conformidade das quantidades e qualidade aos padrdes estabelecidos no

contrato ¢ seus anexos;

(e) Solicitagdo da correcdo das nao conformidades detectadas no diario de obras com

estabelecimento de prazos para o saneamento das mesmas;

(f) Verificagdo dos requisitos de controle no caso de subcontratagdes;

4.5.9. Verificacio dos requisitos de controle de paralisacio:

Caso a obra esteja paralisada, ¢ verificada a conformidade da paralisagdo em
relacdo a Lei n°® 8.666/93, artigos 78, V, art. 79, §5°. A paralisacdo de uma obra gera muitos
prejuizos, tanto de ordem financeira como social e politica, razao pela qual suas causas devem
ser evitadas e corrigidas de forma tempestiva. Portanto, a avaliagdo do executor do contrato
deve ser no sentido de buscar solu¢des para sanear os problemas que causam a paralisacao.
Essas medidas saneadoras e as ndo conformidades detectadas devem ser relatadas e
comunicadas a instancia superior, via Memorando. Toda paralisagao deve ser formalizada por
meio de ordem de paralisagdo, que deve, para sua eficacia, ser devidamente publicada. Uma

vez sanadas as causas da paralisacdo, ¢ dada formalmente a ordem de reinicio das obras.

4.5.10.Verificacao dos requisitos de controle das alteracées contratuais:

A verifica¢do da conformidade das alteragdes contratuais € feita sempre que
houver demandas para mudangas nos prazos ou nos servigos, sejam de forma qualitativa ou
quantitativas. A conformidade das alteragcdes deve ser analisada com base nos dispositivos da

35

Secretaria de Estado
de Obras e Infraestrutura




Lei n°® 8.666. Todas as alteracdes devem ser registradas no Diario de Obras e as de projeto
também no Projeto Como Construido, As Built. Também deve ser verificada a necessidade da
geragdao de novo cronograma. As alteragdes que irdo gerar aditivos, de prazos ou valor ou de
remanejamento de servigos, devem ser justificadas formalmente pelo Executor do Contrato e

encaminhadas a instancia superior, tempestivamente, para formalizagdo do aditivo.

4.5.11.Verificacao da conformidade das determinacdes editalicias e contratuais:

O check list elaborado na etapa de Planejamento da Fiscalizagdo, pertinente
ao Edital e Contrato, ¢ preenchido neste subprocesso. O responsavel por seu preenchimento ¢
o Executor do Contrato e o mesmo deve ser revisado pelo chefe do setor de acompanhamento
de contratos. As nao conformidades detectadas sdo registradas no Diario de Obras e
determinada suas corregdes, com estabelecimento de prazos. O preposto da contratada atesta o

recebimento das determinacdes da fiscaliza¢dao no proprio Didrio de Obras.

4.5.12.Verificacdo da conformidade das quantidades e qualidade:

Neste subprocesso ¢ verificada conformidade da quantidade dos servigos, em
relacdo aos quantitativos constantes na planilha or¢gamentaria e no cronograma, como também
da qualidade dos servigos em relacdo aos padrdes estabelecidos nas especificacdes ou caderno
de encargos, integrante do projeto basico. E analisada a tempestividade das compras dos
materiais em relagdo aos prazos dos servigcos estabelecidos. Da mesma forma ¢ checada a
suficiéncia e qualidade da mao de obra e equipamentos em relacdo aos padroes estabelecidos
nos elementos que compdem o projeto basico. As ndo conformidades detectadas sdo
registradas no Diario de Obras e determinada suas corre¢des, com estabelecimento de prazos.
O preposto da contratada atesta o recebimento das determinacdes da fiscalizacdo no proprio

Diario de Obras.

4.5.13.Verificacao da correcao das niao conformidades da visita anterior:

Neste subprocesso ¢ verificada a corre¢ao das ndo conformidades registradas

no Diario de Obras da visita anterior. As que ndo tiverem sido corrigidas no prazo estabelecido
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sdo relatadas e comunicadas a instancia superior, via Memorando, para que seja providenciado
o saneamento das mesmas e para que sejam aplicadas as sangdes pelo nao atendimento as

determinagdes da fiscalizagao.

