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A GESTAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Introducao

Os contratos administrativos necessitam de um acompanhamento diario e, diante
disso, € preciso que os gestores publicos/ordenadores de despesas atentem para a
necessidade de nomearem fiscais e gestores de contratos devidamente qualificados
para a missao, além de propiciarem reais condicoes para uma fiscalizacao e

acompanhamento eficientes ao longo da realizacdo de cada contrato em particular.

Somente assim procedendo o gestor publico/ordenador de despesas estara

resguardando o interesse publico e a si proprio.

E importante esclarecer, entretanto, que o gestor publico/ordenador de despesas
precisa estar atento aos requisitos na escolha de seus prepostos, pois uma incorreta
indicacdo pode gerar responsabilidade. E a figura da culpa in elegendo, ou seja, a

culpa pela ma eleicao dos funcionarios.

Gestao de contratos

E o acompanhamento e a fiscalizacdo, pela Administracdo, da execucio de todos seus

contratos e deve ser promovida por todos os 6rgaos publicos.

A gestao do contrato € realizada por um representante da Administracao, conforme
exigéncia do artigo 67 da Lei n°8.666/93. Este representante € denominado gestor do

contrato.

Artigo 67 — A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
um responsavel da Administracao especialmente designado, permitida a contratacao

de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacoées pertinentes a essa atribuicao.
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Competéncia da Gestao

A gestao de contratos abrange uma série de condutas e procedimentos a serem
aplicados pelo agente publico e por seus representantes desde o planejamento da
contratacao, a selecao do fornecedor, e a fiscalizacdao da execucao contratual, que
contribuem para o bom uso do dinheiro publico, e, para que as necessidades da

Administracao e da populacao sejam atendidas da melhor forma possivel.
Finalidade da gestao de contratos

A gestao de contratos deve garantir que os contratados pela Administracao fornecam
os bens ou prestem os servigcos pactuados, e que tais bens e servicos sejam da melhor
qualidade possivel. Deve atuar na tentativa de aliar a busca pelo bem ou servico de
menor preco e o atendimento ao principio constitucional da eficiéncia, evitando

desperdicios e oferecendo bens e servicos publicos de qualidade a populacao.

Outra finalidade da gestao de contratos € a de evitar prejuizos aos cofres publicos
ocasionados pela necessidade de novas contratacdes para substituir ou concluir
obras e servicos nao prestados ou insatisfatérios, e pela condenacdao da
Administracao, nas esferas trabalhista e previdenciaria, ao pagamento de encargos

devidos aos empregados e fornecedores inadimplentes.

A gestdao dos contratos abrange duas esferas de trabalho a serem desenvolvidas,
sendo uma de perfil administrativo, cujo foco € a relacao juridica com a contratada,
efetuada pelo Gestor de Contratos; e outra, de perfil técnico, que tem como foco o
proprio objeto, sua execucao, que € a fiscalizacado. O Fiscal de Contratos necessita ter

conhecimento técnico e dominio do objeto para que possa avalia-lo.
Diferenca entre Gestao e Fiscalizacao

Nao podemos, entretanto, confundir gestao com fiscalizacao. A Gestdo € o servico

geral de gerenciamento dos contratos; a fiscalizacao € pontual.

E necessario diferenciarmos estas duas funcoes, tdo comumente confundidas, visto

que possuem atribuicoes semelhantes, ndo esquecendo que os responsaveis pelas
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mesmas, ou seja, gestor de contrato e fiscal, devem atuar em perfeita sintonia, pois

objetivam, cada um a seu tempo e modo, a perfeita execucao do contrato.

Na gestao do contrato cuida-se, por exemplo, do equilibrio econémico-financeiro, de
incidentes relativos a pagamentos, de questoes ligadas a documentacao, ao controle
dos prazos de vencimento, de prorrogacdes, etc. E um servico administrativo

propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor.

Ja a fiscalizacao, exercida necessariamente por um representante da Administracao,

especialmente designado, como preceitua a lei, cuida pontualmente de cada contrato.

Cada orgao deve organizar e regulamentar a gestdo dos contratos de acordo com o
pessoal disponivel, o numero de contratos existentes e a complexidade dos objetos
contratados. A lei exige que pelo menos um servidor seja responsavel pelo
acompanhamento da execucdo, exercendo a funcao de gestor do contrato. Ele pode
ser auxiliado por outros servidores ou por terceiros contratados, mediante processo
licitatorio dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, conforme o caso, quando
tecnicamente justificavel, para auxilia-lo. Em sendo estas tarefas exercidas por
apenas um servidor, € recomendavel que ele tenha formacao ou conhecimento na

area do objeto a ser fiscalizado.

Da contratacao dos servicos

A contratacao de particulares pela Administracdo Publica € necessaria para atender
uma necessidade do proprio 6rgao ou da populacao. Em todos os casos, a necessidade

a ser atendida deve ser identificada e bem conhecida pelos setores responsaveis.

E importante que se estabeleca uma perfeita comunicacao entre o setor que necessita
o objeto (Requisitante) e o setor encarregado do expediente licitatorio (Servico de

Compras).

Muitas vezes, ha requisicao de compra de determinado produto/servico, sem que se

descreva com nitidez as caracteristicas, as peculiaridades daquilo que se precisa. Na
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etapa seguinte o Servico de Compras acaba por fazer uma descricao do objeto que

nao atende rigorosamente ao interesse de quem o solicitou.

Todas as informacoes sobre os servicos e obras devem ser reunidas e organizadas
em um Memorial Descritivo (Projeto Basico). Este memorial serve, portanto, para
descrever a necessidade da Administracdo que justifica a contratacdo de uma
empresa ou profissional da iniciativa privada. Ao mesmo tempo, ele contém as
informacoes sobre o objeto a ser contratado, que sao utilizadas pelos setores

responsaveis pela elaboracao do edital e da minuta do contrato.

