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INTRODUGAO

Na administragdo Publica, entende-se que contratar melhor & planejar
e fiscalizar melhor.
E conferido ao Flscal do.Contrato, como profissional designado para

acompanhar e controlar de determinado contrato, a

responsabilidade de, em,pnmelr defender v interesse publico.

stéy sendo instituid ser ¢ a flscahzagao dos contratos

Este manual

uma obrigagéo e se propée a orientar e auxiliar todos aqueles que participam
ativamente da excugéo e fiscalizagdo de contratos. '

Acredltamos que o manual pode toranr a fuscallzagao uma agao mais
dinamica, trazendo mformagoe (_gsobre a ré

‘Ildade contrtada

em si, sendo aSSlm em v:sta das constant 5

’*tatuallzagao ocorrerao a qualquer momento. -
A coordenagéo deste trabalho na Controladorla Interna é receptlva a
susgestoes.e contnbwgoes entendendo que o presente tabalho pode funcionar
como um ferramenta efetiva, ndo so aos fiscais de contratos, também a
comisséo de licitagdo, proporcionando maior clareza e balizarmento para sua
rotina, mas também servindo de referencial para futuras contratagoes,

garantindo maio eficiéncia, e ficacia e efetividade.
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1 - DEFINICOES

1.1 - Contrato
Todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades da Administragdo Publica e

particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagé&o de vinculo e a
estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada (Lei n°
8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

1.2 - Servigo
Toda atividade destinada .a-obter utilidade de interesse para a
Administragéo, tais como derno Icao, ¢ rto, alagéo montagem, operagao,

conservagao, reparagao adaptagaé manutengéo, transporte locagéo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnlco profissionais (Le| n° 8.666/983, art. 6°,
Inciso Il).

1.3 - Obra
Toda construgao reforma fabncagao recuperag:éo ou ampllagao reahzada por

parcelada (Lein® 8. 666/93

1.5 - Pro;eto Basico
Eo documento que contempla’”o conjunto de elementos necessérlos -1 squCIentes

com n|ve| de precusao adequado para caractenzar a obra ou éyéwlgo ou complexo
de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com.base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagao
do custo da obra e a definigdo dos métodos e do prazo de execugéo (art. 6°, inciso
IX da Lei n° 8.666/93).
Nota: a elaboragéo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratagdes realizadas
nas modalidades de licitagdo pertinentes a Lei n° 8.666/93 (Convite/Tomada de
Pregos e Concorréncia).

1.6 — Termo de Referéncia
E o documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliagéo de

custo pela administragdo diante de orgamento detalhado, definicdo de métodos,
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estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o prego de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitagdo do
objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagéo e
gerenciamento do contrato, prazo de execugao e sangdes, de forma clara, concisa
e objetiva.
Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia”

devera ser utilizada na modalidade Pregéao.

1.7 - Projeto Executivo

E o conjunto de elementos necessérr s e sufi cnentes a execugao completa da

obra, de acordo com as no“mas pertir 'svdé Assoc:agéo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT (Lei n° 8. 666/93, art. 6°, Inciso X

Nota: Projeto Executlvo ¢ exigido nas licitagbes para contrat%géo de obras.

1.8 — Area Requisitante ;f ; .
Unidade admlnlstratwa ; olicitante, usuarla ou responsével pelos servigos/ produtos

objeto da contratagao celebrada

1.9 Area responsavel pela elborag:ao
Contratos)
Unidade admmlstratlva responsével pelas atlwdadesﬁg

éez%regi’s“tro dos‘:cbntra (Deparaméhto'de

inerentes a gestao

(admmlstratuva) dos contrato sendo ela respensavel as anahses de alteragdes

contratuals decorrentes de pedndosw de r _reajustes, Lrepactuagoes reequilibrios
economlco-fmancelros amphagoes ou. redugoes dos quantntatlvos contratados
incidentes relatlvos a pagamentos correta mstrugéo processual elaboragao de
aditivos de prorrogagoes e pela parte formal do encammhamento das agdes
relativas a aplicagéo de penalidades; etc.

No aspecto formal, € também quem tem a responsabilidade pela interlocugao com
as diversas areas administrativas e pelas atividades de apoio e orientagéo a

fiscalizagdo exercida pelo fiscal.

1.10. Objeto Contratado
Descrigao resumida indicadora da finalidade do contrato.

1.11. Registro de Ocorréncias
Documento (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas) no qual seréo anotadas

todas as ocorréncias relacionadas com a execugédo do contrato.

1.12. Servigos Continuos ou Continuados
Aqueles servigos cuja interrupgédo possa comprometer a continuidade das
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atividades da Instituicdo e cuja necessidade de contratagéo deva estender-se por
mais de um exercicio financeiro e continuamente, tais como: vigilancia, limpeza e

conservagéo, copeiragem, manutengéo predial, etc.

1.13. Vigéncia do Contrato
Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execugao

contratual, que pode coincidir com.a data da assinatura, e seu término.

1.14. Adimplementos do Contrato
Cumprimento de todas,as obngag smajus adas pelas partes contratantes.

1.15. Inexecug¢é&o ou Inlelen ia do Contrato

Descumprimento totalkou parcial de suas clausulas e condigdes ajustadas, devido

a agdo ou omissao de qualquer das partes contratantes..