4.5.14.Verificacio dos requisitos de controle no caso de subcontratacoes:

Nesta etapa ¢ verificada a conformidade das subcontratagcdes, com base nos
artigos 72 e 78, VI da Lei n° 8.666/93 e nos dispositivos do contrato que tratam do assunto.
Esta verificagdo ¢ procedida com base em check list e as ndo conformidades detectadas sdo

relatadas e comunicadas por Memorando a instancia superior.

4.6. Relatorio Gerencial:
4.6.1. Elaboracio do Relatorio Gerencial:

O relatério gerencial desenvolvido neste Manual devera conter:

(a) informagdes técnicas e financeiras do contrato (controle de qualidade e quantidade dos servigos

executados);

(b) avaliacdo da equipe da fiscalizagdo, da estrutura logistica, do projeto executivo, da seguranca
do canteiro de obras, do atendimento das obrigagdes editalicias e contratuais e das

subcontratacgoes.

4.6.2. Qualidade do Material:

A Contratada ¢ diretamente responsavel pelo recebimento do material que
chega a obra, sendo sua a obrigacdao de verificar se o material estd em conformidade com as
especificagdes técnicas e os projetos.

O Engenheiro residente da Contratada, por conhecer das especificagdes
técnicas e projetos, deve orientar o funcionario como proceder a conferéncia do material.

A fiscalizagdo da obra devera também verificar por meio de inspecao se o
material adquirido pela Contratada estd em conformidade com as especificagdes técnicas,
projetos e normas técnicas.
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Durante a fase de execucdo dos servicos que envolvem a aplicagdo do
material, tanto a fiscalizacdo quanto a Contratada deverdo verificar diariamente a qualidade de

todos os servigcos executados.

4.6.3. Qualidade dos Equipamentos:

A Contratada é responsavel diretamente pelo fornecimento e uso dos
equipamentos minimos necessarios para a execugao da obra.

Compete a Contratada realizar a manutencdo dos equipamentos a serem
utilizados para evitar descontinuidade e atraso nas etapas de execugdo da obra.

A fiscalizagdo da obra deverd inspecionar os equipamentos para verificar a
necessidade de substitui¢do ou reparo, a fim de garantir o cumprimento do cronograma fisico e

financeiro, evitando atrasos na execu¢ao e custos nao previstos inicialmente no contrato.

4.6.4. Qualidade da mao de obra:

A Contratada ¢ responsavel diretamente pela contratagdo e subcontratagdo
dos funcionarios e empresas que executardo a obra, bem como exigir que 0s servi¢os sejam
executados com qualidade e obediéncia as especificagdes técnicas, projetos € normas técnicas.

Em se tratando de subcontratagdo de parte dos servigos para execugdo da
obra, a Contratada ficard responsavel por verificar a habilitacdo das subcontratacdes que
realizar, bem como se responsabilizar diretamente pela qualidade da mao de obra dos servigos
a serem subcontratados.

A fiscalizagdo deverd solicitar, imediatamente, a substituicdo de qualquer
funcionario da obra quando perceber que os servigcos estdo sendo executados com baixa

qualidade.

4.6.5. Cronograma fisico e financeiro da obra:

O Cronograma Fisico e Financeiro da obra ¢ resultado de planejamento feito
na fase interna da licitagcdo e mostra, em uma linha do tempo, a evolucao da obra e o quanto
serd gasto ao longo do tempo. Nele esta definido o inicio e o término de cada uma das fases ou
atividades da obra. A qualquer momento, ¢ possivel verificar o andamento das diversas frentes
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de servicos, definir prioridades e concentrar o foco nas equipes que eventualmente estejam
mais atrasadas em relagdo as demais.

A Contratada devera submeter a fiscalizagdo, para aprovacao, o cronograma
fisico e financeiro da obra na forma analitica no qual consta detalhadamente todos os servigos,
quantidades, pregos unitarios e global, o B.D.I. — Beneficios e despesas indiretas e o Valor
Total da obra.

A Contratada devera justificar perante a Contratante, em caso de nao
cumprimento de prazo estabelecido no cronograma fisico e financeiro da obra, todas as vezes
que a fiscalizagdo constatar que a Contratada deu causa ao atraso, tendo em vista que, em caso

de a justificativa ser indeferida, a Contratada estara sujeita as sangdes previstas no Contrato.

