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APRESENTACAO

O conjunto de Manuais Operacionais do CEBLic foi desenvolvido com o
proposito de oferecer ao usuario uma visdo clara, estruturada e integrada dos
procedimentos que regem as contratacdes no ambito da Companhia Energética de
Brasilia — CEB.

Este exemplar é composto por trés instrumentos complementares:
I - Visado Sistémica do Processo de Contratacao

Apresenta uma visdo sistémica dos fluxos de planejamento, licitagcdo e gestao
contratual, permitindo a compreensao global das etapas e sua inter-relagao.

II - Manual de Planejamento de Contratacoes

Detalha os procedimentos e diretrizes necessarios a adequada estruturagao
das contratagdes, com foco na eficiéncia, economicidade e mitigagao de riscos.

III - Manual de Gestao e Fiscalizagcao de Contratos

Orienta a execugdo, o acompanhamento e o controle dos contratos
administrativos, promovendo a conformidade e a boa governanca.

A elaboracdo deste conjunto tem como objetivo facilitar a
compreensao, padronizar rotinas e apoiar a atuacdao dos agentes envolvidos,
contribuindo para maior segurancga, transparéncia e eficiéncia nos processos
conduzidos sob o Regulamento de Licitagbes e Contratos da CEB - CEBLic (Versao
2025).

Os Manuais Operacionais foram elaborados por Grupo de Trabalho
constituido pela Instrugcdao n® 21, de 05 de margo de 2026, refletindo o esforgo
institucional de aprimoramento continuo e padronizacao de praticas.

Ressalta-se que os manuais possuem carater dinamico e poderdo ser
atualizados e ampliados sempre que necessario, especialmente em decorréncia de
alteracGes normativas ou do aprimoramento continuo das praticas institucionais.

Espera-se que este material sirva como um guia pratico e confiavel,
apoiando o usuario na condugdo segura e eficiente das atividades relacionadas ao
CEBLic.

Boa utilizagdo.
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Visao Sistémica do Processo de

Contratacao

Fluxos de Planejamento, Licitacao e Gestao

~
1. FUNDAMENTOS
Base Legal e Principios

BASE LEGAL

Lei 13.303/2016

(Lei das Estatais)

PRINCiPIOS
Legalidade
Eficiéncia
Economicidade
Competitividade
Transparéncia

.

FINALIDADE

Melhor Proposta
Seguranga Juridica

Gestao Empresarial Publica

.

( LI
' 4. CONTRATO E EXECUCAQO

* Assinatura do contrato
= Gestao contratual

= Fiscalizagdo

* Medigdo e pagamento

ALTE RA(;ﬁES CONTRATUAIS
Aditivos Reequilibrio
econdmico-financeiro
SANCOES
Adverténcia Multa Suspensio
FOCO:

\_o Entrega do

resultado com qualidade, v,

Contratual

CEBLic

)
i
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2. FASE PREPARATORIA
PLANEJAMENTO

Identificacdo da necessidade
Estudos técnicos preliminares
Gestao de riscos

Definigao do objeto

Termo de Referéncia /

Projeto Basico

Pesquisa de pregos

Justificativas (técnica e econémica)
Aprovagbes internas

@ PONTO CRITICO:
2 A qualidade do planejamento
(Le] 13'303l2016) { define o sucesso da licitagéo. Y,
Sistema de Licitacdes das Estatais E
Foco: Eficiéncia e Governanga k 3. FASE EXTERNA
O* e LICITAGAO
+ Publicagdo do edital
« Esclarecimentos e impugnagdes
+ Recebimento de propostas
MODOS DE DISPUTA
SO A E LS Aberto Fechado Combinado
EIXO TRANSVERSAL
CRITERIOS DE JULGAMENTO
*iiCompliance Menor Prego  TécnicaePrego  Melhor Técnica
« Auditoria
+ Controle Interno * Habilitagéo

+ Gestdo de Riscos Continua
Prestagao de Contas

.

VISAO RESUMIDA DO FLUXO

* Recursos administrativos
* Adjudicagdo e homologagéo
(1) FOCO:
AR Competitividade + Isonomia




1. VISAO GERAL DO PROCESSO

1.1 Macrofluxo

A aplicacdo do CEBLic segue um fluxo integrado que conecta
planejamento, selecao e execugao contratual. Cada fase depende da
anterior, sendo o planejamento responsavel por cerca de 70% do
sucesso da contratacdao, enquanto a gestao contratual responde
diretamente pela efetividade do resultado.

FLUXO GERAL DO CEBLic

<
” CEB)
o e @ SELECAO CONTACTAIDA ESTAOE
DA CONTRATACAO Procasea FISCALIZACAO
Contratual
Necessidade
@ _ﬂ

TR/Projeto Pesqy isa ‘
Projeto Basico de Pregos
\ Basico
> > L Decisio
L) [ )
Edital/ Sessao Julgamento  Analise Juridica/  Habilitagio Recursos
Justificativa Orcamentaria

PLANEJAMENTO DA SELECAO D FORNECEDOR GESTAO) E FISGALIZAGAD)
CONTRATAGAO o000 0. J CONTRATUAL

EXECUCAO CONTRATUAL

Termo de Referéncia ou Propostas, Assinatura do Gestao do Contrato
Projeto Basico Habilitagao Contrato Fiscalizacdo
1 1 t t
Definicao das necessidades Processo competitivo e Formalizagdo do acordo Monitoramento e execucio
e requbitos para transparente para com o fornecedor selecionado. do contrato.
a contratacao. selecionar o fornecedor.

Assinatura do
Contrato e Juridico

/1 Boa Pritica: @fl.ANﬂAMENTo ; ﬁTRArE:ARﬁﬂan {3 ecALIDADE D ericiencia

Integrar as etapas de forma eficiente, garantindo o planejamento adequado, transparéncia nas licitacges, legalidade e eficiéncia na
execugdo dos contratos.
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2. FASE 1 - PLANEJAMENTO

2.1 Identificacao da Necessidade
2.1.1 Definir problema a ser resolvido

A Administragao deve estruturar a necessidade com base em
um problema concreto, descrevendo impactos operacionais, riscos da
nao contratacao e resultados esperados. Evita-se, assim, o erro
comum de “contratar uma solugao sem compreender o problema”.

2.1.2 Verificar alinhamento estratégico

Toda contratagao deve contribuir para metas institucionais.
Esse alinhamento é essencial para legitimar o gasto publico e fortalecer
a governanga corporativa.

2.1.3 Avaliar solugoes internas

Antes de licitar, deve-se verificar reaproveitamento de

contratos, uso de recursos proprios ou solucdes compartilhadas,
eduzindo custos e aumentando eficiéncia.