1.16. Rescisao
Encerramento ou cessagao da eflcé i

do contranto antes do encerramento de

seu prazo de wgencuav"“

1.17. Gestor do Contrato .
E o responsavel pela celebragéo do contrato.:e; pela respectlva autonzagao do

1.18. Fiscaliza¢ao : g ;
At|v1dade exercida de modo SIStematlce pelo Contratante e seus representantes

obJetlvando a venflcagao do pumprlmento das d|sp031g:oes contratua|s tecmcas e

administrativas, em todos 0s..seus aspectos E«rwa a lvudade de maior
responsabllldade nos procedlmentos de Gestao contratual, em que o Fiscal do
Contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e diério sobre as etapas/fases
da execugdo contratual, tendo por finalidade verificar se a contratada vem
respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagbes
contratuais com qualidade.

A fiscalizagdo & uma atividade que deve ser exercida de modo sistematico pelo
contratante, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposigdes contratuais,

técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.

1.19. Fiscal do Contrato
E o representante da administragéo, especialmente designado, na forma dos arts.
67 e 73 da Lei n° 8.666-93, para exercer o acompanhamento e a fiscalizagao da

execugéo contratual, devendo ifnormar ao Gestor do Contraqgto e a Administragao
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sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados
pela contratada, propor assolugdes e as san¢des que entender cabiveis para
regulaizagéo das faltas e defeitos observados.

Na auséncia do fiscal do contrato por longo tempo, um fiscal de contrato
substituto dever5a ser designado por portaria para substitui-lo.

1.20. Preposto

Representante da empresa contrgg?ta a .,’e'Xecugéo do contrato, sem énus para

a administragao.
2 - OBRIGATORIEDADE |

mmucnosamente as eta as do ~c;umpr|mento dg _objeto contratado, entre o

gerenciamento, acompan‘iamento ea ﬁscallzagéo da execug M;;atéx dteceliffentsido
objeto. E de suma importancia que os admmlstradores pubhcos tenham mecanismos

para executar tal tarefa.

A flscallzag;éo dos contratos esté“ rev sta no Art. 67da Iy_’é‘:i'FehderaI 8.666 do

ano de’ 1993 : e . , by
‘A execugao do contrato devera ser. acompanhada (=Y flscalrzada por um. representante da
Adm/n/strag:ao especialmente deSIgnado permitida a contratagao de tercelros para assisti-
lo e subsidia-lo de informagbes pertinentes a essa atribuigdo.”

O fiscal de contrato devera adotar as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento do contrato, propondo ajustes, tendo por parametro os resultados
previstos no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia deveréo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil, para a
adocgdo das medidas convenientes.

Diante da dificuldade que os fiscais de contratos encontram para a execugéo da
fiscalizacdo efetiva, a Unidade de Controle Interno do Municipio de Santa Terezinha,
desenvolveu este Manual pratico e dindmico, para auxilia-los na fiscalizagdo dos

contratos sob sua responsabilidade.
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APLICAGAO DE IMPEDIMENTO E SUSPEIGAO

O impedimento ocorre quando o fiscal a ser designado possui algum grau de
parentesco ou ligagdo conjugal com o contratado, ou seja, quando esse agente for
conjuge, companheiro e parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou, na colateral,

ate o terceiro grau, do contratado ou do proprietario de empresa contratada.

A suspeicdo é verificada*l
declarado, recebeu presentes ou vantagens oferemdos graciosamente pela pessoa

| a ser designado e amigo intimo, inimigo

(fisica ou juridica) contratada tem relagéo de debxto ou credito ou qualquer outro tipo

de interesse, direto ou m‘dlreto ‘com o contratado.

A fim de sustentar as afirmagdes acima assentadas e pertlnente colacionar o

seguinte julgado do TCU:

: 'l O servidor des:gnado para exercer o encargo de flscal néo
~ pode oferecer recusa, porquanto néo se trata de ordem
ilegal. Entretanto, tem a opgdo de expor ao superior
: hlerarqwco as deﬂc:énc:as e limitagbes que possam impedi-
lo de cumprir d/Ilgentemente suas obrigagdes. [Relatorio,

(Acordao TCU 2917/2010 P Mln Valm/r Campe/o]

3.- DESIGNAGAO DO FISCAL.

A deSignagéo,do fiscal de contrato podera recair sobre 0 titular da unidade que
tenha conhecimento técnico do objeto do contrato, ou em servidor capacitado para tal,
sendo necessaria a sua indicagdo no proprio instrumento contratual ou formalizada
por meio de portaria definindo suas atribuigées e competéncias para dar ciéncia
a contratada.

O fiscal sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagéo dos convénios,
contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto
nos respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamentérias e financeiras da
Administragao Publica.

Ap6s a designagao o servidor tem que estar ciente de suas responsabilidades,
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lei, que cuidara pontualmente de cada contrato (ALVES, 2005,
p. 29).

5 - PERFIL DO FISCAL DE CONTRATOS

A Lei 8.666/93 né&o faz referéngia expressa ao perfil do Fiscal de contratos.

