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INTRODUCAO

As contratagOes publicas, de servigos e a compra de produtos, obrigatoriamente
se dao por meio da Lei de Licitagdes, que tem o numero 8.666, de 21 de junho de 1993.
Ela e algumas outras, sdo as normas legais para que se efetive a contratagao pelo Poder
Publico de terceiros, estranhos aos seus quadros permanentes, para realizarem essas
tarefas, que, na maioria dos casos, t€ém carater temporario ou nao permanente.

A licitagdo ¢ a regra. A ndo licitagdo, a excecdo. O presente manual ira
trabalhar com a excecao da excecdo, que ¢ a prestacao de servigos, ao Poder Publico,
ndo derivada de contrato ou derivada de um contrato que ja expirou e ndo pode ser
renovado, por seu término e pelo término das hipdteses de prorrogagdes ou aditivos; ou
ainda da necessidade de adquirir/tomar o servigco sem a prévia licitagdo. O tema ¢
tratado em poucos estudos e tem jurisprudéncia diminuta, inclusive nos tribunais de
contas, que sao especializados. As regras legais aplicaveis a matéria também sao
esparsas.

De onde se extrai, que urge uma regulamentagdo legal dessa modalidade de
indenizacdo, ao particular, pelo Poder Publico, por um servico que prestou ou por um
produto que forneceu, sem a devida cobertura contratual ou prévia licitagao.

Diante disso, na analise dos casos, o primeiro pressuposto subjetivo que deve
ser analisado ¢ a excepcionalidade da situagao.

O outro aspecto subjetivo que deve ser acrescido, ¢ a boa-fé do pretenso
fornecedor ou prestador de servigo, bem como do servidor publico que contribuiu para
tal procedimento. Inconcebivel admitir-se que o beneficiario do reconhecimento tenha
agido de ma fé, sabendo inexistente ou nulo o contrato, manteve ou efetuou a prestacao
de servicos ou a entrega do bem sem a prévia licitagao

Extrai-se da lei, esse conceito de necessidade da boa-fé, especialmente da
segunda parte do pardgrafo tinico do artigo 59 da Lei n° 8666/93:

Pardgrafo Unico: A nulidade ndo exonera a Administracdo do dever de
indenizar o contratado pelo que este houver executado até a data em que ela
for declarada e por outros prejuizos regularmente comprovados, contanto
que ndo lhe seja imputavel, promovendo-se a responsabilidade de quem lhe
deu causa.

Nesse sentido ¢ uma Orientacdo Normativa da Advocacia Geral da Unido n°
04/2009 (AGU): “
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A despesa sem cobertura contratual devera ser objeto de reconhecimento da
obrigagdo de indenizar nos termos do art. 59, paragrafo unico, da Lei n°
8.666, de 1993, sem prejuizo da apurac¢do da responsabilidade de quem lhe
der causa.”

E aqui entra o terceiro elemento subjetivo, qual seja, a apuracdo das
responsabilidades de quem deu causa a pratica de obter a prestacdo de servigos ou a
compra, sem a devida cobertura contratual. O pagamento dos valores devidos sem
cobertura de contrato valido, exigem a apuracdo das responsabilidades. Porém, o
presente manual ndo tratard desse assunto, restringindo-se a formalizacdo do processo
do Reconhecimento de Divida.

Nessa premissa, parte-se na pratica, como ele se realiza, considerando os
elementos ja ditos, com destaque para a exigéncia de apuracao do responsavel que lhe
deu causa, a boa-f¢ do fornecedor ou prestador de servigo e, obviamente, a boa-f¢ do
gestor publico, a formalizacdo e o reconhecimento, pelo Poder Publico, de que o
produto foi entregue ou o servigo foi prestado a contento, atendendo aos requisitos que
o produto ou servico exigir. Que fique claro que ndo basta a caracterizacdo da entrega
ou prestagao de servigos, eles devem estar adequados aos padrdes de compras e servigos
correlatos. E mais, devem ser produtos essenciais, importantes, cujo ndo fornecimento
criasse prejuizos para a boa gestdo publica e que seja um fato excepcional e
extraordinario. Além disso, o preco praticado, comprovadamente, deve ser o preco de
mercado.

