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Palavra do Presidente da Alece

A obra Manual de Fiscalizacdo e Gestao de Contratos visa am-
parar, teoricamente, os fiscais de contratos, indicando a metodologia
ideal para o seu supervisionamento, pois, realizar uma atuacao direta
e lucida, mantendo os controles acurados, conduz a uma execugao
segura, ao mesmo tempo em que atinge a agilidade na contratacdo.

Realizar um bom planejamento para as contratagcdes, tam-
bém, gera grande impacto positivo para o interesse publico, ao ga-
rantir a correta aplicacao dos recursos.

A Assembleia Legislativa do Estado Ceara, por meio da sua
Controladoria e do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desen-
volvimento do Estado do Ceara produziu este Manual de Fiscaliza-
cdo e Gestdo de Contratos, a fim de tornar acessiveis a consulta
e a orientacdo para que a execucao desses contratos ocorra com
qualidade e respeito a legislagao vigente, evitando, portanto, danos
financeiros e sociais.

Deputado Estadual José Sarto
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara

Palavra do Diretor Executivo do Inesp

Acatar os preceitos vigentes para fiscalizar os contratos e averi-
guar o seu cumprimento com vistas a garantir a qualidade da sua exe-
cucao sao trabalhos que impactam, diretamente, os interesses publicos.

Cabe ao Poder Publico garantir que a execuc¢ao do objeto
de contratatacdo seja efetivada obedecendo as normas fixadas na
licitacao. Dai, a importancia deste Manual de Fiscalizacao e Gestao
de Contratos para o trabalho de uma Casa Legislativa.

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, por meio do
seu Instituto de Estados e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do
Estado do Ceara e do setor de Controladoria, edita este livro com a
finalidade de evitar quaisquer danos aos recursos publicos e a socie-
dade, de um modo geral.

Prof. Dr. Jodo Milton Cunha de Miranda
Diretor Executivo do Instituto de Pesquisas
sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara (Inesp)
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Apresentacao

O presente manual tem por objetivo subsidiar e orientar os
fiscais de contratos em relacao aos procedimentos que devem ser
adotados no processo de fiscalizacdo e acompanhamento da exe-
cucao de contratos administrativos, visando o aprimoramento dos
controles efetuados para assegurar que Sua execugao atenda as
condicbes contratadas, garantindo maior seguranca, celeridade e
transparéncia No processo de contratacao.

A fiscalizacao e 0 acompanhamento da execucao de contratos
sao acdes importantes para que se cumpra com eficacia e eficiéncia
a aplicacao de recursos publicos. Desta maneira, a Controladoria da
Assembleia Legislativa do Estado Ceara, no exercicio de suas atribui-
coes de Controle Interno Preventivo, confeccionou este Manual de
Fiscalizacdo e Gestdao de Contratos como instrumento de aperfei-
coamento e uniformizacao do trabalho daqueles que participam da
fiscalizacao dos contratos firmados por esta Casa Legislativa.

De forma objetiva, sao disponibilizados conceitos e proce-
dimentos para a atuacao dos fiscais de contratos, alem de acdes
importantes para que 0s agentes publicos incumbidos desta impor-
tante funcdo tenham a sua disposicao um instrumento acessivel e
eficiente de consulta e orientacdo, contudo, sem a pretensao de
esgotar 0s inumeros aspectos técnicos, administrativos e juridicos
que envolvem as contratacdes no ambito da gestao publica.

Cabe ao agente publico pautar-se pelos principios da lega-
lidade e da eficiéncia, alem da observancia dos demais principios
que regem a atuacao administrativa, de forma que a execugao dos
contratos ocorra com qualidade e respeito a legislacao vigente.

O Manual representa um documento dinamico, com previsao
de atualizacdes periddicas de acordo com 0s avancos da legisla-
cao e dos procedimentos gerenciais aplicados, podendo sua revi-
sao também ocorrer por propostas dos gestores, fiscais e demais
interessados. Espera-se que este documento de carater norteador
e instrumental possa contribuir para a promocao de conhecimen-
to aos gestores e servidores publicos, auxiliando no desempenho
de funcdes de tamanha relevancia para a eficiéncia do processo
de aquisicbes governamentais e para a regularidade e qualidade na
aplicacao de recursos publicos.

Silvia Correia
Controladora
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Siglas e abreviaturas

Alece — Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
ART — Anotacdo de Responsabilidade Tecnica
CNO - Cadastro Nacional de Obras

DAF - Diretoria Administrativa e Financeira

DOE - Diario Oficial do Estado

CF - Constituicdo Federal

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

ISS — Imposto Sobre Servicos

PB — Projeto Basico

Sicaf - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
TCE - Tribunal de Contas do Estado

TCU - Tribunal de Contas da Unido

TR — Termo de Referéncia
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Introducao

Para o cumprimento do seu papel de provedor dos bens e ser-
Vicos publicos demandados pela sociedade, a Administracdo Publica
precisa realizar obras e adquirir servicos, bens e insumos, a partir da
contratacao de particulares, pessoas fisicas ou juridicas, no intuito de
atender as necessidades de bem-estar social da coletividade.

De acordo com os ditames previstos no art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal de 1988, as aquisicdes realizadas pelo setor
publico devem ser viabilizadas por meio de previo e regular procedi-
mento licitatorio, ressalvados os casos especificados na legislacao,
e tambem, pela celebracdo de contrato administrativo firmado en-
tre o Poder Publico e o fornecedor privado.

A fiscalizacdo e o acompanhamento da execucao de con-
tratos administrativos sdo atividades de carater obrigatdrio e legal,
conforme o artigo 67 da Lei n® 8.666/1993, exercidas pela Adminis-
tracao para controle, acompanhamento e monitoramento do cum-
primento das obrigacdes contratuais assumidas pelas partes, com
vistas a assegurar a qualidade da execucdo do objeto contratado, o
respeito as regras de ajustes e das normas vigentes.

Considerando a necessidade de distincao entre a fiscalizacdo
e a gestao de contratos administrativos, € importante ressaltar que
a primeira cuida da verificacao da efetiva execucdo do contrato fir-
mado, visando obter a garantia da qualidade da execucao do objeto
pactuado em prol do interesse publico, enquanto que a ultima tra-
ta de aspectos relacionados a manutencao formal, ao controle de
prazos e ao gerenciamento administrativo e financeiro da propria
relacdo contratual.

A obrigatoriedade constitucional e legal de exercer a fiscaliza-
Cao e 0 acompanhamento dos contratos administrativos celebra-
dos pelo Poder Publico tem como objetivo principal garantir que
O objeto contratado seja executado de acordo com as condi¢coes
preestabelecidas na licitagcdo e na proposta apresentada pelo licitan-
te, sendo importante para o controle dos gastos publicos, evitando
possiveis danos ao erario e a sociedade, em estrita observancia ao
principio constitucional da eficiéncia.
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1) Aquisicao de Bens,
Servicos e Obras

As aquisicoes de bens e contratacdes de servicos na Administracdo
Publica devem observar o disposto na Lei n? 8.666, de 21/06/1993 (Lei
Geral de Licitacdes e Contratos), a qual requlamenta o art. 37/, inciso XX,
da Constituicao Federal, instituindo normas e principios para licitacoes e
da outras providéncias.

O processo de contratacdes publicas € com-
posto por diversos subprocessos ou etapas, tais
como o planejamento da aquisicao, a elaboracao de
termo de referéncia ou do projeto basico, a abertura
do processo administrativo, a autorizacao da despesa,
a reserva orcamentaria, o cadastramento da solicita-
cdo de licitacao, a elaboracao do edital, a emissao de
parecer juridico, a realizacao do certame (ressalvados
0s casos especificados na legislacado, relacionados a
dispensa e inexigibilidade), entre outras, até a celebra-
cao do contrato em si, a qual possibilitara o inicio da
SUa exXecucao.

A padronizacdo de procedimentos pode
proporcionar uma maior celeridade e seguranca juridica ao processo de
aquisicdes, ao mesmo tempo em que tende a reduzir erros e aumentar
a probabilidade de a organizacdo estabelecer relagdes contratuais mais
eficientes com seus fornecedores.

Na Assembleia Legislativa do Estado do Ceara, o documento que
estabelece as competéncias e os procedimentos das areas envolvidas no
processo de aquisicao de bens e servicos € o P.DAF-01 - Procedimento de
Aguisicao de Bens e Servicos, 0 qual possui 0s seguintes objetivos:

e Padronizar o procedimento de aquisicao de bens e servicos por
meio de licitacdes, dispensas, inexigibilidades e adesdes as atas
de registro de precos, visando a regularidade, celeridade e quali-
dade do processo administrativo.

e Contemplar e definir os conceitos necessarios para o entendi-
mento completo do procedimento, apresentando as competén-
cias dos gestores e dos orgaos envolvidos na aquisicao de bens



e servicos, para que estes adquiram ciéncia do seu papel
no decorrer do processo.

e Abordar os procedimentos a serem seguidos a partir da
discriminacao pontual das atividades inerentes a cada or-
gao integrante desta Casa Legislativa durante as etapas do
processo licitatorio, inclusive quando este for inexigivel ou
dispensavel, incluindo a organizacao das atividades em flu-
xogramas a fim de facilitar a sua compreensao.

e FElucidar a Legislacdo utilizada para fundamentar as técni-
cas e as rotinas propostas, bem como disponibilizar ane-
x0s com 0s modelos dos documentos a serem utilizados.

A fiscalizacdao e o acompanhamento da execucao do contrato
sdo atividades de competéncia do servidor especialmente designado
para tal, com a finalidade de garantir que © bem, servico ou obra este-
ja de acordo com as especificacdes e condicdes pactuadas no con-
trato e nos documentos que sustentaram o processo de contratacao.
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2) Principio da
Segregacao
de Funcoes

E comum a existéncia de casos nos quais se atribuem as
atividades afetas a gestdo de contratos aos agentes designados a
propria fiscalizacdo. O art. 67 da Lei n® 8.666/1993 estabelece que:

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanha-
da e fiscalizada por um representante da Administragao
especialmente designado, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes per-
tinentes a essa atribuicao.

De acordo com Meirelles (2016), 0 acompanhamento da exe-
cucdo de contratos administrativos compreende as atividades de
orientacao, fiscalizacao, interdicao, intervencao e aplicacao de pe-
nalidades (sancado) previstas nos termos contratuais.