Fluxo “Necessidade” (5
- CEB

Estudos Técnicos Preliminares (ETP) >

Mapeia alternativas para ampliar
competitividade, inclui benchmarkng
e analise de fornecedores

Benchmarking = Ry
l ill“p F JC'L Q

= Avalia custo total (TCO), desempenho e riscos, definindo entre:

P> VS Técnica e Preco

Motivada, demonstra vantagens e aderéncia
a necessidade institucional

Identifica riscos e define
mitigagao e alocagao contratual

@
Riscos Mercado |_ Q ®




(68)-(ul)-

Levantamento Comparacao Andlise de Definicao
de Solugoes Técnico/Econémica Riscos da Solugao

—_— CEB)

2.2.1 Levantamento de solugcoes de mercado

Consiste em mapear alternativas disponiveis, evitando
direcionamento e ampliando competitividade. Deve incluir
benchmarking e analise de fornecedores.

2.2.2 Analise técnica e econOmica

Avalia custo total (TCO), desempenho e riscos. Aqui se define
se o menor preco € adequado ou se deve haver técnica e preco.

2.2.3 Definicao da solucao mais vantajosa

A decisao deve ser motivada, demonstrando vantajosidade e
aderéncia a necessidade institucional.

2.2.4 Avaliacao de riscos

Identifica riscos de execugao, mercado e financeiros, com
definicao clara de mitigacao e eventual alocagao contratual.

2.3 Termo de Referéncia, Projeto Basico, Especificacao
Técnica

2.3.1 Definicao do objeto

O objeto deve ser claro, mensuravel e verificavel, evitando
ambiguidades que comprometam a execucgao.

2.3.2 Especificagoes técnicas



Devem atender a necessidade sem restringir a competicao,
evitando direcionamento indevido.

2.3.3 Critérios de julgamento

Precisam ser objetivos e compativeis com o tipo de
contratacdo (Menor Preco, Maior Desconto, Maior Oferta, Técnica e
Preco).

2.3.4 Requisitos de habilitacao

Devem ser proporcionais ao objeto, evitando exigéncias
excessivas.

2.3.5 Condicoes de execucao

Incluem prazos, padroes de qualidade, indicadores e
responsabilidades.

FASE 2 - SELECAO DO FORNECEDOR

3.1 Definicao do Modelo

3.1.1 Licitagao

Regra geral que assegura competicao e selecao da proposta
mais vantajosa.

A Lei n° 13.303/2016, conhecida como Lei das Estatais,
institui regras especificas de licitacdo e contratacdo para empresas
publicas e sociedades de economia mista (Federais, Estaduais e
Municipais). Ela foca em governanca, transparéncia e agilidade.

O Artigo 40 da Lei n°© 13.303/2016 (Lei das Estatais) obriga

empresas publicas e sociedades de economia mista a criarem e
manterem atualizado um regulamento interno de licitacdes e contratos.

3.1.2 Instrucao Processual de Licitacao

Abaixo temos o modelo didatico de instrucdo processual para
um processo licitatério.
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S Estudo Técnico Preliminar - ETP 198376283 | ces-HDFcAONTSACL

Documento de Oficializagdo de Demanda 198376155 |ces-HpFicaouTsACL

5 Projeto Basico (materiais) / Especificagdo Técnica (servigos) (198376158) ces

' Analise de Riscos / Matriz de Riscos (198376157) | cEB-HIDFIGAOUTSACL

Proposta - Empresa A (198376159) ces-ripricaoutsact

Proposta - Empresa B (198376160) ces-viprisaouTsacL

Proposta - Empresa C (198376161) | ces-HpFicaouTSACL

Analise de Viabilidade 2 / Quandro Comparativo de Precos (198376162) ces-xip

Requisicao 2 (198379812) ces-nibFicAOUTSACL

1| Justificativa Técnica (198376163) ces-HmFeaomuTsACL
Instrugdo de Constituigdo da Comissao (198376164) ces-HDFiGACUTSACL
: Norma de Servigo de Compartilhamento do Grupo CEB (198376165) | ces-nipFica
Contrato - Minuta (198376167) ces-HiDFizaomTSACL
Edital - Minuta e Gontrato - Minuta (198376168) ces-HDFicAbUTSACL
') Nota Técnica 13 (198376169) |ces-HipFicaonTsACL
Parecer 2 (198376172) cEB-HIDFIGAOIUTSACL
3 Vato - Diretor Respaosavel pela Contratacao (198378004) ces-HoFGaoUTSACL
'S Despacho Conjunto - Resolugio de Diretoria (198378233) |cEs-HDFGAOLTSACL
Publicagao do Aviso de Litagao no Diario Oficial (198378956)  ces-HDFicA0MTSACL
' Edital LIC. 00/2026 - Publicado (198380033) cEB-HDFIGADUTSACL

3.1.2 Contratacao Direta: Dispensa

Utilizada em hipoteses legais, devendo ser devidamente
justificada e instruida, com especial atencdo a comprovacao da
compatibilidade dos precos contratados com aqueles praticados no
mercado.

Exceto as dispensas pelo critério valor, que seguem a tabela
abaixo, as demais nao tém valor limite de contratacao.

LIMITES DISPENSAS PELO CRITERIO VALOR

Servicos de Engenharia R$ 130.000,00
AquisicOes e outros Servicos R$ 65.000,00

3.1.3 Contratacao Direta: Inviabilidade de Competicao
Aplicavel quando ndo ha competicdo possivel, exigindo

justificativa e com especial atencao a comprovacdo da compatibilidade
dos precos contratados com aqueles praticados no mercado.

CER}
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3.1.4 Instrucao Processual das Contratacoes Diretas

As instrucoes de contratacbes diretas podem ocorrer por
Dispensa de Licitacao ou por Inviabilidade De Competicao

observarao o seguinte:

Contratagoes Diretas — CEB

Dispensas de Licitagio

Critério Valor
a) Documento de Oficializacdo de Demanda (“DOD"), se for o caso, estudo
tecnico preliminar, analise de riscos ou projeto executivo
b) Projeto Basico ou Termo de Referéncia
c) Pesquisa de Precos (“Mapa Comparativo de Precos)

d) Demonstracéo da compatibilidade da previs&o de recursos orcamentarios
€Om o compromisso a ser assumidoe (*Requisicio Orcamentaria”)

e) Comprovacio de que o confratado preenche os requisitos de habilitacio e
qualificacdo minima necessaria (“Certiddes”)

f) Ato Constitutivo (*Estatuto Social”) da fornecedora selecionada

g) Minuta do Contrato

h) Autorizacdo da autoridade competente

i) Publicacdo oficial da dispensa

icitagio Fracassada

a) Documento de Oficializacdo de Demanda (‘DOD"), se for o caso, estudo
técnico preliminar, analise de riscos ou projeto executivo

b) Projeto Basico ou Termo de Referéncia

c) Demonstracdo da compatibilidade da previséo de recursos orcamentarios
COm 0 ComMpromisso a ser assumido (*Requisicio Orcamentdria™)

d) Comprovante do resultado do certame “Licitacdo deserta”