DA FORMALIZACAO DO ATO:

O ato de reconhecimento formaliza-se por meio de processo administrativo
proprio, que nasce com manifestacio por parte do responsdvel pela unidade
administrativa que obteve o beneficio ou nasce de requerimento do fornecedor ou
prestador de servigos.

DOS PROCEDIMENTOS:

Unidade Académica/Administrativa da UFJF abrira processo, encaminhando-o
a Pro-Reitora de Planejamento, Orgamento e Finangas, acompanhando de:
1 — A Unidade devera anexar justificativa dos atos e fatos que motivaram a aquisicao do
material e/ou a prestacdo do servigco sem a devida formalizacdo da licitagdo ou sem
cobertura contratual.
Essa justificativa deve ser a mais pormenorizada possivel, de modo que a descrigao
permita a analise do processo de forma a avaliar as circunstancias que levaram ao
procedimento da antecipag@o da despesa ou valores acima do contratado.
Essa justificativa, deverd ser datada e assinada pelo servidor responsavel e seu chefe
imediato.
2 — Deve ser anexado todas documentagdes demonstrando os atos e fatos descritos na
justificativa, bem como planilha demonstrativa da apuragdo do valor. Inclusive Nota(s)
Fiscal(is) comprovando entrega do material/prestacao do servigo.
Constara informagdes cadastrais da empresa, tipo: nome, CNPJ, endereco, dados
bancarios, telefone, e-mail.
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3 — Deve também constar comprovante de pesquisa no mercado de pelo menos outros
dois possiveis fornecedores, com os pregos praticados para a comercializagdo de
produtos ou servigos idénticos ao objeto do reconhecimento sob discussio

4 — Empresa devera apresentar ‘Declaracao de Inexisténcia de Ac¢ado Judicial” (Anexo I)

5 — A Unidade Académica/Administrativa da UFJF deverd elaborar Minuta do
Instrumento do Reconhecimento de Divida, conforme modelo — Anexo II.

6 — Encaminhar processo 8 PROPLAN para analise do processo, verificando se todas as
documentagdes sao pertinentes. Que, se for o caso podera solicitar apoio na analise por
parte de area técnica especifica, por exemplo: COSUP, COESF, Contratos, etc.

6.1 — Deverd ser verificado a regularidade fiscal e trabalhista da empresa (SICAF,
CNDT, outros).

6.2 — Efetuara a dotacdo orgamentdria e encaminhard processo a Procuradoria para
Parecer juridico.

7 — Procuradoria retornard processo a PROPLAN que analisara o Parecer da
Procuradoria, solicitando medidas saneadoras se houver, e em seguida encaminhara
processo a COESF para emissdao do empenho

9 — COESF emitira empenho, e encaminhara processo a Coordenacao de Contratos para
formalizagao do instrumento do Termo de Reconhecimento de Divida, encaminhando-o
para empresa assinar € em seguida para o ordenador de despesa.

10 — Apos as assinaturas, devera se publicado extrato do Instrumento e retornando o
processo

10.1 — Coordenagao de Contratos retornara o processo a COESF, a fim de que essa
proceda, novamente andlise da regularidade fiscal e trabalhista da empresa.

10.2 — Emitir Ordem Bancaria

11 — Apods a emissdao da Ordem Bancaria COESF devera encaminhar Oficio a Unidade
Académica/Administrativa informando do pagamento e lembrar que devera ser aberto
processo de sindicancia para apuracdo de responsabilidades administrativas, conforme
Orientacdo Normativa da Advocacia Geral da Unido n° 04/2009 (AGU)

11.1 — A Unidade Académica/Administrativa devera abrir processo distinto, informando
oficialmente a COESF o numero do processo e o resultado do mesmo, a fim de finalizar
0 processo.
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) ANEXO I )
DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE AGAO JUDICIAL

(razao social do devedor), com inscricao

no CNPJ no , devidamente representada por

(nome e qualificagao do representante),

(cargo na empresa) DECLARA, para os fins de recebimento

administrativo do montante relativo ao Reconhecimento de Divida constante do
processo n° 23071XXXXX, da Universidade Federal de Juiz de Fora - UFJF, sob as
penas da lei, em especial do art. 299 do Cddigo Penal!, que ndo ingressou, em
momento algum, com qualquer agao judicial, inclusive embargos a execucao fiscal,
guestionando seu débito para com a UFJF.