Porém, em face da relevanc mportante que o servidor designado seja
dotado de certas quahﬁcagoes tals como,; % e

1. Gozar de boa reputagéo etnca-proﬂssronal

2. Possuir conhemmentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

3. Né&o estar, preferenmalmente respondendo a processo de sindicancia ou
processo admmlstratlvo disciplinar; ;

4. Nao possuw em seus reglstros funcuona|s pumgées em decorrencna de

pratlca de gtos Ieswqg ao pggrl publico, em qualquer esfera do

goveno;

5. N&o haver sido responsablllzadb, irregularidades junto ao seu 6rgéo

de ongem

6. Nao haver sudo ondenado em processo crlmmal por crimes contra a
Admmnstragéo publlca capltu|ad s .no Tltulo XI Capltulo i do Codlgo

Penal Brasulelro na Lei n° 7.492/1986'e na Len n° 8 429/1 992 ‘exemplo:

vantagens econdémicas para contratagoes pubhcas

6 - ATRIBUIGOES DO FISCAL

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execugdo. O fiscal tem grande responsabilidade pelos seus
resultados, devendo observar o cumprimento, pela contratada, das regras técnicas,
cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

De acordo com o artigo 66 da Lei n® 8.666/93, o contrato devera ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas

constantes na citada lei, respondendo cada qual pelas consequéncias de sua
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enquanto fiscal de contrato, pois a n&o observancia de possiveis irregularidades
podem acarretar em processo administrativo, por exemplo. O fiscal deve conhecer com
detalhes o contrato.

E importante que o fiscal seja uma pessoa que participa efetivamente da

execugdo do contrato, emitindo relatorios de acompanhamento, assim fara a
fiscalizagdo com mais eficiéncia.

O fiscal deve controlar o.prazode vigéncia do contrato e, se necessario solicitar

o aditamento (acréscimo) de prazo or com antecedéncia ao departamento
responsavel. Durante a execug:éo do contrato € interessante que o fiscal acompanhe

os pagamentos, se estéo sendo de maneira cronoléglca e de acordo com o que foi

contrato e executad‘o

4- FISCALlZA(}i\O X GESTI\Q DE CONTRATOS

Conforme apresentado nos |tens a gestao de contratos

admmlstratlvos deve tratar de aspectos*mals voltados a manutengéo formal, ao
Hla relagao contratual, sendo

controle de prazos ‘geral da pro

caracterizado como um serwgo a cargo de umqsetor a mlnnstratlvo determinado.

Jaa flscahzagéo de contratos adm ist atlvos nao deVe flcar a cargo de um setor

administrativo, mas e exercida pessoalmente por um servidor do quadro proprio de
pessoal da Admlmstragéo especialmente deS|gnado que cwda e verifica pontual e
individualmente a efetlva execug:ao de cada contrato flrmado visando obter a garantia
da qualidade dessa execugao em prol do interesse pubhco.

Situando-se sobre a necessidade de distingé&o entre a gestéo e a fiscalizagao
de contratos administrativos, e importante trazer a seguinte ligéo doutrinaria:

N&o se confunde gestdo com fiscalizagéo de contrato. A gestao e o servigo geral

de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagdo e pontual.

Na gestéo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econbémico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questoes
ligadas a documentagéo, ao controle dos prazos de vencimento,
de prorrogagédo, etc. E um servigo administrativo propriamente
dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor. Ja a
fiscalizagdo e exercida necessariamente por um representante

da administragéo, especialmente designado, como preceitua a
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inexecugéo total ou parcial.
Adiante, estéo relacionadas as atribuigdes do fiscal de contratos:
1. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua
responsabilidade, e encaminhar a solicitagao de prorrogagao;
2. Verificar se a entrega de materiais, execugéo de obras ou a sua prestagao

de servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

3. Anotar em formulario. “ocorréncias relacionadas com a

»»»»»»

execugao do contrato det minando o que for.necessario a regularizagao
das faltas ou defeltos observados,f e |

4. Atestar as notas fiscais encaminh

adas a umdade competente para o
pagamentol(carimbo do fiscal); :

5. Comunicar a unidade competente formalﬁﬁente irregularidades

cometidas passnvels de

contratada,

6. Solicitar a unldade competent ' esclarecimentos de duvidas técnicas,

contrato sob  sua
; feSponsabllgdad’ |
<, Acompanhar "Q cumprim

fmancewo

do contrato e mformar a autorldade competente ocorrenmas que possam

gerar dificuldades a conclus&o da obra ou em relagdo a terceiros;
9. Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes
no cronograma fisico-financeiro, substituicoes de materiais e

equipamentos, formulados pela contratada;

O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir duvidas originarias do cumprimento das

obrigagdes assumidas pela contratada:

1. Contrato;

2. Todos os aditivos (caso exista);
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Edital de licitagéo;
Projeto basico ou termo de referéncia;
Proposta da contratada;
Relagao das faturas recebidas e das pagas;

H @ o D

Correspondéncia entre Fiscal e Contratada.

7- RESPONSABILlpADE ,‘DQFQSCALW

garantida a ampla <d,efesa@

e PENAL Quahdo a falta cometlda pe|d servador for capltulada como crime,
dentre 0s quals se mcluem 0s prevustos na Segéo III do Capltulo IV da Lei n° 8.666/93
(Previséao no PPA) diz-se que cometeu ilicito penal, passuvel de pena restritiva de

liberdade, entre outras modalidades de pena.
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Peculato: Apropriar-se o funcionario publico de dinheiro, valor ou qualquer outro bem
movel, publico ou particular, de que tem a posse em razdo do cargo, ou desvia-lo, em
proveito préprio ou altheio;

Concussio: Exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da fungao
ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida;

Corrupe¢ido passiva: Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente,
ainda que fora da fungao ou antes de assumi-la, mas em raz&o dela, vantagem indevida, ou
aceitar promessa de tal vantagem; ||

Prevaricagio: Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo
contra disposicdo expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.

