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TITULO: ELABORACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

I - DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Orientar e capacitar os GERENTES DE CONTRATO (GC) designados pela Presidéncia,
dando-lhes elementos essenciais para o cumprimento de suas fungdes e uma referéncia de como
acompanbhar, fiscalizar e conduzir um determinado contrato.

1.2 OBJETIVO

Padronizar o acompanhamento e fiscalizagio e permitir o fiel cumprimento das clausulas
contratuais, pelo Contratante e pelas Pessoas Juridicas ou Fisicas Contratadas.

1.3 AMBITO

A presente NPA ¢ de observancia obrigatoria no ambito do Clube de Aeronautica.
Aplica-se, também, aos Superintendentes, Diretores e Chefes de Departamentos que
vierem a ser designados como "Gerentes de Contratos”, através de publicacdo em Portaria.

1.4 CONCEITOS

' 1.4.1 GERENTE DE CONTRATO (GC): Elemento designado pela Presidéncia, através
de Portaria para acompanhamento e fiscalizagdo de Contrato;

1.4.2 PARTES DO CONTRATO — CONTRATANTE ¢ CONTRATADO);

1.4.3 CONTRATANTE: Clube de Aeronautica;

1.4.4 CONTRATADO: Pessoa Juridica e/ou Pessoa Fisica responsavel pela execugdo do
Contrato;

1.4.5 PREPOSTO;, Empregado do CONTRATADO que atua como elemento de ligacdo
com 0 CONTRATANTE. :
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I1- DISPOSICOES GERAIS

2 1 CLAUSULAS DO CONTRATO

O GERENTE DO CONTRATO (GC) deve tomar conhecimento de todo o seu teor ,
atentando para as seguintes clusulas:

a) OBJETO E DEFINICAO DAS "PARTES " DO CONTRATO

b)  VIGENCIA, ENTRADA EM VIGOR E PRAZOS;

c) OBRIGACOES DO CONTRATADO,; ‘

d)  OBRIGACOES DO CONTRATANTE;

e) ALTERACAO eou ADITAMENTO CONTRATUAL;

f) PENALIDADES;

g)  RESCISAO CONTRATUAL,

h) CASOS FORTUITOS OU DE FORCA MAIOR;

i) RECEBIMENTOS DOS SERVICOS.

III - DAS OBRIGACOES

3.1 OBRIGACOES DO GERENTE DO CONTRATO (GC)

Cabe 20 GERENTE DO CONTRATO (GC), adotar uma série de procedimentos, a seguir
relacionados, que irdo viabilizar o acompanhamento de um determinado contrato.

a) Fiscalizacdo de Obras e Servigos de Engenharia.

a.1) emitir, por escrito, todas suas ordens, inclusive aquelas decorrentes de pedidos e
comunicagdes do CONTRATADO que, por sua vez, devera comunicar ao GERENTE DO
CONTRATO (GC) as providéncias adotadas,

a.2) analisar e opinar sobre pedidos de prorrogagio e interrupgdo de prazos, Servigos
extraordinarios, alteracbes quanto i qualidade, & seguranga e a quaisquer assuntos ocorridos
durante a execugio da obra, de modo a permitir a decisdo do Clube da Aeronautica,

a.3) autorizar, quando houver necessidade, a retirada ou transferéncia de materiais,
maquinas e equipamentos do local de uma obra e dar pronto conhecimento do ocorrido ao Vice-
Presidente, respectivo,

a.4) encaminhar ao Departamento Juridico, em tempo hébil, toda a documentagdo e
informagdes necessarias ao Controle Fiscal/Juridico;

a.5) solicitar e/ou determinar a0 CONTRATADO, para corrigir, refazer ou reconstruir as
partes dos estudos ou impericias, 4 conta e risco dela;

a.6) detérrhihar o afastamento do PREPOSTO ou de qualquer empregado do
CONTRATADO, desde que constate inoperincia, desleixo, incapacidade om@;z:s- desabonadores
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por parte dos mesmos, procedendo da mesma forma em relagdo ao PREPOSTO ou empregados
de Sub-empreiteiras e Subcontratadas;

a.7) exigir que.o CONTRATADO mantenha no local do empreendimento: escritrios,
acampamentos, almoxarifados, oficinas, refeitdrios, estacionamento, tudo devidamente
organizado e em condi¢Ges de operagdo, higiene e seguranga;

a.8) comunicar imediatamente ao Vice-Presidente envolvido a data de conclusdo do
empreendimento;

a.9) acessar livremente as dependéncias do CONTRATADO e Subcontratados;

a.10) aplicar ao CONTRATADO, multas ou penalidades estabelecidas no contrato, em
virtude de inobservincia ou desobediéncia as instrugdes ou ordens da Fiscalizagdo;

a.11) instruir, a seu critério, qualquer funcionario para cooperar com a fiscalizagdo;