Z Estabetecer nonmas e diretrizes, dar @
ORIENTAGCAO receber inforrmacties sotire 3 execiican

do conbrato,

Venficar o materal utilizado e 3 forma de
exrcucio do abjeto do contrato,
confirmar o cumprimenta das obngacdes
noaspecto Eonico & quanto 05 prazos

Y Paralizar a execucdo do contrato por
UELENDIGID estar em desacordo com O paciuado
W Assuimir a execticao do cantralo,

FISCALIZACAO

ACOMPANHAMENTO

E dever da Administracio guancdo verifics
a inadimpléncia do Contratado na
realizacao do obfeto, ne cumprimento

i Ararad ri m sehder sl ea abdinaesie

Sobre o tema, Alves (2011) esclarece que ndo se deve confun-
dir gestdo com fiscalizacdo de contrato, pois a primeira se refere ao
servico geral de gerenciamento de todos os contratos, ja a segunda
€ pontual:



Na gestdo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio eco-
némico-financeiro, de incidentes relativos a pagamen-
tos, de questdes ligadas a documentagao, ao controle
dos prazos de vencimento, de prorrogacdo, etc. E um
servico administrativo propriamente dito, que pode ser
exercido por uma pessoa ou um setor. Ja a fiscalizagao
e exercida necessariamente por um representante da
Administracdo, especialmente designado, como precei-
tua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.
(ALVES, 2011, p. 65).

Considerando os fundamentos que devem nortear as rotinas
administrativas relativas a execucdo das despesas publicas, € pos-
sivel verificar que a segregacao de funcdes se configura como um
dos principios basilares do controle interno. De acordo o Manual do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal (2001), na
aplicacao da segregacdo de funcodes:

A estrutura das unidades / entidades deve prever a sepa-
racdo entre as fungdes de autorizagdo / aprovagdo de
operacdes, execucdo, controle e contabilizacdo, de tal
forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e
atribuicdes em desacordo com este principio.

Apesar de a Lei n? 8.666/1993 ndo fazer distingdo clara e ex-
plicita entre a figura do gestor e do fiscal do contrato, € possivel
observar orientacdes do Tribunal de Contas da Unido nesse sentido:

(...) Em observancia ao principio da segregacdo de fun-
¢oes, as atividades de gestor e fiscal de contratos ndo
devem ser atribuidas a uma mesma pessoa e evitar a
nomeacgao de pessoas que compuseram a COMmissao
de licitagdo como fiscais de contratos. Acordao n¢
2455/2003/TCU Primeira Camara.

9.1.2. [..] recomenda que se designe fiscais conside-
= rando a formagdo académica ou técnica do servidor/
funcionario, a segregacgao entre as funcdes de gestdo e
de fiscalizagdo do contrato, bem como o comprometi-
mento concomitante com outros servigos ou contratos,
de forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobre-
carregado devido a muitos contratos sob sua responsa-
bilidade. (Acorddo n 1.094/2013/TCU Plenario).

Ainda sobre o tema, Furtado (2009) esclarece:

lgualmente relevante observar que a figura do fiscal do
contrato ndo deve ser confundida com a do gestor do
contrato. Ndo obstante a ndo segregacao dessas duas
atribuicdes nao possa ser considerada ilegal, ela deve
ser evitada. (FURTADO, 2009, p. 553).
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Em uma situacao ideal, as atribuicdes e competéncias de ges-
tdo e de fiscalizacdo ndo devem recair sobre uma mesma area e/ou
individuo, pois sdo fungdes distintas e direcionadas a areas/agentes
especificos, sendo recomendavel que, sempre que a estrutura orga-
nizacional e funcional dos orgdos/entidades da Administracao Publi-
ca possibilitar, haja a segregacao das tarefas, evitando a realizacao
dessas atividades por um mesmo responsavel.

Considerando as diretrizes contidas no art. 40, § 32 da Ins-
trucao Normativa n2 5, de 25 de maio de 2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre as re-
gras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob
0 regime de execucdo indireta no ambito da administracdo publica
federal direta, autdrquica e fundacional, as atividades de gestdo e
de fiscalizagcao da execucdo de contratos administrativos devem
ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, sendo as-
segurada a distincao entre elas para que, em razao do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acoes rela-
cionadas a cada uma dessas funcoes.

No ambito da Alece, conforme previsto neste Manual, consi-
dera-se:

o Fiscal de contrato: servidor formalmente designado para
exercer as atividades de fiscalizacao e acompanhamento
de contratos;

o Gestdo de contratos: atividade exercida pela Administra-
cao visando o controle e o gerenciamento de todos os
Contratos celebrados durante a sua execucgao.



3) Fiscalizacao
de Contratos

A fiscalizacao de contratos administrativos € atividade exerci-
da de modo sistematico pelo Contratante e seus responsaveis devi-
damente designados, objetivando a verificacdo do cumprimento
das disposicoes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os
seus aspectos. A funcao € desempenhada por titular da diretoria,
orgao, departamento ou unidade administrativa responsavel pela
demanda, ou cujas atribuicdes da sua area de atuacdo estejam mais
diretamente relacionadas ao objeto contratado.

A necessidade de fiscaliza-
cao e acompanhamento da exe-
cucao dos contratos administra-
tivos celebrados pela Administra-
cao Publica constam de maneira
implicita no regramento constitu-
cional (art. 37, inciso XXI, CF/88),
para garantir que o objeto con-
tratado seja executado de acordo

 — com as condigOes estabelecidas
na licitacdo e na proposta apre-
sentada pelo licitante, de maneira
gue o Poder Publico ndo venha a pagar por um servico ou obra que
nao esteja em conformidade com as condicdes pactuadas.

A Lei n? 8.666/1993 regulamenta o dispositivo constitucio-
nal supramencionado, instituindo normas gerais para licitacoes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de
publicidade, compras, alienacdes e locacdes no ambito dos Pode-
res da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. De
acordo com o art. 32 da referida lei, a licitacdo destina-se a garantir:

Art. 32 (...) a observancia do principio constitucional da iso-
nomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a ad-
ministragao e a promogao do desenvolvimento nacional
sustentavel e sera processada e julgada em estrita confor-
midade com os principios basicos da legalidade, da im-
pessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade,
da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo
correlatos.
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Contudo, apenas a selecao da proposta mais vantajosa em si
Nnao garante o alcance dos resultados esperados, pois uma execu-
cdo contratual deficiente pode gerar atrasos e prejuizos financeiros
para a Administracdo Publica. A falta de controle durante a execu-
cao contratual, a ineficiéncia, o desperdicio e eventuais desvios po-
dem ser evidéncias de auséncia de fiscalizacdo dos contratos admi-
nistrativos.

No ambito da execucdo dos contratos administrativos, a prer-
rogativa de fiscalizacdo € conferida a Administracdo pelo inciso llI
do art. 58 da Lei n® 8.666/93:

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos
instituido por esta Lei confere a Administragcao, em rela-
cao a eles, a prerrogativa de:

()

Il - fiscalizar-lhes a execucao;

No intuito de reduzir os riscos de recebimento de objeto
em qualidade ou quantidade inferior ao que foi contratado, e em
observancia ao principio constitucional da eficiéncia, o art. 67 da
Lei 8.666/1993 estabelece que a execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao
especialmente designado.

Considerando a exigéncia constitucional de implantacdo de
Sistema de Controle Interno em todos os niveis da Administracdo
Publica, com atuacdo essencialmente preventiva e controles execu-
tados pelos agentes publicos gue atuam nos seus respectivos pro-
cessos de trabalho, o modelo de governanca da Alece esta estrutu-
rado conforme a sequir:

NRETORA
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E possivel verificar que a fiscalizacdo da execucdo de con-
tratos administrativos encontra-se inserida no rol das atividades de
controle interno, tendo papel de extrema relevancia para uma me-
lhor utilizacdo dos recursos publicos em defesa do interesse publico
e da prestacdo de servicos de maior qualidade para a sociedade.

Para tanto, visando a qualidade na entrega do objeto contra-
tado, compete aos gestores dos 6rgaos assegurar o suporte neces-
sario aos fiscais de contratos, no sentido de validar o cumprimento
de prazos, especificacdes, quantidade, dentre outros requisitos es-
tabelecidos.

3.1 Designacao de agentes publicos
para a fiscalizacao de contratos

Para a indicacdo do fiscal do contrato
devem ser considerados aspectos relaciona-

dos a compatibilidade com as atribuicdes do
cargo exercido, a complexidade da fiscaliza-
/ ¢ao, ao guantitativo de contratos por servidor

e a sua capacidade para o desempenho das
atividades, conforme orientacdes previstas no
art. 41, § 22 da Instrucdo Normativa n? 05/2017,
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

A designacdo do fiscal na Alece se da pelo Diretor-Geral (or-
denador de despesas) por meio de Portaria, sendo recomendada a
adocdo dos seguintes cuidados quando da designacao:

e Publicacao no Diario Oficial do Estado (DOE) da Portaria
de designacado do fiscal, definindo expressamente as suas
atribuicoes;

e Designacao de fiscais especificos para cada contrato;
e Designacao de um fiscal titular e um fiscal substituto que

assumira a fiscalizacao nas auséncias ou impedimentos do
fiscal titular;

o Os fiscais devem ser formalmente cientificados, preferen-
cialmente com aposicdo de ciéncia em documento a ser
posteriormente juntado aos autos;

e Os documentos pertinentes ao objeto contratado devem
ser disponibilizados ao fiscal designado.
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Ainda sobre os aspectos relacionados a designacao de fiscais
de contratos, € valido observar as seguintes orientacdes oriundas de
acordaos do Tribunal de Contas da Unigo:

Providenciar portaria de designacdo especifica para
fiscalizagcdo de cada contrato, com atestado de recebi-
mento pelo fiscal designado e que constem claramen-
te as atribuicGes e responsabilidades, de acordo com
o estabelecido pela Lei n? 8.666/1993 em seu art. 67.
(Acorddo n? 1.094/2013/TCU/Plenério).

Considerar as atividades diarias desenvolvidas pelo
servidor designado fiscal do contrato. (Acorddo n®
2.065/2013/TCU/Plenério)

Considerar o quantitativo de contratos fiscalizados por
cada servidor designado, com vistas a garantir efetiva
fiscalizagcdo contratual e a mitigar riscos dessa atividade.
(Acordéos n2s 2.832/2011 e 2.072/2013/TCU/Plenario).

