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GERENCIA DE ORIENTACOES, NORMAS E PROCEDIMENTOS - GONP
SETOR DE ORIENTACAO - SEOR

Orientac¢ao Técnican® 01/2015 Assunto: Contratacdo de servicos de pessoa

fisica.

Legislacao: Lei n° 4.320/64; Lei n° 8.666/93; | Data: 14 de Janeiro de 2015
Lei Municipal n® 14.512/83;
Encaminhamento PTLC/SAJ n° 100/2012;
Cota GJUR/CGM n° 017/2013;

Nota Técnica GONP/CGM n° 001/2014

EXCEPCIONALIDADE NA CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOA FISICA

Considerando as atribuicdes institucionais desta Controladoria, contidas na Lei
Municipal n? 17.867/2013, dentre elas, a de apoiar as unidades executoras vinculadas
as secretarias e aos demais Orgaos municipais na normatiza¢ao, sistematizacio e
padronizacao dos seus procedimentos e rotinas operacionais, a Controladoria Geral do
Municipio, através da Geréncia de Orienta¢des, Normas e Procedimentos - GONP, Setor
de Orientacdo - SEOR, no exercicio de sua funcio de fornecer informacdes que
subsidiem e orientem os procedimentos executados pelos gestores e agentes da

Administra¢ao Publica Municipal, vem, por meio desta orientacio, dizer o seguinte:

1. INTRODUCAOQ

A contratacdo de pessoas fisicas no ambito da Administra¢cdo do Municipio do Recife é
algo que exige certa precaucao devido a algumas consequéncias, principalmente de ordem
trabalhista. Em virtude disto a Controladoria Geral do Municipio - CGM resolveu editar esta
Orientacao Técnica - OT para poder aperfeigoar as contratacdes de pessoas fisicas, elemento

de despesa 36, a serem realizadas no ambito do Poder Executivo do Municipio do Recife.
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2.DAS HIPOTESES DE CONTRATACAQ

A contratacao de pessoa fisica deve seguir os mesmos principios das contratagdes em
geral expostos na Constituicdo Federal e na Lei de Licitacoes (Lei 8.666/93), portanto a regra
é que estas contratacdes deverdo ser precedidas de processos licitatérios, nas modalidades

cabiveis.

A propria Lei de Licitagdes prevé situacdes em que ndao havera necessidade de
realizacio do processo licitatorio e até os casos em que este é impossivel de ser
realizado. Nesta Orientacdo Técnica - OT serdo abordados apenas as situagdes que ocorrem

com maior frequéncia nas contratacdes de pessoas fisicas.

2.1 CONTRATACOES EMERGENCIAIS

O art. 24, inciso IV da Lei 8.666/93 prevé a possibilidade de dispensa de licitacao
para contratagdes em casos de emergéncia ou calamidade publica. Esta situagdo é muito
utilizada em contratacdes de pessoas fisicas, principalmente em pequenos servigos, como 0s
de encanador e eletricista. Importante diferenciar a emergéncia real e a ficta. A primeira
decorre de existir realmente uma situacao imprevisivel e a segunda por falta de planejamento.
O 6rgdo ou entidade deve ter muito cuidado para nao se enquadrar na segunda hipotese, pois
os Tribunais de Contas normalmente tém sancionado os gestores que incorrem na dispensa
por emergéncia ficta. Caso ocorra a situacao de emergéncia ficta devera o gestor (artigo 208,
inciso II, do Estatuto do Servidor Publico Municipal) abrir sindicancia para apurar quem deu
causa a irregularidade, no entanto o servigo devera ser executado, caso haja possibilidade de

prejuizo para o ente publico pela sua inexecucgao.