€) Minuta de Contrato

f) Ato Constitutive (“Estatuto Social’) da fornecedora selecionada

Contratagio de Remanescente
a) Documento de Oficializacdo de Demanda ("DOD"), se for o caso, estudo
técnico preliminar, analise de riscos ou projeto executivo
b) Termo de Referéncia
c) Demonstracéo da comp da previsdo der org tarios
COITl 0 COMPIoMISso a ser assumido (“Requisico Orcamentdria’)

d) Comprovante da rescisdo contratual do instrumento origindrio
e) Minuta de Contrato
f) Ato Constitutivo (“Estatuto Social™) da fornecedora selecionada

Garantia técnica
a) Documento de Oficializacdo de Demanda (*DOD"), se for o caso, estudo
técnico preliminar, anélise de riscos ou projeto executivo
b) Termo de Referéncia
c) Demonstracéo da compatibilidade da previséo de recursos orcamentarios
d) Comprovacdo do periodo de garantia técnica
&) Minuta de Confrato
f) Ato Constitutive ("Estatuto Social™)

Energia elétrica e gas natur,
a) Documento de Oficializacdo de Demanda (*DOD")
b) Termo de Referéncia
¢) Requisicdo Orcamentaria
d) Natureza juridica de concessionario/permissdo
e) Minuta de Contrato
f) Estatuto Social

Licitagéo Deserta
a) Documento de Oficializaciio de Demanda (“DOD"), se for o caso, estudo
tecnico preliminar, andlise de riscos ou projeto executivo
b} Projeto Basico ou Termo de Referéncia
c) Demonstracéo da compatibilidade da previsio de recursos orcamentarios
COM 0 COMPromisso a ser assumide (“Requisiciio Orcamentaria”)
d) Comprovante do resultado do certame “Licitacdo deserta”
e) Ato Constitutivo (“Estatuto Social”) da fomecedora selecionada
f} Minuia de Confrato

Compra e Locacéo de Imoveis
a) Documento de Oficializacdo de Demanda ("DOD"), se for o caso, estudo
técnico preliminar, andlise de riscos ou projeto executivo

b) Avaliacdo imobilidria para afericio do preco compativel com o valor de
mercade e avaliagio estrutural e de instalacde do imovel pretendido

c) Termo de Referéncia

d) Demonstracio da compatibilidade da previs3o de recursos orcamentdrios
€OM 0 COMPromisso a ser assumido (“Requisicdo Orcamentarnia’)

e) Comprovante do resultado do certame “Licitacdo deserta”
T Minuta de Confrato
@) Ato Constitutive ("Estatuto Social”) da fomecedora selecionada

Institui¢io sem fins lucrativos
a) Documento de Oficializacdo de Demanda ("DOD"), se for o caso, estudo
técnico preliminar, andlise de riscos ou projeto executivo
b) Termo de Referéncia

c) Demonstracéo da compatibilidade da previsio de recursos orcamentdrios
COIM 0 COMPIoOMIsso a ser assumido (*Requisicio Orgamentéria’)

d) Comprovante da incumbéncia regimental ou estatutéria da instituicdo
brasileira

e) Comprovaciio da inquestiondvel reputacdo éfico-profissional
f) Comprovacdo de gue a instituicdo ndo tenha fins lucratives
Q) Minuta de Contrato
h) Ato Constitutive (“Estatuto Social”) da fornecedora selecionada

Associacio de Pessoas com Deficiéncia

a) Documento de Oficializacdo de Demanda (*DOD")
b) Termo de Referéncia

c) Requisicio Orcamentaria

d) Incumbéncia estatutdria

e) ldoneidade

f) Sem fins lucrativos

g) Minuta de Confrato

h) Estatuto Social

Subsidiarias e controla
a) Documento de Oficializacdo de Demanda (*DOD")
b) Termo de Referéncia
¢) Requisicdo Orcamentéria
d) Comprovacdo de vinculo societario
e) Minuta de Confrato
f) Estatuto Social

11
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a) Documento de Oficializacdo de Demanda (*DOD")
b) Termo de Referéncia

c) Requisicdo Orcamentaria

d) Caracterizacdo da situacdo emergencial

e) Minuta de Contrato

f) Estatuto Social

Inviabilidade de Competicédo

a) Documento de Oficializagéo de Demanda (‘DOD”)
b) Termo de Referéncia

¢) Requisi¢o Orgamentaria

d) Comprovacéo de exclusividade

) Minuta de Contrato

f) Estatuto Social

a) Documento de Oficializag&o de Demanda (“DOD”)

b) Termo de Referéncia

¢) Requisi¢io Orgamentéria

d) Comprovacéo da notéria especializacéo
e) Minuta de Contrato

f) Estatuto Social

Fluxo da Licitacao

ABERTURA . & | CONTRATO

DAS PROPOSTAS 4

Bl
b

® Produzir o edital e os anexos » Publicar o edital no portal

® Realizar a sessao de abertura ® Aprovar o resultado

® Analisar as condices e exigencias o Esclarecer as dividas

® Analisar e julgar as propostas
dos interessados |

* Adjudicar o vencedor

3.2 Julgamento e Habilitagcao
3.2.1 Analise de propostas

Verifica aderéncia ao edital e compatibilidade com o mercado.

3.2.2 Classificacao

Organiza os licitantes conforme critérios previamente
definidos.

3.2.3 Habilitacao

12



Confirma capacidade juridica,

vencedor.

3.2.3 Portal de Compras

técnica
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e financeira do

S - |

- Avisos e Noticias

Ver todos 3

B aviso

Novo portal de compras e acesso processas

Bl Aviso

Orientagéo para cadastro &

Bl Aviso

Ajuda e suporte GoBuyer

Bl aviso

Regulamento de Licitagdes e Contratos do

antigos credenciamento Grupo CEB
Novo portal de compras e plataforma GoBuyer Regulamento de contratacdes da CEB
CEER) @ [ e | [
= Modalidades Categorias [} Data de Abertura

B LIC - SERVIGO - TECNICA E PREGO B uc - servigo B - aquisicio B Lic - AQuisiGio

CONTRATAGAO DE SERVICOS TECNICOS DE
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4. FASE 3 - CONTRATOS

4.1 Formalizacao do Contrato

4.1.1 Assinatura contratual

A assinatura do contrato formaliza o vinculo juridico entre as
partes, sendo indispensavel que todas as clausulas estejam alinhadas
ao edital e a proposta vencedora. Deve-se verificar a regularidade fiscal
e a validade das garantias antes da assinatura.

4.1.2 Publicacgao e eficacia

A publicacdo do extrato do contrato garante transparéncia e
eficacia externa, sendo requisito essencial para sua execucgao.

4.1.3 Garantias contratuais
Podem ser exigidas para mitigar riscos de inadimplemento,

devendo ser proporcionais ao objeto e devidamente controladas ao
longo da execucgao.
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4.2 Estrutura das Clausulas Contratuais
4.2.1 Objeto e escopo

Define com precisdo o que sera entregue, evitando
interpretacdes divergentes. E a clausula central para fiscalizacdo.