Designar fiscais considerando a formagdo académica
ou técnica do servidor/funcionario, a segregagdo entre
as funcdes de gestao e de fiscalizacao do contrato, bem
como o comprometimento concomitante com outros
servicos ou contratos, de forma a evitar que o fiscal res-
ponsavel figue sobrecarregado devido a muitos contra-
tos sob sua responsabilidade. (Acorddo n2 1.094/2013/
TCU/Plenério).

Orientar os fiscais de contrato a documentar todos os
eventos em processo especifico de fiscalizagao, incluin-
do toda a documentacao fornecida pela empresa, de
modo a registrar o historico do contrato e viabilizar o
rastreamento de eventos, responder a questionamen-
tos feitos em auditorias, aplicar penalidades, bem como
servir de base para processos de contratagdes futuras.
(Acordao n2 1.094/2013/TCU/Plenario).

Aléem da designagao de titulares para as funcdes de fiscaliza-
cao e acompanhamento da execucdo de contratos, € importante
também a escolha de eventuais substitutos/suplentes, tendo em
vista a possibilidade de auséncia/afastamento do titular por diversos
motivos, sendo valido observar o sequinte julgado do TCU:

K

Ora, uma mesma pessoa Nao consegue ser responsavel
pela atividade de fiscalizacdo durante todo o periodo da
execugao contratual, pois goza férias, esta sujeita a uma
série de intercorréncias (doencas, consultas meédicas de
rotina, treinamentos, convocagdes judiciais etc.), faz jus
a licengas (capacitacdo etc.) entre outros afastamentos.
E bastante improvavel um unico servidor fiscalizar a exe-
cucao do objeto contratual, do inicio ao fim, sem se au-
sentar, sem mencionar que um mesmo servidor fiscaliza
diversos contratos (...).



9.2. determinar ao (...) que:
(..)

9.2.11. em atencdo ao art. 67 da Lei 8.666/1993, implan-
te controles no Siac com vistas a assegurar que:

9.2.11.1. os dados de fiscais titular e substituto constantes
do sistema reflitam as designac¢des formais via portaria;

9.2.11.2. o fiscal substituto cadastrado seja diferente do
fiscal titular”. [Acorddo 2.831/2011 — TCU - Plenariol.

Dessa forma, considerando os ensinamentos do Curso de Fis-
calizacdo de Contratos Administrativos, do Tribunal de Contas do Es-
tado do Mato Grosso (TCE-MT, 2015), tendo em vista a necessidade
da manutencado e continuidade dos servicos de fiscalizacdo e acom-
panhamento dos contratos, sob pena de acarretar prejuizos a Admi-
nistracao e ao interesse publico, € prudente que a portaria de desig-
nagao dos titulares tambem designe os seus respectivos suplentes.

O servidor gue assumir a funcao em virtude do afastamento do
titular deve tomar ciéncia dos termos do contrato e ficar responsavel
por todas as atribuicdes vinculadas a fiscalizacdo contratual, incluin-
do guestdes relativas a documentacdo e registros contratuais.

3.1.1 Impossibilidade de recusa ao exercicio
da funcao de fiscal de contratos

O servidor designado deve estar ciente da acumulacao de
suas tarefas normais do cargo que ocupa na Administracao Publica
com as de fiscal de contrato, sob pena de nao o fazendo cometer
insubordinacao.

O exercicio do poder hierarquico pela Administracao lhe con-
fere a prerrogativa de dar ordens aos servidores que lhe sao subordi-
nados, o que implica no dever de obediéncia para estes agentes pu-
blicos, salvo para as ordens manifestamente ilegais. De acordo com
os incisos | a lll do art. 191 da Lei Estadual n® 9.826/1974 (Estatuto
dos Funcionérios Publicos Civis do Estado do Ceara), sdo deveres
gerais do funcionario:

Art. 191 (..)

| - Lealdade e respeito as instituigdes constitucionais e
administrativas a que servir;

Il - Observancia das normas constitucionais, legais e re-
gulamentares;

[l - Obediéncia as ordens de seus superiores hierarquicos.
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Quanto a impossibilidade de recusa para o exercicio da fis-
calizagcdo contratual, € valido observar o seguinte julgado do TCU:

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal nao
pode oferecer recusa, porquanto ndo se trata de ordem

ilegal. Entretanto, tem a opgao de expor ao superior hie-
= rarquico as deficiéncias e limitacdes que possam impedi-

-lo de cumprir diligentemente suas obrigagdes. [Relatorio,

Acorddo TCU 2917/2010 — P — Min. Valmir Campelol.

Considerando as orientacdes do Manual de Gestao de Con-
tratos, do Conselho Nacional de Justica (CNJ, 2013), por se tratar de
encargo associado, por forca de lei, ao exercicio de cargos publicos,
nao ¢ licito ao servidor recusar imotivadamente a designacao para a
funcdo de fiscal de contrato, sob pena de caracterizacao de descum-
primento de ordem superior e de inobservancia de dever funcional.
Caso ndo possua experiéncia, qualificacdo e conhecimento especi-
fico acerca do exercicio da fiscalizacdo, devera requerer da Adminis-
tracdo o investimento necessario em sua capacitacao para o pleno
exercicio da funcdao.

De acordo com Costa (2013), o que pode existir é a recu-
sa motivada por impedimento, quando o servidor designado tiver
alguma relacao de parentesco, for conjuge ou companheiro do
contratado, ou ndo detiver conhecimento técnico que possibilite a
fiscalizacao do contrato.

Quando o objeto contratual exigir habilitacdo legal e técnica,
o fiscal designado devera té-la, devendo, no caso de nao a possuir,
comunicar formalmente aos seus superiores.

3.2 Fiscal de Contrato

O fiscal do contrato € o representante da
Administracao designado por meio de porta-
ria para fiscalizar a execugao do contrato, isto
€, serd uma pessoa especialmente designada
para cuidar da rotina in loco de cada contrato,
aferir e atestar se a execucao do objeto con-
tratado foi realizada em conformidade com o
que foi pactuado, devendo agir de forma preventiva para buscar 0s
resultados esperados pela Administracdo.

A Lei n? 8.666/1993 ndao menciona que a fiscalizacdo
esteja a cargo de um setor ou um departamento, mas sim de um
representante, conforme manifestacado do TCU sobre o tema:




R, —

Mantenha representante, pertencente a seus quadros
proprios de pessoal, especialmente designado para
acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos que
celebrar, permitida a contratagao de agentes terceiriza-
dos apenas para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes
pertinentes a essa atribuicao, a teor do art. 67 da Lei
8.666/93. [Acorddo 690/2005 - TCU - Plenariol.

Dessa forma, o fiscal de contratos administrativos deve ser
um servidor publico, investido em um cargo publico, podendo ser
efetivo, comissionado ou, em entidades que a legislacdo permita,
empregado publico.

A referida Lei também nao faz referéncia expressa ao perfil do
Fiscal de Contratos, todavia, em face da relevancia do encargo, €
importante que o servidor:

possua boa reputacao etico-profissional;

possua conhecimentos especificos e técnicos sobre o ob-
jeto a ser fiscalizado;

paute sua atuacdo em observancia a legalidade e a mora-
lidade administrativa;

atue de forma clara, justa e com zelo e cuidado na manu-
tencao do patrimoénio publico;
tenha seguranca em sua atuacao;

seja proativo, antecipando-se aos problemas na busca das
melhores solucdes, tendo em vista o interesse publico;

aja diligentemente quanto ao cumprimento das obriga-
cOes impostas as partes;

nao seja membro de comissdo de licitagdo, pregoeiro ou
de sua equipe de apoio;

preferencialmente, nao esteja respondendo a processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

preferencialmente, ndo possua em seus registros funcio-
nais punicdes em decorréncia da pratica de atos lesivos ao
patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

preferencialmente, ndo tenha sido responsabilizado por ir-
regularidades junto aos Tribunal de Contas do Estado (TCE)
e da Unido (TCU).
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3.2.1 Atribuicoes gerais dos
fiscais de contratos

Os fiscais de contratos devem zelar pelo efetivo cumprimento
das obrigacdes contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos
fornecidos, bem como dos servicos prestados a Administracao. A Lei
n2 8.666/93 faz referéncia as atividades de fiscalizacdo indicando al-
gumas das principais atribuicdes do Fiscal de Contratos, de acordo
com os paragrafos 12 e 22 do art. 67:

Art. 67 (..)

§ 12 O representante da Administragao anotara em re-
gistro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for neces-
sario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

§ 22 As decisGes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia do representante deverdo ser solicitadas
a seus superiores em tempo habil para a adog¢ao das
medidas convenientes.

Os fiscais devem estabelecer as formas de acompanhamento
do contrato e estabelecer com o preposto (responsavel) da contra-
tada, procedimentos de fiscalizacao que facilitem o desempenho
das suas func¢des. De modo geral, compete aos fiscais de contratos:

e conhecer detalhadamente o contrato, as clausulas esta-
belecidas e todas as condi¢des de contratacdo, sanando
qualguer duvida com os demais setores responsaveis pela
contratacdo para o fiel cumprimento do contrato;

e fiscalizar o cumprimento das regras previstas no instru-
mento contratual pela contratada, buscando o alcance
dos resultados esperados no ajuste;

e fiscalizar as medicOes dos servicos efetivamente realizados
dos cronogramas de obras e dos fornecimentos atendidos;

e registrar todas as ocorréncias relativas a execuc¢do do
contrato;

e informar e solicitar providéncias cabiveis a autoridade
competente sobre irreqgularidades detectadas e registradas
durante a execucao do contrato;

e indicar as eventuais glosas das faturas de medicao por servi-
COs, obras ou produtos mal executados ou ndo executados;



e receber, atestar e encaminhar as Faturas/Notas Fiscais ao
Departamento de Financas, Orcamento e Contabilidade da
Alece, observando se a fatura apresentada pela contratada
refere-se ao servico que foi autorizado e efetivamente pres-
tado no periodo e se atendeu as condicdes contratadas;

e comunicar com antecedéncia razoavel junto a autoridade
competente a necessidade de abertura de nova licitacao, an-
tes de findo o estoque de bens e/ou a prestacao de servicos;

e prestar as informacdes sobre o cumprimento integral das
obrigaces contratuais com vistas a expedicao dos ates-
tados de capacidade técnica solicitados pela contratada.

3.2.2 Auxilio para a fiscalizacao de contratos

O agente publico designado para a fiscalizacdo e o acompa-
nhamento do contrato pode contar com o apoio de auxiliares para
ajuda-lo no exercicio das suas funcdes guando constatar a impossi-
bilidade, de sozinho, executar as funcdes a ele designadas.

De acordo com a Instrucdo Normativa n2 5, de 25 de maio de
2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo,
que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de con-
tratacao de servicos sob o regime de execucao indireta no ambito
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, o
auxilio pode se dar por meio de fiscalizagcdo técnica, administrativa,
setorial e por consulta ao proprio publico usuario, conforme o caso.

A fiscalizacao técnica tem o objetivo de avaliar a execucao
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quan-
tidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento confor-
me o resultado, podendo ser auxiliado pelo publico usuario.

A fiscalizacdo administrativa € o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execucdao dos servicos nos contratos
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

A fiscalizagcao setorial € o acompanhamento da execucao
do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a
prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo orgao
ou entidade.
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A fiscalizacdo pelo publico usuario € o acompanhamento por
meio de pesquisas de satisfacao junto ao usuario, ou por canais
de comunicacao para recebimento de reclamacdes e sugestdes,
com o objetivo de aferir os resultados da prestacao dos servicos, oS
recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada,
quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagao
gualitativa do objeto.

Aspectos relacionados a execuciio do

objeto nos moldes contratados:

« Ciuantidade, gualidage, termpo e modo,

« Compatibilidade com os indicadores
de desermnpenho;

Aspectos administrativos da execucio de

servigos com regime de dedicacio exclusiva

de mao de obra:

» Clhrigagoes previdencidnias, hscais & trabalhistas;

+ Prepidéncias temipestivas nos casos de
Inadimplemento.

ADMINISTRATIVO

Aspectos técnicos e administrativos.,

Prestacao ocorre simulaneamente

« Setores distintos!

* Linidades desconcentradas de um mesmo
Grgan ou entidade
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Aspectos qualitatives do objeto por meio de
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario:
PUBLICO USUARIO « Avaliacdo dos resultados, recursos o
procedimentos Ubllizados pela

coniralada drglo ol entidade:

3.3 Processo de fiscalizacao

A Lei n? 8.666/1993, em seu carater de
norma geral, nao detalha as etapas do pro-
cesso de fiscalizacdo contratual, o que torna
importante o estabelecimento de normas es-
pecificas pelos orgaos de Administracdao Publi-
ca para que orientacdes sobre procedimentos
sejam disciplinadas e padronizadas para mini-
mizar riscos durante a execugao contratual.

Considerando os preceitos do Curso de Fiscalizacao de Contratos
Administrativos, do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso (TCE-
-MT, 2015), para fins de organizacéo procedimental, o processo de fisca-
lizacdo da execucdo dos contratos administrativos pode ser dividido em
03 (trés) etapas: Planejamento da fiscalizacdo; Execucado da fiscalizacdo




do contrato; Comunicacdo dos resultados da fiscalizacao e recebimento
do objeto.

b

COMUNICACAD
pLANEJ[,:LMENTo EXECUCAD it
| | DA | E RECEBIMENTO DO
| FISCALIZACAD | FISCALIZACAO

. CRIETO

LY

3.3.1 Planejamento da fiscalizacao

O planejamento da fiscalizacdo envolve providéncias iniciais

que o fiscal deve adotar, a exemplo da leitura atenta e integral do
contrato e dos seus aditivos, para conhecer e observar, dentre ou-
tros, os seguintes aspectos:

a especificacdo do objeto;

a metodologia de execucdo do objeto;

a vigéncia contratual;

0 valor total do contrato e dos itens e suas quantidades;

a forma e os prazos para fornecimento de materiais ou
execucdo dos servicos;

as quantidades definidas;

O quantitativo e a qualificacdo dos funcionarios que presta-
rao o servico, se houver;

O cronograma de servicos;

as obrigacdes da contratante e da contratada;
as condicdes de pagamento;

as condicdes de habilitacdo da contratada;

as sancdes administrativas.

Para fins de organizacao documental, convém que o fiscal

mantenha em pastas especificas copia dos documentos abaixo iden-
tificados para o seu controle e para dirimir eventuais duvidas origina-
rias do cumprimento das obriga¢cdes assumidas pela contratada:

<] 03 |
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e Publicacdo da portaria de designacao dos Fiscais do Con-
trato e de seus substitutos;

e Contrato e todos os aditivos (se existentes);

e Publicacdo do extrato do contrato;

e Fdital da licitagao/pregdo, quando for o caso;

e Projeto basico (PB) ou termo de referéncia (TR);

e Proposta da contratada e planilhas de formacao de custos;
e (arta de preposto, indicando o representante da contratada;

e Comunicacdes realizadas com o preposto (registros de
ocorréncias, notificacdes, ndo conformidades, etc.);

o Relacdo do pessoal que ira executar O servico e a respectiva
comprovacao da reqularidade da documentacao apresentada;

e Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessa-
ros a execugao contratual.

Antes de iniciar a execucao da fiscalizacdo, recomenda-se que O
fiscal do contrato conheca os aspectos formais e materiais que devem
ser verificados durante a execucao do contrato e defina a metodologia
e os procedimentos de verificacao gue serdao aplicados, tais como:

a) os agentes do orgdo/entidade que participardo no auxilio
as acoes de fiscalizacdo e acompanhamento do contrato,
bem como as atividades a cargo de cada um deles;

b) a forma de comunicacao entre contratante e contratada
ao longo do contrato;

c) calendario de reunides periddicas do fiscal com os demais
envolvidos na execucdo contratual (prepostos, demandan-
tes, etc.);

d) método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos
servicos entregues, com observancia as especificacdes
técnicas e as propostas do contratado;

e) definicdo do procedimento de verificacdo do cumprimento
da obrigacao do contratado de manter todas as condicoes
de habilitacdo durante a execucdo do contrato;

f) sancdes, glosas e rescisao contratual, assim como dos res-
pectivos procedimentos administrativos a serem instaura-
dos para a aplicacao dessas penalidades;



g) definicdo de verificacdes a serem aplicadas as atividades
de medicao, alerta, recebimento provisorio e recebimento
definitivo do objeto.

E recomendado que o fiscal promova uma reunido inicial
com a participacdo do preposto, sendo indicado, também, convidar
outros atores envolvidos na contratacdo, como um representante
do érgdo demandante e eventualmente das areas de suporte a ges-
tdo de contratos, no intuito de explanar a metodologia e as etapas
de fiscalizacado, as formas de comunicacdo entre as partes interes-
sadas, e demais informacdes uteis ao processo de fiscalizacdo, as
guais devem ser registradas em ata de reunido.

3.3.2 Execucdo da fiscalizagdo do contrato

Nesta etapa o fiscal deve acompanhar in loco a execugao do
objeto do contrato, considerando atividades formais e materiais. A
atuacao fiscal de contratos na verificacao de formalidades proce-
dimentais proporciona uma margem de seguranca juridica e ad-
ministrativa ao acompanhamento contratual, colaborando, dessa
maneira, para o pleno desenvolvimento de sua tarefa ao longo da
execucao do objeto.

Sdo exemplos de procedimentos de fiscalizacdo de natureza
formal:

e Aplicacao de checklists (Ex.: conferéncia dos documentos
exigidos para liquidacao da despesa);

e Analise formal de documentos fiscais (Ex.: validade do docu-
mento fiscal, dados do contratante e dados do contratado);

e Andlise da compatibilidade do objeto faturado nos docu-
mentos fiscais com as informacdes do contrato e do rela-
torio de medicdo (Ex.: descricdo do objeto, precos unita-
rios, preco total e quantidade faturada);

e Conferéncia das condicbes de habilitacdo da contratada
(Ex.: regularidade juridica, fiscal e trabalhista);

e \Verificagcdo do cumprimento formal de obrigacdes sanita-
rias e ambientais (Ex.: alvaras, licencas, etc.);

e Conferéncia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas
pela contratada em relacdo aos contratos com interposi-
¢ao de mao de obra.
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Sao exemplos de procedimentos de fiscalizacdo de natureza

Conhecer a descricao dos bens, servicos e obras a serem
executados (prazos, locais, materiais a serem empregados);

Zelar pela fiel execucao do contrato, sobretudo no que concer-
ne a qualidade dos materiais utilizados e dos servicos prestados;

Acompanhar a execucao dos servicos e obras, verificando
a correta utilizacao dos materiais, equipamentos, e se as
quantidades desses insumaos sao suficientes para que seja
mantida a qualidade do servico ou da obra;

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do crono-
grama fisico-financeiro;

Registrar todas as ocorréncias relacionadas com a execu-
cao do contrato, determinando o que for necessario para
a reqgularizacao das faltas ou defeitos observados;

Solicitar, guando for o caso, gue Os servicos e obras sejam
refeitos No caso de apresentarem inadequacdes ou vicios;

Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias
na execugao do contrato e informar a autoridade compe-
tente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclu-
sao dos servicos e obras, ou em relacdo a terceiros,;

Sugerir a aplicacao de penalidades ao contratado em face
do inadimplemento das obrigacdes,;

Comunicar a autoridade superior eventuais atrasos nos
prazos de entrega ou execucdo do objeto;

Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos
servicos e obras nas datas estabelecidas, antes de atestar
as respectivas notas fiscais;

Realizar visitas ou inspecdes periddicas nos locais onde o
contrato esta sendo executado, a fim de constatar a regu-
lar execucao do contrato ou Nao;

Realizar a medicao dos servicos efetivamente executados,
de acordo com a descricao dos servicos definida na espe-
cificacdo técnica do contrato, emitindo atestados de ava-
liacao dos servicos prestados;

Receber os bens adquiridos e promover a conferéncia
com as especificacdes e condicdes constantes do con-
trato e da nota fiscal (quantidade, marca, especificacdes
técnicas, requisitos de qualidade, preco, etc.).



O fiscal deve realizar a verificacao do objeto no tocante a quan-
tidade e a qualidade para a constatacdo da execucdo do contrato. E
de sua responsabilidade o atesto em notas fiscais, que somente deve
ser realizado mediante conferéncia e comprovacao da regularidade
dos materiais recebidos, bem como o0 acompanhamento dos prazos
de execucao e de entrega de material conforme dispde o contrato.

3.3.3 Comunicacao dos resultados da
fiscalizacao e recebimento do objeto

Considerando o disposto no §12 do art. 67, da Lein® 8.666/1993,
guanto ao registro das ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, a atuacao do fiscal de contratos deve se pautar pelo forma-
lismo, ou seja, todos 0s eventos ocorridos e pertinentes a execucao
do contrato devem ser devidamente anotados, registrados, formaliza-
dos, documentados e encaminhados a regularizagdo, se necessario.
Dessa forma, o fiscal tem a sua disposicdao os seguintes formularios:

¢ Registro de Ocorréncia (Anexo l): para registrar todas as
ocorréncias observadas pela fiscalizacao relativas a execu-
cao do contrato;

¢ Registro de Ndo Conformidade (Anexo Il): em caso de
identificacao de ndo conformidade no recebimento provi-
sorio (verificacdo com as especificacdes) do objeto.

As anotac¢des em registros proprios servem, também, para sus-
tentar possiveis determinacdes que o fiscal de contratos administrativos
tem o poder-dever de realizar diretamente ao preposto do contratado,
sempre gue observar a ocorréncia de faltas ou defeitos na execucao
da avenga, visando ao pronto e célere saneamento das irregularidades
e consequente restauracao da normalidade na relacao contratual.

Concluida a execugao do contrato, seja parcial ou integral-
mente, o fiscal deve comunicar as autoridades ou setores compe-
tentes se o contrato foi ou nao executado de forma regular, indican-
do, se for o caso, as falhas e/ou vicios encontrados. Esta etapa do
processo esta interrelacionada com o recebimento do objeto, de
forma que o resultado da fiscalizacdo do contrato subsidia a ativida-
de de recebimento do objeto contratado.

A atividade de recebimento € condicao prévia e essencial ao
pagamento dos servicos, pois representa a confirmacao da Alece
de que o objeto do contrato foi integralmente executado. O recebi-
mento do objeto sera realizado provisoriamente e definitivamente,
de acordo com o tipo de Contrato, observadas as regras previs-
tas no edital e as diretrizes contidas nos arts. /73 e 74, da Lei n®
8.666/1993, conforme tabela resumo a seguir:
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Tabela resumo dos procedimentos para recebimento do objeto

PREVISAO NA
LEI N© 8.666/93

TIPO DE
RECEBIMENTO

DOCUMENTO

RESPONSAVEL PELO
RECEBIMENTO

Recebimento de materiais de IS Sl I
. § 82 do art. 15 Definitivo (1) circunstanciado  minimo, 3 (trés)
valor superior a RS 176.000,00. ;
ou recibo (2) membros.
Obras e servicos de engenharia 3 4o inciso o Termo }
acima do valor de RS I do art. 73 Provisorio circunstanciado O fiscal do contrato.
176.000,00, ou mesmo abaixo,
mas compostos de aparelhos,
equipamentos e instalages o o : —
sujeitas a verificacdo de I% do II’\%SO Definitivo Termo - 3erv_\dordou comiss&o
funcionamento e produtividade. D el et e zee Sigjnteletck
‘a” do inciso L Tgrmo : O fiscal do
Provisorio circunstanciado
[l do art. 73 ; contrato. (3)
ou recibo
Nos casos de compras ou de
locacdo de equipamentos. - o Termo . o
b" do inciso - ) : Servidor ou comissao
Definitivo circunstanciado .
Il do art. 73 . designada. (3)
ou recibo
Provisrio Termo O fiscal do
Nos casos de aquisicdo de §1° do art. 73 circunstanciado  contrato. (3)
equipamentos de grande S
; c/cinciso V
vulto (valor superior a do art. 62
RS 82.500.000,00) ©art - Termo Servidor ou comissao
Definitivo . : .
circunstanciado  designada. (3)
- Géneros alimenticios.
- Servicos profissionais.
- Obras e servicos de Incisos | Il e Il
engenharia até RS 176.000,00, o : .
. . do artigo 74 e . . Servidor ou comissao
sem a inclusao de aparelhos, . Definitivo Recibo .
. . - seu paragrafo designada. (4)
equipamentos e instalacoes o
o . unico
sujeitos a verificagao de
funcionamento e
produtividade.
Recebimento de materiais Sem previsao . —
: i . Servidor ou comissao
Ou servicos comuns de legal (por Definitivo Recibo B ——
valor até RS 176.000,00. exclusao). 9 ‘
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Quadro adaptado da Aula VIl do Curso de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos do TCE do Mato Grosso.

(1) Nessa situagéo, a Lei n? 8.666/93 ndo indica o tipo de recebimento. Como se trata de materiais, o recebimento ¢ menos
complexo, ndo havendo prejuizos em se dispensar o recebimento provisorio;

(2) A Lein? 8.666/93 ndo estabelece o documento para comprovagdo da entrega do objeto. Nesse caso, pode ser por termo ou
recibo, conforme o estabelecido pela Administracdo;

(3) Nessa situagdo, a Lei n? 8.666/93 ndo prescreve quem seria o responsavel pelo recebimento. Por analogia, aplicam-se os mesmos
responsaveis para o recebimento de obras e servicos de engenharia, considerando a complexidade e o vulto das hipoteses;

(4) Para essas hipdteses, a Lei n? 8.666/93 ndo prevé responsaveis especificos, por isso, o recebimento poderd ser realizado por
servidor ou a comissdo designada, nos termos definidos pela Administragao.



Antes de efetuar o recebimento provisorio, ou definitivo, do
objeto contratado, € necessario que haja a verificacao de que hou-
ve realmente a execugao regular e que seja feita a conferéncia da
entrega do que foi contratado, observado o disposto no art. 69 da
Lei n? 8.666/93, transcrito a segquir:

Art. 69. O contratado € obrigado a reparar, corrigir, remo-
ver, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo
ou de materiais empregados.

E importante que ndo se aprovem documentos compro-
batorios da execucao contratual sem a verificacdao dos requisitos
pactuados, sendo necessario que a area responsavel pelo recebi-
mento do objeto tenha ciéncia dos resultados da fiscalizacao da
execucao do contrato.

3.4 Roteiros para a fiscalizacao
de contratos

Considerando que o dever de fiscalizar
incide sobre qualquer tipo de contrato, a for-
ma de fiscalizacao pode variar conforme as
peculiaridades de cada ajuste. A seguir, séo
apresentados roteiros adaptados do Guia util
para Gestores e Fiscais de Contratos Admi-
nistrativos, da Universidade Estadual Paulista
(Unesp, 2011), que podem ser seguidos de acordo com o tipo de
contrato:

3.4.1 Contrato de compras ou
locagdo de equipamentos

I Juntar aos autos toda documentacao necessaria e relativa a
fiscalizacao e ao acompanhamento da execuc¢do contratual,
arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

Il Receber a fatura de cobranca, conferindo:

a) se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
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b) se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi
fornecido/contratado;

c) se a Nota Fiscal/Fatura tem validade e se estad corretamente
preenchida;

d) se o material entregue constitui © mesmo material contra-
tado e especificado na nota fiscal.

Il Averiguar as entradas das Notas Fiscais junto ao setor de al-
moxarifado;

IV Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispde
O contrato (no recebimento provisorio deve ser fiscalizado o
atendimento as condicdes estabelecidas no edital/proposta/
contrato ou instrumento habil e determinado o prazo para
atendimento de condicdes descumpridas, se houver):

e Receber provisoriamente o objeto para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com a especifi-
cacao. Em caso de ndo conformidade, preencher o docu-
mento - Registro de Ndo Conformidade, Anexo II;

e Receber definitivamente o objeto apods a verificacao da
qualidade e da quantidade do material e consequente acei-
tacdo, observado o disposto no art. 69 da Lei n? 8.666/93;

V  Encaminhar Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao setor
financeiro para pagamento (no caso de duvida quanto ao ates-
to, deve-se buscar auxilio dos setores solicitantes e competen-
tes para que se efetue corretamente a atestacdo);

VI Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o des-
cumprimento de quaisquer clausulas contratuais, ao setor
competente para aplicagcao das sancoes cabiveis;

VIl Manter contato com o preposto/representante da contratada
para garantir o cumprimento integral do contrato.

3.4.2 Contrato de prestagio de
servico continuado ou nao

I Juntar aos autos toda documentacao necessaria e relativa a
fiscalizacao e ao acompanhamento da execuc¢do contratual,
arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

I Acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato, exercendo controle
sobre o cronograma de execucao dos servicos;
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Receber a fatura de cobranca, conferindo:
a) se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi
efetuado;

c) se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

d) se estda acompanhada das guias de quitacdo ou certiddes
negativas de débitos trabalhistas, conforme determinacgao
do contrato, atentando para as datas de recolhimento/re-
tencdo de tributos (ISS, INSS, etc.);

Atestar a prestacao do servico efetivamente realizado, obser-
vando inclusive o cumprimento das obrigacdes acessorias:

e No recebimento do objeto, atestar as notas / faturas, ve-
rificar a necessidade do registro de pendéncias se houver
e solicitar providéncias cabiveis pelo descumprimento das
obrigacdes assumidas.

e Receber provisoriamente, mediante termo circunstancia-
do, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comu-
nicacao escrita do contratado. Em caso de nao conformi-
dade, preencher o documento - Registro de Ndo Confor-
midade, Anexo .

e Receber definitivamente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes (contratante/contratado), apds o de-
Curso do prazo de observacao, ou vistoria gue comprove a
adequacao do objeto aos termos contratuais, observado o
disposto no art. 69 da Lei N2 8.666/93.

Encaminhar Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao se-
tor financeiro para pagamento (no caso de duvida quanto ao
atesto, deve-se buscar auxilio dos setores solicitantes e com-
petentes para que se efetue corretamente a atestacdo);

Notificar por escrito o atraso na entrega/realizacdo dos servi-
Cos, ou 0 descumprimento de quaisquer clausulas contratuais,
ao setor competente para aplicacao das sancdes cabiveis;

Manter contato com o preposto/representante da contratada
para garantir o cumprimento integral do contrato.

Para os servicos continuados o prazo contratual para a presta-
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cao de servicos continuos pode ser prorrogado por iguais e sucessi-
vos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses, a fim de que se pos-
sa obter precos e condicdes mais vantajosos para a Administracao.
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O agente responsavel pela fiscalizacao e pelo acompanhamen-
to da execucao do contrato deve avaliar se ha o interesse na prorro-
gacao dos contratos que estdao sob sua responsabilidade, apresentan-
do suas razdes, a partir de verificacao de desempenho da contratada
e do levantamento de informacdes quanto aos aspectos técnicos
que comprovem a existéncia de condicdes de manter o contrato.

3.4.3 Contratos de obras ou
servicos de engenharia

I Juntar aos autos toda documentacao necessaria e relativa a
fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucao contratual,
arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

Il Estabelecer cronograma de visitacdo ao canteiro de obras
com periodicidade entre 15 e 30 dias;

Il Durante a visitagcao as obras, percorrer as instalagcdes, tendo em
Maos copias dos projetos, especificacdes, contrato e bloco de
anotacoes para posterior preenchimento do diario de obras;

IV A cada visita, a equipe de fiscalizacdo devera observar, aléem
da qualidade dos servicos executados, o contingente de tra-
balhadores, a disponibilidade de material e equipamentos, a
sequéncia correta das etapas, 0 cumprimento do cronograma
€ a obediéncia as orientacdes anotadas no diario de obras;

V Acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base 0s
direcionamentos registrados no contrato, exercendo contro-
le sobre o cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem
realizados e verificando a partir de critérios técnicos, a confor-
midade da obra com o objeto contratado e a obediéncia as
demais normas do ajuste, especialmente relacionadas a sub-
contratacao e a manutencao das condi¢cdes téecnicas;

VI Receber a copia da Anotacao de Responsabilidade Técnica
(ART) a ser enviada pela contratada, conforme determinacao
contratual;

VIl Receber a fatura de cobranca, conferindo:
a) se as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

b) se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao
dos servicos pactuados;

c) se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preen-
chida; e



d) se estda acompanhada das guias de quitacdo ou certiddes
negativas de débitos trabalhistas, conforme determinacao
contratual, atentando para as datas de recolhimento/re-
tencdo de tributos (ISS, INSS, etc.);

VIl Acompanhar a elaboracao e a entrega do “as built” (como

Xl

Xll

construido) da obra/reforma, para subsidiar futuras interven-
cOes relacionadas a manutencao ou reformas;

O recebimento deve ser precedido de notificacao da empresa
contratada para avaliacao dos servicos executados e confe-
réncia do cumprimento de todas as clausulas contratuais. A
existéncia de pendéncia determinara a emissao de Termo de
Recebimento Provisorio e o estabelecimento de prazo para
sua eliminacao e posterior emissao de Termo de Recebimen-
to Definitivo para encerramento do contrato e devolugao da
garantia contratual, quando for o caso;

e Receber provisoriamente, mediante termo circunstancia-
do, assinado pelas partes (contratante/contratado), em até
15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do contratado.
Em caso de ndo conformidade, preencher o documento -
Registro de Ndo Conformidade, Anexo Il.

e Receber definitivamente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes (contratante/contratado) apos o de-
curso do prazo de observacao definido no edital, ou vistoria
que comprove a adequacao do objeto aos termos contra-
tuais, observado o disposto no art. 69 da Lei n2 8.666/93.

Confirmar as medigOes e atestar a execugdo dofa) servico/
obra (o Fiscal de Contratos deve realizar as medi¢cdes junta-
mente com a equipe designada para esse fim e a contratada,
e somente liberar para pagamento os servicos efetivamente
realizados e que estejam de acordo com o contrato e seus
anexos, sob pena de responsabilizacdo);

Encaminhar para arquivamento a copia da inscrigao da obra no
Cadastro Nacional de Obras (CNO) enviada pela contratada;

Encaminhar a Nota Fiscal devidamente atestada ao setor fi-
nanceiro para pagamento (no caso de duvida quanto ao ates-
to, deve-se buscar auxilio dos setores solicitantes e compe-
tentes para que se efetue corretamente a atestacao);

Xl Notificar por escrito o atraso na entrega/realizacéo das obras

ou servicos de engenharia, ou o descumprimento de quais-
quer clausulas contratuais, ao setor competente para aplica-
cao das sancoes cabiveis;
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XIV Manter contato com o preposto/representante da contratada
para garantir o cumprimento integral do contrato;

XV Cuidar para que o projeto original conste devidamente nos
autos, antes de seu arquivamento, para efeito de patrimonio
e/ou contabilizagdo.

As atribuicdes do Fiscal de Contratos se encerram depois do
recebimento definitivo do objeto, quando se extingue o contrato.
A extingdo normal da-se com o cumprimento das obrigacdes con-
tratuais, por ambas as partes: pela extingdo andmala; pela rescisao;
ou pela anulacdo do contrato. Extinto o contrato, cabe ao Fiscal de
Contratos efetuar o relatorio da fiscalizacao do contrato e encami-
nha-lo a Diretoria Administrativa e Financeira.

3.5 Falhas comuns verificadas
durante a execucao contratual

A seguir, sao apresentadas algumas das falhas mais corriquei-
ras verificadas durante a execucao dos contratos celebrados pela
Administracao Publica, adaptadas do Guia util para Gestores e Fis-
cais de Contratos Administrativos, da Universidade Estadual Paulista
(Unesp, 2011):

e Auséncia das certid®es fiscais e/ou guias de comprovagao
de recolhimento dos encargos previdenciarios juntamente
com a Nota Fiscal, quando exigiveis;

e Nao verificacao da validade das Certiddes Negativas pre-
viamente;

e Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos (Ex. Data de
emissao);

e Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta
apresentada pela Contratada;

e Ateste da mesma Nota Fiscal mais de uma vez;

e Auséncia de assinatura nos termos de recebimento pro-
visorio e definitivo, bem como auséncia de identificacdo/
carimbo de quem 0s assina;

e Recebimento de material ou servico com qualidade infe-
rior a contratada;



Divergéncias entre as medicdes atestadas e os valores efe-
tivamente pagos;

Pagamento por servicos nao realizados, em desacordo
com O projeto basico, ou por obras inacabadas;

Encaminhamento tardio de ocorréncias ao 6rgao compe-
tente, com vistas a solucionar os problemas detectados;

Perda de prazo em relacdo a remessa de documentos ne-
cessarios aos 0rgaos competentes;

Auséncia de parecer juridico prévio para os termos con-
tratuais e seus aditivos (art. 38, paragrafo Unico, da Lei n®
8.666/93);

Manifestacao tardia pela prorrogacao do Contrato, quan-
do o recomendado seria com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias do seu vencimento;

Falta de participacao do Fiscal em todo o processo de ges-
tdo, do inicio da especificacao do objeto até o encerra-
mento do Contrato;

Nao repasse de informacdes para o suplente quando o
agente responsavel pela fiscalizacdo sai de férias ou licenca;

Ndo manutencdo de registro dos resultados de fiscaliza-
cao sejam eles positivos ou negativos.
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4) Responsabilidades
e Vedacoes ao Fiscal
de Contratos

A Administracao Publica assume responsabilidade solidaria
com a empresa contratada quando do nao cumprimento das obri-
gacdes contratuais sem a devida notificacdo em tempo habil.

Os servidores designados
para O exercicio das funcdes de
fiscalizacao e acompanhamento
da execucdo de contratos, por
forca de atribuicbes formalmen-
te estatuidas, tém particulares
deveres que se ndao cumpridos,
poderao resultar em responsabili-
zacdo administrativa, civil e penal,
observadas as disposicoes da Lei
Estadual n? 9.826/1974, arts. 174,
177 a 179 e da Lei n® 8.666/1993,
arts. 82 a 85.

As condutas incompativeis com as funcdes acima podem en-
sejar aplicacdo de sancdes administrativas, respeitado o devido pro-
cesso legal e garantida a ampla defesa, estando o servidor sujeito as
penalidades de repreensdo, suspensao, multa, demissao, cassacao
de disponibilidade e cassacao de aposentadoria.

A responsabilidade civil decorre de conduta funcional, comis-
siva ou omissiva, dolosa ou culposa, que acarrete prejuizo para o
patrimoénio do Estado, de suas entidades ou de terceiros. Quando,
em razao da execucdo irreqular do Contrato, ficar comprovado
dano ao erario, o servidor podera ser chamado para ressarcir 0s Co-
fres publicos. Se o dano for causado a terceiros, o servidor podera
responder a Fazenda Publica, em acao regressiva.

Ja a responsabilidade penal abrange os crimes e contraven-
cdes previstos em lei, principalmente no Codigo Penal, bem como
nos arts. 89 a 99 da Lei n2 8.666/1993. Na hipdtese de cometimento
de ilicito penal, o Ministério Publico sera comunicado, independen-
temente da abertura de processo.




A sequir, sao listadas decisdes dos orgaos de controle ape-
nando gestores e fiscais de contratos administrativos por ma gerén-
cia e falha na supervisao do contrato:

8.1. O gestor podera ser responsabilizado civil, penal
e administrativamente junto com o fiscal, pelos atos
irregulares praticados. Se o gestor tomar todas as me-
didas para a boa execugao do contrato, comprovadas
por meio de registro, ndo havera corresponsabilizagao
(Acorddo n? 478/2006 - TCU).

8.2. O recebimento de produto que ndo possua as es-
pecificacdes técnicas exigidas, por falha na fiscalizagdo,
importaréa no pagamento pelo fiscal e pela empresa
contratada de todo o valor despendido com o mesmo
(Acordao n2 1.443/2005 - Plenario — TCU).

8.3. O fiscal que ndo exercer com zelo sua fungcao pode
ser apenado: ateste do servigo sem conferi-lo (Acordao
n2 1.064/2007 Plenario. Rel. Min. Valmir Campelo).

84. A negligéncia de fiscal da Administragao na fiscaliza-
¢ao de obra ou acompanhamento de contrato atrai para
si a responsabilidade por eventuais danos que poderiam
ter sido evitados, bem como as penas previstas nos arts.
57 e 58 da Lei n°® 8443/1992 (Acordao n? 859/2006 —
Plenario — TCU).

Sdo exemplos de condutas que podem incorrer em respon-
sabilizacao do agente publico responsavel pela fiscalizacao e acom-
panhamento da execucdo de contratos, adaptadas das orientacdes
contidas no Manual de Gestao de Contratos, do Conselho Nacional
de Justica (CNJ, 2013):

e Praticar atos que caracterizem pessoalidade e subordina-
cao direta, que correspondam ingeréncia na administracao
daquela empresa contratada, tais como:

- exercer poder de mando sobre os empregados da empre-
sa contratada, devendo se reportar somente ao preposto;

- direcionar a contratagcao de pessoas para trabalhar nas
empresas contratadas;

- promover ou aceitar o desvio de funcao dos empregados
da contratada;

- indicar pessoal para ser admitido pela contratada, ainda
que seja para prestar servico em outro contrato ou outra
empresa do mesmao grupo;
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- considerar os empregados da empresa contratada como
colaboradores eventuais do proprio, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;

- autorizar a realizacdo de servicos em horas suplemen-
tares ou o pagamento de adicionais nao previstos nem
estimados originalmente no Edital, no Projeto Basico (ou
Termo de Referéncia) ou no Contrato;

- dispensar do servico empregado da contratada antes do
téermino da jornada de trabalho pactuada;

- permitir que pessoa sem vinculo empregaticio com a
contratada seja alocada aos servicos contratados;

Realocar guantidades ou promover remanejamento de
itens dentro do contrato, sem o respectivo termo aditivo
que autorize aquelas alteracoes;

Utilizar ou permitir despesa em valor superior ao saldo
do contrato, contrariando o disposto no art. 60 da Lei n.
4.320/1964, o qual veda a realizacdo de despesa sem pré-
vio empenho;

Promover acertos verbais com o contratado;

Aceitar notas fiscais em desacordo com o servico realizado;
Atestar servicos em desacordo com o termo do contrato;
Atestar servicos nao realizados;

Atestar o recebimento de material ou servico com quanti-
dade e qualidade inferior ao contratado;

Atestar obras inacabadas.



5) Gestio da Qualidade
e a Avaliacao de
Fornecedores

As organizacdes que possuem Sistema de Gestdo da Qualida-
de implementado com base nos requisitos da norma ISO 9001 em-
pregam a abordagem de processos e a mentalidade de risco em suas
rotinas de trabalho, tendo como um de seus beneficios potenciais
assegurar gue OS recursos necessarios para o0 cumprimento de sua
missao institucional estejam disponiveis e sejam gerenciados de for-
ma adequada para possibilitar a melhoria continua da organizacao.

Um dos requisitos da norma [1SO
9001:2015 estabelece que a organizacao
deve assegurar que processos, produtos
= e servicos providos externamente estejam
—— conformes com requisitos, evitando que ter-
C— ceiros influenciem negativamente no desem-
- penho organizacional, ou seja, se faz neces-
- sario acompanhar e fiscalizar o fornecimento
de bens e servicos para verificar se estdo de

acordo com as disposicoes contratuais.
De acordo com o requisito 84.1 da
norma ISO 9001:2015, a organizacdo deve
determinar e aplicar critérios para avaliacdo e monitoramento de
desempenho de provedores externos (fornecedores) e manter re-
gistros dessas atividades e de quaisquer acdes necessarias decor-

rentes das avaliacoes.

As metodologias de avaliacdo de fornecedores podem con-
siderar aspectos relacionados com a capacidade de fornecimento
de produtos ou servicos, de acordo com o previsto no Contrato e
em conformidade com as especificacoes, sendo importante avaliar
fatores como qualidade, quantidade, cumprimento de prazos, co-
municagdo/atendimento, garantia, entre outros.

Nem todos os fornecedores externos apresentam o mesmo
nivel de risco para a organizagao, variando em funcao do contexto
organizacional ou daquilo que fornecem, motivo pelo qual devem
ser analisadas as potenciais consequéncias de nao conformidades
observadas durante a execucdo contratual. Em funcdo dos resul-
tados das avaliacdes, a organizacdo pode definir as atividades de
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controle e verificacdo a serem aplicadas aos fornecedores e aos
processos, produtos e servicos por eles fornecidos, para assegurar
que o objeto seja fornecido conforme o pactuado.

Para que a avaliacdo de fornecedores seja um processo con-
tinuo e efetivo, € importante que ele seja documentado visando a
padronizacao e a disseminacao do conhecimento organizacional, a
partir da definicdo de critérios de avaliacao de acordo com o tipo de
fornecedor e de objeto, os responsaveis pelas atividades e periodici-
dades respectivas, o que possibilitara a emissao de relatorios sobre
o desempenho de fornecedores para a avaliacdo do historico de
servico prestados, auxiliando em futuros processos de aquisicoes.

6) Gestio de Riscos
na Fiscalizacao
de Contratos

De acordo com a norma ISO 31000:2018, risco € o efeito da
incerteza Nnos objetivos. A gestao de riscos € um processo continuo
que consiste no desenvolvimento de um conjunto de acdes desti-
nadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar riscos
positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas,
projetos ou processos de trabalho nos niveis estratégico, tatico e
operacional da organiza¢cdo. Esse processo busca fomentar o al-
cance de resultados e auxiliar na tomada de decisdes fundamenta-
das, sendo aplicavel a qualquer tipo de instituicdo, de todos os tipos
e tamanhos, seja publica ou privada.

Os niveis de riscos sao mensurados em
termos de probabilidade e de impacto. As roti-
nas das organizacdes, a exemplo da fiscaliza-
cao e do acompanhamento da execucdo de
contratos, estao sujeitas a riscos gque, se nao
gerenciados de forma apropriada, podem se
materializar e afetar a capacidade de gerar va-
lor e entregar resultados as partes interessadas.

A seguir séo apresentados alguns riscos
relacionados a fiscalizacao e ao acompanha-
mento da execucdo de contratos adminis-
trativos, adaptados do Guia de Boas Praticas




em Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacao - Riscos
e Controles para o Planejamento da Contratacao, do Tribunal de
Contas da Unido (TCU, 2012):

e Ambiente organizacional com riscos
elevados para a gestao contratual

Risco: Alto risco nas atividades de fiscalizacao e gestao de contra-
tos, causado por deficiéncias na governanca das aquisicdes (Ex.:
auséncia de processo de trabalho formalizado; falta de definicao
clara de papéis e responsabilidades), levando a recusa dos servido-
res mais capacitados da organizacao para exercerem a funcdo de
fiscal de contrato ou participarem de comissdes de recebimentos,
com consequente nao alocagcao dos recursos humanos mais capa-
citados na atividade e todos os riscos decorrentes de uma gestao
contratual deficiente.

Possivel medida de controle: Implementacao de estruturas de go-
vernanga das aquisicdes na organizacao de forma que o ambiente
seja mais controlado, mitigando riscos envolvidos na fiscalizacao
dos contratos.

¢ Nao formalizacdo de papéis

Risco: Os servidores que devem atuar nas atividades de gestdo e de
fiscalizacao da execucao contratual atuam sem designacao formal,
levando ao questionamento da legitimidade dos atos praticados na
gestao contratual, com consequente impossibilidade de responsa-
bilizar as partes do contrato e os agentes publicos que atuaram sem
delegacdao.

Possivel medida de controle: Designacao prévia e formal dos re-
presentantes da organizacao pela autoridade competente que atua-
rao na gestao do contrato, assim como seus substitutos eventuais.

Possivel medida de controle: Exigéncia por parte do gestor do
contrato, apos a assinatura do contrato e antes do inicio da execu-
cao contratual, que o representante legal da contratada apresente
formalmente o preposto da contratada, e adocao de sistematica de
apresentacdo formal do preposto sempre que houver sua substitui-
Ca0 OuU auséncia temporaria.
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e Desighacao de servidores sem as
competéncias necessarias a fiscalizacao

Risco: Os servidores que devem atuar na fiscalizacao e no acompa-
nhamento da execuc¢ao do contrato nao possuem as competéncias
necessarias para tal, levando a ndo fiscalizacdo adequada dos as-
pectos sobre 0s quais nao detém competéncia, com consequente
nao deteccado de descumprimento de partes do pactuado.

Possivel medida de controle: Adocdo de planos de capacitacdo
continuada em gestdao e fiscalizacao de contratos para possibilitar a
formacdo de quadro de servidores / empregados aptos a exercerem
0S papéis N0 acompanhamento da execuc¢ao contratual.

Possivel medida de controle: Representante da administracao que
for designado para atuar na fiscalizacdo ou gestdo contratual que ndo
detenha competéncias para tal notifica formalmente autoridade que
o designou sobre suas deficiéncias de conhecimentos e habilidades.

¢ Deficiéncias nos mecanismos para a gestao contratual

Risco: Deficiéncia no planejamento da contratacao, levando a con-
tratos com especificacdes deficientes no Termo de Referéncia/Pro-
jeto Basico (em especial, nos modelos de execucdo do objeto e de
gestdo do contrato), o que gera dificuldade (ou até impossibilidade)
de gerir o contrato, com consequente dificuldade (e até impossi-
bilidade) de obter o objeto do contrato e fazer que a contratada
cumpra as obrigacdes contratuais e leqgais.

Possivel medida de controle: Avaliacdo previa sobre se ha meca-
nismMos Minimos que permitam executar o contrato até o prazo
estipulado. Em caso afirmativo, gerir o contrato da melhor forma
possivel, mas propor a nao prorrogacao do contrato (mesmo se
houver previsdo). Caso ndo haja mecanismos minimaos, a gestdo ne-
gocia com a contratada aditivo bilateral para incluir os mecanismaos
minimos. Em caso de recusa da contratada, o gestor pode propor
a rescisdo do contrato e nova contratacdo. Em qualquer caso, o
gestor informa a autoridade competente as deficiéncias que devem
ser sanadas para a proxima contratacao.

¢ Disponibilidade para fiscalizar

Risco: Servidor designado pela Administracdo para atuar na fase de
gestdo do contrato (gestores/fiscais) ndo possui tempo suficiente para



desempenhar as atividades, levando a nado fiscalizacdo adequada dos
aspectos sob sua responsabilidade, com consequente nao deteccdo
de descumprimento de partes da avenca com suas consequéncias.

Possivel medida de controle: Autoridade competente que nomeia
representantes da Administracdo para atuar na gestdo/fiscalizacdo
dos contratos avalia se este possui tempo habil para executar a ati-
vidade, considerando suas demais atribuicdes, avaliando ainda a ne-
cessidade de designar a atribuicdo em carater de exclusividade e a
quantidade (e complexidade) dos contratos em cuja gestdo/fiscali-
zacao o designado ja atua.

Possivel medida de controle compensatoério: Representante da
administracdo designado para atuar na fiscalizacdo ou gestao con-
tratual que ndo tenha tempo habil para executar a atividade notifica
formalmente a autoridade que o nomeou do fato.

e Conducao de processos de apenacao de forma ad hoc

Risco: Auséncia de procedimentos padronizados para conducdo dos
processos administrativos com vistas a apuracdo de descumprimen-
tos contratuais, levando a descumprimento dos principios do devido
processo legal e do contraditorio e outras falhas de natureza proces-
sual administrativa com consequente nao aplicacao da penalidade.

Possivel medida de controle: Autoridade competente expede orien-
tacOes sobre a conducao do processo administrativo para fins de
apuracao de descumprimento contratual e aplicagdo de penalidades.

e Licitante nao mantém regularidade fiscal

Risco: Licitante ndo mantém a regularidade fiscal da habilitacao na
fase de execug¢do contratual, levando ao pagamento de fornecedor
em déebito com a Fazenda, com consequente dificuldade de a Fa-
zenda Publica ser ressarcida de valores devidos.