3 — CIVIL: Quando, em razdo da execugdo irregular do Contrato, ficar

comprovado dano ao erario, o. Gestor e/ou Fiscal sera chamado para ressarcir os

cofres publicos. Para esse fim, deveré ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente,

essa Ultima por negligéncia, impericia-ou imprudéncia.

Aplicacéo - Dolo:

o No direito civil, manobra ou art/fICIo que se inspira em ma-fé e leva alguém a
induzir outrem & prética de um ato com prejuizo para i este.

« Em direito penal, a deliberag&o de violar a lei, por ag:éo ou omiss&o, com
pleno conhecimento da cr/mmalldade d que se esté fazendo. :

7 - O TERMO CONTRATUAL

O Artigo 62 da Lei 8666/93 dIZ que a contratacao deve ser formalizada,
©obrigatoriamente, por meio de termo de contrato nos segumtes casos:
y L|c1tag:6es reahzadas nas dlferentes modahdades
2 Dlspensa ou |neX|g|b|I|dade de licitagoes, cu;o valor esteja compreendldo
nos limites das demais modalidades;
3. Contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagbes futuras,
por exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica,

garantia técnica, servigos a serem prestados, etapas a serem cumpridas.
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Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituido
pelos instrumentos habeis, como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagdo de compra ou ordem de execugé&o de servigo.

8 - TERMO ADITIVO

instrumento utilizado ba“‘ré formalizar as modificagdes nos

Termo Aditi

contratos adm|n|stratwosf‘“prewstas em lei, tais como acrésmmos ou supressdes no

objeto, prorrogagées de prazos, prorrogag;ées do contrato aléem de outras

9 - PRORROéAQ ES DE wGENC‘i‘A&écoﬁTRATo

Artlgo 57 da Lel n° 8.666/93, o zocontratual‘*”paraa prestacédo de servigos
continuos pode ser prorrogado por |gua|s e sucesswos periodos até o limite de 60
(sessenta) meses, afim de que se possa obter pregos e condlgoes mais vantajosos
"para a Admlnlstragéo Deveré ser mformado a Unidade de Controle de Contratos nos
respectlvos autos, : o mteresse na - prorrogagé do(s) contrato(s) sob sua

responsablhdade apresentando

1. Avaliagdo de desempenho da Contratada;

2. Levantamento de informagdes quanto aos aspectos técnicos e
mercadol6gicos que comprovem a existéncia de condigées e pregos
vantajosos para a Administragdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgaos da
Administracdo Publica que mantenham contratos semelhantes;

3. Manifestagdo da contratada em relagéo a prorrogagéo e ao reajuste de
precos;

4. Nos casos de reequilibrio financeiro-econémico de contratos de prestagao
de servigos, anexar aos autos copia da convengéo coletiva de trabalho,
devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do

Dissidio Coletivo;
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5. Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo informar se o contrato
continua mantendo, em relagéo a execugéo do objeto, as condigbes que

ensejaram sua contratagéo, de conformidade com a fundamentagéo legal
pertinente.

Na hipétese em que 0S ( uderem ser prorrogados em virtude de
expiragao de prazo do llmlte de wgencua everé ser solicitada a elaboragao de novo
Projeto Basico, wsando a elaboragao de novd procedlmento licitatorio.

Os autos, contendo o pedido de prorrogagéo, deveréo ser encaminhados antes
da expiragdo da V|gen0|a do respectivo contrato, vez que os tramites processuais
obrigatérios e o préprlo procedimento licitatorio necessntem de tempo consnderavel

Os contratos somente poderéo ﬁ«% prorrogadgs caso nao tenha havido

mterrupgéo do prazo de v:géncna ainda que

um dia.
10 - AS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Artigo 65 da Lei 8.666/93, os contratos podéféq ser alterados \’d‘esde que haja
intetesse da ‘Administragéo, e para atender ao interesse publico: Para que as
alteragdes “sejam consideradas validas devem ser ‘justificadas por escrito e

previamente autorizadas pela autoridade competente'para celebrar o contrato.

11 - ACRESCIMOS E SUPRESSOES

A administracdo pode alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos
ou supressbes nas compras, obras ou servigos, desde que respeitados os seguintes
limites:

1. Para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25%
do valor atualizado do contrato.

2. Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50%
do valor atualizado do contrato. Independentemente dessa possibilidade,

muitas alteragbes poderiam ser evitadas se houvesse adequado
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planejamento para compras e servigos, pois como fato ndo previsto,

geram descontroles orgamentarios.

Jue iniciara a alteragéo do contrato. De

0 é obrigado a aceitar, nas mesmas
condigdes do contr U supressdes, respeitando os limites
admitidos. |

Diante da n‘"ecessidade de acrescer ou suprimir éuantidade de algum item do
contrato, a Administragdo deve considerar o valor m:cnal atuallzado do item para
calcular o acrésmmo Ou supresséo prétendlda Os prazos de execugao do objeto

contratado poder ‘

er aumeptadoéi‘f*ouf‘idiminLjfidos propci)‘rci}qnalmyéntérao,s:;acréscimos

ou supressdes que por acaso ocorrerem

12 - REAJUSTE DE“‘*EBE(;QS':.: "

clausula com prevasao de reajuste de prege O reajuste dos pregos contratuals s6 pode
ocorrer quando a vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze) meses contados a partir
da data limite para a apresentag&o da proposta e esta vinculado a indice previamente
definido no contrato.

