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APRESENTACAO

A execucdo do Contrato é uma das etapas do processo de contratacdo que resulta em cumprir as
clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade.

Visando facilitar a atuacdo dos Gestores e Fiscais de Contratos, e na certeza de que acles
preventivas serdo sempre mais eficazes no controle da gestdo publica, a Controladoria Geral do
Estado do Tocantins apresenta este Manual que oferece uma coletanea de informagdes a respeito do
assunto, que poderdo ser Uteis na defesa do interesse publico.

O objetivo é facilitar o trabalho do Fiscal e do Gestor de Contratos bem como das areas
requisitantes, contribuindo garantindo o melhor desempenho de suas funcgdes e responsabilidades, a
fim de que exercam de maneira transparente e eficiente o controle e a fiscalizagéo.

O presente Manual apresenta conceitos basicos, atribuicdes e roteiro pratico de acompanhamento,
bem como uma relacdo das falhas mais comuns na execu¢do dos instrumentos celebrados com a
Administracdo Publica.
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1-DEFINICOES

1.1. CONTRATO

O Estatuto de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei Federal n® 8.666/93, art. 2°, paragrafo
unico) considera Contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordos de vontade, para
formacdo de vinculo e estipulacdo de obrigacGes reciprocas.

“Contrato administrativo € 0 ajuste que a Administracdo Pablica, agindo nessa qualidade, firma
com o particular ou outra entidade administrativa para a consecucdo de objetivos de interesse
publico, nas condi¢des estabelecidas pela propria Administragdo.” MEIRELLES, Hely Lopes.
Direito Administrativo Brasileiro. Sdo Paulo: Ed. Malheiros, 2009, 352 Ed., p. 214.

1.2. OBRA

Para fins da Lei de Licitacdes, é considerada obra toda construcédo, reforma, fabricacédo, recuperacéao

ou ampliag&o, realizada por execucéo direta ou indireta (Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, inciso ).

1.3.  SERVICO
E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracio, tais
como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao, conservacdo, reparacao, adaptacao,

manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei
n° 8.666/93, art. 6°, inciso I1).

1.4. COMPRA

E considerada toda aquisicio remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou

parceladamente (Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso I11).

1.5. PrRoOJETO BASICO
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A Lei Federal n° 8.666/93, art. 6°, inc. IX, o define projeto basico como o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servi¢o ou
complexo de obras ou servi¢cos objeto da licitacéo, elaborado com base nas indica¢Bes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo, devendo conter 0s seguintes elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solucgdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulacéo ou de variantes durante as fases de elaboracdo do projeto executivo e
de realizacdo das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a obra,
bem como suas especificagdes que assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalacdes
provisorias e condi¢bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucéo;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados necessarios em
cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servicos e

fornecimentos propriamente avaliados;

1.6. PROJETO EXECUTIVO

E o Documento que define o conjunto de elementos necessérios e suficientes & execucdo completa
da obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as
normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n° 8.666/93, art. 6°,
inciso X).*

1.7. TERMO DE REFERENCIA

! Nas licitagBes para contratacio de obras também é exigido Projeto Executivo.
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E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto Executivo, a depender do seu grau de detalhamento.
Objetiva dar conhecimento do que a Administracdo pretende contratar, estabelecendo: as
caracteristicas do bem ou do servigo; a estimativa do valor da contratacdo, com base nos precos do
mercado; a metodologia a ser utilizada na execucdo da obra ou servico; o cronograma de execugado

ou a estratégia de suprimentos e o0 prazo de execucao do Contrato.

1.8. FiscaL Do CONTRATO

Servidor que, preferencialmente, deverd ter conhecimento técnico do objeto da contratagdo,
indicado pelo representante da Area Requisitante da contratacdo e designado pelo Ordenador de
Despesa do 6rgdo por meio de portaria para acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual,
responsabilizando-se pela verificagdo do efetivo cumprimento das obrigacfes pactuadas e

respectivo atesto das faturas/notas fiscais.

1.9. PREPOSTO

E o representante da empresa Contratada, aceito pela Administracdo na execucéo do Contrato.

1.10. AREA REQUISITANTE

E a unidade administrativa solicitante, usuéria ou responséavel pelos servicos/produtos objeto da
contratacdo celebrada. E também quem tem a responsabilidade pela indicacio do servidor que

atuard como Fiscal do Contrato.

1.11. AREA RESPONSAVEL PELO CONTROLE DOS CONTRATOS

E a unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes & gestdo dos Contratos, sendo ela
responsavel pelas analises de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reajustes,
repactuacOes, reequilibrios econdmico-financeiros, ampliagdes ou redugdes dos quantitativos
contratados, incidentes relativos a pagamentos, correta instru¢do processual, controle de prazos
contratuais, prorrogacdes, encaminhamentos das agdes relativas a aplicagdo de penalidades, etc. E

encarregada pela interlocucdo com as diversas &reas administrativas e pelas atividades de apoio e
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orientacdo as agdes de fiscalizagdo exercidas pelo Fiscal do Contrato. Geralmente essa funcgdo é

atribuida ao Setor de Compras, ligado a Diretoria de Administracéo e Finangas.

1.12. OBJETO DO CONTRATO

Descricao resumida indicadora da finalidade do Contrato.

1.13. SERVIGOS CONTINUOS OU CONTINUADOS
S&o aqueles cuja interrup¢do possa comprometer a continuidade das atividades da Administracéo e

cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro, tais como:

vigilancia, limpeza e conservagéo, manutencao, etc.

1.14. REGISTRO DE OCORRENCIAS

Documento (livro, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas a

execucéo do Contrato.

1.15. VIGENCIA DO CONTRATO

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo contratual, que pode
coincidir com a data da assinatura, e o cumprimento total da obrigacdo Contratada.

1.16. ADIMPLEMENTO DO CONTRATO

E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes contratantes.

1.17. INEXECUCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO

E o descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condicdes ajustadas, decorrente de ag&o ou

omisséo de qualquer das partes contratantes.
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1.18. REscIsAo

E o0 encerramento ou a cessacdo da eficacia do Contrato antes do encerramento de seu prazo de

vigéncia.

1.19. FISCALIZACAO

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante, objetivando a verificagdo do
cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos o0s seus aspectos. E a
atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de gestdo contratual, na qual o Fiscal deve
exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execugdo contratual, tendo por
finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente

suas obrigacgdes contratuais com qualidade.