4.2.2 Prazo e vigéncia

Estabelece periodo de execucao e possibilidade de
prorrogacao, devendo estar alinhado ao planejamento.

4.2.3 Preco e forma de pagamento

Define valores, critérios de medicdo e condicdes de
pagamento, vinculando-os a efetiva entrega.

4.2.4 Obrigacoes das partes

Delimita responsabilidades da contratada e da Administracgao,
evitando conflitos na execucgao.

4.2.5 Penalidades e sancoes

Prevé consequéncias para descumprimento, garantindo
coercibilidade contratual.

4.3 Gestao e Fiscalizacao Contratual
4.3.1 Designacao de gestor e fiscais

A designacao formal assegura responsabilidade e controle
efetivo da execucgao.

4.3.2 Acompanhamento da execucgao

Deve ser continuo, com registros formais, garantindo
rastreabilidade e suporte a decisoes.

4.3.3 Medicao e aceite

A verificacdo do objeto entregue é essencial para validar
pagamentos e evitar prejuizos.
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4.4 Alteracoes Contratuais
4.4.1 Reajuste

Atualizacao peridodica de valores com base em indices
previstos, preservando valor real do contrato.

4.4.2 Repactuacao

Aplicavel a servicos continuos, ajustando custos de mao de
obra conforme variagoes legais.

4.4.3 Reequilibrio economico-financeiro

Visa recompor perdas decorrentes de fatos imprevisiveis ou
extraordinarios, garantindo equidade contratual.

4.4.4 Acréscimos e supressoes

Permitem ajustes quantitativos dentro dos limites legais,
desde que justificados.

4.5 Gestao de Riscos Contratuais
4.5.1 Identificacao de riscos

Inclui riscos de atraso, qualidade, inadimpléncia e variagdes
de custo.

4.5.2 Mitigacao

Utiliza garantias, fiscalizacdo ativa e cldusulas contratuais.
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4.5.3 Monitoramento continuo

Permite atuacao preventiva e evita prejuizos maiores.

4.6 Sancoes Administrativas
4.6.1 Instauracao do processo
Deve ser formal e motivada, com base em evidéncias.
4.6.2 Direito de defesa
Garante contraditorio e ampla defesa ao contratado.
4.6.3 Aplicacao da penalidade

Deve ser proporcional e fundamentada.

4.7 Encerramento Contratual
4.7.1 Recebimento definitivo
Confirma que o objeto foi integralmente cumprido.
4.7.2 Avaliacao de desempenho

Analisa qualidade da execugao e subsidia futuras
contratacoes.

4.7.3 Licoes aprendidas

Permite melhoria continua do processo de contratacao.

5 Referéncias

1. BRASIL. Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016. Dispde sobre o estatuto
juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
subsidiarias.

2. COMPANHIA ENERGETICA DE BRASILIA (CEB). Regulamento de Licitagdes
e Contratos da CEB (CEBLic). Versdao 2025. (Documento interno) Secao
adicionada conforme solicitado. _solicitagao.

16



II

Manual de Planejamento de
Contratacoes
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1. Introducao ao Planejamento de Contratacoes

O sucesso de um contrato comega muito antes de sua
assinatura. A fase de planejamento da contratacao é o alicerce
sobre o qual toda a execucdo contratual serd construida. Um
planejamento bem executado é o principal fator para garantir que a
CEB obtenha a solugao que melhor atenda as suas necessidades, com
a qualidade esperada, o preco justo e o risco controlado.

Este manual oferece um guia pratico e operacional para a
equipe da CEB sobre as etapas e os documentos que compdem a fase
de planejamento, em conformidade com a Lei n® 13.303/2016, o
Regulamento Interno (CEBLic) e as melhores praticas de governanca.

O objetivo é padronizar a elaboracdo dos principais
artefatos de planejamento: o Documento de Oficializacao da
Demanda (DOD), o Estudo Técnico Preliminar (ETP), o Termo de
Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB) e a Matriz de Riscos.

2. A Fase de Planejamento e seus Documentos

A fase de planejamento é estruturada em uma sequéncia
légica de documentos que amadurecem a ideia da contratacao, desde
a identificacdo da necessidade até a especificacdo completa da solucdo.

Documento Propésito Principal Momento da Elaboracao

DOD Formalizar e justificar a Inicio do processo, pela
necessidade de uma contratacdo. area demandante.

ETP Analisar a viabilidade da Apds o DOD, pela equipe de
contratacao e identificar a melhor | planejamento ou pode ser
solucao para a necessidade. incluido no DOD.

TR/ PB Descrever detalhadamente a Apos o ETP, servindo de
solucdo escolhida, com todas as base para o edital.
especificacOes e condicOes.

Matriz de Identificar e alocar os riscos entre | Durante a elaboragdao do

Riscos a CEB e a futura contratada. TR/PB, como parte do

contrato.

3. Documento de Oficializacao da Demanda (DOD)

O DOD é o ponto de partida. E o documento através do
gual a area demandante da CEB formaliza e justifica a sua necessidade
de contratacao. Ele deve ser claro e sucinto, focando em responder a
trés perguntas fundamentais: O qué? Por qué? e Para quando?
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3.1. Elementos Minimos do DOD

Item | Elemento Essencial Descricao Checklist

1 Identificacao do Area/Setor da CEB que necessita da O
Demandante contratacao.

2 Descricao da Explicacdo do problema ou da O
Necessidade necessidade de negdcio que precisa

ser atendida. Deve-se evitar a
mencgdo a uma solugdo especifica,
focando no problema.

3 Justificativa da Argumentos que demonstram a O
Contratacao importancia e a prioridade daquela

demanda para os objetivos
estratégicos da CEB.

4 Resultados a Serem | Descricao dos beneficios e resultados O
Alcancados esperados com o atendimento da

demanda.

5 Estimativa Uma primeira estimativa da O
Preliminar de quantidade de bens ou do volume de
Quantidade Servicos necessarios.

6 Previsdo de Inicio Indicacdo de quando a solugao O
da Execucgao precisa estar disponivel ou o

contrato iniciado, para alinhamento
com o cronograma de licitacao.

7 Indicacao da Fonte | Se ja houver previsao, indicar a O
de Recursos fonte de custeio para a despesa.

Exemplo Pratico de Descricao da Necessidade (DOD):

Necessidade: A area de manutencdo de redes elétricas
enfrenta um volume crescente de interrupcdes nao
programadas em transformadores antigos, resultando em
longos periodos de indisponibilidade para os clientes e em altos
custos de reparo emergencial. Precisamos de uma solugao que
modernize nossa capacidade de monitoramento e diagndstico
desses ativos para prever falhas antes que ocorram.

Resultados Esperados: Reducdo de 30% no tempo de
interrupgao, diminuicao de 20% nos custos com manutengao
corretiva e aumento da satisfacao do cliente.