As aquisi¢des de pequenos servicos citadas no paragrafo anterior devem, sempre que
possivel, serem atendidas por licitagdes, que podem ser feitas através do Registro de Precos.
Antes de fazer este tipo de contratacdo o gestor devera verificar junto a Secretaria de
Administracdo e Gestdo de Pessoas - SADGP se existe alguma ata de Registro de Precos a ser
aderida. Caso a situacdo se refira a manutencao predial e ocorra no Edificio Sede da Prefeitura

devera ser chamada a Administracdo do Prédio para tentar solucionar o problema.
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2.2 CONTRATACOES DE PEQUENO VALOR

O Art 24, incisos | e Il da Lei 8.666/93 prevé a possibilidade de dispensa de licitacao
para contratagdes de pequeno valor, quais sejam: obras e servicos de engenharia - até R$

15.000,00 (quinze mil reais) e outros servigos e compras - até R$ 8.000,00 (oito mil reais).

Esta modalidade de contratacdo dispensa o processo licitatério, porém obriga a
Administracdo a seguir os principios da contratacdo previstos na Constituicao e na Lei de
Licitacbes e por isto € necessario uma cotacio prévia de pelo menos 03(trés)
fornecedores do servico, para garantir a obtencao da melhor proposta, caso nao seja

possivel a cotagao, devera haver justificativa para sua auséncia.

Outra situacdao comum de ocorrer é a do fracionamento da despesa para evitar o
processo licitatorio. O somatoério do tipo de despesa no exercicio ndo pode ultrapassar o valor
fixado acima. Por exemplo, ndo é possivel contratar um servico de digitador por R$ 1.000,00
(mil reais) por més, durante os 12 (doze) meses do ano, mesmo que o gestor troque a pessoa a
ser contratada, pois neste caso o servi¢o custou R$ 12.000,00 (doze mil reais), o que obrigaria

o procedimento licitatério.

2.3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O Art. 25 da Lei de licitagdes prevé, de forma exemplificativa, situacdes em que a
licitacdo é inexigivel, pois ndo é possivel estabelecer a competi¢cdo. Os casos mais comuns de
contratacdo de pessoas fisicas estdo elencados nos incisos II e Il daquele artigo, quais sejam:

servicos técnicos e profissional de setor artistico.

Antes de serem abordadas as peculiaridades de cada situagao, é necessario dar uma
pequena explicacdo para um tipo de contratado muito comum atualmente que é o
Microempreendedor Individual - MEIL. O MEI tem aparecido muito nestas contratacdes por
inexigibilidade. Trata-se de um tratamento diferenciado para um empresario individual que
preencha alguns requisitos previstos na Lei Complementar n? 123/2006 (Lei da Micro e
Pequena Empresa). O empresario qualificado como MEI ndo se transforma em pessoa juridica

por ter CNPJ, apenas passa a ser tratado de forma diferenciada em sua tributacdo. Portanto,
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um empresario MEI continua a ser uma pessoa fisica, devendo ser contratado no

elemento de despesa 36.

Voltando a abordagem da inexigibilidade, o inciso Il do Art 25 da Lei 8.666/93 fala

sobre a contratacdo de servigos técnicos. Neste caso ha dois destaques a serem feitos.

Primeiro, é necessario que o servico a ser contratado tenha natureza singular, ou seja,
caso o servico seja comum, a licitacao torna-se obrigatéria. A singularidade devera estar
demonstrada no processo de contrata¢do. A demonstrag¢ado da singularidade do servico podera
ser feita por relatério de técnico especializado do 6rgao ou entidade. O segundo destaque é

que a pessoa contratada deve ser notdria naquele servico. Nao basta dizer que é notdrio, esta

qualificacdo devera estar demonstrada no processo com documentos como curriculo do

contratado e servigcos que ele ja executou.

Por fim, é importante ressaltar que mesmo nas contratagdes por inexigibilidade
o preco de mercado devera estar comprovado no processo. Este preco podera ser

obtido com notas fiscais de outros servicos semelhantes realizados pelo contratado.

Com relacdo a contratacao de artistas prevista no art. 25, inciso III da Lei 8.666/93, é
importante destacar que o empenho podera ser feito em nome de seu empresario exclusivo,
que pode ser uma pessoa fisica, desde que seja registrado como empresario e tenha como sua
atividade empresaria a representacao do artista. Além disto, estas contratacdes devem seguir
as regras previstas no Decreto Municipal n° 25.269/2010. Neste tipo de contratacdo exige-se
também a verificacdo do pregco de mercado, que pode ser obtido da mesma forma sugerida

para contratac¢do dos servicos técnicos.