1.20. AREA REQUISITANTE

Unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servicos/produtos objeto da

contratacao celebrada.

1.21. GLOsA

E a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais

ou indevidos.

1.22. APOSTILA

Apostila é a anotagdo ou registro administrativo que pode ser:

Feita no termo de Contrato ou nos demais instrumentos habeis que 0s substituem, normalmente no
verso da ultima pagina do Contrato;

Juntada por meio de outro documento ao termo de Contrato ou aos demais instrumentos habeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

a)Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no Contrato;

b)Compensacdes ou penaliza¢des financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento;

c)Empenho de dotagdes orgamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.
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1.23. TERMO ADITIVO

Os Contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei.Essas
modificagbes sdo formalizadas por meio de instrumento usualmente denominado termo de
aditamento,comumente denominado termo aditivo. Pode ser usado para efetuar acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogacdes, repactuacdes,além de outras modificagdes admitidas em lei que

possam ser caracterizadas como alteragdes do Contrato devendo ser numerados sequencialmente.

1.24. EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

A equacdo econdmico-financeira do Contrato é a relagdo de equivaléncia formada entre o encargo
definido pela Administracdo (objeto) e o preco(proposta) ofertado pelo licitante/contratado. A
manutencdo da condicdo de equilibrio da equacdo econémico-financeira durante todo o Contrato
tem fundamento constitucional, de acordo com o disposto no art. 37, inciso XXI — Constitui¢do da
Republica.

O reequilibrio econdmico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo, independentemente de
previsdo contratual, desde que verificadas as circunstincias elencadas na letra “d”, do inc.ll, do
art.65, da Lei n° 8.666/93.(Orientacdo Normativa/ AGU n° 22, del®04/2009 — DOU de
07/04/2009).

A repactuacdo de precos como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratacdes
de servicos continuados com dedicacao exclusiva de médo de obra, desde que observado o interregno
minimo de um ano das datas dos orcamentos referentes aos quais a proposta se referir, conforme
estabelece o art. 5° do Decreto Federal n® 2.271, de 1997.

2_-GESTAO DO CONTRATO

A Gestdo de Contratos € a atividade exercida pela Administragdo visando o controle,
acompanhamento e fiscalizagcdo do fiel cumprimento das obrigacGes assumidas pelas partes. Deve
se pautar em especial, nos principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios que regem
a Administracdo Publica, de forma a garantir que a execucdo do Contrato ocorra com qualidade e
em respeito a legislacdo vigente.

N&o se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de Contrato. A gestdo é o servigo geral de

gerenciamento de todos os Contratos; a fiscalizacdo é pontual. Ela € exercida necessariamente por
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um representante da Administracdo, especialmente designado, conforme exigéncia legal, que
cuidara pontualmente de cada Contrato.

Na gestdo (administracdo de Contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econémico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a documentacdo, ao controle
dos prazos de vencimento, de prorrogagdo, etc. E um servigo administrativo propriamente dito, que
pode ser exercido por uma pessoa ou um setor.

Os orgdos podem implantar um servigco especifico de gestdo dos Contratos, o que permite um
melhor acompanhamento da execucdo dos mesmos, propiciando a profissionalizacdo e criando
especialistas na &rea. No entanto, essa medida ndo exclui a responsabilidade da nomeacéo do Fiscal
para cada Contrato.

Dessa forma, a area de gestdo terd uma visdo macro, que permitira realizar um gerenciamento geral,

enquanto o acompanhamento pontual sera responsabilidade do Fiscal.

2.1.  ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATOS

Cuidar das questdes relativas:

A prorrogacao de Contrato junto a autoridade competente (ou as instancias competentes), que deve
ser providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas competentes;

A comunicacdo para abertura de nova licitacdo a area competente, antes de findo o estoque de bens
e/ou a prestacao de servigos e com antecedéncia razoavel,

Ao pagamento de faturas/notas fiscais;

A comunicacao ao setor competente sobre quaisquer problemas detectados na execuc¢do contratual,
que tenham implicacGes na atestacao;

Comunicar as irregularidades encontradas: situacdes que se mostrem desconformes com o Edital ou
Contrato e com a Lei;

Exigir somente o que for previsto no Contrato. Qualquer alteracdo de condicdo contratual deve ser
submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes;

Cuidar das alteracbes de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela formalizadas e
devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econdmico-
financeiro ou repactuacdo. No caso de pedido de prorrogagdo de prazo, devera ser comprovado o
fato impeditivo da execugdo, o qual, por sua vez, devera corresponder aqueles previstos no art. 57, §
1°, da Lei 8.666/93 e alteracdes;

Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo unilateral do

Contrato pela Administracao;
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Alimentar os sites do Governo, os sistemas informatizados, responsabilizando-se pelas informacdes
relativas aos Contratos, inclusive sempre quando cobradas/solicitadas;

Receber e encaminhar, imediatamente, as faturas/notas fiscais, devidamente atestadas ao setor
competente, observando, previamente, se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao objeto
que foi efetivamente contratado;

fiscalizar a manutencédo, pela Contratada, das condi¢es de sua habilitacdo e qualificagdo, com a
solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacao;

Negociar o Contrato sempre que 0 mercado assim 0 exigir e quando da sua prorrogacao, nos termos
da Lei;

Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas;

Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagdo & Contratada, com base nos termos
contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada,

acionando as instancias superiores e/ou os Orgdos Plblicos competentes quando o fato exigir.

3- ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o Contrato para verificar o cumprimento das
disposicOes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os aspectos.

Acompanhar significa estar ao lado, ou seja, presenciar o andamento dos trabalhos na fase de
execucdo. Assim, o Fiscal devera montar um cronograma, um método, um sistema, no sentido de
marcar presenca, em certos momentos, junto a obra, servico, ou linha de producao.

Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao preposto do contratado, recomendar medidas
saneadoras, proceder aos devidos registros e comunicar aos Gestores o0s casos de infragdo,

suscetiveis de aplicacdo de pena pecuniaria ou de rescisdo contratual.

