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MATERIAL GRATUITO - CONTRATOS

Checklist de gestao do
contrato

Da assinatura ao ultimo pagamento: fiscalizacao,
recebimento, ordem cronoldgica, vigéncia, reajuste e
reequilibrio, com os artigos da Lei n® 14.133/2021.
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Como usar

Abra o checklist no dia da assinatura e guarde-o com a pasta do contrato. Os blocos seguem a ordem da
execucao, e a rotina mensal, no fim, se repete até o ultimo pagamento. O que vale é o contrato com os seus
anexos: ao lado de cada item, anote a cladusula correspondente. Marque a caixa quando o item estiver
conferido e o documento, na pasta.

O

O

Ch

Ficha do contrato
CAMPO ANOTAGAO
Orgao ou entidade contratante
Contrato ou ata e processo
Objeto
Data da assinatura
Data da divulgacao no PNCP
Vigéncia: inicio e fim
Fiscal e substituto
Gestor do contrato
Preposto da empresa
indice de reajuste e data-base

Garantia de execucao: modalidade e validade

01 Assinatura e pasta do contrato

O contrato foi lido item por item, com o edital, o termo de referéncia e a proposta vencedora: prazos,
locais, ordens de fornecimento ou de servico, recebimento, pagamento e sangoes.

A divulgacéo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) foi conferida. Ela é condigao para a
eficacia do contrato e dos aditivos e deve ocorrer em até vinte dias Uteis da assinatura, no caso de
licitacdo (art. 94, 1).

A pasta do contrato esta aberta: contrato e anexos, edital, proposta, ato de designacao do fiscal, ordens
de fornecimento ou de servico, notas de empenho, notas fiscais, termos de recebimento, comunicagoes
e pedidos, cada documento com data.

Um calendario Unico reune prazos de entrega, medicdes, validade das certiddes, data-base de reajuste
ou de repactuacao, vencimento da garantia e fim da vigéncia.
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MANHATTAN - MATERIAL GRATUITO CONTRATOS

(J A garantia de execucédo, se exigida, foi apresentada no prazo e na modalidade do contrato, com a
validade no calendario.

(J O preposto da empresa foi indicado, quando o contrato o pede, com os contatos registrados.

(J A matriz de riscos, quando houver, foi lida: que riscos ficam com a empresa e quais ficam com a
Administracao.

(J As sancées, os valores das multas e as suas bases de calculo sdo conhecidos de quem executa o
contrato.

® NA PRATICA

Antes da primeira entrega, confira trés papéis: o contrato divulgado, a nota de empenho e a ordem de
fornecimento ou de servico, quando o contrato a preveé.

| ¢2 Fiscal e registro de ocorréncias (art. 117)

(J O fiscal e o substituto estao identificados pelo ato de designacdo. A execucdo é acompanhada e
fiscalizada por um ou mais fiscais designados pela Administragao, ou pelos respectivos substitutos (art.
17).

(J O fiscal anota em registro préprio as ocorréncias da execucdo e determina o que for necessario para
regularizar faltas ou defeitos (art. 117, § 1°). A empresa mantém o seu proprio registro, com data, das
entregas, das comunicacdes e das providéncias.

(J cada notificagdo do fiscal recebe resposta por escrito, no prazo dado, com documentos.

(J 0 que depende de decisdo acima do fiscal, como troca de marca, de prazo ou de quantidade, é pedido
por escrito. O fiscal leva aos superiores o que ultrapassa a sua competéncia (art. 117, § 2°).

(J Orientagéo verbal ndo altera o contrato. Em regra, a alteracdo sé se executa depois de formalizado o
termo aditivo.

® NA PRATICA
Toda conversa com o fiscal que mude algo na execucgao vira mensagem escrita no mesmo dia, com a
data e o que foi combinado.

| o3 Entregas e recebimento (art. 140)

(J Cada entrega esta casada com a ordem de fornecimento ou de servico: local, data, horéario e quantidade.

(J A carga sai com nota fiscal e documentos do produto, como manuais, termos de garantia e certificados,
na embalagem e com a identificagao pedidas.

(J O comprovante de entrega esta datado e assinado por quem recebeu.
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O

Compras. O recebimento provisério é feito de forma sumaria, por quem acompanha e fiscaliza, com
verificagao posterior da conformidade; o definitivo, por servidor ou comissao designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado (art. 140, I1).