Além disso, as informacoes do Memorial Descritivo sdo essenciais para que as
empresas e profissionais conhecam as caracteristicas do servico ou da obra e possam
decidir se tém condicOoes técnicas para executa-las, optando por participar da
licitacao ou nao. Por isso € importante que a Administracao elabore um Memorial
Descritivo claro e detalhado, que descreva com precisao a necessidade publica que
deve ser atendida e o padrao de qualidade exigido, ou ainda, a descricdo do objeto no

Memorial Descritivo deve ter como foco o resultado pretendido pela Administracao.

O artigo 6°, inciso IX, da Lei de Licitacoes, define o Memorial Descritivo (Projeto
Basico) e lista os elementos que ele deve conter (alineas “a” a “f”). Em linhas gerais, o
Memorial Descritivo deve: descrever a solucdo escolhida para a necessidade a ser
atendida; especificar as técnicas que podem ou devem ser utilizadas; enumerar os
servicos principais e assessorios a serem executados e tipos de materiais necessarios;
descrever as condicoes de execucao do servico ou da obra (organizacao, periodicidade,
horarios, etc.); fixar obrigacoes das partes, prazos, garantias contratuais, forma e
condicoes de pagamento; conter orcamento detalhado do custo global da obra ou
servico, e outras informacoes relevantes para a descricao do objeto, conforme o caso.
E muito importante, também, que conste no Memorial Descritivo e no Termo
Contratual o procedimento de fiscalizacdo das obrigacoes trabalhistas e
previdenciarias da Contratada, e que o gestor do contrato execute este procedimento

e arquive toda a respectiva documentacao.
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Como medida de resguardo de incidentes, a recomendacao € de que a descricao do
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objeto seja feita pelo funcionario que o requisita; ou seja, que este busque o
assessoramento técnico para fazé-lo. Sem isso, corremos o risco de termos um
contrato improprio, com dinheiro publico desperdicado, ou com remendos na
execucao, transferindo ao contratado encargos de trocas ou ajustes e caracterizando

ineficiéncia da Administracao.

Do Termo Contratual

O contrato deve conter clausulas referentes ao gestor e a fiscalizacao, estabelecendo
que a execucao do objeto seja acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracao (gestor do contrato), além de conter clausulas que definam como a
prestacao do servico, obra ou fornecimento de bem que sera avaliada por este
representante. O nome do servidor especialmente designado para acompanhar a
execucao pode constar em clausula do contrato, sendo este aditado para alteracao
desta clausula caso seja necessario substituir o gestor do contrato. E possivel
também fazer constar no contrato que o gestor sera nomeado através de portaria,
pela autoridade competente. Além disso, € importante fazer constar expressamente

as prerrogativas e atribuicoes do gestor do contrato.

Gestor de Contratos

E o servidor especialmente designado pela Administracao, através de Portaria, para

cumprir as atribuicoes legais definidas no artigo 67 da Lei de Licitacoes.

Ele € o responsavel por tomar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da avenca
administrativa, cabendo-lhe as estratégias de gestdo, tais como as questoes
relacionadas a: verificacao da execucao do objeto [servico, obra ou fornecimento de
bem contratado, constatacao da adequacao do objeto contratado as especificacoes
constantes nas clausulas contratuais que descrevem a forma de execucao,
observando o desempenho do servico prestado ou a qualidade da obra ou do bem
fornecido e as eventuais irregularidades ou imperfeicoes; equilibrio econémico-

financeiro do contrato; responsavel pela conferéncia dos valores faturados, assinando
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o aceite definitivo nas Notas Fiscais emitidas pela Contratada; encaminhamento das

notas fiscais ao setor responsavel, para que proceda o pagamento.

O gestor do contrato deve ainda acompanhar o cumprimento das obrigacoes
decorrentes da execucao contratual (trabalhistas, previdenciarias e garantias

contratual e técnica), e penalidades.

E tarefa do gestor fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condicdes de
habilitacao exigida pela Lei de Licitacoes, edital e contrato, solicitando os documentos
comprobatorios pertinentes. Em relacao a fiscalizacao de auséncia de débitos

trabalhistas e previdenciarios, o gestor deve:

e Nos casos em que o contrato condiciona o pagamento a apresentacao de
certidoes negativas, recolher e conferir as certidoes antes de atestar as notas
fiscais;

e Nos casos em que o contrato exige que a Contratada viabilize o acesso de seus
funcionarios aos sistemas do INSS e FGTS, solicitar mensalmente aos
funcionarios, por amostragem, que consultem seus respectivos extratos e
confirmem se os recolhimentos estdo em ordem;

e Silenciando o contrato sobre o procedimento de fiscalizacado, o gestor pode, a
qualquer tempo, requerer da contratada as certidoes negativas de débitos, com

amparo nos artigos 71 e 55, inciso XIII, da Lei de Licitacoes.

O descumprimento dessas obrigacoes deve ser comunicado a autoridade competente
para que esta aplique as penalidades legais e as previstas no contrato, como a
execucao da garantia contratual e até mesmo a rescisao contratual, apos notificar a

Contratada a apresentar justificativas para o inadimplemento.

Caso verifique que ha necessidade de prorrogacao do prazo contratual conforme
hipotese prevista no artigo 57 da Lei de Licitacoes, o gestor do contrato deve informar
esta necessidade a autoridade competente, encaminhando as justificativas para a
prorrogacao. Se a prorrogacao nao for cabivel na forma da lei, o gestor deve informar

a necessidade de realizacdao de nova licitacao antes do término do prazo contratual,
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contrato anterior.

Caso constate a necessidade de alteracoes em clausulas contratuais, para melhor
execucao do objeto, atendimento do objetivo da contratacao ou gestao do contrato, o
gestor deve solicitar a alteracao a autoridade competente, apresentando as
justificativas do seu pedido. Nos casos de complexidade técnica do objeto, €
importante que ele encaminhe também pareceres ou relatorios elaborados por
servidores da area ou por profissionais contratados para auxilia-lo, que contenham

as informacoes técnicas necessarias.

Se a Contratada tem interesse que alguma clausula do contrato seja alterada ou que
o prazo seja prorrogado, esta pode apresentar justificativas e comprovacoes
necessarias a Administracdo, que deve analisar a legalidade e conveniéncia da

alteracao contratual, observando o disposto no artigo 65 da Lei de Licitagoes.

