VI -demonstrar-se na motivacéo do ato que autorizar o aditamento contratual
que extrapole os limites legais mencionados na alinea “a”, supra que as
conseqgUéncias da outra alternativa (a rescisdo contratual, seguida de
nova licitagao e contratagao) importam sacrificio insuportavel ao interesse
publico primario (interesse coletivo) a ser atendido pela obra ou servigo,
ou seja gravissimas a esse interesse; inclusive quanto a sua urgéncia e
emergéncia.

Decisao 215/1999 Plenario

Roteiro Pratico para Contratos
Administrativos

Definidos os conceitos, as formalidades, as cldusulas e demais condigdes
relativas a execucgéo e a alteracdo dos contratos administrativos, estéo
relacionadas a seguir informagdes de ordem pratica que podem auxiliar a
Administracao na execucado dos procedimentos cabiveis.

Os contratos administrativos devem ser redigidos com objetividade e
linguagem simples e usual. Termos de dificil compreensao e condicdes
desnecessarias devem ser evitados.

As cldusulas sao numeradas e ordenadas de acordo com o texto para que
haja uma seqUéncia légica. Exemplo:

Clausula Primeira — Do Objeto;

Clausula Segunda — Da Execugédo do Contrato;
Clausula Terceira — Do Valor;

E assim por diante.

Sao condigdes necessarias para quem vai elaborar a minuta do contrato,
entre outras:

* conhecimento da legislacdo sobre a matéria, em especial da Lei n°
8.666, de 1993;

e conhecimento do objeto contratado;

e conhecimento da estrutura contratual, mantendo a ordem das
clausulas;

* integragao com o setor solicitante;
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e capacidade para escrever com clareza, em linguagem simples, utilizando-
se de termos técnicos e juridicos adequados;

* capacidade de detalhar o assunto, usando linguagem concisa.

A Lei n° 8.666, de 1993, lista as clausulas necessarias a elaboracéo e a
formalizacdo dos contratos administrativos. Outras clausulas podem ser
incluidas dependendo das peculiaridades do objeto contratado. Por exemplo:
as exigéncias de um contrato de obra ndo sdo as mesmas dos contratos de
vigilancia, de limpeza ou de aquisicdo de microcomputadores.

E importante que haja integragdo entre o setor solicitante e o setor responsavel
pela elaboragcdo da minuta de contrato. Essa integracdo é fundamental ndo
apenas na preparacdo e conducéao do procedimento licitatério, mas tambem
apés a entrega do objeto contratado. Somente por meio de comunicagoes
internas, reunides, pareceres, é possivel a rea responsével pela contratagao
obter informacdes sobre a qualidade do objeto contratado e sobre a satisfacéo
do setor solicitante.

Apos concluida a licitagdo, ou o processo de contratagao direta, devem ser
observados os seguintes procedimentos em relacao aos contratos, conforme
0 caso:

1. verificacdo da manutencéo das condicdes de habilitacédo do contratado para
efeito de assinatura do contrato;

2. prévia emissao de nota de empenho;

3. assinatura do termo de contrato ou de outros instrumentos habeis: carta-
contrato, autorizacdo de fornecimento ou ordem de execucédo dos servicos;

4. recebimento da garantia do contrato, na modalidade escolhida pelo
contratado;

5. publicagao do extrato do contrato na imprensa oficial;

6. verificacdo das exigéncias contratuais e legais para infcio da execucao do
objeto, por exemplo: registro do contrato no CREA/INSS, alvara, pagamento de
taxas e emolumentos, em caso de obras e servicos de engenharia;

7. colocacado dos equipamentos e do pessoal necessario no local da obra ou
servicos etc;

8. designacao de representante da Administracao para acompanhar e fiscalizar
a execucgao do contrato;

9. aprovagao de preposto indicado pelo contratado para representa-lo perante
a Administracao;
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10. abertura de livro apropriado para registro das ocorréncias durante a
execucao do contrato. Por exemplo, falhas, atrasos e interrupcoes, com termos
de abertura e encerramento, devidamente assinados pelos representantes
da Administracao e pelo preposto do contratado, e com folhas numeradas e
rubricadas pelas partes;

11. infcio da execucao do objeto contratado;

12. acompanhamento e fiscalizagao da execugao do contrato, em especial
quanto:

- asubcontratagao, quando ndo permitida;
- aqualidade dos materiais empregados e dos servicos executados;

- as quantidades dos materiais empregados e dos servicos executados,
para evitar acréscimos e supressoes desnecessarios;

- aresponsabilizagao do contratado pelos danos causados a Administragao
ou a terceiros.

13. recebimento do objeto do contrato;

14. verificacao e atestacao do recebimento do material e/ou execucao de obras
OU servicos;

15. efetivacao do pagamento;

- a cada pagamento realizado, devem ser verificadas as condicoes de
habilitagao do contratado, principalmente quanto aos encargos sociais
— CND/FGTS e a regularidade para com a Fazenda Federal;

- igualmente, em caso de pagamento parcelado, se as condicoes
estabelecidas no contrato estao sendo observadas;

16. liberagao da garantia, apds o objeto ter sido concluido e aceito.

DELIBERACAO DO TCU

Os contratos em execucdo devem ser regularizados, por meio de termo
aditivo, de forma a exigir a plena comprovacao de regularidade do contratado
para com a Fazenda Federal, Seguridade Social e FGTS, consoante os incisos
Ille IV do art. 29 da Lei n® 8.666, de 1993, § 3° do art. 195 da CF/38 e Decisao
Plenaria n° 377/1997 deste Tribunal.

Acordao 260/2002 Plenario
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