Geréncia de
Contratos

O que fazemos ® Como apoiamos as Secretarias ® Principais erros



O que é a Geréncia de Contratos

m Gestao administrativa dos contratos
Acompanhamento completo da vida contratual

apos o processo da contratacao.

m Controle do contrato do inicio até seu fim
Confeccao do termo contratual, publicacoes,

aditamentos, apostilas e Recisdes

® Garantia da regularidade legal

Assegurar conformidade rigorosa com normas e

legislacao vigente.

Aditivo

v

Validacao

Q

Renovacao




O que a Geréncia de Contratos faz

Controle de Contrato Analise de aditivos
Acompanhamento rigoroso do contrato, com Avaliacao técnica e legal detalhada de

atencao aos aditivos, apostilamentos e rescisdes.  quaisquer pedidos de alteracao contratual.

Conferéncia documental Encaminhamentos
Verificacao de certidoes e regularidade fiscal Articulacao direta do processo para a sua
das empresas contratadas. correta tramitacao

: \




Papel da Pasta Gestora

Acompanhar a execuc¢ao
Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais e

garantir a qualidade do servico.

Solicitar alteragcdoes com antecedéncia
Planejar e encaminhar demandas de aditivos ou mudancas
antes do vencimento.

Manter fiscal atualizado
Garantir que o responsavel pelo contrato esteja
formalmente designado e atuante.

Acompanhamento do contrato o
Antecipar necessidades futuras para evitar urgéncias

desnecessarias e interrupcoes.
Verificacao constante dos quantitativos contratualizados e
seu consumo

Acompanhamento dos prazos do contrato



Erros mais comuns

Parte 2: Documentacao e Procedimentos

Certidoes da empresa
vencidas

Documentacao fiscal e trabalhista
desatualizada impede
pagamentos e renovacoes

contratuais.

Fiscal de contrato
desatualizado

Servidor designado nao esta mais
no cargo ou na funcao, gerando

vacuo na fiscalizacao.



Solicitacao com contrato muito

proximo ao vencimento
Pedidos de aditivo realizados no dia ou semana do

vencimento

Processo incompleto x Sumula

Administrativa
O anexo da sumula devera ser entranhado ao

processo apenas depois de todos o tramite

processual.

O 1 Erros mais comuns- Aditivo de Prazo

Ciéncia do Fiscal

O fiscal tem que estar ciente de tudo que
acontece com o contrato.

Se o Fiscal do contrato esta certo, NAO PRECISA
incluir um novo termo de designacao de fiscal ao

Processo.

Pesquisa de preco incompleto

Para prorrogacao de contratacdes continua é
obrigatdria a comprovacao que o contrato ainda é
viavel e que esta abaixo do praticado no mercado;

Obrigatorio 3 Fontes de pesquisa diferentes



Instrucao Processual

01

Aditivo de Prazo

a)pedido fundamentado, contendo as razoes pelas quais se
faz necessaria a prorrogacao;

b) clausula editalicia ou contratual prevendo a possibilidade
de prorrogacao;

c) regular comprovacao da vantajosidade da manutencao do
contrato;

d) manifestacdao favoravel pelo gestor da pasta e do
respectivo fiscal de contrato;

e) autorizacao expressa do Chefe do Executivo;

f) Cetidoes atualizadas;

g) calculo de valores relacionados a eventual reajuste, se for
O Caso;

h) certificacdo orcamentarios;

Aditivo de Valor

a) pedido fundamentado, contendo as razdes pelas quais se
faz necessario o aditamento;

b) relatério ou planilha contendo o percentual exato do
acréscimo ou da supressao, especificando cada item sobre o
qual se faz necessaria a adequacao;

c) manifestacao favoravel pelo gestor da pasta e respectivo
fiscal de contrato;

d) autorizacao expressa do Chefe do Executivo;

e)certidOes atualizadas;

f) certificacdao orcamentarios;

g) seja dada ciéncia a contratada acerca dos atos a serem

praticados em decorréncia do aditamento.
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O 1 Erros mais comuns: Adesao a ARP

Documentos Iniciais , -
Numero da concessao

ETP - Aqui vocé tem que comprovar que a solucao mais

vidvel é 3 adesSo. Se a adesao for de algum municipio ou consorcio do ES,

Mapa de Risco - Aqui vocé ira trabalhar em cima dos na hora da solicitacao de adesao devera solicitar ao

riscos de adesdo, lembrem-se: a licitacdo ja aconteceu! orgao o numero da concessao.

Termo de Referéncia- Tem que estar de acordo com o
edital, estamos pegando “carona” na licitacao que ja

aconteceu.

Falta da Publicacao no PNCP

Se a ARP nao estiver publicada no PNCP, nao podemos

aderi-la.




Conseq UénCias dos erros Impactos negativos na gestao publica e na prestagao

de servicos
Atraso na tramitacao Devolucao de processos
Processos demoram mais tempo para serem Necessidade de retrabalho e correcdes,
concluidos, gerando ineficiéncia administrativa. consumindo tempo valioso das equipes.
Risco de irregularidades Interrupgao de servicos
Possibilidade de apontamentos por orgaos de Paralisacao de atividades essenciais a populacao

controle e responsabilizacao. devido a falta de cobertura contratual.



Como evitar problemas

01 Planejamento

Antecipar demandas e organizar solicitacdoes com
tempo adequado.

02 Atencao aos prazos

Monitorar constantemente as datas de vencimento dos
contratos.

03 Leitura das sumulas administrativas
Ao final de cada sumula existe um “checklist”

da documentacao obrigatoria do processo

04 Comunicagao
Dialogar previamente com a Geréncia de Contratos
para alinhar procedimentos.
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