O gestor deve assinar o termo de recebimento definitivo do servico, para que seja

efetivado o pagamento do Contratado.

A situacao ideal € que o servidor que vai atuar como gestor acompanhe todas as fases
da contratacado, desde o planejamento e elaboracao do Memorial Descritivo (Projeto
Basico), para conhecer todos os detalhes do objeto a ser fiscalizado. Caso nao tenha
participado das fases de Planejamento e Licitacédo, € imprescindivel que o gestor leia
atentamente o Memorial Descritivo, o Projeto Executivo (quando for o caso) e o
Contrato, prestando especial atencao as clausulas que descrevem as especificacoes
do objeto, as condicoes de execucdo, os procedimentos de fiscalizacdo e as

penalidades aplicaveis a Contratada.

De acordo com o paragrafo 1° do artigo 67 da Lei de Licitacoes, este representante da
Administracao devera anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, ou seja, registrar por escrito tanto o cumprimento de etapas,
especificacoes e condicoes de execucao do objeto, quanto falhas e imperfeicoes

verificadas, comunicacdoes a Administracdo e a Contratada e respostas obtidas,
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fatores externos que causaram atrasos ou alteracoes nas especificacoes ou
cronograma, determinando o que for necessario a regularizacao das ocorréncias das
faltas ou defeitos observados. Esta determinacao devera ser feita na forma escrita e
mencionada ou anexada ao registro de ocorréncias, pois € fato relacionado a execucao
do contrato. Caso haja um Fiscal nomeado para apoiar o trabalho do Gestor, estes

registros de acompanhamento diario ficam a cargo do mesmo.

No paragrafo 2° do artigo 67 da Lei de Licitacoes temos que as decisoes e providéncias
que ultrapassarem a competéncia do representante deverao ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a adocao de medidas convenientes. As decisoes e
providéncias de que trata este paragrafo sao, por exemplo, alteracoes contratuais
necessarias, prorrogacao de prazos e aplicacoes de penalidades a Contratada, ou até

mesmo a rescisao do contrato.

A partir das clausulas contratuais, o gestor pode elaborar um roteiro, um plano de
trabalho e/ou um check list (modelo anexo) com os prazos, etapas e especificacoes a
serem conferidos durante a execucao do objeto, para facilitar seu trabalho, podendo
inclusive apresentar este roteiro a autoridade que o designou, para que verifique a

compatibilidade com o que foi estipulado contratualmente.

O gestor deve optar pelo formato do registro de ocorréncias da execucao contratual
que entender apropriado ao tipo de contrato e as atividades que lhe foram atribuidas
na Portaria de Designacao e clausulas contratuais. Este registro pode ser, por
exemplo, em forma de processo, no qual sdo anexadas todas as manifestacoes,
relatorios e documentos, em formato de livro ou de relatério (em todos os casos, as
folhas devem ser numeradas). A titulo de ilustracao, inserimos nos anexos uma

adaptacao dos termos de abertura e encerramento do registro de ocorréncias.

Quando o gestor for o unico servidor designado para exercer a funcao de gestao e
fiscalizacao, € recomendavel que o mesmo tenha formacao ou conhecimento técnico

na area do objeto a ser fiscalizado.
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O Manual do Gestor de Contratos do Superior Tribunal de Justica recomenda ainda

que o gestor de contrato atenda aos seguintes requisitos:

+ Gozar de boa reputacao ético-profissional;

« Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou

processo administrativo disciplinar;

+ Nao possuir em seus registros, punicoes em decorréncia da pratica de atos

lesivos ao patrimoénio publico em qualquer esfera do governo;

+ Nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas
da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de

Municipios;

+ Nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao

Publica.

Segundo o Manual de Fiscalizacao elaborado pela Diretoria Geral do Municipio
Publico do Estado de Sao Paulo, o servidor nao pode se recusar a assumir a funcao
de gestor ou fiscal de contrato alegando que esta nao constitui atribuicdao de seu
cargo. Isto porque “as designacoes advindas da Administracao Publica, em
decorréncia de dispositivo legal, nao constituem conferir a algum servidor atribuicao

que nao estava prevista por ocasiao do concurso de ingresso ao cargo”.

Neste sentido, o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Sao Paulo
dispoe que € dever do funcionario cumprir as ordens superiores, representando
quando forem manifestamente ilegais (artigo 241, inciso II, da Lei Estadual n°
10.261/68); e, no ambito federal, o regime juridico dos servidores publicos civis
dispoe que € dever do servidor cumprir as ordens superiores, exceto quando

manifestamente ilegais (artigo 116, inciso IV, da Lei n° 8.112/90).
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Responsabilidades do Gestor

A Administracao e a Contratada respondem pelos danos que seus agentes, nessa
qualidade, causarem a  terceiros. Porém ambas podem = processar
administrativamente ou judicialmente, conforme o caso, o responsavel pelos danos,
se este agiu com dolo ou culpa. Segundo Meirelles, Azevedo, Aleixo e Burle Filho, “a
culpa verifica-se na acdao ou omissao lesiva, resultante de imprudéncia, negligéncia
ou impericia do agente; o dolo ocorre quando o agente deseja a acao ou omissao lesiva

ou assume o risco de produzi-la”.

Desta forma, a Administracao pode abrir processo administrativo, ingressar com acao
civil ou penal, conforme o caso, para apurar a responsabilidade do servidor por danos

causados ao erario ou a terceiros no exercicio de suas funcoes.

Tanto na esfera administrativa quanto na civil e penal, a conduta do servidor sera

examinada para apuracao da culpa ou dolo.

O gestor do contrato é responsavel por sua conduta, ou seja, pelo desempenho das
atividades que lhe foram atribuidas na portaria de designacdo e no contrato,
respondendo se nao tomar as providéncias que estiverem ao seu alcance e forem de
sua competéncia para garantir o fiel cumprimento das clausulas contratuais e
atingimento do objetivo da contratacdo, ou para interromper a execucdo em

desconformidade com o pactuado e evitar prejuizos a Administracao.