4. Estudo Técnico Preliminar (ETP)

O ETP é o coracdo do planejamento. E o documento que
aprofunda a analise da necessidade apontada no DOD, estuda as
diferentes solugdes disponiveis no mercado e avalia a viabilidade
técnica, econbmica e ambiental de cada uma, para ao final propor a
solugao mais vantajosa para a CEB.

Sua elaboracao é obrigatdria e deve ser conduzida pela
equipe de planejamento, envolvendo tanto a area técnica quanto a
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area demandante. O ETP serve para dar seguranca a decisao de

contratar.

4.1. Elementos Minimos do ETP

Item Elemento Essencial Descricao Checklist

1 Descrigdo da Detalhamento do problema a ser O
Necessidade resolvido, considerando o

contexto e o interesse publico.

2 Descricao dos Lista de requisitos (funcionais, de O

Requisitos negocio, de seguranca, etc.) que
a solucdo deve atender para ser
considerada satisfatoria.

3 Levantamento de Prospeccgdo e analise das O
Mercado diferentes solugdes (de mercado

ou internas) que podem atender
aos requisitos.

4 Descricdao da Solugao Analise comparativa das solugdes O
como um Todo levantadas, com suas vantagens

e desvantagens.

5 Estimativa das Memorial de calculo ou O
Quantidades metodologia usada para estimar

as quantidades a serem
contratadas.

6 Estimativa do Valor da | Metodologia e fontes usadas para O
Contratacao estimar o custo total da

contratacdo (pesquisa de
precos).

7 Justificativa para o Analise sobre a viabilidade O
Parcelamento ou Ndo técnica e econ6mica de dividir o

objeto em lotes.

8 Contratacoes Identificacao de outras O
Correlatas e/ou contratagdes que afetam ou sao
Interdependentes afetadas por esta.

9 Alinhamento com o Demonstragdo de como a O
Planejamento contratagao contribui para os
Estratégico objetivos da CEB.

10 Resultados Definicao clara dos beneficios O
Pretendidos diretos e indiretos que se espera

alcancar.

11 Providéncias de Descricdo das agdes que a CEB O
Adequacgao do precisa tomar (fisicas, de
Ambiente pessoal, normativas) para

viabilizar a contratacao.

12 Declaracgao de Conclusdo do ETP, na qual a O

Viabilidade equipe de planejamento atesta a
viabilidade e a razoabilidade da
contratacao.

13 Responsaveis pela Identificacdo dos membros da O
Elaboracao equipe de planejamento que

elaboraram o documento.

5. Termo de Referéncia (TR) e Projeto Basico (PB)
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Apds a aprovacao do ETP e a escolha da solugao, o préximo
passo €& detalha-la no Termo de Referéncia (para servicos e
fornecimentos) ou no Projeto Basico (para obras e servicos de
engenharia). Estes documentos sao pecas-chave do edital de licitagcao
e do futuro contrato.

Eles devem ser precisos, claros e completos, pois
descrevem exatamente o que a CEB ira contratar e como a execucao
sera medida e fiscalizada. Um TR/PB bem elaborado reduz
significativamente os riscos de problemas na execugao.

5.1. Elementos Minimos do TR/PB

Item Elemento Essencial Descricao Checklist
1 Definicao do Objeto Descricao detalhada, precisa e O
suficiente do objeto da
contratacao.

2 Fundamentagado da Breve resumo da necessidade e da O
Contratacao solucao proposta no ETP.

3 Descricdo da Solugdo | EspecificacGes técnicas completas, O
e Requisitos incluindo padrdes de qualidade,

desempenho e seguranca.

4 Modelo de Execugao Descricdao de como o servigo sera O
do Objeto prestado ou o bem sera fornecido.

5 Modelo de Gestdo do | Definicdo de como sera a O
Contrato fiscalizagao, os critérios de

medicao e os protocolos de
comunicacdo.

6 Critérios de Medicao Regras claras e objetivas para O
e Pagamento medir o que foi executado e definir

o valor a ser pago.

7 Forma e Critérios de Definicdao do critério de julgamento O
Selecao do da licitagao (menor preco, melhor
Fornecedor técnica, etc.).

8 Estimativa de Valor Planilhas de custos e composicao O
(Orcamento de pregos que fundamentam o
Detalhado) valor estimado da contratacao.

9 Obrigacoes da Lista detalhada de todas as O
Contratada responsabilidades da empresa que

sera contratada.
10 Obrigacoes da CEB Lista das responsabilidades da O
CEB, como prover acesso,
informagdes e realizar os
pagamentos.

6. Matriz de Alocacao de Riscos

A Matriz de Riscos € uma clausula contratual obrigatoria
em contratos de grande vulto ou em regimes de contratacao integrada
e semi-integrada, mas sua utilizacdo é uma boa pratica recomendada



para todas as contratacdes de maior complexidade ou relevancia
estratégica.

Seu objetivo é identificar, analisar e alocar os riscos
previsiveis que podem impactar o equilibrio econémico-financeiro do
contrato, definindo de antemao a responsabilidade de cada parte (CEB
ou Contratada).

Uma Matriz de Riscos bem elaborada traz seguranca
juridica, previsibilidade e transparéncia para a execugao contratual,
reduzindo a probabilidade de litigios futuros.

6.1. Como Construir a Matriz de Riscos

A construcao da matriz envolve 5 passos principais:

1. Identificar os Riscos: Listar os eventos futuros e
incertos que podem afetar o contrato.

2. Analisar a Probabilidade: Estimar a chance de cada
risco ocorrer.

3. Analisar o Impacto: Estimar as consequéncias caso
O risco se concretize.

4. Definir a Resposta: Estabelecer as acgdes para
mitigar, transferir, aceitar ou evitar o risco.

5. Alocar a Responsabilidade: Definir quem arcara com
os onus do risco (CEB, Contratada ou ambos).

7. Referéncias

1. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU). Licitagdes e
Contratos: Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU.

2. GOVERNO FEDERAL. Tutorial: Como Criar Matriz de
Riscos. Julho de 2025.

3. ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPfRITOASANTO
(ESESP). Apostila: Elaboracao de ETP e TR com Enfase na
Lei 14.133/21.
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III

Manual de Gestao e Fiscalizacao
de Contratos

1. Introducao

Este manual tem como objetivo orientar os gestores, fiscais
e demais colaboradores da Companhia Energética de Brasilia (CEB)
sobre as melhores praticas de gestdao e fiscalizacdo de contratos
administrativos. O propodsito € padronizar procedimentos, mitigar
riscos e garantir a eficiéncia e a legalidade na execugao dos contratos
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de obras, servigos e fornecimentos, em conformidade com a legislacao
vigente e as diretrizes dos 6rgaos de controle.

O conteudo foi desenvolvido com base no Regulamento de
Licitagdes e Contratos da CEB (CEBLic), na Lei n® 13.303/2016 (Lei das
Estatais), e nas orientagoes do Tribunal de Contas do Distrito Federal
(TCDF) e da Controladoria-Geral do Distrito Federal (CGDF).