3.1.  ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados, assim, o Servidor
designado Fiscal de Contrato deverd manter copia do termo contratual e de todos os aditivos, se
existentes, do edital da licitacdo, da especificacdo técnica, do projeto basico ou termo de referéncia,

conforme o caso, da proposta da Contratada, juntamente com outros documentos gque possam
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dirimir davidas originarias do cumprimento das obrigagdes assumidas pela Contratada, além das
seguintes atribuicdes:

Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
a sua execucao;

Eesclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua algada,
encaminhando as areas competentes 0s problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;
Verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medicdo e formalizar a atestacdo. Em caso
de davida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagdo/medicéo.
Nenhum servidor é mais capaz de atestar a realizacdo de um objeto contratual do que aquele que
acompanhou e aferiu a execucdo por meio de medicGes periddicas, dessa forma. Assim, o Fiscal ira
produzir um relatério de medicédo e ap6s a emissdo do documento Fiscal e atesta-lo normalmente;
Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual (greve, chuvas, fim de prazo);
Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais, sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificacdo (procedimento formal, com prazo). Em caso
de obras e prestacdo de servicos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras,
tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e encaminhando as instancias competentes
aquelas que fugirem de sua algada;

Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificacbes do objeto contratado. A
acdo do Fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o Termo de Contrato, principalmente em
relacdo ao prazo ali previsto;

Em se tratando de obras e servigos, receber provisoriamente o objeto do Contrato, no prazo
estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes e;

Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas.

Imperioso ressaltar que a fiscalizacdo representa um dever-poder da Administracdo, expressamente
previsto no art. 58, inc. 111, e art. 67 e seguintes da Lei n° 8.666/93, devendo ser exercido de acordo
com os principios que regem a Administracdo Publica, em especial os principios da legalidade e da
eficiéncia, a fim de atingir o correto desempenho das obrigac6es pelo contratado.

Dessa forma, cabe ao servidor designado para desempenhar a funcdo de Fiscal de Contrato, bem
como ao agente responsavel pela sua gestdo/geréncia, tomar conhecimento da norma que regera tal
funcdo, qual seja, a Lei n° 8.666/93, que estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos

administrativos.
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3.2. OUTRAS OBRIGAGOES

Orientacdo: estabelecer diretrizes, dar e receber informac6es sobre a execucdo do Contrato. Essas
informagdes podem ser solicitadas pelo Gestor, pelo contratado, pelos servigos juridicos ou pela
area de controle.

Interditar: determinar a paralisacdo da execucao do Contrato quando, objetivamente, constatar uma
irregularidade que precise ser sanada. Se perceber que, sem o saneamento do problema, havera
comprometimento da qualidade futura, o funcionério devera agir com firmeza e prontamente.
Certificar: emitir atestados ou certiddes de avaliacdo dos servigos prestados, das obras executadas
ou daquilo que for produzido pelo contratado. Isso pode ser solicitado tanto para medidas
administrativas ou judiciais a serem tomadas pela administracdo, ou pelo contratado, na postulacao
dos seus direitos e na defesa dos seus interesses.

Representar: levar a conhecimento das autoridades crimes de que tenha conhecimento em razdo do
oficio. Por exemplo, uso de documento falso, crime contra as relagdes de trabalho, crime contra o
meio ambiente, crime contra a Administracdo Publica. Da mesma forma, comunicar, via superior
hierarquico, as situac@es irregulares que devam ser objeto de atencdo de érgdos fiscalizadores,
como inspecao sanitaria, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil, etc.

Glosar: indicar ao Gestor que efetue glosas de medicdo por servicos, obras ou produtos mal
executados ou nao executados; e sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigacdes.

Aprovar: confirmar a medicdo dos servicos efetivamente realizados, dos cronogramas de obras, dos
fornecimentos atendidos e da linha de producéo;

Sinalizar para pagamento: liberar a fatura;

Atestar: emitir atestado de execucéo parcial ou total.

4 — RESPONSABILIDADES DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATOS

Administrativa: o Gestor e o Fiscal de Contrato, assim como todo servidor, deve ser leal a
Administracdo, cumprindo suas fun¢es com urbanidade, probidade e eficiéncia, executando suas
atribuicdes sem envolvimento pessoal, limitando-se sempre a buscar a resolu¢do administrativa das
questdes apresentadas, evitando exageros de conduta e o0 abuso de autoridade.

Condutas incompativeis com as fungdes de Gestor e Fiscal podem ensejar aplicagdo de sanc¢Ges na

seara civil, penal e administrativa, logicamente, apds o devido processo legal em que seja garantida
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a ampla defesa e o contraditério, mediante processo disciplinar quando for verificado que o Gestor
ou Fiscal agiu em desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras e/ou ordens
legais.

Penal: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, diz-se que cometeu ilicito
penal, passivel de pena restritiva de liberdade, entre outras modalidades de pena.

Civil: Quando em razdo da execucdo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erario, o
Gestor e/ou Fiscal serd chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devera ser

demonstrado o dolo ou a culpa do agente, essa ultima por negligéncia, impericia ou imprudéncia.

5—-NOMEACAO E IMPEDIMENTOS DO FISCAL DE CONTRATO

O Fiscal geralmente é designado inicialmente pela Diretoria responsavel pela demanda do processo
a qual esté vinculado, devendo observar se esse Fiscal preenche os requisitos legais e/ou técnicos
para desempenho de suas atribuicGes e, fundamentalmente, se ndo se encontra impedido, pelos
seguintes motivos:

Ter interesse pessoal direto ou indireto na execugéo do Contrato;

Estar litigando administrativa ou judicialmente com qualquer dos representantes ou sécios da parte
Contratada ou parentes destes em até primeiro grau de parentesco;

Ter notdrias amizade intima ou inimizade, ou relacdo de crédito ou débito com a empresa, ou seus
representantes ou parentes;

Outros impedimentos que demonstrem qualquer tipo de vinculo subjetivo ou ndo junto a empresa,
Ou Seus representantes ou parentes.

Em seguida, o Diretor providenciara a apreciacdo do nome do Fiscal junto ao seu superior
hierarquico para aprovacao final por parte do Ordenador de Despesas, com a subsequente nomeagao
por meio de Portaria.

Em caso de impedimento do Servidor, o requisitante devera indicar novo Fiscal em substitui¢éo.
Vale destacar que o servidor nomeado tem até 2 (dois) dias Uteis para solicitar apreciacdo de
justificativas de seu possivel impedimento, quando for o caso, na ocorréncia dos motivos
anteriormente citados, devendo se abster de atuar no Contrato até decisdo final por parte de quem o
designou.

Quanto a atuagdo dos suplentes, se aplicam as mesmas formalidades do Fiscal, devendo o mesmo
atuar imediatamente junto ao Contrato nos casos em que o Fiscal estiver:

Impossibilitado fisicamente;
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Com enfermidades proprias, do companheiro(a), cbnjuge ou parente;
Designado formalmente para outra tarefa;, exceto de fiscalizar outro Contrato;

Em gozo de férias, exonerado ou aposentado.

5.1. REQUISITOS PARA NOMEACAO DO FISCAL DE CONTRATO

Os responsaveis pela designacdo do Fiscal de Contrato devem observar se o servidor possui 0s
seguintes requisitos:

Ter reputacdo ética e profissional ilibadas (ndo possuir puni¢bes decorrentes de atos lesivos ao
patrimdnio publico; condenacBes judiciais ou respondendo a processos administrativos
disciplinares; esteja responsabilizado por 6rgdo de controle externo por irregularidades em qualquer
esfera da Administracdo Publica; outras ocorréncias que comprometam sua designacao;

Ter a prerrogativa de em qualquer momento de execucao do processo manifestar-se quanto aos atos
oriundos do Contrato, como no caso de servidores do Controle Interno e da Assessoria Juridica;

Ter os atos de designacao publicados e efetivados por meio de portaria especifica, podendo o Fiscal
responder pela fiscalizacdo sugestivamente de até 2 (dois) Contratos, tendo em vista a necessidade

do melhor desempenho de suas atribuicdes.

5.2.  LIVRO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATO

O Fiscal deve, para a sua seguranca e controle, manter um arquivo proprio, onde serdo conservadas
as copias e comprovantes das suas providéncias. O arquivo ¢ complemento do chamado “registro
préprio” que ¢é exigéncia do art. 67, § 1°, da Lei n° 8.666/93, que deve conter:

Copia do Contrato

Documentos relacionados as especificacfes do Contrato (edital, proposta,etc.)

ComunicacBes com a area de Gestdo

ComunicacGes com 0 preposto

Comunicac6es com setores da Administracdo

ComunicagGes com terceiros

Diligéncias

Registro de ocorréncias

O livro de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Contrato deve conter em sua capa 0s seguintes

dados:
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Orgao;
Contrato;
Fiscal;
Telefone;

Termo de abertura e encerramento (modelo anexo).

5.3. IRREGULARIDADES QUE DEVEM SER EVITADAS

Atestar servicos nao realizados;

Realizar o pagamento de servigcos ndo executados;

Admitir nos autos Notas Fiscais rasuradas, vencidas, falsificadas ou em desacordo com o Contrato;
Receber material ou servigo com qualidade inferior a Contratada, em desconformidade com o
objeto do Contrato;

Permitir o pagamento de obras inacabadas;

Permitir o pagamento de servigcos em desacordo com o projeto basico, entre outros;

Deixar de juntar aos autos todos os documentos que demonstrem a efetiva fiscalizagdo do Contrato.

6 —GUIAPRATICOPARA ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

6.1. CONTRATOS EM GERAL

Atribuicdes do Fiscal:

Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas e arquivando
clpias junto aos demais documentos pertinentes;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do Contrato, informando ao Gestor do
Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e 0 estoque de materiais de reposicao,
destinado a execucao do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;
Formalizar, sempre, os entendimento com a Contratada ou seu Preposto, adotando todas as medidas
que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao Contrato, bem como exigir

que se apresentem uniformizados e com cracha de identificacdo, solicitando a substituicdo daqueles
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que comprometam a perfeita execugé@o dos servigos, inclusive quando decorrente de comportamento
inadequado;

Avaliar constantemente a qualidade da execucao contratual, propondo, sempre que cabivel medidas
que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servicos;

Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos 0s atos inerentes as suas atribuigdes,
agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades.

Atribuicdo do Gestor:

Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a possibilitar reforco de

novos valores ou anulagdes parciais.

6.2. COMPRAS

Atribuicdes do Fiscal:

Ler atentamente o termo de Contrato/empenho/solicitacdo de empenho e/ou edital/convite/proposta
adjudicataria vencedora/ata de julgamento/ata de registro de preco/informacdo de dispensa e/ou de
inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a(ao):

Especificacdo do objeto;

Prazo e local de entrega do material,

Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o Contrato/empenho na hipotese de
instalacdo ou teste de funcionamento, ou treinamento dentre outros;

Buscar obrigatoriamente, no caso de ddvidas quanto ao atesto, auxilio junto as areas competentes
para que se efetue corretamente a atestacéo;

Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens ou o descumprimento de quaisquer clausulas
contratuais, ao setor competente, para aplicacdo das sancdes cabiveis;

Manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do
Contrato.

Atribuicdes do Gestor:

Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucao
contratual, arquivando, por cépia, o0 que se fizer necessario;

Receber a fatura de cobranga, conferindo:

Se as condigOes de pagamento do Contrato foram obedecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

Se a nota fiscal/fatura esta corretamente preenchida;
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Encaminhar a nota fiscal/fatura devidamente atestada ao setor competente visando 0 pagamento;

6.3. SERVICOS

Atribuicdes do Fiscal:

Ler atentamente o termo de Contrato/empenho/solicitacdo de empenho e/ou edital/convite/proposta
adjudicataria vencedora/ata de julgamento/ata de registro de preco/informacdo de dispensa e/ou de
inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a(ao):

Especificagdo do objeto;

Prazo e local de execucdo do servico, observada a ordem de servico;

Cronograma dos servicos;

Acompanhar a execucdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no termo de
Contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo dos servigos;

Atestar a prestacdo do servico efetivamente realizado, observando inclusive o cumprimento das
obrigacGes acessorias;

Buscar obrigatoriamente, no caso de ddvidas quanto ao atesto, auxilio junto as areas competentes
para que se efetue corretamente a atestacéo;

Informar o descumprimento das clausulas contratuais, principalmente quanto ao prazo, para
aplicacdo das sanges cabiveis;

Manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do
Contrato.

Atribuicdes do gestor:

Juntar aos autos toda a documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucao
contratual, arquivando, por copia, o que se fizer necessario;

Receber a fatura de cobranca, conferindo:

Se as condi¢bes para o pagamento do Contrato foram obedecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi executado;

Se a nota fiscal/fatura esta corretamente preenchida;

Se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a mdo de obra empregada (no
caso de manutencéo, servigo de engenharia, limpeza, etc.), conforme determina o Contrato;

Obs: atentar sempre para as datas de recolhimento/retencéo de tributos (ISS, INSS, etc.).

Encaminhar a nota fiscal/fatura devidamente atestada ao setor competente, visando 0 pagamento;

6.4. OBRAS
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Atribuicdes do Fiscal:

Ler atentamente o termo de Contrato/empenho/solicitacdo de empenho e/ou edital/convite/proposta
adjudicataria vencedora/ata de julgamento/ata de registro de preco/informacdo de dispensa e/ou de
inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a(ao):

Especificacdo do objeto;

Prazo e local de execucdo do servico;

Cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem realizados;

Acompanhar a execucdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no termo de
Contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem
executados;

Arquivar copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela Contratada, se assim
o Contrato determinar;

Atentar para as especifica¢fes técnicas constantes dos anexos;

Atestar a prestacdo do servico efetivamente realizado, observando inclusive o cumprimento das
obrigacGes acessorias;

Acompanhar a elaborag¢do e a entrega do “as built” da obra/reforma (como construido), a fim de
subsidiar futuras intervencdes a titulo de manutencdo ou reformas;

Buscar obrigatoriamente, no caso de ddvidas quanto ao atesto, auxilio junto as areas competentes
para que se efetue corretamente a atestacao;

Informar ao setor de Contratos o descumprimento das clausulas contratuais, principalmente quanto
ao prazo, para aplicacdo das sanc¢des cabiveis;

Manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do
Contrato;

Acompanhar o registro de ocorréncia e fiscalizagdo das obras;

Atentar para 0s prazos de recebimento das obras e servicos;

Acompanhar as medicdes e pagamentos;

Atribuicdes do gestor:

Juntar aos autos toda a documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucao
contratual, arquivando, por cépia, o que se fizer necessario;

Receber a fatura de cobranga, conferindo:

Se as condigOes para o pagamento do Contrato foram obedecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente a medic¢éo dos servigos pactuados;

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO DO TOCANTINS 21




MANUAL DE ORIENTAGCAO PARA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Se a nota fiscal/fatura esta corretamente preenchida;

Se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a mao de obra empregada,
conforme determina o Contrato;

Obs: atentar sempre para as datas de recolhimento/retencéo de tributos (ISS, INSS, etc.).
Encaminhar a nota fiscal/fatura devidamente atestada ao setor competente, visando o pagamento;
Cuidar para que o projeto original conste devidamente do bojo dos autos, antes de seu
arquivamento, para efeito de patrimoniamento e/ou contabilizacao;

Verificar copia do registro do imdével;

Verificar bonificagdo (ou beneficios) e despesas indiretas — BDI,

Verificar a previsdo contratual de responsabilidade civil.

6.5. CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Muitas empresas, visando a reducdo de seus custos trabalhistas, optam pela terceirizacdo de suas
atividades, mas é preciso ter muito cuidado com essa terceirizacdo para evitar prejuizos a
Administracdo. Algumas estratégias preventivas na gestdo ou fiscalizacdo de Contrato terceirizado
devem ser adotadas, a saber:

A atividade deve ser terceirizada licitamente, enquadrando entre aquelas previstas no Decreto
Federal n° 2.271/97,;

Exigir do terceirizado prova do cumprimento de suas obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
tributérias;

Exercer o direito de inspecionar livros, documentos que se fizerem necessarios ao bom
acompanhamento do Contrato do terceirizado;

Analisar a gestdo do Contrato durante sua execucdo, conferindo cuidadosamente os documentos
apresentados pelo terceirizado;

Realizar visitas periodicas ao terceirizado a fim de verificar a fiel execu¢do do objeto do Contrato.
Verificar se 0s prazos para cumprimento dos servicos estdo em conformidade com o previsto;

Né&o flexibilizar as obrigac6es do terceirizado no decorrer da execucdo contratual;

Adotar medidas preventivas para evitar a responsabilizacdo da Administracdo com acidentes de

trabalho;

7-FALHAS MAIS COMUNS NA GESTAO/FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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Nota fiscal/fatura com campos incompletos, principalmente quanto a data de emissao;

Valor da nota fiscal/fatura incompativel com a proposta apresentada pela Contratada;

Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisorio e definitivo, bem como auséncia de
identificacdo/carimbo de quem o assina;

Auséncia das certidfes fiscais e/ou guias de comprovagdo de recolhimento dos encargos
previdenciarios juntamente com a nota fiscal, quando exigiveis;

Manifestacdo tardia na prorrogacdo do Contrato, quando o correto seria antes do seu término;
Divergéncias entre as medicOes atestadas e os valores efetivamente pagos;

Encaminhamento de questfes tardiamente ao setor/érgdo competente, com vistas a solucionar 0s
problemas detectados;

Perda de prazo em relacéo a satisfacao de tributos;

Perda de prazo em relacdo a remessa de documentos necessarios ao Tribunal de Contas;

Auséncia de parecer juridico para os termos contratuais e seus aditivos (art. 38, § Unico, da Lei
8.666/93).

8 —-PERGUNTAS E RESPOSTAS

O que é Contrato Administrativo?

R: “Sao ajustes que a Administracdo, nessa qualidade, celebra com pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, para a consecugdo de fins publicos, segundo o regime de direito publico”.

Ou seja, € um acordo entre 0 6rgdo e uma determinada pessoa fisica ou juridica, para aquisicao de

bens, prestacdo de servigcos ou execucdo de obras, nas regras estabelecidas pela Administracéo.

Quais séo os tipos de Contrato?

R: a) Contratacdo de obras ou servigos de engenharia: sdo Contratos cujo objeto refere-se a
construcao, reforma, fabricacdo, recuperacao ou ampliacdo;

b) Contratacdo de servigos (ndo incluidos os servi¢os de engenharia): sdo Contratos cujo objeto
refere-se a demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservagdo, reparacao,
manutenc&o, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

c) Contratacdo de fornecimento de bens: sdo Contratos cujo objeto refere-se & aquisicdo de

materiais de consumo ou permanentes.

O que é fiscalizacao de Contrato?
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R: E a atividade de controle e a inspecdo sistematica do objeto contratado (aquisicdo de bens,
prestacdo de servigos ou execucdo de obras) pela Administracdo, com a finalidade de examinar ou
verificar se sua execucdo obedece as especificacBes previstas no Contrato. Envolve, portanto,
responsabilidade com o meérito técnico do que esta sendo executado, observadas as condigdes
convencionadas.

Ou seja, € o acompanhamento do Contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi

executado como a Administracédo estabeleceu.

Fiscalizador e Gestor de s&o as mesmas figuras?

R: O papel do Fiscal de Contratos € definido no art. 67, da Lei 8.666/93. No entanto, tais definicdes
ndo permitem a clara distincdo entre as figuras do Gestor e do Fiscal de Contratos, necessaria para a
adequada atribuicdo de responsabilidades operacionais, que podera delegar a um Fiscal o papel
gerencial.

Um gestor de Contratos podera desempenhar também as funcGes de fiscalizagcdo, mas um Fiscal ndo
podera assumir a responsabilidade do gerenciamento. Ao Fiscal, apenas a ele, caberd a
responsabilidade pela assinatura de documentos e tomada de decisdes gerenciais relativas a

execucéo do objeto contratual.

De qual legislacdo o Gestor e o Fiscal de Contratos devem ter conhecimento?
R: Os Contratos da Administracdo Publica sdo regidos, preponderantemente, pela Lei Federal n°
8.666/93 e alteracOes, de modo que o Gestor e o Fiscal de Contratos devem conhecer suas regras,
inclusive as particulares do Contrato e da Licitacdo precedente, se for o caso.
A Administracdo Publica é regida pela legalidade e pela publicidade. Por estes principios, ninguém

pode se escusar a cumprir a Lei, alegando ndo conhecé-la.

E quando o Gestor ou Fiscal encontrar alguma irregularidade?

R: Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao 6rgdo ou setor competente, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis. Alias, qualquer acdo que ndo esteja sob o alcance do
Gestor/Fiscal deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para adocdo de
medidas pertinentes, conforme dispde o 8 2°, do art. 67, da Lei n° 8.666/93 e alteragdes: “As
decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo ser solicitadas a
seus superiores em tempo habil para a ado¢ao das medidas convenientes”.

A comunicacgéo devera ser feita por escrito, com os detalhamentos necessarios para a solugdo dos

problemas.
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Em caso de davida na aplicacdo de uma clausula contratual ou de uma regra legal, a quem o
Gestor/Fiscal deve recorrer?

R: Em principio, deve o Gestor/Fiscal buscar informac6es junto ao setor a que estiver subordinado.
Se a davida for de cunho juridico, deve buscar apoio junto a Assessoria Juridica da Contratante
podendo, também, ser ouvido o Controle Interno.

Se a duvida for de ordem técnica, inerente aos servicos ou aos bens adquiridos, deve o Gestor/Fiscal
socorrer-se do setor que elaborou o projeto basico ou as especificacbes do objeto. As ddvidas
poderdo ser dirimidas informalmente junto aos setores competentes, contudo, havendo necessidade
de motivar algum ato, tais duvidas deverdo ser manifestadas por escrito.

Ou seja, o Gestor/Fiscal ndo pode “guardar” diavidas para si. Deve “dividi-las” com a
Administracdo para soluciona-las o mais rapido possivel, diminuindo as chances de cometer erros e

violar a lei, possibilitando que a Administracdo realmente atinja a finalidade de Contratacéo.

Quais sdo as condig¢des para a repactuacdo e renovacao/prorrogacdo dos Contratos?

R: Os Gestores e 0s Fiscais porventura indicados deverdo observar as seguintes situacfes e ter
clareza na compreensao dos seguintes conceitos, de forma a evitar erros nos procedimentos:
Repactuacdo: é a revisdo das condi¢cBes Contratadas, sob todos os aspectos, ou apenas alguns.
Acordo coletivo é apenas um fator da necessidade de repactuacdo, ndo necessariamente sua
determinante ou a Unica razdo da repactuacdo. A Administracdo deve instruir o processo com todos
os comprovantes fornecidos pela Contratada, referentes a necessidade e legalidade da revisdo. O
parecer do Gestor/Fiscal devera ser explicito no sentido de evidenciar se a repactuacao € devida,
com exaustivo exame da planilha apresentada.

Prorrogacdo: é a alteracdo da vigéncia do Contrato, devendo ser observado o disposto na Lei
8.666/93, art. 57. A Administracdo necessita instruir 0 processo com pesquisa de mercado e
justificativa sobre os beneficios da prorrogacdo (avaliagdo de desempenho da Contratada;
levantamento de informacgdes quanto aos aspectos técnicos e mercadologicos que comprovem a
existéncia de condicdes e precos vantajosos para a Administracdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgdo da Administracdo Publica que
mantenham Contratos semelhantes; manifestacdo da Contratada em relagcdo a prorrogacdo e ao
reajuste de precos; informar se a Contratada continua mantendo, em relacdo a execugéo do objeto,
as condicOes que ensejaram sua contratacdo, em conformidade com a fundamentagédo legal
pertinente, etc.). Os Contratos somente poderdo ser prorrogados caso nao tenha havido interrupgéao
do prazo de vigéncia, ainda que a interrupcao tenha ocorrido por apenas um dia.
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Em caso de ndo renovagao do Contrato. Ao término do Contrato devera ser realizada nova licitacéo

ou processo de contratacdo cabivel. Devera ser observado com especial atencdo o término do prazo
de vigéncia dos Contratos, que podera durar, no maximo, 60 meses, via de regra, com uma Unica e

excepcional prorrogacdo de mais 12 meses (Lei 8.666/93, art. 57, § 4°).

Quais procedimentos o Gestor ou Fiscal deve adotar nos casos em que ndo ha possibilidade de
prorrogacao?

R: Na hipdtese em que os Contratos ndao puderem ser prorrogados, devera ser elaborado Projeto
Baésico visando a elaboragdo de novo procedimento licitatério.

Os autos deverdo ser encaminhados antes da expiracdo da vigéncia do respectivo Contrato, sendo
sugeridos 0s seguintes prazos:

Até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade e dispensa de licitacao;

Até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades de Convite e
Pregao;

Até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas modalidades de Tomada

de Precos e Concorréncia.

9-0S 11 MANDAMENTOS DO CONTROLE DE CONTRATOS PUBLICOS

Para maior eficiéncia — e correta divisdo de responsabilidades — € conveniente separar 0s servi¢os
de gestdo e fiscalizacdo de Contratos. A gestdo encarrega-se do controle de todos os Contratos; e 0
Fiscal é nomeado pontualmente para acompanhar e fiscalizar cada Contrato.

Por ordem do art. 67, da Lei Federal n° 8.666/93, compete ao Ordenador de despesas nomear um
Fiscal para cada Contrato, cuja execucdo ndo se esgote em ato Unico (com a entrega do objeto). O
Ordenador de despesas pode delegar a tarefa de nomeacao ao setor de gestdo. A falta de nomeacéo
(ou de delegacdo) pressupde a responsabilidade pessoal desse agente pelos incidentes na execucao.
A nomeacéo do Fiscal pode ser formalizada no Contrato, precedida de despacho, por portaria ou
ordem de servigo.