Assim sendo, ressaltamos a importancia da formalizacdo de todos os atos do gestor
de contrato. Ele deve comunicar-se sempre por escrito com o ordenador de despesas,
com os servidores que auxiliam na fiscalizacao e, principalmente, com os
representantes da Contratada. Além de registrar por escrito todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do objeto, sobretudo nos casos de falhas e defeitos, ele
deve fotografar tanto o cumprimento quanto o descumprimento de etapas, condicoes

e especificacdes contratuais.

11
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em cada situacdo, bem como as condutas dos demais servidores envolvidos, do

ordenador de despesas (autoridade que assinou o contrato) e da Contratada.

Essa comprovacao sera necessaria nos casos de falhas na execucao do contrato,
danos causados a terceiros e/ou inadimplemento das obrigacoes trabalhistas e
previdenciarias devidas a funcionarios terceirizados, quando a conduta de cada um
dos envolvidos na execucao contratual ira determinar o responsavel pela falha, dano

ou inadimplemento, conforme o caso.

Finalmente, ndo podemos deixar de lembrar sobre a Responsabilidade Fiscal. E
sabido que a impropriamente chamada Lei de Responsabilidade Fiscal trouxe um
novo elenco de atribuicoes ao gestor. Em seu primeiro artigo, a lei indica o ponto de
cautela: ela nao € a lei de responsabilidade, mas € a lei de responsabilidade do gestor

na geréncia fiscal.
Capacitacao do Gestor/Fiscal do contrato

Dadas as responsabilidades que envolvem o acompanhamento da execucao
contratual, € necessario que a Administracao/Ordenador de Despesas tome medidas
para informar e capacitar os servidores que designa, bem como estes servidores
devem adotar condutas e tomar precaucoes necessarias ao bom e seguro desempenho
da gestao contratual, a fim de que tenham condicoes de acompanhar e fiscalizar os
contratos firmados, evitando que a nomeacao destes gestores se limite ao

cumprimento de formalidades e trazendo beneficios reais para a Administracao .

Nesse sentido, sempre que possivel, o ordenador de despesas pode custear a
participacao de seus servidores em cursos de capacitacao em gestdo de contratos
oferecidos por orgaos publicos e empresas privadas. A qualificacao dos servidores

contribui para que desempenhem melhor suas funcoes.

Caso o servidor designado nao tenha conhecimentos técnicos sobre o objeto, deve

informar este fato, por escrito, a autoridade que o designou, solicitando inclusive a

12
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conforme o caso.

FISCALIZACAO

Feita a licitacao, vira a execucao do contrato. Neste momento a Lei n°® 8666/93, em
seu artigo 67, determina que se nomeie um Fiscal para o acompanhamento passo a
passo da execucao desse contrato. Nao o fazendo, o gestor publico/ordenador de
despesas estara atraindo para si mesmo a responsabilidade pelos prejuizos que

decorrem da ma execucao.

Na verdade, o legislador estabeleceu a obrigacao de as duas partes terem um
representante. Assim, o contratado elege um preposto, que devera ser a pessoa de
contato, a quem a Administracdo ira se reportar sempre que necessario. E a
Administracao fara o mesmo: tera um fiscal que sera a referéncia nos contatos do
contratado, mas principalmente sera o responsavel pela verificacdo da regularidade

na fase executoria.

A lei ordena, ainda que, executado o contrato, seja nomeado um funcionario para
oficialmente declarar o recebimento do objeto. A ordem vem no artigo 73 da Lei

8666/93.

O sentido dessa norma € garantir a qualidade do contrato. Ou seja, assegurar que

aquilo que foi pactuado € exatamente o que esta sendo recebido pela contratante.
FISCAL DE CONTRATO

Como vimos, os contratos administrativos necessitam de um acompanhamento diario
e, diante disso, € preciso que o gestor publico/ordenador de despesas atente para a
necessidade de nomear fiscais devidamente qualificados para a missao, ou seja, com
conhecimento técnico sobre o objeto que estara sendo executado, para fiscalizar e

acompanhar, passo a passo, cada contrato em particular, ao longo de toda sua
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realizacao, de modo a apoiar o gestor de contratos e mantendo sempre seu trabalho

e comunicacao com este de modo harmonioso.

Cabera ao servidor nomeado para esta funcao acompanhar a execucao dos servigos
ou do fornecimento de bens e informar as irregularidades verificadas mensalmente,
por escrito, ao gestor do contrato, que considerara regular e satisfatoria a execucao

do objeto se nao houver nenhuma manifestacao contraria do referido servidor.

E imprescindivel para a fiscalizacdo do contrato a existéncia de clausulas que definam
o que a Administracao considera servico bem prestado, obra ou bem de qualidade
satisfatoria, uma vez que a figura do fiscal do contrato fica encarregada da parte
operacional do acordo administrativo, ou seja, do acompanhamento cotidiano da
execucao do contrato, cabendo-lhe verificar o cumprimento dos prazos e de outras
condicoes estabelecidas pelas obrigacoes assumidas entre contratante e contratado,
para que a Administracao se certifique que esta sendo executado o que efetivamente

fora pactuado.

Considerando que o Fiscal nao tenha participado do processo de selecao da
contratada, é imprescindivel que o mesmo leia atentamente o Contrato, o Memorial
Descritivo, o Projeto Executivo (quando for o caso) e o Contrato, prestando especial
atencao as clausulas que descrevem as especificacoes do objeto, as condicoes de

execucao, os procedimentos de fiscalizacao e as penalidades aplicaveis a Contratada.

De acordo com o paragrafo 1° do artigo 67 da Lei de Licitacoes, este representante da
Administracao devera anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, ou seja, registrar por escrito tanto o cumprimento de etapas,
especificacoes e condicoes de execucao do objeto, quanto falhas e imperfeicoes
verificadas, comunicacdées a Administracdo e a Contratada e respostas obtidas,
fatores externos que causaram atrasos ou alteracoes nas especificacoes ou
cronograma, determinando o que for necessario a regularizacao das ocorréncias das
faltas ou defeitos observados. Esta determinacao devera ser feita na forma escrita e
mencionada ou anexada ao registro de ocorréncias, pois € fato relacionado a execucao

do contrato.
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O fiscal devera informar a seu gestor €/ou tomar providéncias junto a contratada
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para que faltas ou defeitos ocorridos na execucao do contrato, sejam reparados

Cabe ao fiscal do contrato realizar a medicao e verificar a realizacao de obras e
servicos, bom como conferir a entrega de bens adquiridos, solicitando o auxilio caso
tenha duvidas quanto as especificacoes e informacodes técnicas, antes de assinar a
medicao. Verificando alguma falha na execucao do servico, materiais empregados
obras ou bens fornecidos, o fiscal deve recusar-se a atestar a medicdo e comunicar

imediatamente ao gestor e a Contratada para a adocao de medidas cabiveis.

- Fiscalizacao de contrato fornecimento de bens: Nele, a principal funcao é
verificar se foram atendidas todas as especificacoes e quantidades do objeto previstas
no contrato, sendo preciso para isso que estas especificacoes estejam bastante claras
no contrato e seu anexo (Memorial Descritivo), para que haja condicoes de conferéncia

no recebimento.

E necessario também fiscalizar o cumprimento de prazos e horarios de entrega,
formas de transporte, embalagem e desembalagem, quando for o caso, e instalacao

(quando exigida em contrato).

Deve ainda conferir se as quantidades e valores unitarios na nota fiscal correspondem

aos ajustados, antes de atestar o recebimento.

Verificar o prazo de garantia técnica quando o equipamento/bem apresentar falhas e

comunicar imediatamente para que a Contratada efetue os reparos necessarios.

- Fiscalizacao de obras e servicos de engenharia: Nestes contratos dispoe-se de
varios documentos para conhecer os detalhes do objeto: planilha de custos unitarios,
cronograma fisico-financeiro, Memorial Descritivo, Projeto Executivo, plantas e o

proprio contrato.

Com relacao aos operarios da obra, € necessaria a verificacado do cumprimento de
seus direitos trabalhistas e previdenciarios, e das normas de seguranca no trabalho,

pela Contratada.
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Durante a execucao do servico ou obra, deve ser verificado ainda, o cumprimento das
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etapas e dos prazos pactuados e ser os materiais empregados tém as especificacoes

corretas. Deve ainda ser analisado o cumprimento das normas técnicas da ABNT.

Em caso de falhas, o ordenador de despesas deve ser comunicado, sendo que esta
comunicacao deve estar instruida de fotos, quando houver. A Contratada deve ser
notificada para resolver os problemas, sob pena de aplicacao das sancoes cabiveis. O
mesmo procedimento deve ser adotado se o problema for constatado apés o término

do contrato, porém, durante a vigéncia do prazo de garantia técnica.

- Fiscalizacao de prestacao de servicos: Este tipo de contrato merece atencao
especial por duas razodes: os cuidados que devem ser tomados para que nao se
estabeleca pessoalidade ou subordinacdo na relacdo entre a Administracao e os
empregados da Contratada; e a dificuldade em fiscalizar quantitativamente

qualitativamente os servicos prestados.

Quanto a pessoalidade e a subordinacdo, tratam-se de caracteristicas da relacao
empregaticia, que ndo pode haver entre a Administracao e quaisquer pessoas fisicas
sendo através de concurso publico. Para evita-las, na execucao do contrato, devem

ser tomadas as seguintes medidas:

e Havendo quaisquer imperfeicoes ou atrasos nos servicos prestados por
quaisquer funcionarios, fazer as devidas reclamacoes e exigir a solucao dos
problemas diretamente ao preposto da Contratada, e apenas a ele;

e Quaisquer comportamentos inadequados de funcionarios da Contratada, que
comprometam a qualidade do trabalho realizado ou o bem-estar de terceiros no
local da prestacao dos servicos, devem ser relatados diretamente ao preposto
da contratada, e apenas a ele;

e Quaisquer orientacoes sobre a execucao dos servicos que precisem ser
comunicadas ou alteradas devem ser feitas diretamente ao preposto, para
que este oriente os empregados da Contratada;

e Toda e qualquer notificacao ou solicitacao devera ser feita por escrito.

16
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Quanto a afericao da quantidade e qualidade dos servicos, € necessario que o contrato
e seus anexos contenham critérios objetivos de medicao, que nao podem basear-se

em horas ou dias trabalhados.

O fiscal deve assinar o termo de recebimento provisorio do servico, submetendo-o ao
gestor para assinar o termo definitivo, bem como auxilia-lo com seus conhecimentos

técnicos para que o mesmo consiga avaliar todos os aspectos do objeto.
RESPONSABILDADE DO FISCAL

Considerando o conhecimento técnico e especifico necessario e as responsabilidades
inerentes a esta funcao, € preciso que o funcionario designado esteja preparado para

a tarefa de fiscal.

A omissao do funcionario encarregado para o oficio — ou o incorreto cumprimento da
tarefe — pode gerar danos ao erario. Neste caso, além da responsabilidade no plano
disciplinar, por exemplo, ele sofrera as consequéncias civis, atraindo para si o dever
de reparar o prejuizo, sendo necessario por isso, que o fiscal ao ser nomeado tenha

conhecimento de suas responsabilidades.
De acordo com a Lei das Licitacoes, o fiscal pode e deve:

a) Solicitar o assessoramento técnico, quando necessario;
b) O fiscal deve anotar em expediente proprio as irregularidades encontradas, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas

medidas.

A falta dessas anotacoes pode ter graves consequéncias. O artigo 78 da Lei, por
exemplo, no inciso VIII, faculta a Administracao promover, em processo proprio, a
rescisao do contrato por cometimento reiterado de faltas. Mas néo é s6. O mesmo
inciso condiciona que essas faltas estejam anotadas pelo fiscal, na forma que prevé
o artigo 67, paragrafo 1°. A falta dessas anotacoes — ou anotacdoes sem as

formalidades do citado dispositivo — impede a rescisao, ainda que se trata de um
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contrato faltoso. Isso ocorrendo, o fiscal omisso — que nao fez as anotacoes na

forma devida — atraiu a responsabilidade para si.

