GUIA DO GESTOR

EDO FISCAL DE
CONTRATOS

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE JUAZEIRO-BA

ApOos procedimento licitatério e formalizacdo contratual inicia-
se a execucdo do contrato, que devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracao
especialmente designado.

DIVISAO DE PAPEIS ENTRE GESTOR E FISCAL

Em situa¢des de maior complexidade, a gestao e fiscalizacao
podem ser desmembradas e realizadas por servidores ou
grupo de servidores distintos.

@ GESTOR DO CONTRATO @ FISCAL DO CONTRATO
Aquele que acompanha, Aquele que atua
gerencia e controla o pontualmente, acompanha,
processo de gestao contratual inspeciona, examina e verifica
desde a formalizacao até o a conformidade da execuc¢ao
encerramento do contrato. contratual com o que foi

contratado. Ele subsidia a
atuacdo do gestor, nao
exercendo poder decisorio.

QN > _
. 4 R > ESENAO HOUVER FISCAL?

- Na auséncia da figura do Fiscal, as respectivas
atribuicdes deverao ser realizadas pelo Gestor.

DESIGNACAO DO GESTOR E DO FISCAL

Ocorre por portaria, constando as atribuicdes do ReCOmenda-se ainda
gestor e fiscal do contrato. anexar 4 portaria
Mar.lual de Gestdo ¢
Fiscalizaggo ge
Contratos,

-

— A Administracdo deve evitar atribuir grande quantidade de contratos e
de complexidade alta para o mesmo servidor.

~— O servidor deve ter tempo, meios e conhecimentos técnicos suficientes
para realizar uma boa gestao e fiscalizagao.

‘i‘ ‘i‘
reqoeiro Comissdo
i \ ® / de Licitaggo
— Pelo principio da segregacdo de funcdo, ® / \ °
o servidor designado como fiscal nao 'n\ fiscdl ‘n\
pode ter atuado como pregoeiro ou em resronsével l Requisitante
comissdo de licitacdo ou estar pele pgte. 4
envolvido com o pagamento do ln\
contrato.

gestor



ATRIBUICOES DO GESTOR

Cabe ao gestor do contrato fiscalizar, acompanhar e verificar sua
perfeita execucdo, em todas as fases, até o recebimento do objeto.

Cabe ao gestor, sob pena de responsabilidade:

& registro formal das ocorréncias
relativas a execuc¢do do contrato;

& realizacdo de toda comunica¢do com a

A A =
contratada e todas providéncias fuhgao de gestor oy
necessarias para a regular execuc¢ao do fiscal deve ser
contrato; pr €ventiva, rotinejra

e sistemética
(] recebimento de bens, ateste de notas e

faturas, controle financeiro, gestao de
prazos e fiscalizagao.

O SERVIDOR PODE RECUSAR A
FUNCAO DE GESTOR?

Em regra, NAO, pois n3o se trata de ordem ilegal, podendo a recusa
configurar insubordinacdo. Contudo, caso entenda ndo possuir
conhecimento técnico para exercer suas competéncias, tem a opcdo de
expor ao superior hierarquico estas limitacdes.

S30 motivos para recusa: suspeicao (por algum tipo de envolvimento
com o fornecedor) e grau de parentesco com a empresa contratada.

© Estupar

Projeto basico, termo de referéncia (TR), edital, proposta da
contratada, contrato, legislacdo, manuais e realizar cursos de
capacitacao.

€©) ProCESSO

Criar processo especifico para gestao, organizar e salvar todos
documentos, sempre lembrando de nomea-los e coloca-los em
ordem cronolégica.

€) pEsTACAR

Destacar o que for mais importante e que deve ser
acompanhado de acordo com o edital, TR e contrato.

O rLANEJAR

Planejar a gestdo e providenciar as planilhas de controles
(orcamentaria-financeira, prazos, fiscalizacdao, dentre outras) e
registro de ocorréncias.

9 REALIZAR

Realizar reuniao inicial com a contratada e solicitar dados e
contatos do preposto.