N a.12) exigir que 0 CONTRATADO cumpra as clausulas contratuais referentes as

especificagdes, a instalacio de canteiros, 4 mobilizacio de pessoal e equipamentos e/ou
maquinarias e a necessidade do uso de EPI (Equipamento de Protecdo Individual);

a.13) apreciar e aprovar o canteiro de obras, organizado pelo CONTRATADO, no
sentido de que o CONTRATANTE néo se sinta prejudicado. Exigir, ao término da obra, que o
CONTRATADO deixe o local totalmente limpo e, se for o caso, urbanizado;

a.14) verificar, de modo sistematico, 0 cumprimento das disposi¢es do Termo do
Contrato e das ordens complementares emanadas do CONTRATANTE, informando a este, em
tempo habil, todas as ocorréncias e providéncias adotadas;

a.15) resolver todo e qualquer caso singular, duvidoso ou omisso, ndo previsto no Termo
do Contrato e em tudo mais que, de qualquer forma, se relacionar direta ou indiretamente com
objeto do Termo de Contrato, garantindo o contraditorio e a ampla defesa;

a.16) propor medidas cabiveis para solugdo de casos surgidos, em decorréncia de solugfo
K técnica, na execuc¢io do servigo;
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a.17) Informar a Vice-Presidéncia envolvida sobre a execugdo de servigos que possam,
eventualmente, interferir no funcionamento dos Setores eavolvidos neles; e

a.18) ndo permitir que pernoitem no canteiro de obra, empregados do. CONTRATADO,
salvo para vigilancia e, devidamente, preestabelecido.

b) Fiscalizacio de Servicos continuos.

Cabe ao GERENTE DO CONTRATO (GC) os seguintes itens:

i

b.1) verificar se todos os empregados do CONTRATADO estio devidamente °:
registrados; Py
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b.1.1) exigir. do CONTRATADO a apresentagdo ¢ entrega dos comprovantes de =

pagamentos dos salarios, férias ¢:13° salarios de seus empregados, bem como dos recolhimentos

dos encargos sociais: INSS, FGTS, Auxilio Funeral;



b.1.2) comprovagio do Seguro de responsabilidade civil e de danos fisicos;

b.2) determinar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregados do
CONTRATADO que estiverem sem uniforme ou crachd, dificultando, assim, sua identificagdo,
ou cuja permanéncia na area, a seu critério, julgar inconveniente;

b.3) ndo emitir ordem, diretamente, aos empregados do CONTRATADO, reportando-se
aos mesmos sempre através dos prepostos e responsaveis por ela indicados, a fim de evitar a
possibilidade de criagio do vinculo empregaticio.

b.4) verificar se 0 CONTRATADO efetuou seguro contra riscos de acidentes de trabalho
de seus empregados;

b.5) comunicar mensalmente ao Departamento Juridico, via Vice-Presidéncia, envolvida
a atuagio do CONTRATADO;

b.6) emitir parecer, dentro do prazo de vigéncia do contrato, sobre a procedéncia ou no
T da repactuacio;

b.7) solicitar ao CONTRATADO a retirada imediata de qualquer de seus PREPOSTOS
que embaracem sua agfo fiscalizadora, independentemente de justificativa; e

b.8) registrar e relatar & Vice-Presidéncia envolvida qualquer ocorréncia.

b.9) exigir o contrato social e suas alteragdes, bem como o cartdo do CNPJ.

¢) Fiscalizacio de Areas arrendadas

Cabe ao GERENTE DO CONTRATO (GC), ainda, as seguintes providéncias:

c.1) apreciar as tabelas de pregos praticadas no estabelecimento comercial, com a
d - finalidade de coibir a pratica de pregos abusivos e ndo condizentes com os do mercado,;

c.2) exigir que 0 CONTRATADO mantenha o ambiente em condigdes de uso,
observando os aspectos de Higiene e Limpeza da area destinada ao fornecimento de alimentag3o;

c.3) estabelecer horarios de funcionamento compativeis, respeitando o interesse do
CONTRATADO,;

c.4) exigir que os empregados do CONTRATADO sejam identificados, usem uniformes
e crachas, e atendam com cortesia, observando os principios de educag@o para com todos os
usuarios, socios e funcionarios do CONTRATANTE,

c.5) verificar se os encargos referentes ao arrendamento (alugueres, seguros, salarios e
encargos sociais, relatorios, receita, alunos, etc), energia elétrica, telefone, dgua e esgoto, foram
recolhidas no prazo correto, dando cumprimento integral ao Contrato. Caso contrario, comunicar
por escrito, imediatamente, ao CONTRATADO, & Vice-Presidéncia envolvida, e ao .
Departamento Juridico. f,{;

OBS.: Exigir do CONTRATADO assinatura de recebimento da comunicagio dat’~”

discrepancia. O%

¥
-



c.5.1) qualquer taxa e/ou valor recolhido devera ser informadeo ao Departamento Juridico,
inclusive, citando o contrato pertinente.