Ao ser designado para as tarefas de fiscalizacao e recebimento do objeto do
contrato, o servidor passa a ter grande responsabilidade, inclusive de ordem
pecuniaria, na medida em que pode ser responsabilizado, juntamente com o gestor

do contrato, por danos ao erario, respondendo a processos disciplinar e civil.

Diante disto € natural que o servidor questione a legitimidade do encargo.
Entretanto, esta questao ja esta resolvida legalmente ha décadas, ficando firmado
que se trata de obrigacdo adicional, mas que se integra ao elenco dos
compromissos dos agentes publicos. Entdao nao ha, nesse prisma, possibilidade de

recusa.

A recusa dos funcionarios, entendemos, somente podera ocorrer nas seguintes

hipoteses:

e For impedido (parente, conjuge, companheiro) ou suspeito (amigo intimo,
inimigo, recebeu presentes, tem relacao de débito com a empresa ou
qualquer tipo de interesse, direto ou indireto, junto ao contratado) ;

e Nao detém conhecimento especifico. Neste caso deve dirigir-se por escrito a
autoridade, dizendo da situacao e solicitando a substituicdo. Se mantido,

cumprira o encargo. Mas, pelo menos, estara resguardado de eventual erro.

Quanto a outros interesses do servico, cumpre a autoridade competente aprecia-
los previamente, nao cabendo ao funcionario designado fazer a invocacao dos

mesmos, para exonerar-se dO encargo.
PENALIDADES APLICAVEIS A CONTRATADA

As penalidades aplicaveis a Contratada pela inexecucao total ou parcial do objeto
estao previstas nos artigos 86 e 87 da Lei de Licitacoes. O artigo 86 dispoe sobre

a multa de mora, nos seguintes termos:
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e Artigo 86. O atraso injustificado na execucao do contrato sujeitara o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatorio ou no contrato.

Paragrafo 1° - A multa a que alude este artigo nao impede que a
Administracao rescinda unilateralmente o contrato e aplique as outras
sancoes previstas nesta Lei.

Paragrafo 2° - A multa, aplicada apés regular processo administrativo, sera
descontada da garantia do respectivo contratado.

Paragrafo 3° - Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada,
além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual
sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracao

ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

Conforme o artigo citado, as condicoes de aplicacdo de multa de mora devem estar
previstas no edital e no contrato, e s60 passa a ser exigivel apés o processo
administrativo na qual seja dada a Contratada oportunidade de apresentar

justificativa para o atraso na obra, fornecimento de bens ou servicos.

O valor da multa deve ser descontado da garantia quando esta for prestada em
dinheiro. Segundo Marcal Justen Filho, quando tiver sido prestada em caucao real,
fianca bancaria ou titulos de divida publica, a garantia s6 podera ser executada
através de processo judicial. Em qualquer caso, havendo valores devidos a
Contratada em virtude da execucao do contrato, o valor da multa podera ser

descontado destes, nos termos do inciso IV do artigo 80 da Lei de Licitacoes.

A adverténcia deve ser aplicada a Contratada nos casos de inexecucao parcial de
obrigacoes de diminuta monta. Assim como a multa de mora (por atraso na
execucao do objeto), a multa por inexecucao parcial ou total do objeto deve ser

prevista no edital e no contrato.

Para a validade da aplicacdo das penalidades, € indispensavel que sejam

assegurados ao Contratado o direito de ampla defesa e do contraditério, no prazo
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de cinco dias uteis, e que as penalidades sejam motivadas em processo

administrativo.

Ao verificar a inexecucao total ou parcial do objeto contratado, o fiscal/gestor deve

tomar as seguintes providéncias:

1. Registrar em formularios proprios todas as ocorréncias observadas;

2. Notificar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo
prazo para manifestacdo da mesma;

3. Analisar as justificativas da empresa, e caso nado aceitas, encaminhar a
documentacao (registro das ocorréncias, comunicacdo a Contratada e as
justificativas desta, fotografias e demais documentos referentes a falha
observada) com as devidas observacdes para a autoridade competente
visando, se for o caso, a abertura de processo administrativo para aplicacao
da penalidade;

4. Acatando as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a
Contratada que novas ocorréncias poderdao acarretar aplicacao de

penalidade.
RESCISAO DE CONTRATO

As hipoéteses de rescisao do contrato administrativo estado relacionadas no Artigo 78,
incisos I a XVIII, da Lei de Licitacoes. Entre elas destacamos as causas previstas nos
incisos I a VIII, que se referem ao descumprimento das clausulas, prazos e
especificacoes que compromete o atendimento da necessidade que motivou a

contratacao:

L. O nao cumprimento de clausulas contratuais, especificacoes, projeto ou prazo;

II. O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacoes, projetos e
prazos;

II. A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade de conclusao da obra, do servico ou do fornecimento, nos

prazos estipulados;
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IV. O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

V. A paralizacao da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacao a Administracao;

VI. A subcontratacao parcial ou total do seu objeto, a associacao do contratado
com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusao,
cisdo ou incorporacao, nao admitidas no edital e no contrato;

VII. O desatendimento das determinacodes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim como as de seus superiores;

VIII. O cometimento reiterado de faltas na sua execucao, anotadas na forma do

paragrafo 1° do artigo 67 desta Lei.

Cabe mencionar que os incisos VII e VIII referem-se especificamente a atuacao
do gestor do contrato. Ele deve registrar por escrito as determinacoes feitas a
Contratada (para correcao de problemas na execucao do objeto) e nao atendidas, bem
como as faltas cometidas por esta durante a vigéncia do contrato. Esta formalidade é
necessaria para que a ocorréncia da hipotese prevista no inciso VII ou VIII possa ser
comprovada em processo administrativo para rescisdo contratual e/ou penalizacao

da Contratada.

A Administracao tem o dever de zelar pelo interesse publico e, por consequéncia, tem
o dever de rescindir contratos com fornecedores que nao atendem a necessidade
publica que motivou a contratacao. A simples legalidade do procedimento licitatério
e do contrato nao justifica a manutencao de pagamentos a um fornecedor que presta
servicos com atraso, nao atende aos padroes de qualidade pactuados ou entrega

obras inacabadas ou defeituosas.