De acordo com a Lei 10.192, de 14/02/2001 (Dispde sobre medidas
complementares ao plano real), séo nulos de pleno direito qualquer expediente que,

na apuragdo do indice de reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

13 - PENALIDADES

Artigo 87 da Lei n° 8.666/93, a Administragdo deve prever no contrato a
aplicagéo de sangdes administrativas por inexecugao total ou parcial do objeto. A
aplicagcéo de penalidades ndo impede a Administragdo de rescindir o contrato, e de
aplicar cumulativamente ao contrato adverténcia, multa, suspenséo temporaria ou
declaragéo de inidoneidade.
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Podem ser aplicadas ao contrato as sangées a seguir;

1. Adverténcia;
Multa, de acordo com o previsto no contrato:
Suspenséo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de
contratar com a Administragéo, pelo prazo de até 02 (dois) anos, e, no
caso de Pregédes, p at 5 (cinco) anos;

k 1.; Reglstrar todas as ocorrenc:as observadas

2. Propor’ oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas
concedendo prazo para manifestagdo da mesma:

3. Analisar as justificativas da empresa, e caso nio sejam aceitas,
encaminhar os autos com as devidas observagdes para a unidade de
controle de contratos visando, se for o caso, a abertura de procedimento
administrativo para aplicagéo de penalidades:

4. Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a
contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicar de
penalidade;

5. Enviar os autos a Assessoria Juridica do orgéo ou entidade para
manifestacéo.
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ATENCAO - Obras — Atentar para a RN 39/2016 — TCE/MT — Estabelece
parametros técnicos minimos para projetos basicos de obras publicas, a luz da Lei

Federal n° 8.666/1993.

Art. 2° Os processd" ,_q;géobras e servigos de engenharia

custeados com. recursosae adu We mumc:pars deveréo estar instruidos

com projeto. bés:co de engenhana adequado e atualizado, assim

considerado aquele aprovado com todos os entos descritos no art.

6°, inciso IX, daLein°® 8.666, de 21 de Junho de 1993, constituindo. prética

&

ilegal a reviséo de projeto. bésico ou a elaboracao de prO/eto execut/vo

que transjgurem o ob/eto or/qmalmente contratado em outro de natureza
e propos:to diversos. :

Paréqrafo Jumco (6} prOJeto bés;co eve conter o conjunto de desenhos,

(planilha de ustos e servigos; compos:gao de custo unitario de servigo),

cronograma e demals e/ementos técnicos necessér/os e suficientes a
preC/sa :
caracterizagdo da obra a ser executada,.. Coibir-a" utilizagdo de
projetos basicos deficientes e incompletos....Critérios de relevincia
e materialidade do risco.

14 - PASSOS PARA A FISCALIZAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO
DA DESPESA

suaresponsabilidade, deve observar as seguintes etapas: memorando de solicitagdo
da secretaria, requisigdo interna, nota de autorizagdo da despesa (NAD),

empenho, liquidagdo e a ordem de pagamento. Nesses documentos estaro todas

Quando o fiscal analisar o processo de pagamento da despesa do contrato de

as informagdes necessarias para a fiscalizagdo da despesa.
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EMPENHO: O empenho é a contabilizag&o da despesa em questao, nele o fiscal deve

observar se foi feita a vinculagdo da despesa na licitagdo correta, a dotagao
orgamentaria, o credor, o valor, a data da contabilizagéo deve ser superior a da Nota
da Autorizagdo da Despesa. E interessante o fiscal observar se na descrigdo da
despesa cita o nimero da licitagao.

LIQUIDAC}AO: A quuidaga

o direito adquirido pelo

credor tendo por base os titulos e documentos f mprobatérios do respectivo

crédito”, devendo o fiscal de contrato eXlgll' a Cont;tada toda a documentagao

discriminada no contrato eni especral‘ffe relagao as comprovagoes relativas as
regulandades flscals trabalhlstas e prevndencnanas : ‘
A Ilqwdagao da Despesa se inicia no momento em que o} Flscal do Contrato

atesta no verso da n% a fiscal/fatura, o receblmento do ‘r;n, a execugéao e/ou prestagao

de servigo, ou etapa“d, obra ou servngo apé§~a verificacéo, conferéncia e confirmagao

da documentagao ex1g|da eap

PAGAMENTO Para pagamento dos contratos celebrados Yo Flscal do Contrato
devera encamlnhar além da documentacgéo comprobaténa do atendimento as
disposicdes legais e contratuais, as notas flcals/faturas originais, devidamente
atestadas, termo de recebimento, formulario autorizagé&o de pagamento, os quais irdo
instruir o processo de pagamento.

O fiscal de contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal
apresentada pela Contratada esta dentro do seu prazo de validade.

Concluindo o procedimento de liquidagao instruir o processo para
encaminha-lao para pagamento.

Apoés a emissao do devido empenho o credor presta o servigo ou envia
o item ao seu destino e emite a nota fiscal de venda.
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15 - RELATORIO DE FISCALIZAGAO

O relatério final € a conclusdo do acompanhamento da execugédo do
contrato, nele devem constar todas as informagées do contrato, como o nimero,
o credor, o objeto e o processo licitatorio.