¢.6) acompanhar a execu¢do do Contrato, mantendo a situag@io de regularidade junto aos
orgios competentes, ante a apresentagdo das autorizagdes emanadas dos érgéos publicos;

c¢.7) manter atualizada a relagiio dos empregados do CONTRATADO que trabatham nas
dependéncias da area envolvida, com seus documentos devidamente regularizados;

c.8) verificar o alvara de licenga e exigir a apresentagdo das autorizagSes emanadas dos
orgdos competentes para funcionamento; .

¢.9) expedir, por escrito, apos consulta & Vice-Presidéncia envolvida, autorizagdo para
que o CONTRATADO realize benfeitorias no imével, informando que as mesmas serdo, de
imediato, incorporadas ao patrimdnio do CONTRATANTE, sem qualquer direito a indenizagao;

¢.10) impedir a transferéncia de direito do contrato para outra pessoa fisica ou juridica
estranha ao Termo do Contrato.

c.11) exigir do CONTRATADO o seu contrato social e suas alteragdes, bem como o
CNPJ, respectivo.

IV - DISPOSICOES FINAIS

a) As providéncias, aqui determinadas, sero cumpridas no limite de jurisdi¢io do
GERENTE DO CONTRATO (GC), ou encaminhadas ao escalio superior como proposta,
acompanhada do competente parecer;

b) O GERENTE DO CONTRATO (GC) devera estar atento as verificagdes de toda a
documentacio referente ao contrato,

c) Especial atencdo devera ser dada aos Contratos e seus Termos Aditivos e ou
retificagdes, os quais deverdo ser emitidos nos prazos estabelecidos;

d) O inicio do Contrato dar-se-4 a partir do Termo de Autorizagdo, documento
administrativo que autoriza o inicio das atividades;

e) O GERENTE DO CONTRATO (GC) devera ter controle total dos prazos contratuais
de forma a evitar surpresa, informando, via Vice-Presidéncia envolvida, ao Departamento
Juridico (DJUR), com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, a expira¢do do prazo de
vigéncia;

f) Faltando 1 (um) més para término do Contrato e, caso haja interesse para sua
repactuagdo, o0 GERENTE DO CONTRATO (GC) devera emitir parecer a respeito. Este parecer
devera ser enviado, via Vice-Presidéncia envolvida, ao DJUR. E, apds analise juridica, devera
ser levado para apreciagdo do Presidente, em conjunto com o Vice-Presidente envolvido;

g) A ocorréncia de eventuais irregularidades na execugdo das obras ou dos servigos
contratados ndo implica a co-responsabilidade do CONTRATANTE;

h) E obrig_at_ério o comparecimento do GERENTE DO CONTRATO (GC), na Reunido,/ *

da Administraggo; {\- ;
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1) Os Vice-Presidentes envolvidos deverdo tomar conhecimento de todas as providéncias

adotadas pelo GERENTE DO CONTRATO (GC);

j) O GERENTE DO CONTRATO (GC) emitira Relatorio Mensal de Administragdo ao
Departamento Juridico (via Vice-Presidéncia envolvida), até o 5° dia til do més subseqiiente;

1) O DJUR mantera planilha de controle dos contratos, atualizada, com informagdes no

sistema de CPD do CAER;

m) Os casos ndo previstos e/ou omissos nessa NPA serfo resolvidos pelo Presidente;

n) Orientagdo adicional sobre contratos poderd ser expedida no decorrer de suas

vigéncias.

o) Essa norma ¢ expedida em carater precario sendo estipulado que se apresentem as

sugestdes pertinentes; €

p) Esta Norma Padro de Agdo entra em vigor na data da sua publicagfo.

V - DISTRIBUICAO

1 - Presidente Pres

2 - 1° Vice Presidente 1VP

3 - 2° Vice Presidente 2VP

4 - Departamento Juridico DJUR
5 — Assessoria de Comunicacio Social COMS
6 — Assessoria de Informitica ASINF
7 — Departamento Social DSOC
8 — Departamento Cultural DCUL
9 — Departamento Desportivo DESP
10 — Departamento Administrativo DADM
11 — Departamento Financeiro DFIN
12 — Departamento Patrimonial DPAT
13 — Departamento Aerodesportivo DAER
14 — Departamento Beneficente DBEN -

15 — Superintendéncia da Sede Social

16 — Superintendéncia Sede Barra da Tijuca
17 — Superintendéncia Sede Lacustre

18 — Secretaria Geral
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