3.DAS VEDACOES

Uma vedacdo ja foi exposta no item anterior, que é a proibicao do fracionamento da
despesa para fugir do processo licitatério, no entanto ha outras importantes que serdo

desenvolvidas a seguir.
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3.1 DESPESA SEM PREVIO EMPENHO

O prévio empenho é uma exigéncia da Lei 4.320/64 e do Codigo de Administragdo
Financeira do Municipio - CAF e serve para garantir a existéncia de orcamento para
pagamento de determinada despesa e atualmente o Tribunal de Contas do Estado - TCE-PE
tem multado os gestores que usam desta pratica. A CGM editou a OT 01/2014 sobre o
assunto e recomenda sua leitura. Mesmo em situagdes emergenciais devera haver o
empenhamento prévio da despesa. Como o sistema SOFIN na maioria das vezes esta travado
para empenhos no elemento 36, deve o gestor nos casos emergenciais contatar a

Controladoria, justificando a urgéncia para que seja liberado o empenho.

3.2 TERCEIRIZACAO DE ATIVIDADE-FIM
As atividades-fim do setor publico devem ser executadas por servidores efetivos e as
gerencias e de assessoria podem ainda ser executadas por servidores ocupantes de cargos

comissionados. Nao devem os O6rgdos ou entidades contratar pessoas fisicas para executar

atividades inerentes a cargos efetivos ou comissionados. Tal pratica é considerada ilegal com

as sangoes cabiveis. Caso o numero de servidores para atender a atividade seja insuficiente,
devera ser solicitada a criacdo destes cargos ou, em casos excepcionais, pode ser solicitada a
contratacdo temporaria nos termos do Art. 63, inciso IX da Lei Organica do Municipio do

Recife e da Lei Municipal n°® 15.612/92.

3.3 CONTRATACAO DE SERVIDOR PUBLICO

A contratacio de servidor publico municipal para executar servicos para

Administracdo, recebendo empenho, é expressamente vedada e estd discriminada no art.
188, inciso XV do Estatuto do Servidor Municipal. Sua pratica podera resultar em sang¢des ao
contratante e até demissao do contratado. Importante destacar que a proibicao vale para os
orgaos e entidades do Municipio. Nao pode, por exemplo, uma determinada Secretaria
contratar um servidor de outra secretaria ou mesmo de uma empresa municipal para

desenvolver um programa de informatica.
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3.4 CONTRATACOES DE SERVICOS SOB SUBORDINACAO

Uma grande preocupacdo do gestor deve ser a de ndo usar a contratacdo de servicos
como uma forma indireta de realizar um contrato de trabalho. O que o 6rgdo ou entidade
necessita € do servico e ndo do prestador, ou seja, quando ha subordinagdo entre o contratado
e o gestor do ente publico configura-se a chamada relacdo de emprego, o que pode ensejar o
pagamento de indenizagdes ao contratado na seara trabalhista e, posteriormente, a
responsabilizacdo do ordenador de despesa pelo prejuizo causado ao 6rgao publico que
formalizou uma contratacao ilicita.

Algumas situagdes ajudam a identificar a relacdo de emprego. O prestador de servicos
contratado nao deve estar sujeito a um controle de horario e deve seu trabalho estar restrito
aos servigos constantes no empenho ou no contrato de prestacdo de servigos, caso haja.

Um exemplo que pode ser usado € o da contratacao de pessoa para executar servico de
digitalizacdo de documentos, mas na verdade exerce trabalho de apoio administrativo do
orgado, com controle de horario e executando diversas atividades administrativas ordenadas

pelo gerente e totalmente diferentes das atividades constantes no empenho. O Gestor Publico

deve atentar para os casos tipicos de relacio de emprego travestida de relacido de trabalho e

que provavelmente geraria uma futura indeniza¢do do contratado por diversas parcelas

trabalhistas, tais como férias, horas-extras e décimo terceiro.