Em regra o modelo fornecido%or essa Unidade de Controle Interno néo é

padrdo mas em breve sera W,M:Imente apresenta as informagdes

necessarias. O fiscal: de.ve elenc, n : se relatérlo todas as informagdes obtidas

durante a fiscalizag&o.

Os relatérios deveréo ser feitos periodicamente através de livro didrio do

mento ~de”compras

e em PDF wa e-mall para a Ggstora de Co tratos no de rta

licitagbes econtrat’;qst;j‘f*w i e
O E- mail- para envio: licitacao:

Sen//dor nomeado at“' s de Port’ana)

> quadnmestre F‘rotocolar entreqa ate 10 de Malo ,_

3° quadrlmestre Protocolar entrega até 10 dg Janeiro dg ano
sequinte.

Em caso de dlvidas o (a) Gestor (a) de Contratos estara a disposicéo
no departamento de licitagdes para auxiliar os Fiscais de Contratos a qualquer
momento.
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16 - CONCLUSAO

Esta UCI busca auxiliar nos processos administrativos da melhor maneira
possivel. O fiscal de contrato deve ser um servidor atuante, comprometido com a sua

fungéo e tornar a fiscalizagdo uma atividade juntamente com as demais que sao de

sua competéncia nas fungdes. do cargo

to fiscal de contrato pode implicar em
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ANEXOS

Modelo - Portaria de Designagao de Fiscal do Contrato,
Procedimento — Atestar Nota Fiscal/Fatura,

Modelo de Atesto Nota Fiscal

Modelo de Termo de Oc
Relatério Mensa
Modelo de Terrn
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ANEXO | - MODELO PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO

PORTARIA N° /
ATO DE DESIGNAGAO - FISCAL DE CONTRATOS

Dispde sobre a designagdo de Fiscal para
assistir e subsidiar o gestor do contrato indicado
na epigrafe e da outras providéncias.

O Senhor , Prefeito Municipal ou Secretério, no uso das atribuicdes
conferidas no art. 67 da Lei Federal n° 8.666 de 21 de Junho de 1993, que institui normas para
licitagdes e contratos da Administrag&o Publica, resolve:

Designar o servidor , Matricula n° , lotado na (o)
, Fiscal do Contrato/Ata de Registro de
Pregos n° » que representara a Secretaria perante o

contratado e zelara pela boa execugéo do objeto pactuado, exercendo as atividades de orientagéo,
fiscalizagéo e controle previstas na Portaria, devendo ainda:

a) anotar de forma organizada, em registro proprio e em ordem cronoldgica, todas as
ocorréncias relacionadas com a execugé&o do contrato conforme o disposto nos §§ 1° e 2°
do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993;

b) conferir o cumprimento do objeto e demais obrigagdes pactuadas, especialmente o
atendimento as especificacdes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os prazos
fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo executado e registrando
0s pontos criticos encontrados, inclusive com a produgéo de provas, datando, assinando e
colhendo a assinatura do preposto da contratada para instruir possivel procedimento de
sang&o contratual;

€) comunicar ao Gestor do Contrato sobre o descumprimento, pela contratada, de quaisquer
das obrigagbes passiveis de rescisio contratual e/ou aplicagdo de penalidades;

d) exigir que a contratada substitua 0s produtos/bens que se apresentem defeituosos ou com
prazo de validade vencido ou por vencer em curto prazo de tempo e que, por esses motivos,
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizag&o pelo contratante;

€) comunicar imediatamente & contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigagéo, a
escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugao dos servigos;

f) recusaros servigos executados em desacordo com o pactuado e determinar desfazimento,
ajustes ou corregdes:

d) Receber, proviséria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, de acordo com o art, 73
daLein.® 8.666, de 1993, recusando, de logo, objetos que n&o correspondam ao contratado;

h) testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;
) analisar, conferir e atestar as notas fiscais;
j) encaminhar a documentag&o a unidade correspondente para pagamento;

k) comunicar a Administrag&o eventual subcontratagéo da execugéo, sem previsao editalicia
ou sem conhecimento da Administrag&o;
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l) fiscalizar, pessoalmente, os registros dos empregados da contratada locados nos Servigos,
para verificar a regularidade trabalhista;

m) verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagéo pelos empregados da
empresa dos equipamentos de prote¢do individual exigidos pela legislag&o pertinente,
exigindo daquele a interdicdo do acesso ao local de trabalho, e na hipotese de

descumprimento, comunicar & Administrag&o para promog&o do possivel processo punitivo
contratual;

n) exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizag&o de cracha e de uniforme pelos
empregados da contratada, quando for o caso, e conduta compativel com o servigo publico,
pautada pela ética e urbanidade no atendimento;

0) cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de execug&o dos servigos, na
formatag&o padrédo combinada, o Diario de Obra, cujas folhas dever&o estar devidamente
numeradas e assinadas pelas partes, e onde serdo feitas as anotagdes diarias sobre o
andamento dos trabalhos tais como: indicagao técnica, inicio e término de etapas de servigo,
causas e datas de inicio e término de eventuais interrupgdes dos servigos, recebimento de
material e demais assuntos que requeiram providéncias; e

P) zelar para que o contratado registre as ocorréncias referidas no item anterior no Diario de
Obra, com vista a compor o processo e servir como documento para dirimir duvidas e
embasar informagdes acerca de eventuais reivindicagdes futuras;

Na auséncia do servidor supra designado, fica designado como suplente o Servidor

, Matricula n°® ; Lotado na (0)
Santa Terezinha, MT; de de
Ordenador de
Despesas

REGISTRADA NA SECRETARIA DE XXXXXXX E PUBLICADA POR AFIXAGAO NO
LOCAL DE COSTUME, NA DATA SUPRA.