Em casos assim, previstos nos incisos I a XII e XVIII do artigo 78 da Lei de Licitacoes,
o contrato pode ser rescindido unilateralmente mediante autorizacao escrita e
fundamentada da autoridade competente. A garantia contratual pode ser
executada para ressarcimento da Administracdo e dos valores de multas e
indenizacoes a ela devidos; e podem ser retidos os valores devidos a Contratada,
decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a Administracao, entre

outras medidas.
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A aplicacao de penalidades e rescisdo do contrato sao importantes para evitar
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prejuizos aos cofres publicos, garantir um servico ou obra publica de qualidade,
evidenciar a intencao da Administracao de zelar pelo cumprimento integral de seus
ajustes, o que acaba por coibir a participacao de maus fornecedores em futuras

licitacoes daquele 6rgao.

A FISCALIZACAO DO TCESP

Conforme o artigo 113 da Lei de Licitacoes, o controle das despesas decorrentes dos
contratos administrativos deve ser feito pelo Tribunal de Contas competente, na
forma da legislacao pertinente, ficando os 6rgaos interessados da Administracao
responsaveis pela demonstracao da legalidade e regularidade da despesa e

execucao.

Ou seja, a legalidade e regularidade do procedimento licitatorio e da execucao
contratual nao sao presumidas, devem ser comprovadas ao Tribunal de Contas
pelo orgao responsavel pela contratacao. Dai a importancia da formalizacado tanto da
licitacao quanto da execucao contratual: o processo licitatéorio deve ser devidamente
autuado, contendo todos os documentos obrigatorios, e todas as ocorréncias da
execucao contratual devem ser registradas por escrito, conforme preceitua a Lei de

Licitacoes.

Os Tribunais de Contas e os 6rgaos integrantes do sistema de controle interno do
orgao responsavel pela contratacao poderao solicitar para exame, antes da abertura
das propostas, copia de edital de licitacao ja publicado, obrigando-se o 6rgao ou
entidade da Administracao interessada a adocao das medidas corretivas que, em
funcao desse exame, lhes forem determinadas (paragrafo 2° do artigo 13 da Lei de

Licitacoes).

Além do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas e do controle interno do
respectivo 6rgao da Administracao Direta ou Indireta, qualquer licitante contratado
ou pessoa fisica ou juridica podera representar ao Tribunal de Contas ou aos 6rgaos
integrantes do sistema de controle interno contra irregularidades na aplicacao da Lei

de Licitacoes (paragrafo 1° do artigo 113 da Lei de Licitacoes).
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No ambito do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, a Representacao por parte
de qualquer interessado e o Exame Prévio de Edital, procedimentos destinados a
apuracao de irregularidades em contratacoes administrativas, estao regulamentados
nos artigos 214 e 220 a 225 da Lei Complementar n°709 de 1998 (Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo). Nos processos de contas anuais também
sao examinadas as licitacoes e execucoes dos contratos firmados pelas Prefeituras e

demais o6rgaos fiscalizados pelo TCESP.

Mais importante que controle externo, o controle interno e o controle exercido
pela sociedade, sem duavida, é o controle exercido pelo representante do 6rgao
contratante, o gestor de contrato. Este controle nao deve restringir-se a legalidade
dos procedimentos adotados, mas sim eliminar os danos e prejuizos antes que

ocorram e, principalmente, garantir a que a necessidade publica seja atendida.
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MODELO DE CHECK-LIST
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CONTRATO DE:

(informar o objeto do contrato)

NUumero do procedimento licitatério:

NUumero do contrato:

Nome da Contratada;

(nome e qualificagéo)

Clausulas obrigacionais:

Prazo

Atendido
sim/nao

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Inicio

Término

Prazo de vigéncia:

Data-base de reajuste:

Prorrogacéo:

Garantia ( ) SIM () NAO
Qual?

Data

Hora

Ocorréncias:

Avaliacdo

Relatério detalhado acerca das condi¢cdes/qualidade dos
servigos prestados (descricdo e observacdes):

Positiva

Negativa

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
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ANEXO II
LIVRO DE REGISTRO

TERMO DE ABERTURA

Aos tantos dias domés _ de doismile __, faco a abertura do
presente livro, contendo ____folhas, o qual se destinara a registrar
irregularidades encontradas por ocasidao do acompanhamento e
fiscalizacao do Contrato n°____ (referente ao Proc. N°___ ), que
dispoes sobre______ (descrever o objeto do contrato — prestacao de
servico, fornecimento, obra), bem assim como eventuais
providéncias adotadas, incidentes verificados e o resultado das
medidas encontradas.

Eu, (gestor do contrato), Matricula ou RG n° ,
subscrevi.

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos ____ dias do més de dois mil e _____, a fls.(indicar a
folha em que se encerrara o livro), faco o encerramento do
presente livro, que se destinou a registrar irregularidades
encontradas por ocasidao do acompanhamento e fiscalizacao do
Contrato n® _____ (referente ao Proc. N°____), que dispoe sobre
(descrever o objeto do contrato - prestacao de servigo,
fornecimento, obra), assim como as providéncias adotadas, os
incidentes verificados e as solucoes dadas para as irregularidades,
incidentes e demais eventos.

Deixo consignado que transferi os documentos que me foram
apresentados no curso da fiscalizacao ao Sr. e que, por

questao de seguranca, mantenho copias em meu poder.

Eu, (gestor do contrato), Matricula ou RG n° subscrevi.

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
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ANEXO III
FISCALIZACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Contrato n°
Objeto: limpeza e manutencao predial
Contratada:
ITEM LIMPO: SIM | NAO SIM | NAO
Armarios Prateleiras
Batentes Paredes
Filtros e/ou bebedouros Pias
Mesas Torneiras
Cadeiras Corrimdes
Mobveis em geral Cestos de lixo
Cortinas e/ou persianas Tomadas
Placas indicativas Pisos
Divisorias Peitoral das
janelas
Dispensadores de papel Quadros em
toalha geral
Dispensadores de papel Portas
higiénico
Escadas Extintores de
incéndio
Elevadores Ralos
Espelhos interruptores Rodapés
Espelhos tomada Saidas de ar
condicionado
Gabinetes (pias) Saboneteiras
Interruptores Teto
Janelas (face externa) Telefones
Janelas (face interna) Ventiladores
Luminarias Vidros internos
Data da verificacdao: ___/___/__ Horario: _
Assinatura do gestor:
Assinatura do representante da Contratada:

Fonte: CADTERC (adaptado).

Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
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AVALIACAO DE SERVICOS

Feus?”

qquO\q

A pagina eletronica do CADTERC - Cadastro de Servicos Terceirizados do
Governo de Sao Paulo, disponivel no endereco http://www.cadterc.sp.gov.br/,
contém manuais para elaboracao de editais, minutas de contrato e planilhas de
valores unitarios, valores referenciais, procedimentos de fiscalizacao e avaliacao da
qualidade de servicos contratados por 6rgaos da Administracao Publica.

Os manuais do CADTERC sugerem formas de calculo dos valores a serem
pagos a Contratada de acordo com a qualidade dos servicos efetivamente prestados.
Para ser aplicado pelo gestor, este tipo de calculo deve estar previsto no contrato. A
titulo de exemplo, reproduzimos o formulario sugerido para a avaliacao de servicos
de limpeza, asseio e conservacao predial, e o formulario para calculo do valor a ser

pago.
< <
O O
| |
o a
E(S < g <
L L
O 3 N ®) 3 n
= s| o 2| o = S| o| 2| o
— @) L ) <L = @) L D <L
O m 4 4 pd O m o o prd
Armarios Prateleiras
Batentes Paredes
Filtros e/ou Pias
bebedouros
Mesas Torneiras
Cadeiras Corrimdes
Moveis em geral Cestos de lixo
Cortinas e/ou Tomadas
persianas
Placas indicativas Pisos
. Peitoril das
Divisorias :
janelas
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FISCALIZACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

AVALIACAO DE SERVICOS

,.'10‘[’

SUGESTAO DE CALCULO DO VALOR DE PAGAMENTO COM BASE
NA AVALIACAO

RESULTADO FINAL:

Liberacéo total da fatura

NOTA MAIOR OU IGUAL A 90 PONTOS

Liberacdo de 90% da fatura

NOTA entre 70 a 89,9 PONTOS

Liberacéo de 80% da fatura

NOTA entre 60 a 69,9 PONTOS

Liberacdo de 65% da fatura

NOTA entre 50a 59,9 PONTOS

Liberacéo de 50% da fatura

NOTA MENOR OU IGUAL A 49,9

PONTOS

Nota:

Fiscalizacao:

Assinatura do Responsavel pela | Assinatura do Responsavel

da Contratada:

Assinatura do Gestor
do Contrato:

CADTERC - VOLUME 3: Prestacao de Servicos de Limpeza, Asseio e Conservacao Predial.
Disponivel em http://www.cadterc.sp.gov.br.

Portanto, além de fiscalizar o cumprimento de prazos e cronogramas, o
gestor deve verificar os servicos efetivamente prestados pela Contratada.
O calculo do valor do pagamento com base no atingimento de resultados
fixados no contrato com certeza € um estimulo para o bom desempenho
da Contratada, além de evitar que a Administracao pague por servicos
mal executados.
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ANEXO VI
| -
o < e <
o 3 w o - u
= = 2|20 =  =|3|E|o
Elag| 8|35 |= Ela|la|35|=
L= = e [+ = Q @ o o =
Dispensadores de
papel toalha Quadros em geral
Dispensadores de
papel higi&nico Portas
Escadas !Extlntqres de
incéndio
Elevadores ’ Ralos
Espelhos interrup- Rodapés
tores
Saidas de
Espelhos tomadas ar condicionado
2 Saboneteiras
Gabmgtes (pias) (face externa)
Interruptores Teto
Janelas )
(face externa) Telefones
Janelas
(face interna) Ventilacores
Lumindrias Vidros internos

Fonte: CADTERC — VOLUME 3: Prestagdo de Servicos de Limpeza, Asseio ¢ Conservacio Predial.
Disponivel em: http:/fwww.cadterc.sp.gov.br.

Relatério de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de Limpeza, Asseio e Conservacéo Predial

Contrato nimero: | Unidade: | Pericdo: | Data:
Contratada:

Responsavel pela Fiscalizacio:

Gestor do Contrato:

Quantidade de ltens vistoriados = X

Qte. Equival&ncia (e) Pontos obtidos
(=) (y=axea)
Quantidade de dtimo = x 100 {Otimo) =
Quantidade de bom = x80  (Bom)=
CQuantidade de regular = x 50 {Regular) =
Chuantidade de ruim = x 30 (Ruim) =
TOTAL

A nota N serd obtida mediante o resultade da somatdria total dos pontos obtidos (Y) dividida
pale nimero de itens vistoriados (X).
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ANEXO VII
PENALIDADES A CONTRATADA

FORMULARIO A SER ENCAMINHADO A AUTORIDADE
COMPETENTE

Para o caso de o gestor entender aplicavel determinada penalidade a
Contratada, o Manual de Gestao de Contratos do Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins, em seu Anexo V, sugere o seguinte formulario a
ser preenchido pelo gestor e encaminhado a autoridade competente:

[Nome do 6rgéo publico contratante] | SUGESTAO PARA APLICACAO DE SANCOES

Adverténcia ( ) Suspenséao ( ) Declaragéo de Inidoneidade ( ) Multa( )

Justificativas para a aplicacao da penalidade proposta:

Outras sugestdes ou observacoes:

Atenc¢do: encaminhar este formulario a autoridade competente, quando ocorrer(em) irregularidade(s) ndo solucionada(s).

Local, data.

Assinatura / Carimbo do gestor do contrato

Adaptado do Manual de Gestédo de Contratos do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

35 Adaptadas de: Manual de Gestédo de Contrato do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.
Disponivel em: http://www.tce.to.gov.br/sitetceiservicos/manuais. Acesso em 31/08/2016.
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