Medida de controle: Fiscal administrativo consulta no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf) a manutencao da
reqularidade fiscal antes de cada pagamento e, em caso de irregu-
laridade, comunica a autoridade competente.

Entre outros aspectos que podem levar a ocorréncia de even-
tos de riscos no processo de fiscalizacao e acompanhamento da
execucdao de contratos, € possivel citar:
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e Auséncia de valorizacdo da gestao e fiscalizacao contra-
tual pela Alta Administracao;

e Falta de padrdo nos instrumentos de gestdo e fiscalizacdo
contratual;

e falta de gerenciamento e controle do orcamento destina-
do ao Contrato, por parte do responsavel;

e Baixa efetividade da fiscalizacao contratual, com foco na
fiscalizacao administrativa (andlise documental) em detri-
mento da fiscalizacdo técnica (fiscalizacdo por resultados,
mensuragao da qualidade do bem adquirido ou do servico
prestado);

e Auséncia de abertura de processo de penalizacdo, levando
a impunidade da Empresa que comete fraude ou descum-
primento contratual.

7) Integridade na
Fiscalizacao de
Contratos

Com vistas a observancia
de padrbes éticos e de transpa-
réncia, em prol da integridade
nos processos de fiscalizacdo e
acompanhamento de contratos
celebrados pela Alece, convem
que as seguintes condutas adap-
tadas das disposicbes contidas
no Manual de Gestdo e Fiscaliza-
cao de Contratos, do Tribunal de
Justica de Minas Gerais (TJ-MG,
2020), sejam observadas pelos agentes publicos incumbidos des-
sas funcdes, sem prejuizo das demais orientacdes contidas neste
Manual:




Relacdo entre o fiscal de contrato e a contratada pautada
pelos principios da impessoalidade e moralidade, evitando-
-se situacdes que possam caracterizar conflito de interesses;

Ndo manter, com o contratado, relacado comercial, econo-
mica, financeira, civil ou trabalhista;

Nao possuir relacdo de parentesco com membro da fami-
lia do contratado;

Ndo solicitacdo/aceite de favores, presentes, comissoes,
gratificacdes, vantagens, doacdes e brindes oferecidos di-
reta ou indiretamente pela contratada;

Apresentar, por motivos éticos, impedimentos ao exercicio
da funcao;

Observancia a segregacdo de funcdes, sempre que possivel;

Realizacdo de reunides com a contratada e a presenca do
gestor, do fiscal e de mais um servidor, mediante prévio
agendamento, sendo realizadas, sempre que possivel, nas
dependéncias da Alece, e documentadas por atas de reu-
niao elaboradas pela fiscalizacao, contendo, no minimo,
0s seguintes elementos: data, nome e assinatura dos parti-
cipantes, assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas;

Resguardo do sigilo de informacdes funcionais e adminis-
trativas de natureza reservada, confidencial ou de acesso
restrito, observadas as diretrizes da Lei n2 12.527/2011;

Comunicacdo com o representante da contratada prefe-
rencialmente por meio de instrumentos de comunicacao
institucionais;

Nao prestacdo de servicos a contratada, ainda que eventuais;

Nao utilizacdo, para fins pessoais, de recursos materiais e
humanos oriundos dos contratos administrativos celebra-
dos pela Alece;

Entrega de toda a documentacdo que estava sob a sua
guarda, mediante relatorio circunstanciado, Nno caso de sua
exoneracdo, demissao ou destituicdo de funcao.
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8) Gestio de Contratos
Administrativos

A definicdo de contrato administrativo estad contida no para-
grafo unico do art. 22 da Lei N2 8.666/1993, conforme a sequir:

Art. 29 (..)

Paragrafo unico. Para os fins desta Lei, considera-se
contrato todo e qualquer ajuste entre orgaos ou enti-
dades da Administracao Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo
e a estipulacao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominagao utilizada.

Dentre os principais tipos de contratos celebrados pela Admi-
nistracdo Publica, amparados pela Lei n? 8.666/1993, é possivel citar:

o Contratacido de obras ou servicos de engenharia, cujo
objeto refere-se a construcao, reforma, fabricacao, recu-
peracdo ou ampliacdo (Ex.: construcdo de pontes, estra-
das, reforma ou ampliacdo de edificios, etc.);

e Contratacdo de servicos (ndo incluidos os servicos de
engenharia), continuados ou néo, cujo objeto refere-se
a demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservagao, reparacao, manutencao, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profis-
sionais (Ex.: conserto de computadores, manutencdo de
jardins, locacdo de veiculos, instalacao de aparelhos de ar
condicionado, etc));

e Contratacdo de fornecimento de bens, cujo objeto refe-
re-se a aquisicao de materiais de consumo ou permanen-
tes (Ex.: aquisicdo de material de expediente, de suprimen-
tos de informatica, de moveis, etc.).

A Gestao de Contratos € a atividade exercida pela Administra-
cao visando o controle e o gerenciamento de todos os Contratos
celebrados, desde a formalizacao do processo até o seu encerra-
mento, responsavel pela interlocucao com as diversas areas admi-
nistrativas e pelas atividades de apoio e orientacdo as atividades de
fiscalizacao exercidas pelos fiscais de contratos.



e

Apos a assinatura do contrato e
antes do inicio da execucao dos servi-
cos, a contratada formaliza a designa-
cao de preposto para atuar como seu
representante e interlocutor autorizado
a receber e encaminhar questdes técnicas, legais e administrativas
referentes ao contrato e responder a elas.

No ambito da Alece, em observancia a Resolucaon?698/2019,
que dispOe sobre a estrutura organizacional e as atribuicdes dos
cargos em comissao e funcdes de natureza comissionada da As-
sembleia Legislativa do Estado do Ceara, os orgaos que dao suporte
a gestao administrativa e financeira de contratos durante a sua exe-
cucao estdo vinculados a Diretoria Administrativa e Financeira, em
especial o Departamento de Financas, Orcamento e Contabilidade
e o Departamento de Administracdo, os quais auxiliam em questoes
relacionadas a(o):

O
O
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e reqistrar os atos de despesa relativos a execucdo orcamen-
taria e financeira dos contratos;

e monitorar mensalmente a execucao orcamentaria e finan-
ceira dos contratos, visando assegurar OS recursos orca-
mentarios necessarios a execucao dos contratos;

e identificar os contratos, convénios e congéneres, inclusi-
ve aditivos, com impacto financeiro, com vigéncia até 90
(noventa) dias;

e comunicar a Diretoria Administrativa e Financeira (DAF),
faltando 30 (trinta) dias para o término da vigéncia do con-
trato, a adocao de providéncias junto ao Sistema da Co-
missao Permanente de Licitacao;

e solicitar manifestacao do gestor do ¢rgao, e do fiscal do con-
trato, quanto a necessidade de prorrogacdo do instrumento;

e analisar as alteracdes contratuais decorrentes de pedidos de
reajustes, repactuacdes, reequilibrios econdbmico-financeiros;

e alertar a administracdo superior sobre a execucdo financei-
ra em desacordo com O cronograma previsto no contrato;

e exercer o controle de caucdes e garantias contratuais
prestadas pelo contratado.

Para o suporte as atividades elencadas acima, deve ser utili-
zado o Procedimento de Aquisicao de Bens e Servicos (P.DAF-01),
bem como ferramentas tecnologicas disponibilizadas para tal.
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Consideracoes finais

Os agentes publicos designados para a fiscalizacdo e 0 acom-
panhamento da execucdo de contratos representam a Administra-
cao contratante, devendo sua conduta ser retilinea e as suas acoes
transparentes, em observancia aos principios da legalidade, da mo-
ralidade e da eficiéncia em todas as etapas da execucao contratual.

No contexto do macroprocesso de aquisicOes de bens e
servicos, verifica-se a interdependéncia dos processos de planeja-
mento das contratacdes publicas e de fiscalizacao dos contratos
administrativos, ao passo que quanto maior a qualidade do plane-
jamento da contratacao, mais eficiente podera ser a fiscalizacao da
execucao contratual em beneficio do interesse publico, o qual deve
ser a finalidade de todos os atos administrativos.

A Controladoria da Assembleia Legislativa do Estado do Ce-
ara, no exercicio do seu papel institucional de proporcionar segu-
ranc¢a administrativa a gestdo na tomada de decisao e na aplicagao
dos recursos publicos, visando a obtencdo de resultados com lega-
lidade, ética, transparéncia e qualidade, espera que as informacdes
dispostas no presente manual possam contribuir para promover
0s conhecimentos necessarios aos gestores e fiscais de contratos,
bem como conscientizar 0s servidores sobre a importancia do exer-
cicio de tais funcdes, em prol da efetiva, reqular e eficaz utilizacdo
de recursos no ambito do Poder Legislativo Estadual.

Desde ja, contamos com o empenho, a dedicacao e a valoro-
sa colaboracao de todos os servidores envolvidos na fiscalizacao e
Nno acompanhamento da execuc¢do de contratos administrativos ce-
lebrados pela Alece, para a execucao satisfatoria dos procedimen-
tos, evitando possiveis danos ao erario € a sociedade.
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ANEXO |

REGISTRO DE OCORRENCIA

Registro de OcorrénciaNe: _______ (setor/unidade)
Contrato N°:

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos irregulares: (Obs: Relacionar neste campo os itens que foram
descumpridos pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia: Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste
auto ensejara a aplicacdo das sancdes previstas na Lei n° 8.666/93, bem como
nas clausulas contratuais.

Estou ciente ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui
registradas.

Recebi a primeiraviaem ___/___/____Hora: ___/____
Nome do Responsavel pela Empresa:

RG:

CPF:

Fortaleza, de de

Assinatura:

Fiscal do Contrato (Carimbo e Assinatura):

Matricula N¢:

Portaria de designacao: /




ANEXO Il

REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local
onde € prestado o servico objeto do contrato ora
fiscalizado, constatei que a empresa, embora descrito no projeto basico (ou na
proposta, no contrato, dependendo da situagcao) que desempenharia a tarefa
da

maneira______________
nao vem cumprindo suas obrigacdes contratuais, infringindo os dispositivos
_________ (relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto basico ou

contrato).
Sendo assim, atraveés do documento n® estou notificando
ao preposto as irregularidades cometidas, fixando o prazode ____ dias para

a sua correcao.

Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula N¢:

Portaria de designacao: /
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