Secretario de

DADOS DO CONTRATO/ATA DE REGISTRO DE PREGO
PROCESSO N°: DATA:
CONTRATONY; UNIDADE GESTORA:
CONTRATADO:
CNPJ: | VALOR DO CONTRA ro:
VIGENCI A‘ XX/XX/XXX A XX/XX/XXX
OBJETO]

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO
Eu, , declaro-me ciente da designagéo ora atribuida, e das
fungbes que séo inerentes em razdo da fungéo.

Assinatura do Fiscal
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ANEXO Il - PROCEDIMENTO ATESTAR NOTA FISCAL/FATURA

Assinar, e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas na carta.

Verificar

e O periodo, valor unitario, valor total e descrigéo dos servigos encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato;

Se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente @ medig&o dos servigos pactuados;
Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida:

Se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a méo-de-
obra empregada, conforme determina o contrato;

e Se a contratada apresentou toda a documentagéo prevista.

Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servigo ou de documentacgio,
recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio), somente
apos a resolugéo do evento podera ocorrer a liquidagéo e pagamento da despesa.
No caso de devolugdo de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda,
quando houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta
de corregéo, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de
oficio, anexando uma cépia no processo, justificando o motivo da devolugéo:;
Estando a nota fiscal e respectiva documentagéo de acordo, o fiscal podera atestar
o servigo ou fornecimento.

Caso nédo tenha em maos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da
documentagéo correspondente ao faturamento.

As notas fiscais e respectivos documentos ndo deveréo tramitar em separado,
evitando-se o extravio.

A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

Nota Fiscal devidamente atestada;

Formulario de Medigao/ Relatérios;

Autorizagdo de Pagamento assinada;

Certidbes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de
Negativa) atualizadas e validas;

* Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso.
Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com rubrica do
servidor que promoveu a juntada.

Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidagao.
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ANEXO Ill - MODELO DE ATESTO NOTA FISCAL (CARIMBO)

FISCAL DE CONTRATO
NOME:

CPF:
PORTARIA:
LOTACAO:

Assinatura do Fiscal
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ANEXO IV - MODELO DE TERMO DE OCORRENCIA

Contratado(a): NNNNNNNNNNNNN CNPJ/MF: nn.nnn.nnn/nnnn-nn

Contrato n° nnnn/AA Ass.: dd/mm/aaaa Vigéncia até: dd/mm/aaaa.
Objeto: (Descrever o objeto)

TERMO DE OCORRENCIA N° nnnn/aaaa -
nn.

Data da ocorréncia: dd/mm/aaaa.
ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA: (Descrever o enquadramento na Lei)

SUGESTAO DE APLICACAO DE SANGAO:
(X) ADVERTENCIA — REINCIDENCIA 1 ()REINCIDENCIA 2( )REINCIDENCIA 3()

() MULTA ( ) SUSPENSAO ( ) INIDONEIDADE () REUNIAO

GRAU 1( ) GRAU 2( ) GRAU 3()
NOME DOS ENVOLVIDOS: (nome, ocupag&o, fungéo, local de trabalho)
a) NNNNNN - Fiscal do Contrato.

b) NNNNNN - Preposto da Contratada.

RELATORIO DA OCORRENCIA: Descrever o fato ocorrido, se possivel, citar documentos

PROVIDENCIAS IMEDIATAS:
1. (Listar a ser tomadas por parte da Contratada).

Para cumprimento até o dia: dd/mm/aaaa.

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Outras recomendagdes e informag&es adicionais)

Santa Terezinha-MT, de__ de

E o relatorio.

(Nome do Fiscal)

Fiscal do
Contrato
Confirmo o relatério:
Recebi copiaem: __ /__/ | Nome do Proposto

Proposto da Contratada




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

ANEXO V — RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO FINAL
DOS SERVICOS TIPO: PARCIAL/CONCLUSIVO

Orgéo/Unidade: PREFEITURA MUNICIPAL DE SNATA TEREZINHA MT
N° Contrato: 05/2021
Empresa Contratada; SEBRAE/MT

Vigéncia: 27/03/2014 A 31/12/2014

Valor: R$ 7.000,00 (sete mil reais)

Objeto do Contrato: Promover o desenvolvimento da atividade leiteira através da
implantagdo do projeto balde cheio no municipio de Sana Terezinha-MT. Onde ser&o
capacitados técnicos definidos pela Prefeitura Municipal de Sana Terezinha de acordo com
a metodologia desenvolvida pela Embrapa Pecuaria Sudeste.

Fiscal Responsavel: JOAO DA SILVA

Atestamos que os servigos constantes no Contrato n° 05/2021, firmado entre a
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA-MT e a SEBRAE/ MT, ndo houve

execucao do Contrato. e ndo ha nenhuma ocorréncia que merega ser registrado.
OCORRENCIAS:

1)

2)

informar aqui as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas também
neste local os descontos e as penalidades aplicadas. O célculo das penalidades é
de competéncia do gestor do contrato, observando o que consta estabelecido no
contrato. A administrag&o ao tomar ciéncia do relatério iré4 concordar ou discordar do
calculo feito, antes de enviar uma cépia do relatério a empresa).