Servicos. O provisorio é feito pelo responsavel pelo acompanhamento e pela fiscalizacao, mediante
termo detalhado; o definitivo, por servidor ou comissao designada, também mediante termo detalhado
(art. 140, 1).

Os prazos e os métodos dos recebimentos provisorio e definitivo, definidos no contrato ou em
regulamento, estdo no calendario (art. 140, § 3°).

Ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais estdo no custo. Salvo disposicao
em contrario do edital ou de ato normativo, correm por conta da contratada (art. 140, § 4°).

O objeto pode ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o contrato (art. 140,
§ 1°). Se houver rejeicao, o motivo e o prazo de substituicao sao pedidos por escrito, e a troca fica
registrada.

Vencido o prazo do recebimento definitivo sem o termo, a empresa o pede por escrito. Sem
recebimento, a cobranga nao avanga.

| o4 Cobrancae pagamento (art. 141)

O

O

Cada cobranga sai completa: nota fiscal correta, termo de recebimento e certidées de regularidade
validas, quando o contrato as pede.

A data de protocolo de cada cobrancga esta registrada, com o comprovante.

O pagamento segue a ordem cronoldgica de cada fonte diferenciada de recursos, por categoria de
contrato: fornecimento de bens, locacdes, prestacdo de servicos e realizacdo de obras (art. 141). A
empresa sabe em que categoria estad o seu contrato.

A posicao da empresa é conferida todo més na ordem cronoldgica que o érgao divulga no seu sitio na
internet, com as justificativas de eventuais alteracoes (art. 141, § 3°).

A ordem s6 muda nas situacoes listadas na lei, com justificativa prévia da autoridade competente (art.
141, § 1°). Uma delas é o pagamento a microempresa ou empresa de pequeno porte, desde que
demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto (art. 141, § 1°, 11).

Pagamento atrasado: primeiro, conferir se o recebimento foi formalizado e se a cobranga esta completa;
depois, pedir o pagamento por escrito, com a posi¢ao na ordem cronolégica.

Se o contrato prevé atualizacao monetaria ou compensacao por atraso, o calculo acompanha o pedido.

| o5 Vigéncia e prorrogacao (arts. 105 a107)

O

A vigéncia esta no calendario. A duracao do contrato é a prevista no edital, observada a disponibilidade
de créditos orcamentérios a cada exercicio (art. 105).
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(J Em servicos e fornecimentos continuos, o contrato pode ter até cinco anos (art. 106). A Administracdo
pode extingui-lo sem dnus quando nao dispuser de créditos orgamentarios ou quando ele nao lhe
oferecer mais vantagem, e essa extingcao sé ocorre na data de aniversario do contrato (art. 106, Ill, e §
19).

(J A prorrogacéo depende de previsdo no edital e de atestado da autoridade competente de que as
condicdes e 0s pre¢cos permanecem vantajosos. Pode ser sucessiva, respeitada a vigéncia maxima de
dez anos (art. 107).

(J Na prorrogacéo, a lei permite a negociacdo com a empresa ou a extingdo do contrato sem énus para
qualquer das partes (art. 107). A empresa decide antes se aceita prorrogar e em que condigoes.

(J Os pedidos de reequilibrio pendentes foram apresentados antes da prorrogacdo. O pedido deve ser
formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacao.

(J Se o contrato decorre de ata de registro de precos, a vigéncia da ata e a do contrato sdo acompanhadas
em separado.

® ATENGAO
A conversa sobre prorrogacao comeca antes do fim da vigéncia. Um pedido de reequilibrio deixado
para depois da prorrogagao chega fora do tempo.

| o5 Reajuste, reequilibrio e repactuacao (arts. 124 e 135)

(J Reajuste. O indice, a data-base e a periodicidade estdo no contrato. A data de cada reajuste esta no
calendario e, se o contrato condiciona o reajuste a pedido, ele sai na data certa, com o calculo pelo
indice.

(J Reequilibrio. Cabe para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial em caso de forca maior,
caso fortuito ou fato do principe, ou de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucao tal como pactuada, respeitada a reparticao objetiva de risco
do contrato (art. 124, 1l, d). Depende de pedido com provas e meméria de célculo: use o Roteiro do
pedido de reequilibrio.

(J Repactuacao. Vale para servicos continuos com dedicaco exclusiva ou predominancia de méo de obra,
mediante demonstracao analitica da variacao dos custos. A data de referéncia é a da proposta, para os
custos de mercado, e a do acordo, convencao ou dissidio coletivo a que a proposta esteja vinculada,
para os de mao de obra (art. 135, | e II).