4.6.6. Diario de obra

O objetivo desse documento € ter o controle de todas as atividades realizadas
diariamente e garantir o bom fluxo de informagdes da obra.

O Diério de obras ¢ um dos mais importantes documentos da obra e deve ser
preenchido com atencao, conhecimento e seguir algumas regras importantes.

Relacionamos o que ¢ mais comum constar no diario de obras, dentre outros:
efetivo da mao de obra, inclusive subcontratada; méaquinas e equipamentos utilizados; os dias
transcorridos do contrato, bem como os dias faltantes para conclusdo da obra; atividades que
estdo sendo executadas e realizadas, inicio e fim; servigos paralisados com as devidas
justificativas; interferéncias de redes de aguas, esgotos, telefonia e outras; impedimentos de
frentes de servigos tais como acidente de trabalho, falta de energia; condi¢des climaticas; falta
de recursos; atrasos nos pagamentos de medig¢des; comentarios do contratante e do contratado;

assinatura do engenheiro da Contratada e do fiscal.

4.6.7. Ensaios de laboratorio

Os ensaios de laboratério servem para atestar a qualidade das obras de
engenharia. Para elevacdo da qualidade geral das obras ¢ imprescindivel a existéncia de
memoriais de especificacdes, projetos € normas técnicas relativos aos elementos construtivos,

objetivando garantir aquisi¢des de materiais mais acertadas e resultados mais precisos. O
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sistema de qualidade exige a escolha de servigos controlados por meio de parametros de
projetos que possam ser analisados seguindo normas técnicas atinentes a cada caso.

Dessa forma, os ensaios de laboratorio servem de testemunhos se o0s
parametros de projetos foram observados ou ndo, estabelecendo registros para garantia da
qualidade.

Para contratagdo de ensaios laboratoriais, devera ser feita uma avaliagdo da
capacitacdo do laboratério que prestara os servicos. Assim, antes da contratagdo, deve ser
analisada a composi¢ao do corpo técnico, os equipamentos disponiveis para atender os tipos de
ensaios, bem como se os ensaios sao realizados em conformidade com as normas técnicas.

Deverd, ainda, dentre outros, ser verificados como os materiais objeto das
analises sdo recebidos e acondicionados no laboratorio, os formularios de ensaio, a
documentacdo dos procedimentos do ensaio e a andlise dos resultados que deverd ser
conclusiva.

A fiscalizag@o podera solicitar, além dos ensaios exigidos nas especificacdes
técnicas e projetos, caso necessario, que a Contratada faga determinado tipo de ensaio para

sanar possiveis duvidas relativa a determinado elemento construtivo da obra.

4.6.8. Parametros para Avaliacdo do Desempenho da Contratada:

Os parametros adotados para avaliacdo do desempenho correspondem a:
a) Quanto ao Respeito as Normas Editalicias e Contratuais:

DEFICIENTE — Quando ndo respeitadas as normas editalicias e contratuais e ndo had compromisso

para corrigir os desvios por parte do contratado.

REGULAR — Quando nao respeitadas as normas editalicias e contratuais e ha compromisso para
corrigir os desvios por parte do contratado (o compromisso estd formalizado no livro de

ocorréncia ou em outro documento).

OTIMO — Quando respeitadas as normas editalicias e contratuais.

b) Quanto a Conformidade da Qualidade dos Servigos:
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DEFICIENTE — Quando ndo respeitadas as especificacdes técnicas e/ou projetos e/ou os
resultados dos testes e ensaios apresentam desconformes em relacdo aos padrdes exigidos nas

normas € ndo hd compromisso para corrigir os desvios por parte do contratado.

REGULAR — Quando nao respeitadas as especificagdes técnicas e/ou projetos e/ou os resultados
dos testes e ensaios apresentam desconformes em relacdo aos padrdes exigidos nas normas e ha
compromisso para corrigir os desvios por parte do contratado (o compromisso estd formalizado no

livro de ocorréncia ou em outro documento).

OTIMO — Quando respeitadas as especificacdes técnicas e/ou projetos e/ou os resultados dos

testes e ensaios apresentam conformes em relagao aos padrdes exigidos nas normas.