2. Fundamentos Legais

A gestdo e a fiscalizagao de contratos na CEB sdo regidas
por um conjunto de normas que devem ser de conhecimento de todos
os envolvidos no processo. A tabela abaixo resume as principais
legislagdes aplicaveis.

Relevancia para a CEB

E a principal norma que rege
as licitagOes e os contratos
da CEB, estabelecendo regras
especificas para a
contratagao e gestao.

Norma
Lei n°
13.303/2016

Descricao

Conhecida como Lei das
Estatais, dispde sobre o
estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de
economia mista e de suas
subsidiarias.

Norma interna que detalha

Regulamento de Detalha os fluxos e

LicitacOes e os procedimentos de licitacdo | procedimentos internos que
Contratos da CEB | e contratagao da Companhia, | devem ser seguidos por
(CEBLic) com base na Lei n° todos os colaboradores da

CEB.
Fornecem diretrizes sobre

13.303/2016.
Decisoes, instrugdes

Normas do TCDF

e CGDF normativas e cartilhas como os contratos devem ser
emitidas pelos 6rgdos de fiscalizados e geridos, com o
controle do Distrito Federal. objetivo de garantir a correta

aplicacao dos recursos
publicos.

Cadigo Civil Aplica-se de forma supletiva | Oferece o arcaboucgo geral do

direito contratual, que
complementa a legislacao
especifica de contratos

aos contratos administrativos
em diversos aspectos, como
na teoria geral dos contratos

e das obrigacodes. publicos.

E fundamental que os gestores e fiscais de contratos
mantenham-se atualizados em relagao a essas normas, buscando
sempre a interpretacdao que melhor se alinhe aos principios da
administracdo publica, como a legalidade, a impessoalidade, a
moralidade, a publicidade e a eficiéncia.

3. Papéis e Responsabilidades na Gestao de Contratos
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A efetiva gestao e fiscalizagao de um contrato dependem
da clara definicdo dos papéis e responsabilidades dos agentes
envolvidos. A Lei n°® 14.133/2021 e as boas praticas de governancga
estabelecem uma estrutura com trés figuras centrais: o gestor do
contrato, o fiscal técnico e o fiscal administrativo. O CEBLic também
prevé a possibilidade de designacao de uma comissao de fiscalizagao

para contratos de maior complexidade.

principal ponto de contato entre a
CEB e a contratada. E responsavel
por tomar as decisdes relativas a
execugao do contrato, incluindo a
aplicacao de sangdes e a aprovagao
de alteragdes contratuais.

Papel Atribuigdes Principais Foco de Atuacao
Gestor do Coordenar e comandar o processo de | Visdo estratégica e
Contrato fiscalizacao, atuando como o gerencial do contrato,

garantindo o
alinhamento com os
objetivos da CEB e a
conformidade com as
normas.

Fiscal Técnico

Acompanhar a execugao do objeto
do contrato para avaliar se a
quantidade, a qualidade, o tempo e
0 modo da prestacao dos servigos ou
do fornecimento dos bens estao em
conformidade com o que foi
pactuado no contrato.

Aspectos técnicos e
operacionais do objeto
contratado, garantindo
que a solugao entregue
atenda as
especificagoes.

Fiscal
Administrativo

Verificar o cumprimento das
obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais da
contratada. Acompanha a
regularidade fiscal da empresa ao
longo da execucdo do contrato, bem
como o cumprimento das clausulas
administrativas.

Aspectos administrativos
e formais do contrato,
mitigando riscos
relacionados a
inadimpléncia de
obrigagdes acessorias.

Comissao de
Fiscalizagao

Grupo de servidores designados para
fiscalizar contratos de maior
complexidade, onde a analise de
multiplos especialistas é necessaria.
A comissao pode ser composta por
fiscais técnicos de diferentes areas e
fiscais administrativos.

Atuacao conjunta e
multidisciplinar em
contratos complexos,
como grandes obras ou
servicos de alta
tecnologia.

E crucial que a designacdo desses agentes seja formalizada
no processo de contratagdo, e que eles tenham a competéncia e o
tempo necessarios para desempenhar suas fungdes de forma
adequada. A comunicacgao entre o gestor e os fiscais deve ser constante
e documentada, garantindo que todas as ocorréncias relevantes da
execugao contratual sejam registradas e tratadas tempestivamente.



4. Fases da Gestao e Fiscalizacao Contratual

A gestao de um contrato € um processo continuo que se
desdobra em diversas fases, cada uma com suas particularidades e
atividades essenciais. O fluxo abaixo descreve as principais etapas do
ciclo de vida de um contrato na CEB, desde o planejamento até o seu
encerramento.

4.1. Fase 1: Planejamento da Contratagao e Designagao

O sucesso da execugao contratual comega muito antes da
assinatura do instrumento. Um planejamento robusto é fundamental
para definir claramente o objeto, as regras e 0s mecanismos de
controle.

4. Estudos Técnicos Preliminares (ETP): Documento que
evidencia o problema a ser resolvido e a melhor solugao
dentre as possiveis, permitindo a avaliagao da viabilidade
técnica, socioecondmica e ambiental da contratagao.

5. Termo de Referéncia ou Projeto Basico: Documento que
descreve o objeto a ser contratado, com todas as suas
especificacdes, prazos, critérios de aceitagdo e
obrigacdes das partes. E a peca central que guiard a
licitagdo e a execugao.

6. Matriz de Riscos: Clausula contratual que define os riscos
e as responsabilidades entre as partes, caracterizando o
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato. E
obrigatédria para contratos de grande vulto ou regimes de
execucao especificos.

7. Designagao dos Fiscais e Gestor: A indicagao formal do
gestor e dos fiscais (técnico e administrativo) deve
ocorrer, preferencialmente, nesta fase, para que possam
participar da elaboragao do edital e do contrato,
garantindo que os instrumentos contenham os
mecanismos necessarios para uma fiscalizagao eficaz.

4.2. Fase 2: Inicio da Execugao Contratual

Apds a assinatura do contrato, o gestor e os fiscais devem
tomar as primeiras providéncias para formalizar o inicio da execugao.

8. Reunido Inicial: E uma boa pratica realizar uma reunido
inicial com a empresa contratada para alinhar as

26



expectativas, apresentar os canais de comunicagao,
esclarecer duvidas sobre o escopo e os procedimentos
de fiscalizagao.

9. Emissao da Ordem de Servigo: Documento formal que
autoriza o inicio da execucao do objeto contratual. A
partir de sua emissdo, os prazos contratuais comegam a
ser contados.

10. Plano de Fiscalizagdao: O gestor e os fiscais devem
elaborar um plano de fiscalizagao detalhado, definindo a
periodicidade das vistorias, os critérios de medigao e os
documentos que serao exigidos da contratada.

4.3. Fase 3: Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execucao

Esta é a fase mais longa e critica, na qual o objeto é
efetivamente executado e monitorado.