4. DO PROCEDIMENTO

Havendo contratacdes de servicos enquadradas nas hipoteses do item 02 e que ndo
tenham incorrido nas vedag¢des do item 03, deve o gestor solicitar a Geréncia Geral da Gestdo
Matricial do Gasto Publico - GGMAT - a liberagdo do sistema para empenho de servicos no

elemento de despesa 36. A referida solicitacdo devera ser feita por meio de oficio ou de e-mail,

neste segundo caso é necessario um cadastramento prévio do servidor responsavel pela

solicitacao.

No tocante a solicitacdo de cadastramento prévio, esta devera ser feita por meio de
oficio do Secretario ou Presidente de entidade, no qual devera constar o nome do servidor

responsavel pela solicita¢do, seu cargo, matricula, telefone funcional e e-mail.
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A solicitagcdo devera ser feita com pelo menos 03 (trés) dias uteis de antecedéncia,

exceto nos casos de urgéncia, cujos motivos deverao estar devidamente detalhados no pedido.
O pedido de liberacdo devera estar acompanhado dos seguintes documentos:

1 - Contratacoes decorrentes de licitacdes: homologacdo, ata da sessdo de

julgamento e proposta final do futuro contratado:

2 - Contratacgdes Diretas (art. 24, incisos I e Il da Lei 8.666/93): proposta do futuro

contratado, acompanhada de, pelo menos, mais 02 outras cotacdes de pregos;

3 - Dispensa por emergeéncia: justificativa da dispensa, parecer do setor juridico (no
caso da Administracao Direta, o parecer devera ser dado pela Procuradoria de Termos,
Licitagoes e Contratos-PTLC) e proposta do futuro contratado, acompanhada de, pelo menos,

mais 02 outras cotacdes de precos;

4 - Inexigibilidade: justificativa da inexigibilidade, parecer do setor juridico (no caso
da Administracao Direta, o parecer devera ser dado pela Procuradoria de Termos, Licitacdes e
Contratos-PTLC), publicacdo do Termo no Diario Oficial do Municipio, proposta do futuro
contratado, acompanhada de justificativa do preco. Caso a inexigibilidade seja pelo Art. 25,
inciso Il da Lei 8.666/93, anexar também comprovacdo da notdria especializacdo do
contratado e demonstracao da singularidade do servigo. Caso seja contratacdo de artista por

meio de empresario anexar o contrato de exclusividade.

5- Outras situa¢des nao previstas acima: justificativa da contratacao e base legal e
proposta do futuro contratado, acompanhada de pelo menos mais 02 outras cotacdes de

precos;

5. DAS RECOMENDACOES

Ante o exposto, RECOMENDAMOS aos responsaveis pelo processamento da despesa,
nos Orgios e Entidades do Poder Executivo Municipal, que obedecam ao correto
processamento do gasto publico e, consequentemente, abstenham-se de autorizar a

realizacao de despesa nas situacoes de vedacdes descritas nesta orientacao.
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Além disso, ao necessitar de um servico publico, antes de licitar ou contratar
diretamente, recomenda-se que o Orgao ou entidade solicite levantamento da
Secretaria de Administracao e Gestao de Pessoas - SADGP, a fim de buscar informacoes
no sentido de saber se existem servidores que possam realizar o servico, ou se existe

ata de registro de precos que possa ser aderida.

No mais, se houver necessidade de contratacio de servico de pessoa fisica, seja
por licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, o 6rgao ou entidade devera solicitar a

liberacgao do servigo por oficio ou e-mail para a GGMAT na forma descrita no item 04.

Por oportuno, lembramos que as determinacdes exaradas por esta Controladoria
possuem natureza cogente, devendo ser observadas por todos os 6rgdos e entidades
vinculados ao Poder Executivo Municipal, conforme dispde o § 32 do art. 22 do Regulamento

da CGM (Anexo I do Decreto Municipal n? 27.322/2013).

Esta Controladoria Geral do Municipio, por meio da Geréncia de Orientacdes, Normas e
Procedimentos, Setor de Orientacdes - SEOR, coloca-se a disposicdo para maiores
esclarecimentos através do e-mail atendimento.gonp@recife.pe.gov.br ou pelo telefone

3355-9011.

Recife, 14 de janeiro de 2015.
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