¢) Quanto ao Respeito ao Cronograma Fisico-Financeiro:

DEFICIENTE — Quando nao respeitado o cronograma fisico-financeiro € nado ha compromisso

para corrigir os desvios por parte do contratado.

REGULAR - Quando ndo respeitado o cronograma fisico-financeiro e hd compromisso para
corrigir os desvios por parte do contratado (o compromisso estd formalizado no livro de

ocorréncia ou em outro documento).

OTIMO — Quando respeitado o cronograma fisico-financeiro.

d) Quanto ao Atendimento as Solicitagdes da Fiscalizagao:
DEFICIENTE — Quando as solicitagdes nao sao atendidas.
REGULAR — Quando as solicitagdes sdo atendidas fora dos prazos estabelecidos.

OTIMO — Quando as solicitagdes sdo atendidas nos prazos estabelecidos.

e) Quanto ao Resultado do Desempenho:

DEFICIENTE — Quando for assinalado em qualquer requisito desempenho deficiente.

REGULAR - Quando ndo for assinalado em qualquer requisito desempenho deficiente, mas for
assinalado em qualquer requisito regular.
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OTIMO — Quando for assinalado em todos os requisitos.

4.6.9. Das Medicoes:

Antes de se proceder a qualquer medicao, devem estar definidos, na fase
interna da licitacdo - além dos projetos, caderno de especificagdes, memoria de célculo,
planilha orcamentéria estimativa, cronograma fisico financeiro -, os critérios de medigao.
Esses critérios definem as regras de como um servigo sera quantificado e pago durante a
execucao da obra.

Através da medi¢do ¢ feito o registro do quantitativo de cada servigo que
realmente foi executado, bem como permite identificar servi¢os cujos quantitativos sao
inferiores e superiores aos previstos no contrato, assim como Servigos necessarios para
conclusao da obra que nao foram previstos, gerando dessa forma atraso no cronograma fisico e
financeiro da obra.

A medi¢do da obra ¢ fundamental para se acompanhar o andamento dos
projetos, e permite que se facam corregdes, tempestivamente, para corrigir falhas e prevenir
atrasos no cronograma de obras.

A fiscalizacao deve realizar a medicao conjuntamente com o engenheiro da

contratada definindo os servigos que foram executados durante o periodo, bem como

verificando a qualidade desses Servicos.

1. Apos a conferéncia executada “in loco” pelo executor, a medi¢ao do respectivo contrato da
entrada na Secretaria de Obras através do Setor Protocolo da SODF.
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T UNIDADE DE MEDNCOES

4_BENIPRESA

T LUNIDAWOE DFE MEDNOES

2. Apos protocolar, a medig¢ao ¢ enviada para a SUAF, onde sera registrada a entrada da
medigao.

3. Uma vez registrada a medigao na SUAF, a medigao ¢ entregue a Unidade de Medigdes
para iniciar o processo com toda a documentacao entregue e realizar as conferéncias dos
seguintes itens:

B0 o a0 o

Memoriais de calculos da medi¢ao;
Laudos técnicos;
Croquis de acordo com a especificidade do servigo realizado em campo;
Diario de Obra;
Relatorio Fotografico;
Licenca de Execuc¢ao de obras/servigos (inserir somente na 1* medi¢ao);
Relagdo de empregados da obra;
Folha de pagamento mensal dos empregados da obra;
Guia de Previdéncia Social — GPS;
Validade das certidoes:
i. Tributos federais — PGFN;

ii. Tributos Distritais — SEF-DF;

1ii. Fundo de Garantia — FGTS (CAIXA);

iv. Trabalhista — TST.
Anotagdes de Responsabilidade Técnica — ART;
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4. Uma vez apontada as incongruéncias entre os valores fornecidos nas medi¢des pelas
empresas e os critérios de medi¢do, a medi¢do ¢ devolvida a empresa para esta realizar as
devidas corregdes dos apontamentos, conforme o informativo enviado as empresas
(processo n° 00110-00000911/2019-71).

Os apontamentos que ndo possam ser resolvidos na unidade de medigdes devem ser
passados aos executores dos contratos para estes tomarem as decisdes cabiveis.