11. Registro de Ocorréncias: Todas as comunicagoes,
reunioes, vistorias e eventos relevantes devem ser
registrados formalmente no processo administrativo
correspondente. O uso de um “Diario de Obras” ou livro
de ocorréncias é fundamental, especialmente para
contratos de obras e servigos de engenharia.

12. Medigao e Atesto de Notas Fiscais: O fiscal técnico é
responsavel por medir os servigos executados ou os bens
entregues e atestar a correspondente nota fiscal,
confirmando que o objeto foi recebido conforme as
especificagbes. O fiscal administrativo verifica a
regularidade fiscal e trabalhista antes do pagamento.

13. Relatorios de Fiscalizagao: Devem ser elaborados
relatorios peridodicos que consolidem as informacoes
sobre o andamento do contrato, as medigoes realizadas,
os problemas encontrados e as providéncias adotadas.

4.4. Fase 4: Gestdo de Alteragdes, Sangdes e Reequilibrio

Durante a execucgao, podem surgir necessidades de
alteracao do contrato ou situacdes de descumprimento que exigem
acgao da fiscalizagao.

14. Termos Aditivos: Qualquer alteragcdgo de objeto
(acréscimos ou supressodes), prazo ou valor deve ser

27



15.

16.

formalizada por meio de um termo aditivo, devidamente
justificado e autorizado pela autoridade competente.
Aplicagao de Sangdes: Caso a contratada descumpra as
clausulas contratuais, o gestor do contrato, apds garantir
o direito a ampla defesa e ao contraditério, deve iniciar
0 processo para aplicagao das sangdes previstas no
contrato e na legislacao (adverténcia, multa, etc.).
Reequilibrio  Econdmico-Financeiro: Em  situagles
excepcionais e imprevisiveis que afetem o equilibrio
inicial do contrato, a contratada pode solicitar o
reequilibrio. O gestor, com o apoio dos fiscais, deve
analisar a pertinéncia do pedido com base em evidéncias
robustas.

4.5. Fase 5: Recebimento e Encerramento do Contrato

Ao final do prazo contratual, ou quando o objeto é
concluido, inicia-se o processo de encerramento.

17

18.

19.

20.

Recebimento Provisorio: Realizado pelo fiscal técnico,
que, apos vistoria, atesta a conclusao dos trabalhos ou a
entrega dos bens, apontando eventuais pendéncias a
serem corrigidas.

Recebimento Definitivo: Realizado por uma comissao ou
servidor designado, que, apods verificar a solugao de
todas as pendéncias, atesta o recebimento final do
objeto. Este ato libera a contratada das obrigagoes
principais, restando apenas as de garantia.

Relatério Final: O gestor do contrato deve elaborar um
relatorio final consolidando todo o histérico da execugao,
desde o inicio até o encerramento, avaliando o
desempenho da contratada e os resultados alcangados.
Procedimentos de Pagamento Final e Liberagdo de
Garantias: Apods o recebimento definitivo e a verificagao
de todas as obrigagdes, sao realizados os pagamentos
finais e a liberagdao da garantia contratual.

5. Checklists Operacionais

Os checklists a seguir servem como uma ferramenta
pratica para auxiliar os gestores e fiscais em cada fase do contrato.
Eles ndo esgotam todas as verificagdes necessarias, mas representam
um guia dos pontos de atengao mais criticos. Recomenda-se que estes
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modelos sejam adaptados conforme a complexidade e a natureza de

cada contrato.

5.1. Checklist da Fase de Planejamento

Item Verificacao Sim/Nao/NA

1 O Estudo Técnico Preliminar (ETP) justifica adequadamente
a necessidade da contratagao?

2 O Termo de Referéncia/Projeto Basico descreve o objeto de
forma clara, precisa e completa?

3 As especificagdes técnicas sdo suficientes para garantir a
qualidade desejada?

4 Os critérios de medicdo e pagamento estdao bem definidos e
sao objetivos?

5 As obrigagdes da contratada e da CEB estdo claramente
estabelecidas?

6 A Matriz de Riscos foi elaborada para os contratos que a
exigem?

7 O orcamento estimado é compativel com os precgos de
mercado?

8 O gestor e os fiscais (técnico e administrativo) foram
formalmente designados?

9 Os designados possuem a competéncia técnica e o tempo
necessario para a fungao?

5.2. Checklist do Inicio da Execugao

Item Verificacao Sim/Nao/NA

1 Foi realizada uma reuniao inicial com a contratada para
alinhamento?

2 A Ordem de Servico foi emitida e assinada pelas partes?

3 A contratada apresentou a garantia contratual, quando
exigida?

4 O Plano de Fiscalizagéo foi elaborado e comunicado a
contratada?

5 A contratada apresentou a documentagao inicial exigida
(ex: relagao de mao de obra, ARTs)?

6 Os canais de comunicagao formais (e-mail, sistema, livro de
ocorréncias) foram estabelecidos?

5.3. Checklist da Fiscalizagao Continua
Item Verificacao Sim/Nao/NA
1 As vistorias e inspegodes estdo sendo realizadas com a

periodicidade planejada?

Todos os eventos, problemas e decisdes estdo sendo
registrados no processo?

CER}
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3 A qualidade dos servigos/bens esta de acordo com as
especificagdes do contrato?

4 Os prazos de execugao estao sendo cumpridos?

5 As medigdes sdo realizadas com base nos critérios definidos
e refletem o que foi executado?

6 A regularidade fiscal e trabalhista da contratada é verificada
antes de cada pagamento?

7 Os relatodrios de fiscalizagdo estdo sendo elaborados e
anexados ao processo?

8 Ha alguma solicitacdo de alteragao ou reequilibrio pendente
de analise?

5.4. Checklist do Encerramento do Contrato

Item Verificacao Sim/Nao/NA

1 O objeto do contrato foi 100% concluido?

2 Foi emitido o Termo de Recebimento Provisorio?

3 Todas as pendéncias apontadas no recebimento provisdrio
foram sanadas?

4 Foi emitido o Termo de Recebimento Definitivo pela
comissao/servidor competente?

5 A contratada apresentou toda a documentacao de
encerramento (ex: certiddes, termos de quitagao)?

6 O Relatdrio Final de Gestao do Contrato foi elaborado e
anexado ao processo?

7 Os pagamentos finais foram realizados?

8 A garantia contratual foi liberada apds o cumprimento de
todas as obrigacdes?

6. Exemplos e Modelos (Templates)

Esta secdo disponibiliza modelos de documentos que
podem ser adaptados e utilizados pelos gestores e fiscais para
padronizar a comunicacao e o registro de informagdes ao longo da
execucao contratual. A utilizagcdo de templates ajuda a garantir que
todas as informacdes essenciais sejam coletadas e formalizadas
adequadamente.

6.1. Modelo de Relatério de Fiscalizacdo Técnica

RELATORIO DE FISCALIZACAO TECNICA

21. Contrato n°: [Numero do Contrato]

22. Contratada: [Nome da Empresa]

23. Objeto: [Descrigao do Objeto do Contrato]

24. Periodo de Referéncia: [DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA]
25. Fiscal Técnico: [Nome do Fiscal]
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1. Resumo das Atividades Realizadas no Periodo: (Descrigdo sucinta dos servigos
executados ou bens entregues no periodo de medigédo.)

2. Analise da Conformidade Técnica: (Avaliagdo da qualidade, quantidade e adequagdo
dos servigos/bens em relagéo as especificagdes do Termo de Referéncia.)

3. Acompanhamento do Cronograma: (Analise do andamento dos trabalhos em relagéo
ao cronograma fisico-financeiro previsto.)

4. Ocorréncias e Problemas Identificados: (Registro de quaisquer problemas, né&o
conformidades ou dificuldades encontradas durante a fiscalizagdo.)

5. Providéncias Adotadas e Recomendagdes: (Descricdo das agdes tomadas pela
fiscalizagao e/ou recomendagdes para a contratada ou para o gestor do contrato.)

6. Conclusdo: (Parecer do fiscal sobre a medigdo, recomendando ou ndo o atesto da
nota fiscal.)

[Local], [Data]

[Nome do Fiscal Técnico]

6.2. Modelo de Notificacao a Contratada

NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

A [Nome da Empresa Contratada] [Endereco da Contratadal]
Ref.: Contrato n® [Numero do Contrato]

Prezados Senhores,

Vimos por meio desta notificar V.Sas. sobre a(s) seguinte(s) irregularidade(s)
constatada(s) na execugao do Contrato n°® [Numero do Contrato], cujo objeto
é [Descricdo do Objeto]:

1. Irregularidade 1: (Descricao detalhada do descumprimento contratual,
com datas, locais e referéncias as clausulas do contrato ou do Termo de
Referéncia).

2. Irregularidade 2: (Se houver mais de uma).

Diante do exposto, fica a empresa notificada para, no prazo de [Numero] dias
Uteis, a contar do recebimento desta, apresentar sua defesa prévia e/ou sanar
as irregularidades apontadas.

0O ndo atendimento a esta notificagdao no prazo estipulado sujeitara a empresa
a abertura de processo administrativo para aplicagdo das sangées previstas na
Clausula [Numero] do Contrato e nos arts. 82 e seguintes da Lei
n.°13.303/2016).

Atenciosamente,

CEL
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[Local], [Data]

[Nome do Gestor do Contrato]

8. Clausulas Contratuais Essenciais (Checklist)

Todo contrato administrativo firmado pela CEB deve conter
um conjunto de clausulas essenciais que estabelecem os direitos e as
obrigagcdes das partes, em conformidade com o art. 92 da Lei n©
14.133/2021, aplicavel subsidiariamente. Este checklist visa garantir
que nenhum elemento fundamental seja omitido na elaboracao dos

instrumentos contratuais.

8.1. Checklist de Clausulas Obrigatorias (Geral)

acionamento e liberagao da garantia
de execucgao.

Item | Clausula Essencial Descricao Presente?

1 Objeto e seus Descricao clara, precisa e detalhada O
elementos do que esta sendo contratado,
caracteristicos incluindo quantidades,

especificagdes técnicas e unidades
de medida.

2 Vinculagdo ao edital e | Declaragdo de que o contrato esta O
a proposta vinculado aos termos do edital de

licitacao e da proposta vencedora.

3 Legislagdo aplicavel Indicagdo expressa das leis que O

regem o contrato (ex: Lei
13.303/2016, Lei 14.133/2021,
CEBLic).

4 Regime de execugao Definicdo de como o objeto sera O
ou forma de executado (ex: empreitada por
fornecimento preco unitario, fornecimento

continuo).

5 Preco e condigbes de | Valor total do contrato, precos O
pagamento unitarios, cronograma de

desembolso e regras para medigao
e atesto.

6 Prazos de execucdo, Datas de inicio e término, O
conclusao e entrega cronograma de etapas e prazos

para recebimento do objeto.

7 Crédito orcamentario | Indicagdo da dotagdo orgamentaria O

que suportara a despesa.

8 Garantias (se exigida) | Modalidade, valor e condigdes de O
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9 Direitos e Atribuicbes, deveres e vedagoes O
responsabilidades das | para a CEB e para a contratada.
partes
10 Tipificagao das Descrigdo das condutas passiveis de O
infragdes e sangoes punigao e as respectivas
penalidades (adverténcia, multa,
etc.).
11 Matriz de Riscos Alocacgao de responsabilidades sobre O
(quando aplicavel) eventos futuros e incertos que
possam impactar o contrato.
12 Hipoteses de rescisdo | Condigbes que podem levar a O
extincdo do contrato, de forma
unilateral ou consensual.
13 Condigoes de Regras sobre pagamento de taxas, O
importacao (se fretes e responsabilidades em
houver) compras internacionais.
14 Foro Definicdo do foro competente para O
dirimir eventuais conflitos judiciais.
8.2. Clausulas Especificas por Tipo de Contrato
Contratos de Obras
Item | Clausula Especifica Descrigao Presente?
1 ART/RRT de execucdo | Exigéncia de apresentacao da O
Anotacao/Registro de Responsabilidade
Técnica do profissional responsavel pela
obra.
2 Diario de Obras Obrigatoriedade de manter um diario para |
registro de todas as ocorréncias e
atividades.
3 Seguranga do Cumprimento das normas de seguranga O
Trabalho e Meio (NRs) e legislagdo ambiental aplicavel.
Ambiente
4 Recebimento Prazos e condigdes para as duas etapas de O
Provisério e Definitivo | recebimento da obra.
Contratos de Servigos (Com dedicagao exclusiva de méao de obra)
Item | Clausula Especifica Descrigao Presente?
1 Obrigacgodes Responsabilidade exclusiva da contratada O
Trabalhistas e pelo pagamento de salarios, encargos e
Previdenciarias beneficios.
2 Conta-Depésito Regras para provisionamento de valores O
Vinculada (se aplicavel) | para pagamento de verbas trabalhistas.
3 Niveis de Servigo Indicadores de desempenho e qualidade O
Minimos (ANS/SLA) que devem ser atendidos, sob pena de
glosa ou sancao.
4 Plano de Fiscalizagao Detalhamento de como os servigos serao O
fiscalizados e medidos.
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Contratos de Fornecimento

Item | Clausula Especifica Descrigao Presente?
1 Prazo de Garantia dos | Periodo minimo de garantia contra defeitos O
Bens de fabricagao.
2 Condigdes de Entrega Local, horario e procedimento para a O
e Recebimento entrega e verificagdo dos materiais.
3 Assisténcia Técnica Regras para suporte e manutengao dos O
bens fornecidos, quando aplicavel.
4 Substituicdo de Procedimento para troca de produtos O
Produtos entregues com defeito ou fora da
especificagao.
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