(J A repactuacéo observa o interregno minimo de um ano, contado da proposta ou da Ultima repactuacao
(art. 135, § 3°). Ela depende de pedido da empresa, com a planilha de custos e formacao de precos ou o
novo acordo, convencao ou sentenca normativa (art. 135, § 6°).

(J Oreajuste e a repactuacgéo previstos no proprio contrato podem ser registrados por simples apostila,
sem termo aditivo.

(J Quando a Administracao altera o contrato por conta prépria, com mudanca de especificagdo ou
acréscimo ou diminuicdo de quantidades (art. 124, 1), e os encargos da empresa mudam, o equilibrio
deve ser restabelecido no mesmo termo aditivo. A empresa confere se foi.
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(J 0O prazo de resposta aos pedidos de reequilibrio e de repactuacao, quando o contrato o fixa, esta no
calendario.

(J Nenhuma variacao é pedida duas vezes: o que o reajuste recompde ndo entra no reequilibrio.

® ATENGAO
Reajuste, reequilibrio e repactuacao tém hipoteses, datas e provas diferentes. Escolha o instrumento
antes de montar o pedido.

| ¢7 Condigdes de habilitagdo durante o contrato

(J A empresa mantém, durante toda a execucao, as condicdes exigidas na habilitagdo, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas.

(J As certidées de regularidade fiscal, social e trabalhista tém o vencimento no calendario e sdo renovadas
antes de vencer.

(J Registros e licencas exigidos na habilitacdo, como os do produto ou da atividade, estdo com a validade
no calendario.

(J Mudancas na empresa, como alteracao dos atos constitutivos, do endereco, dos administradores ou da
razao social, sdo comunicadas ao contratante por escrito.

(J A reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, declarada na
habilitagao (art. 63, V), é mantida durante a execugao.

| 98 Encerramento

(J A ultima entrega ou o ultimo servico foi recebido em definitivo, com termo.
O ultimo pagamento foi conferido: valor, retencdes e atualizagao, quando prevista.
Os pedidos de reajuste, reequilibrio ou repactuacao foram decididos ou estao registrados no processo.

A liberacao da garantia de execucao foi pedida depois da execucao do contrato.

O 0 00

O atestado de capacidade técnica foi pedido ao contratante, com item, quantidade, caracteristicas e
periodo. E a prova de experiéncia para a qualificacdo técnica nos proximos certames (art. 67).

)

A pasta do contrato foi fechada e arquivada, com o calendario e os registros.

| Rotinamensal

(J calendario revisto: entregas, medicdes, certiddes, reajuste, garantia e vigéncia.

(J Cobrancas em aberto conferidas e posigcdo na ordem cronolégica de pagamentos verificada (art. 141, §
30).
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J Notificagdes e ocorréncias do més respondidas e arquivadas.

(J Custos do contrato comparados com os da proposta. Uma variacdo fora do comum pode indicar caso de
reequilibrio ou de repactuacao.

Responsavel pelo contrato e data:

Modelo de referéncia. Adapte a realidade da sua empresa e as regras de cada contrato.
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| Como aManhattan pode ajudar

Este material resolve a parte que da para fazer sozinho. Quando a decisao pede
leitura técnica, a equipe da Manhattan entra com os servicos abaixo.

SERVIGOS RELACIONADOS

Gestao do contrato

Entregas, medicdes, aditivos, reajuste e reequilibrio instruidos com documento, e cada pagamento
acompanhado até o fim do contrato.

manhattan.net.br/licitacoes/gestao-do-contrato

Entrega coordenada

Cada entrega casada com as ordens de fornecimento do cliente, com a carga documentada e o
comprovante pronto para o recebimento.

manhattan.net.bxr/suprimentos/entrega-coordenada

Habilitagdo e documentacéao
Cada exigéncia de habilitacao conferida contra o edital, com documentos validos e o acervo da empresa
pronto para o proximo certame.

manhattan.net.br/licitacoes/habilitacao-e-documentacao

FALE COM A EQUIPE

Resposta ao primeiro contato em até 2 dias uteis, com a conversa de diagnostico sem custo.

Iniciar atendimento: manhattan.net.br/atendimento - central@manhattan.net.br
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{MANHATTAN

Jlempreendimentos

Da importacao ao contrato, com quem
conhece a contratacao publica dos
dois lados do balcao.

manhattan.net.br

central@manhattan.net.br

Material gratuito: pode ser impresso e compartilhado, sempre com a fonte.