Avaliaggo dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela empresa:
(informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias
contidas no edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

Prefeitura Municipal de Santa Terezinha/MT, 26 de Fevereiro de 2.021.

FISCAL DE CONTRATO
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ANEXO VI - RESUMO DE ATRIBUIGOES DO FISCAL DE CONTRATO

Das atribuigdes do Fiscal do Contrato.
1. Obter a cépia do Contrato e possiveis aditivos;

2. Ler minuciosamente o instrumento de contrato, o Termo de
Referéncia/Projeto Basico;

3. Observar os prazos de execugéao e vigéncia do Contrato;
Observar a legislagao especifica aplicada ao objeto;

5. Utilizar instrumentos de controle que possibilitem a mensuragéo /
avaliagdo da produtividade, do cronograma e da qualidade
demandada (pesquisa de satisfagdo);

6. Verificar se o contratado recolhe todos os encargos trabalhistas,
tributarios e previdenciarios pertinentes ao contrato (13° salario, INSS
e FGTS);

7. Verificar os recursos humanos empregados, em fungdo da
quantidade e da formacgéao profissional exigidas pelo servigo;

8. Verificar a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
9. Registrar as ocorréncias relativas a execugao do contrato;

10. Analisar e acompanhar os registros feitos pelos Fiscais de Execugéo
do objeto, registrar eventuais ocorréncias irregulares e tomar as
providéncias cabiveis;

11. Adotar as medidas especificas nos contratos que contemplem

prestacéo de servigos continuos, valendo-se sempre do Fiscal de
execugao dos servigos;

12. Adotar medidas especificas nos contratos que contemplem
execugdo de obras através do “Diario de Obras”, valendo-se sempre
do Fiscal de obras;

13. Adotar medidas especificas nos contratos que contemplem servigos
de consertos e reformas, valendo-se sempre do Fiscal de execugéo
dos servigos;

14. Adotar medidas especificas no acompanhamento das Atas de
Registro de Pregos;

15. Promover, sempre que se fizerem necessarios, os entendimentos
com a Contratada ou seu Preposto, dotando todas as medidas que
permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais, mantendo registro
dos contatos ou reunides realizadas.

Nota - As reunides ou contatos realizados com a Contratada
deveréo ser documentados por Termos de Ocorréncias,
elaborados pela fiscalizagédo e deverao conter, no minimo, os
seguintes elementos:

Dados do Contrato;

Data da reunido ou contato;
Nome e assinatura dos envolvidos;
Assuntos tratados;
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e Decisées;
e Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e
e Prazo.

Participar ao Fiscal ao Gestor do Contrato sobre as ocorréncias:
Encaminhar tempestivamente as questées que ultrapassam o
ambito das atribuigbes que Ihe foram designadas aos respectivos
responsaveis;

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia de:
e Prévia emissédo da nota de empenho;

Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis:
Publicagéo do extrato do contrato;

Mengéo de seu nome no Contrato sob seus cuidados:;
Verificagéo das exigéncias contratuais e legais para inicio
da execugéo do objeto, tais como: a correta prestacdo de
garantia;

O Fiscal do Contrato devera encaminhar memorando ao Gestor do
Contrato, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia
contratual nos seguintes prazos:

e Contratos de prestacdo de servicos continuados, que
possibilitem sua prorrogagdo: 04 meses antes do seu
vencimento;

e Contratos de prestagéo de servigos continuados, que ndo mais
serdo prorrogados: 06 meses antes do seu vencimento;

» Contratos diversos (prestagéo de servigos ndo continuados e
fornecimentos), que porventura apresentem algum atraso no seu
cronograma de execugdo e imponham a necessidade de sua
prorrogagéo: 02 meses antes do seu vencimento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

OFICiO CIRCULAR 009/2021/ucC| Santa Terezinha — MT, 08 de Margo de 2021.
DA: Unidade de Controle Interno - UCl

PARA : Jozo Lopes Oliveira
Secretaria Municipal de Administracgo

C/C: Thiago Castellan
Prefeito Municipal

Senhor Secretario,

‘esta controladoria; para

auxiliar os fiscais de cgﬁtrat ” orme artigo 67 daLei

n° 8.666/93.

e Contratos, para que

Junto a este ‘solicitamos que seja non
possa acompanhar os senvigos internos e

4

( nistrativos q;jéferente aos contratos
unicipal de Santa Terezinha,

administrativos da Prefeitura

esta 1Contrqlg_d.éi‘ié;g resguarda os atos de
tgmeﬁ% perante 0s 6rgdos-de controle externo e
" gdo das politicas publicas,

Por fim, informa-se"a ‘intenca 5
gestéo afastando-se de qualquer
de fiscalizaggo; eré"htanggwad;iG'g”éto
sempre observando as normas:legais vi

gentes.-

Esta controladoria se‘encontra a disposigéo para orientagdes e sugestoes.

Rua 25 s/n? Centro — 78.650-000 — Santa Terezinha-MT.
FONE (66) 35581414/ EMAIL, Janiosandes@hotmail.com