O Fiscal sera um funcionario (servidor ou empregado publico) com conhecimento das formalidades
de oficio. Podera solicitar assessoramento técnico e deverd levar ao conhecimento dos seus
superiores os incidentes que ndo puder resolver (art. 67, § 2°, da Lei n° 8.666/93).

Para resguardo das proprias responsabilidades, o Fiscal deve conhecer os deveres e as proibigdes
relacionadas ao Estatuto do Servidor, o Codigo de Etica, a Lei de Improbidade Administrativa — Lei
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Federal n° 8.429/92 (nos artigos 9°, 10 e 11), as prerrogativas da advocacia — Lei Federal n°
8.906/94, arts. 6° e 7°, 0s crimes contra a Administracdo Publica (Codigo Penal) e o art. 66 da Lei
de Contravencdes Penais.

O Fiscal deve ter um registro préprio, que mantera consigo durante a tarefa, repassando-o ao setor
de gestdo quando do encerramento do servico. E recomendavel guardar copias de comunicacdes
fundamentais, para eventuais esclarecimentos posteriores, aos 6rgdos de controle.

O contratado deve nomear preposto, que sera aceito ou nao pela Administracdo. Ele serd o elo de
contato do Fiscal com a Contratada, ficando estabelecido no local da obra ou servico.

Em casos de irregularidades complexas, o Fiscal pode recomendar a instauragdo de sindicancia, que
é o instrumento préprio para investigacdo e esclarecimentos de quaisquer ocorréncias com reflexo
no servico publico. A sindicancia oferece meios de apuracdo que védo além dos recursos disponiveis
pelo Fiscal: e porquanto ha casos nos quais ndo € possivel expor um Unico agente aos riscos do
enfrentamento de interesses contrariados.

Os dirigentes, superintendente, diretores, coordenadores, gerentes, chefes de funcionarios em geral
devem ser orientados a levar ao conhecimento do Fiscal as ocorréncias relativas a ma execucao dos
Contratos, pois sera ele o responsavel pelas diligéncias junto ao preposto da Contratada ou, se for o
caso, pelo encaminhamento das providéncias coercitivas com vistas a retomada do interesse
publico.

Os servidores de gestdo e fiscalizacdo devem conduzir suas atribui¢cGes pautadas na lei e no direito,
como preceitua o art. 2° da Lei Federal n° 9.784/99.

Em ndo sendo possivel retomar a ordem na execu¢do do Contrato, e ocorrendo uma das hipo6teses
previstas no artigo 78 da Lei n° 8.666/93, restard ao Fiscal recomendar ao servigo de gestdo a
rescisdio do Contrato puablico. Neste caso, a decisdo devera ocorrer em autos de processo
administrativo, que adotara, na instrucdo e julgamento, as regras gerais da Lei n° 9.784/99,
aplicando-se supletivamente, o Cadigo de Processo Civil, os principios do processo administrativo,
os principios do Direito Administrativo e os principios gerais do direito.
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10 - MODELOS

10.1. MODELO DE SOLICITACAO DE RECURSOS MATERIAIS

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA (NOME)

Mem. 13/DAF
Em 22 de outubro de 2013.

Ao Senhor Secretario-Chefe

Assunto: Solicitacdo de Recursos.

Designado por VVossa Exceléncia para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a
contratacdo da empresa (NOME DA EMPRESA), na prestacdo do servico de
, venho, com fulcro no art. 67, § 2°, da Lei n° 8.666/93 solicitar autorizagao
para disponibilizacdo dos seguintes recursos:

a) um veiculo, com motorista, que deve ficar a disposic¢do do Fiscal todas as segundas-
feiras, no horario de 8h as 12h, para deslocamento de vistoria aos pontos de
trabalho situados ;

b) um computador tipo , um arquivo (caracteristicas), um armario, etc...
posto que, para o absoluto controle da execucdo do Contrato é indispensavel a
minima estrutura, que ndo deve ser confundida com a utilizada na rotina
administrativa deste funcionério.

Atenciosamente,

NOME E SOBRENOME
Cargo/Funcéo
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10.2. MODELO DE SOLICITACAO DE ASSESSORIA TECNICA

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA (NOME)

Mem. 14/DAF
Em 22 de outubro de 2013.

Ao Senhor Secretario-Chefe

Assunto: Solicitacdo de Assessoria Técnica.

Designado por Vossa Exceléncia para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a
contratacdo da empresa (NOME DA EMPRESA), na prestacdo do servico de
, venho, com fulcro no art. 67, 8 1°, da Lei n° 8.666/93 solicitar a
contratacdo de um engenheiro especializado em estruturas metéalicas, posto que, pelas caracteristicas
do empreendimento, € indispensavel esse nivel de assessoria.

Embora a empresa Contratada tenha responsabilidade técnica, compete a este Fiscal, por
forca de lei, conferir todos os elementos e especificacbes do Contrato. Como a questdo estrutural
exige conhecimento especifico impde-se a participacdo de profissional especialmente contratado.

Em diligéncias feitas junto a area de servigcos e ao setor de RH deste 6rgdo, ndo se
identificou, dentro do quadro, profissional com a habilitacdo exigida, o que gera a solucdo do art.
67, caput, da Lei 8.666/93.

Atenciosamente,

NOME E SOBRENOME
Cargo/Funcéo
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10.3. MODELO DE RECOMENDAGAO DE SINDICANCIA

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA (NOME)

Mem. 15/DAF
Em 22 de outubro de 2013.

Ao Senhor Secretario-Chefe

Assunto: Solicitacdo de Assessoria Técnica.

Designado por Vossa Exceléncia para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a

contratacdo da empresa (NOME DA EMPRESA), na prestacdo do servico de
, cumpro o dever de informar o seguinte:

a) No exame periddico da documentacdo, observou-se indicios que sugerem a
falsificacdo das seguintes certiddes:

b) Constatamos, ainda, em pelo menos trés oportunidades, a presenca de funcionarios
desta Secretaria, utilizando inclusive veiculo oficial, na sede da empresa Contratada,
em atitude que, a principio, indica situacdo irregular. Com efeito, no dia
(descrever a ocorréncia) .....

c) Em contatos com o preposto da empresa, Sr. , percebeu-se que a referida
pessoa goza de informacdes privilegiadas. Por exemplo, Isso leva, em uma
primeira conclusdo, a visdo de que pode existir uma relacdo duvidosa entre agentes
do servico publico e a empresa.

d) Ainda que os fatos apontados ndo sejam conclusivos — e exatamente por isso —
entende-se que é dever da Administracdo apura-los a exaustdo. Além de os episédios
terem reflexo na execu¢cdo do Contrato em si, podemos trazer, no bojo,
irregularidades que determinem medidas nas esferas administrativa, civil e penal.

Recomenda-se, assim, que Vossa Exceléncia determine a instauracdo de Sindicancia de natureza

investigatoria, para levantamento dos fatos narrados.

Atenciosamente,

NOME E SOBRENOME
Cargo/Funcéo
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10.4. MODELO DE REGISTRO DE SITUACAO IRREGULAR

Em [ |/

Fiscalizando a execucdo das tarefas dos empregados, na parte relacionada a

, verifiquei que no periodo / / a [ , has

dependéncias da Secretaria, ndo foi retirado o lixo da forma como estabelecido no contrato de
prestacdo de servicos, sendo este deixado nas dependéncias externas da Secretaria ocasionando mau
cheiro.

A situacdo estd em desacordo com as condi¢Ges do Contrato, conforme estabelecem as clausulas

e

Encaminhei, entdo, expediente ao preposto da empresa, solicitando as seguintes providéncias:

Fulano de Tal
Fiscal de Contrato

Matricula n®
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10.5. MODELO DE REGISTRO DE VISITA AS INSTALACOES DA EMPRESA

Em_ [/ |/

Registro que, em data de _ / [/ __, visitei as instalacbes da empresa
, onde as __ : __ hs, fui recebido pelo preposto, Sr.

Na ocasiao, tomei conhecimento do sistema de controle

Os itens estdo de acordo com as especificagdes técnicas do Contrato.
Na oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, a qualquer contato referente a parte operacional,

devera reportar-se ao FISCAL, nomeado pela Administragéo.

Fulano de Tal
Fiscal de Contrato

Matricula n®
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10.6. MODELO DE RECOMENDAGAO DE RESCISAO DE CONTRATO

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA (NOME)

Mem. 16/DAF
Em 22 de outubro de 2013.

Ao Senhor Secretario-Chefe

Assunto: Recomendacdo de Resciséo de Contrato.

Designado por Vossa Exceléncia para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a
contratacdo da empresa (NOME DA EMPRESA), na prestacdo do servigo de
, cumpro o dever de informar o seguinte:

a) O Contrato refere-se ao servigo de limpeza do edificio .............

b) Na clausula 17, esta estabelecida a obrigacdo de a empresa Contratada “retirar das
instalacdes do prédio, diariamente, o lixo recolhido pelas equipes de faxina”.
Ocorre gue as embalagens com lixo — inclusive residuos de alimentos — tém ficado
no prédio, junto & garagem, por até cinco dias, causando desconforto pelo mau
cheiro que exala e atraindo ratos e baratas.

c) O preposto da empresa foi formalmente notificado 8 (oito) vezes, conforme
documentos anexos. Em nenhuma ocasido, a Contratada dignou-se a responder;
muito menos qualquer providéncia foi tomada.

d) Como ultima tentativa, este Fiscal marcou data e hora para vistoria conjunta do
local (comprovante anexo), mas, o representante da empresa ndo compareceu.

e) Questionados, os empregados da empresa informaram que estdo instruidos a deixar
o lixo nas proximidades da garagem por alguns dias, para que o caminhdo da
empresa possa, em menor nimero de viagens, levar o0 maior nimero de volumes. E
explicaram que nenhuma orientagdo em sentido contrério lhes foi passada.

f) A leitura da clausula contratual leva a concluir que, efetivamente, a empresa esta
descumprindo os termos da sua obrigacdo e, assim procedendo, causa prejuizo,
constrangimento e incOmodos a Administracdo, funcionarios e administradores que
transitam no prédio.

Caracterizada, portanto, a situacdo prevista no art. 78, I, da Lei n° 8.666/93, o fato enseja que seja
promovida, pelo devido processo legal, a rescisdo do Contrato. Recomenda-se, entdo, as
providéncias previstas no paragrafo unico, do art. 78, da lei supracitada.

Atenciosamente,

NOME E SOBRENOME
Cargo/Funcéo
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10.7. MODELO DE TERMO DE ABERTURA E TERMO DE ENCERRAMENTO

GOVERNO DO ESTADO DO TOCANTINS
SECRETARIA (NOME)

TERMO DE ABERTURA

Em data de I , neta cidade de - , faco a abertura do presente

LIVRO DE REGISTROS, referente ao servigo de acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n°

/ de (especificacdo do objeto do Contrato)

firmado pela (especificacdo do 6rgdo ou entidade) com a empresa

, conforme ato de nomeacédo n° , de de

de

O presente LIVRO passa a conter os registros de vistoria, diligéncias, comunicac6es e providéncias.

Em arquivo proprio, sdo mantidos os documentos originais referidos no presente documento.

Fulano de Tal
Fiscal de Contrato

Matricula n®

TERMO DE ENCERRAMENTO

Em_ [/ |/
Na presente data, dou por encerrado o trabalho de fiscaliza¢do do Contrato n° /
de (especificacao do objeto do Contrato).

Tenho por atendidas todas as solicitaces encaminhadas a empresa, ndo havendo pendéncia a
qualquer diligéncia recomendada por este Fiscal.

Os documentos originais, relacionados a todos os atos de acompanhamento da execucdo, séo
transferidos aos cuidados do Sr. , chefe do Setor de Gestdo de Contratos, que,

apos examinar e conferir, formalmente os recebe.
Copias dos documentos referentes as comunicag¢fes sdo mantidas com este servidor para eventuais

esclarecimentos futuros.

Fulano de Tal
Fiscal de Contrato

Matricula n®
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10.8. MODELO DE ANOTACAO DE OCORRENCIAS

Nome da Contratada:

Processo no:

Contrato n°:

Objeto:

Ocorréncia(s):

Providéncia(s) tomada(s):
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10.9. MOoODELO DE CONTROLE DE PAGAMENTOS EFETUADOS

Total da despesa realizada

Saldo disponivel (despesa empenhada — despesa realizada)

Observagao:
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11 - LEGISLACAODE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamente o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacdes e Contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

Lei n° 8.429, de 02 de junho de 1992. Dispbe sobre as san¢des aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcdo na
administracdo publica direta, indireta ou fundacional e d& outras providéncias.

Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacéo
denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.
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