5. Apos a corregdo/alteragdo da medigdo por parte da empresa, caso exista, esta € protocolada
novamente na SODF.

6. Apos passar pelo Protocolo, pela segunda vez, a medi¢do da entrada na SUAF/SODF.

7. A medi¢ao retorna para a unidade de medicao para incluir a documentacao corrigida e/ ou
documentagao que faltava entregar e incluir o atestado de execugao no processo.

8. Apos terminar de incluir o restante da documentagdo no processo, este ¢ encaminhado ao
executor do contrato da ASSESP/SODF para tomar ciéncia do processo, realizar o atesto
do atestado de execucdo e da nota fiscal, solicitar a nota fiscal e cronograma da medicao e
para realizar possiveis corre¢des na medi¢do de acordo com o que € ou foi executado em
campo.

Observacio:

Caso o valor da nota fiscal seja divergente do valor descrito no atestado de
execucdo, o processo deverd retornar a Unidade de Medigdo para confeccionar novo atestado

de execucao.
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5. RESPONSABILIDADE JURIDICA DO EXECUTOR:

O objetivo de abordar as responsabilidades decorrentes das agdes de
gerenciamento e fiscalizacao tem a finalidade precipua de informar aos servidores as possiveis
consequéncias dos atos praticados no munus das fungdes. Observe o quio séria sdo as
consequéncias, que vao desde responsabilizacdo perante o Estado (administrativa) até mesmo
perante a Justiga Criminal e Civil.

Embora a legislagdo consagre a independéncia das instancias, hd situagdes
que, uma vez comprovadas no rito penal, repercutem necessariamente nas outras duas esferas.
Assim, como exce¢cdo a independéncia das instdncias, a vista do principio da economia
processual e buscando evitar decisOes contraditorias, tem-se que as responsabilizagdes
administrativas e civis, decorrentes de crime, serdo afastadas pela absolvi¢ao criminal em

fun¢do da definitiva comprovag¢ado da inocorréncia do fato ou da nao autoria.

A Lein® Lein®8.112, de 11/12/1990, prevé que um tinico ato cometido por
servidor pode repercutir, simultancamente, nas esferas administrativa, penal e civil, com

descrevem os artigos abaixo:

“Art. 121. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuigoes.

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

Art. 123. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengoes imputadas
ao servidor, nessa qualidade.

Art. 124. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungdo.

Art. 125. As sangoes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo

’

independentes entre si.’

Além disso, a Lei n °. 8.666/1993 também prevé sangoes:
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“Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com o0s
preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagcdo sujeitam-se as
sangOes previstas nesta Lei e nos regulamentos proprios, sem prejuizo das

responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.” (Lei Federal n® 8.666/1993).

O executor de contrato, em razao dos atos que praticar (agdo) ou deixar de
praticar (omissao), pode ser responsabilizado nas esferas administrativa, civil e penal. Isso
porque o bem publico ¢ indisponivel. O executor ndo pode, abrindo excegdes ou concedendo
favores, dele dispor por razdo alguma. Deve, antes, zelar para que os recursos publicos sejam

empregados de forma a satisfazer o que foi pactuado.

5.1. A responsabilidade penal

Decorre da pratica de um ilicito penal, definido expressamente como tal pela
lei. Por exemplo: executor de contrato que solicita vantagem pecunidria para emitir atestado
falso incorre no crime de corrup¢ao passiva, previsto no art. 317 do Cddigo Penal, com pena

reclusdo de dois a doze anos e multa.

5.2. - A responsabilidade civil

E de ordem patrimonial e assenta-se na regra segundo a qual todo aquele que
causa dano a outrem, em razao de ato ilicito, € obrigado a reparé-lo (art. 927 do Codigo Civil
brasileiro). Exemplo: executor que por ter agido ou deixado de agir causar dano patrimonial a
Administragdo devera ressarci-la no montante corresponde ao dano, sem prejuizo da
responsabilidade nas demais esferas. Por exemplo: executor do contrato que deixa de fiscalizar
um determinado contrato de obra e, em razdo de sua omissdo, a contratada utiliza material de
baixa qualidade. A Administracdo pagou pelo mais e recebeu contraprestagdo inferior. A
conduta omissiva do executor deu causa ao dano, razdo pela qual ele podera responder pelas

consequéncias da conduta.
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