PRINCIPAIS LEGISLACOES A SEREM
ESTUDADAS PELO GESTOR E FISCAL

® Lei Federal n° 8.666/1993

Lei de LicitagBes e Contratos

relacj
Clonados aos Contratos e

Nova Lei Federal n°® 14.133/2021 i
0 eXeCugao ContratUa“

Nova Lei de Licitacdes e Contratos

: e€nto tampeg
acérdaos do ¢, €m aos

TCM - BAHIA € despg
] - da PGE, sobre ¢ 3 Pachos
Normas Suplementares de Licitagdes e Contratos Ssunto,

@ IN n° 05/2017 Ministério do Planejamento

Servicos sob o regime de execucdo indireta

o Lei Federal n° 10.520/2002 & Repactuacao de Pregos

Lei do Pregao
Lei Complementar n° 123/2006 (Estatuto

P Programa de Integridade & Nacional da Microempresa e da EPP)

Decreto Federal n° 10.024/2019 Lei 13.979/2020 (Medidas para

° Pregao Eletrdnico & enfrentamento da emergéncia de saude

publica)

o Decreto sobre o Pregao

QUAIS DOCUMENTOS E
INFORMACOES SAO IMPORTANTES?

S

Contrato assinado e publicado.

S

Contrato, apostilamento ou Portaria com nomeacdo de gestor e/
ou fiscal e substitutos.

TR e demais documentos pré-contratacao.

Orcamento e planilha de custos.

Cronograma fisico-financeiro.

Proposta da contratada.

KRR K

Apostilas e termos aditivos e Certiddes de habilitacdo econémica
- financeira e social (mensalmente, ao apresentar NF).

o Notas fiscais.

v Valor do empenho e dados e contato do preposto.

v Relacdo de maquinas, equipamentos, empregados da contratada,
4

e demais insumos que serdo usados na prestacao de servico.

Atas e e-mails trocados com a contratada.

o
o
o

Registro de ocorréncias.

Informacdo acerca dos precos praticados no mercado.



" REUNIAO
INICIAL

e Convide o representante da contratada, os fiscais do contrato, os
envolvidos na contratacdo ou técnicos que tenham participado da
elaboracao do projeto basico ou do termo de referéncia e o
representante da area demandante dos servi¢cos ou produtos.

e Defina os procedimentos para o bom desenvolvimento dos trabalhos e
sane eventuais duvidas.

e Explane os detalhes, as metodologias, os objetivos da contratacdao e
execucao.

* Apresente plano de fiscalizacdao e cronogramas.

* Informe que qualquer comunica¢ao devera ser por escrito.

e Ndo esqueca de elaborar a ata da reunidao e enviar a todos participantes

para ciéncia e assinatura.

Formalize TODAS as comunica¢des com 3\
a contratada, as ac¢des de controle e
fiscalizacdo e as ocorréncias em relacao Verbq voland

ao contrato. E lembre-se: S
CI"IP+Q maq
hent.

Palavras voam, que
é escrito Permanece.

" DlCAj Atencdo quanto a existéncia de garantias e
_W@IWA | subcontratagées acordadas no contrato!

™  QUEM E O PREPOSTO?

E o representante da contratada para atuar como interlocutor
junto a Administracdo, que devera ser formalmente designado,
sendo o documento juntado ao processo de gestdao contratual.

Caso a Administracdo, motivadamente, ndo concorde com a indica¢cdo de um
determinado preposto, podera recusa-lo, cabendo a contratada indicar outro.

Lei Federal n° 8.666/1993, art. 68

‘: '2_75/
g =
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Atuacao do preposto inclui:

@ recebimento das demandas e reclamacdes da Administracdo;
® acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do objeto contratual;

& tomada de providéncias para a correcao de eventuais falhas, entre
outros.



PRINCIPAIS ROTINAS DA
GESTAO CONTRATUAL

\\I//

:@'- PLANEJAMENTO

=| GESTAO DOCUMENTAL

FISCALIZACAO

RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS

REGISTRO DE OCORRENCIAS

=
A
=
GESTAO DE PRAZOS

% ENCERRAMENTO DO CONTRATO

# DICA:

Planejamento

Processo de elaborar planos de
agoes que antecedem as
atividades de gestao e
fiscalizacdo, identificando os
riscos, estratégias e atividades
necessarias a fim de otimizar a
gestdo e fiscalizacdo e garantir o
cumprimento eficiente do
contrato.

No planejamento é importante a realizagdao de matriz

de risco para cada contrato e também fazer o plano de

fiscalizacao.

IMPORTANTE:

Gestao Documental

Organizacdo e gerenciamento de
toda documentacado relativa a
contratacdo e execucdo do
contrato.

e Todos os documentos devem ser salvos em nuvem
ou em pastas compartilhadas por seguranca.

e Os documentos pertinentes devem ser autuados no

processo SEl de gestao e fiscalizacao do contrato.




Gestdao Orcamentaria e
financeira

Acompanhamento do saldo
financeiro, liquidacdo e pagamento
das despesas.

IMPORTANTE:

e Evitar o desenvolvimento de atividades sem a
necessaria cobertura orcamentaria e,
principalmente, o pagamento sem o devido
empenho.

Recebimento de
bens e servicos

Emitir ordens de servico, receber
0 objeto contratual, realizar
medicdes, atestar as notas,
providenciar os pagamentos.

Fiscalizacao

Atividade exercida de modo
sistematico para verificacdao do

cumprimento das disposi¢cdes

contratuais, técnicas, legais e
administrativas.

O fiscal deve verificar a forma de execucdo do objeto e
confirmar o cumprimento das obrigacfes, por meio de
instrumentos de controle que mensurem:
* O respeito aos prazos,
* a qualidade,
a adequacao dos servicos prestados ao estabelecido
em contratos,
o cumprimento das demais obrigacdes contratuais,
os resultados alcancados,
0s recursos humanos empregados, em funcdo da
quantidade e formacao profissional exigidas,
a satisfacdo do usuario.

IMPORTANTE:

Todo resultado da fiscalizacao deve ser formalizado,
preferencialmente, por relatério.

BOA PRATICA:
e Fotografe ou filme a execucdo do contrato e anexe
estes arquivos no RDM, tanto os cumprimentos
quanto os descumprimentos.




Registro de
Ocorréncias

Deve fazer parte da rotina do

gestor e dos fiscais, observando
a orientacao legal. registrar
formalmente em Livro ou
Relatorio especificos, escrituravel
ou eletrdnico, todos os eventos
verificados na execucao
contratual, em ordem
cronoldgica e com juntada de
documentos.

REGISTRO DE OCORRENCIA

i LMW THAT A

EXECUCAD CONTRATUAL
(Relato da forma como vem sendo prestado o servigo, de
acordo com o disposto no contrato, e cada problema
detectado)

PROVIDENCIAS TOMADAS /| DOCUMENTOS EXPEDIDOS
(Relato das providéncias adotadas para a solugio de cada
problema detectado na execugio, bem como os documentos
expedidos & contratada & anexadas respectivas copias).

RESULTADOS

{Informe sobre a corregao dos problemas ou nao, as
consequéncias e encaminhamentos).

ASSINATURA DO FISCAL:

Este levantamento ajudara na elaboracdo dos relatérios.

IMPORTANTE:

* Ao registrar todas as ocorréncias, o gestor e o fiscal se
resguardam de futuras responsabilizacdes.

Gestao de Prazos

Acompanhamento dos prazos
importantes para efetiva entrega
do objeto, prazos de execucdo,
prazos de respostas, e 0s prazos de
vigéncia de documentos e,
principalmente da duracao
contratual, para realizacdes
tempestivas de providéncias.

Atencdo as providéncias tempestivas a serem tomadas
relativas a:
* Prorrogacao contratual (nunca inferiores a 60 dias);
* Nova licitagdo (nunca inferiores a 120 dias).

Dependendo do objeto e situacgao,
0 prazo para as providéncias pode ser maior.

# LEMBRETES:

A maioria dos contratos s6 podem ser prorrogados
sucessivamente, observando o limite de 60 meses.
A duracao dos contratos € adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios.

# DICA:

Use um software da administratacao solicite seu cadastro
junto a controladoria do seu municipio.




Providéncias
Necessarias

U O gestor e o fiscal devem adotar

todas providéncias necessarias

para a regular execuc¢ao do
contrato.

Assim, além das atividades ja descritas, precisam
realizar:

e acdes para garantir a continuidade do contrato
(prorrogacado, alteracdao, extingcdo e nova contratacao);
comunicacdo e cobranca da contratada sobre alguma
regularizacdo necessaria (comunica¢do formal e por
escrito);
ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das
ocorréncias importantes;
abertura de processo sancionatorio, e se necessario,
devida aplicacao das penalidades;
fornecer informacdes e dados para atendimento as
demandas da Lei de Acesso a Informacao e
divulgacdao dos dados no Portal da Transparéncia;
monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de
integridade das empresas contratadas, entre outras.

# DICA:

e Faca check list das documentacdes necessarias a
serem observadas em procedimentos para
prorrogacao ou alteracdo contratual.

# LEMBRETE:

O gestor, ao tomar providéncias quanto a prorrogacao/
rescisao dos contratos, deve lembrar de realizar parecer
com as justificativas fundamentais, demonstrando as
vantagens para a decisao de prorrogar ou rescindir e
realizar nova contratacao, cuja cépia deve ser anexada ao
processo de gestdo.

Neste sentido, ele deve observar:
e a melhor relacao custo-beneficio nas contratacdes;
e a melhor eficiéncia na prestacdao do servico ou
fornecimento de material;
® que 0s recursos publicos sejam alocados da maneira
mais eficiente.

Encerramento do

Contrato

Eé Ao fim do contrato, deve-se:

e verificar pendéncias a serem

regularizadas, como pagamento
de nota fiscal;

comunicar a contratada,
superiores e interessados;
elaborar relatoério final;

assinar termo de encerramento
ou solicitar termo de quitacdo
junto a contratada, entre
outros.




RECEBIMENTO DE
BENS E SERVICOS

ORDEM DE SERVICO - RDM: Emitir ordem de fornecimento e/ou ordé
de servico.

RECEBIMENTO: Receber o objeto contratual.

MEDICAQ: Verificar se o bem ou servico estd em conformidade

com o contrato e normas técnicas e legais pertinentes.

ATESTO: Atestar as notas fiscais no 1-doc e proceder as glosas,
quando for o caso junto ao gestor.

PAGAMENTO: Encaminhar para providencia o devido pagamento a
contratada.

« o

RECOMENDACOES

Q Se 0 objeto ou servico nao estiverem adequados, deve-
se solicitar a correcao pela contratada, sem custo para a
Administracao.

& Se nso for corrigido, o gestor deve informar aos seus
superiores, para tomada das providéncias necessarias.

& Se o contrato for de entrega parcelada, deve conter
ateste para cada entrega de nota fiscal/fatura.

Q Junto ao ateste de notas, recomenda-se constar um
parecer sobre o produto/servico prestado e/ou check list
do fiscal.

Q A nota fiscal deve ser atestada, APENAS, se houver
cumprimento integral das obrigacdes.

Q O gestor deve observar a necessidade de realizar glosas,
para evitar que a Administracao pague por objetos e
servigos ndo prestados.



AVALIACAO DOS RESULTADOS
E importante também realizar as avaliacdes dos
resultados. Estude sobre isso, identifique indicadores e

avalie a empresa contratada quanto a efetiva entrega de
resultados.

COMBATE A CORRUPCAO

Uma boa gestao e fiscalizacao contratual esta
diretamente relacionada ao combate a corrupc¢do e ao
comprometimento com a integridade, garantindo o
interesse publico.

ESCUTE O BENEFICIARIO

Ainda avalie a qualidade do servi¢o prestado junto ao
publico usuario (IN 5/2017, art. 40, inciso V): converse,

escute os beneficiarios dos objetos ou servicos.

(@
p

LEMBRETE ‘
O gestor e o fiscal devem emitir relatérios .
periodicamente . ' ‘

ATENCAO!

Para evitar responsabilizacdo da Administracdo Publica, o
gestor e o fiscal estdo vedados de exercer poder de
mando sobre os funcionarios da contratada (terceirizacdo
de mao de obra) e/ou considerar trabalhadores da

contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgao.

EFICIENCIA NA GESTAO DO CONTRATO
Lembre-se que a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de 0¥
um contrato estdo diretamente relacionadas ao 2
desempenho da gestao e fiscalizacdo do contrato!

H_ N0

ASSESSORAMENTO

O Gestor e o Fiscal do contrato serdo auxiliados pelos
orgaos de assessoramento juridico e de controle interno
da Administracdo, que deverao dirimir davidas e subsidia-
los com informac@es relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual.
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