DECLARA, ainda, estar ciente de que a identificagdo, a qualquer tempo, de agao
judicial ou embargos a execucdao discutindo o débito acima referido implica em
rescisdo de eventual parcelamento concedido e remessa do débito para inscrigdo

em Divida Ativa ou prosseguimento da execugdo, conforme o caso.

(localidade e data)

Identificagdo e assinatura do representante legal da empresa

1 Art. 299 do Cddigo Penal.: “Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante: Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é publico (...)".
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ANEXO II
Modelo de Instrumento Reconhecimento de Divida

Processo n° 23071.00

TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiIVIDA QUE
ENTRE SI CELEBRAM A UNIVERSIDADE FEDERAL
DE JUIZ DE FORA E NA FORMA ABAIXO:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA - UFJF, inscrita sob o CNPJ n.
21.195.755/0001-69 situada no Campus Universitario s/n Bairro Martelos, Juiz de Fora,
doravante denominada simplesmente DEVEDORA, nesse ato representada pelo Prof. Dr.
Marcus Vinicius David, portador do CPF n. 651.123.006-63, e do outro lado

inscrito no CNPJ/MF sob o n] , sediada no municipio de no ,
doravante denominada simplesmente CREDORA, neste ato, representada por Sr. ,
portador da carteira de identidade SSP/XX e inscrito no sob o n. CPF ,

CELEBRAM o presente Termo de Reconhecimento de Divida, mediante as seguintes clausulas
e condigOes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

As partes firmam o presente instrumento tendo por objeto o reconhecimento da divida, bem
como pagamento e quitacdo, referentes a ( ).

O valor global da divida ora reconhecida é de R$ XXX (por extenso).

O periodo do objeto acima se deu de XX de xxxxx de 20XX a XX de xxxx de 201XX

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR RECONHECIDO
A DEVEDORA reconhece os valores devidos ou pendentes, junto a CREDORA, na
importancia de R$ XXX (por extenso), referentes ao objeto e periodo mencionados na
clausula primeira, conforme declaragcdo do da

e demais documentos acostados ao processo
administrativo n%. 2307 1.0XXXX/XXXX-X.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PAGAMENTO

A DEVEDORA efetuarda o pagamento a CREDORA dos valores mencionados na Clausula
anterior, em qté 30 (trinta) dias contados da data de assinatura deste instrumento.
PARAGRAFO UNICO - A DEVEDORA devera efetuar o pagamento correspondente ao objeto
mencionado na clausula primeira, em nome da CREDORA, por meio de Ordem Bancaria em
conta apresentada pela empresa fornecedora.

CLAUSULA QUARTA - DA QUITAGCAO
Apds a comunicacdo e a comprovacao do pagamento, dar-se-& ampla e geral quitacdo para
ambas as partes, dos direitos e deveres sobrescritos neste ajuste.

CLAUSULA QUINTA - DA NOVACAO

Reconhecem as partes que o ajuste ora pactuado diz respeito as questdes expressamente
mencionadas neste Instrumento, ndo implicando renuncia a qualquer outro direito ou
dispensa do cumprimento de outras obrigagdes existentes entre as partes.

CLAUSULA SEXTA - DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA
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As despesas decorrentes da execucdo do presente Termo de Reconhecimento de divida
correrdo a conta do orgamento da DEVEDORA.

CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICAGCAO
A DEVEDORA providenciara a publicagdo resumida do presente instrumento, nos termos do
paragrafo Unico do art. 61, da Lei 8.666/93.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal, Secdo Judiciaria de Juiz de Fora - MG com rendncia
expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer duvida ou
litigio oriundo deste ajuste.

E, por estarem assim ajustadas, as partes assinam o presente TERMO DE RECONHECIMENTO
DE DIVIDA em 4 (quatro) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo
qualificadas, para que produzam os efeitos juridicos legais pertinentes

Juiz de Fora, XX de XXXX de 20XX.

Reitor dou Pré-Reitora da UFJF (Devedora)

Nome
(credora)
Testemunhas:
1) 2)
NOME: NOME:

CPF: CPF:



