MANUAL DE
FISCALIZACAQO

DE CONTRATO

2013

SERGIPE




MANUAL DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO - IFS

Contratos Administrativos

1.1 Conceito

Segundo a Lei de Licitacbes e Contratos, art. 2°, paragrafo unico, contrato
administrativo € todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracéo
Plblica e particular, em que haja um acordo de vontades para formar vinculo e
estipular obrigacdes reciprocas.

Apesar da denominacdo de contrato, nos contratos administrativos nao
prevalece o principio da autonomia das vontades como nos contratos em geral.
Neles, existem as chamadas clausulas exorbitantes, que sdo prerrogativas detidas
pelo Poder Publico perante o particular que com ele contrata. Esta € uma
caracteristica marcante dos contratos administrativos, além da presenca da
Administracdo Publica como uma das partes da relacao contratual.

Regulam-se os contratos pelas respectivas clausulas, pelas normas da Lei de
LicitacOes e pelos preceitos de direito publico. Na falta desses dispositivos, regem-se
pelos principios da teoria geral dos contratos e pelas disposicfes de direito privado.

Depois de concluido o processo licitatorio ou os procedimentos de dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo, a Administracdo adotara as providéncias necessarias
para celebracdo do contrato correspondente.

No contrato, devem estar estabelecidas com clareza e precisao as clausulas
definidoras dos direitos, obrigacbes e responsabilidade da Administracdo e do
particular. Essas disposicfes devem estar em harmonia com os termos da proposta
vencedora e com o ato convocatorio da licitacdo ou com a autorizacdo para
contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade de licitac&o.

Contratos celebrados entre a Administracdo e particulares sédo diferentes
daqueles firmados no ambito do direito privado. ISso ocorre porque, nos contratos
celebrados entre particulares, vale como regra a disponibilidade da vontade; ja
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naqueles em que a Administracdo € parte, deve existir a constante busca pela plena
realizacdo do interesse publico.

Essa distingdo faz com que as partes do contrato administrativo ndo sejam
colocadas em situacdo de igualdade. A Administracdo assume posicdo de
supremacia e pode, por exemplo, modificar ou rescindir unilateralmente o contrato e
impor sancdes ao particular.

Prevalece no contrato administrativo o interesse da coletividade sobre o
particular. Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a Administracdo, ao
impor vontade propria, ignore direitos do particular que com ela contrata. A
Administracdo tem o dever de zelar pela justica. Nao pode ser celebrado contrato
com pessoas estranhas ao procedimento de licitacdo ou de contratacdo direta, sob
pena de o ato ser declarado nulo de pleno direito.

Com referéncia aos principais contratos celebrados pela Administracao
Publica amparados pela Lei n°® 8.666/1993, podem ser citados aqueles cujo objeto
refere-se a:

» Contratos de compra - aquisicao remunerada de bens para fornecimento de
uma sO vez ou parceladamente. Exemplo: aquisicAo de material de
expediente, de suprimentos de informatica, de microcomputadores, de
moveis, de livros, de impressos padronizados (envelopes, formularios, capas
de processos etc);

* Contratos de obras — construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliacdo das dependéncias fisicas do Instituto. Exemplo: construcdo de
novos campi, de galpdo para cobertura de veiculos, de ginasios, reforma ou
ampliacao de estacionamento;

* Contratos de servicos — demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte,
locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.
Exemplo: servigos de limpeza e conservacao, vigilancia, manutencéo predial,
instalacéo de aparelhos de ar-condicionado.

1.2 Caracteristicas
Segundo Maria Sylvia Zanella di Pietro, os contratos em que a Administracao

é parte, sob regime juridico publicistico, derrogatdério e exorbitante do direito comum,
possuem as seguintes caracteristicas:
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Presenca da administracéo publica como poder public 0 — a Administragéo
possui uma série de prerrogativas ndo extensiveis ao contratado;

Finalidade publica - estda presente em todos o0s atos e contratos da
Administragdo Publica;
Obediéncia a forma prescrita em lei — a forma é essencial para beneficiar

tanto a Administracdo, quanto o contratado, para fins de controle da
legalidade;

Procedimento legal — a lei estabelece uma série de procedimentos
obrigatérios para a celebracdo dos contratos como autorizacdo legislativa,
avaliacdo, motivacado, autorizacao pela autoridade competente, indicacao de
recursos or¢gamentarios e licitagéo;

Natureza de contrato de adesdo - todas as clausulas dos contratos
administrativos sdo fixadas unilateralmente pela Administracdo, fixando as
condicbes que se pretende contratar com o particular. A apresentacao de
propostas pelos licitantes equivale a aceitacdo da oferta feita pela
Administragéo;

Natureza intuito personae — a condi¢cao pessoal do contratado, apurada em
procedimento licitatério, € essencial na relagdo contratual Administracdo —
particular. A Lei n° 8.666/1993 admite que a Administracdo subcontrate partes
de obra, servigo, ou fornecimento, desde que essa possibilidade e os limites
da subcontratacéo estejam previstos no edital e no contrato.

(Obs.: a Lei ndo veda, ela admite a possibilidade, dentro de certos limites.
Pelo texto legal, o que é vedado é a subcontratacdo integral);

Presenca de clausulas exorbitantes — tais como exigéncia de garantia,
alteracao/resciséo unilateral, fiscalizacao, aplicacdo de penalidades, anulagao
e retomada do objeto;

Mutabilidade — decorre do poder de alteracdo unilateral que possui a
Administracdo e também de outras circunstancias, como a manuten¢éo do
equilibrio econdmico-financeiro.

1.3 Prerrogativas da Administracao

No que concerne as prerrogativas, os contratos administrativos diferenciam-se

dos contratos particulares por meio das chamadas clausulas exorbitantes, ou de
privilégio, ou de prerrogativa. Essas clausulas podem ser definidas como aquelas
gue ndo sao comuns ou que seriam ilicitas se estivessem previstas nos contratos
entre particulares, por conterem prerrogativas ou privilégios de uma das partes em
relacdo a outra. E justamente o que ocorre nos contratos administrativos. Neles, a
Administracdo estd em posicdo de supremacia em relacdo ao particular que com ela
contrata.
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A Lei 8.666/93 define, nos incisos do art. 58, as prerrogativas que a
Administracdo Publica detém em relacéo aos contratados, quais sejam:

* Modificar os contratos, unilateralmente, para melhor adequacao as finalidades
de interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

e Rescindir os contratos, unilateralmente, nos casos especificados nos incisos |
a Xll e XVIl do art. 78 da Lei;

* Fiscalizar a execuc¢ao do acordo;

* Aplicar san¢gbes motivadas pela inexecugao total ou parcial do objeto;

* Nos casos de servigcos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
imoveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da
necessidade de acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo
contratado, bem como na hip6tese de rescisdo do contrato administrativo.

Contudo, ha contratos celebrados pela Administracdo Publica que sé&o
regidos, predominantemente, por normas de direito privado. Como exemplos,
existem os contratos de financiamentos, seguros e locacdes em que o Poder Publico
é locatario. Além disto, a Administracdo também atua como usuaria de servigos
publicos. Nesses casos, existe legislacdo propria que trata do assunto, a Lei n°
8.987/1995, ficando a Lei n® 8.666/1993 limitada a pontos que nao conflitem com tal
legislacao.

1.4 Formalizagcéo do Contrato

A Lei de Licitagcbes exige que 0s contratos e seus aditamentos sejam
elaborados pelos 6rgédos ou entidades da Administracdo que realizam a contratacao.
Qualquer contrato administrativo deve ser formalizado por escrito, de acordo com as
exigéncias da Lei n°® 8.666/1993.

Nas hipoteses a seguir, a contratacdo deve ser formalizada, obrigatoriamente,
por meio de termo de contrato:

» Licitagdes realizadas nas modalidades: concorréncia, tomada de precos e
pregao;

» Dispensa ou inexigibilidade de licitagédo, cujo valor esteja compreendido nos
limites das modalidades concorréncia e tomada de precos;

* Contratagbes de qualquer valor das quais resultem obrigacbes futuras.
Exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto e assisténcia técnica.

* Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituido

pelos instrumentos hébeis a seguir:
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v' Carta-contrato;

v Nota de empenho de despesa;
v' Autorizacao de compra; e

v Ordem de execugéo de servico.

A Administracdo pode dispensar o termo de contrato nas compras com
entrega imediata (até 30 dias da proposta) e integral dos bens adquiridos, das quais
ndo resultem obriga¢des futuras; inclusive, assisténcia técnica, independentemente
do valor e da modalidade realizada.

Ademais, € nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracéo,
salvo o de pequenas compras de pronto pagamento — entendidas como aquelas de
valor ndo superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido para a modalidade
convite, no caso de compras e servigos (R$ 80 mil), e as realizadas em regime de
adiantamento (suprimento de fundos). Portanto, para pequenas compras de pronto
pagamento, que envolvam valores ndo superiores a R$ 4 mil, feitas em regime de
adiantamento, admite-se o contrato verbal.

1.5 Termo de aditamento

Contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei.
Essas modificacdes sdo formalizadas por meio de termo de aditamento — definido
como documento que formaliza alteragdes contratuais. E também chamado de termo
aditivo.

O termo de aditamento, ou termo aditivo, pode ser usado para efetuar
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacdes, repactuacdes, além de outras
modificagcdes admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteracdes do
contrato.

As modificacbes que puderem ser efetuadas por simples apostila estdo
dispensadas de termo de aditamento. Veja os casos possiveis no final do subitem a
seqguir.

1.5.1 AlteracGes Contratuais

Contrato firmado entre as partes pode ser alterado nos casos previstos no art.
65 da Lei no 8.666/1993, desde que haja interesse da Administracéo e satisfacdo do

interesse publico. Para que as modificagBes sejam consideradas validas, devem ser
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justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente para
celebrar o contrato.

Alteracbes podem ser unilaterais, quando realizadas exclusivamente pela

Administracéo, ou por acordo entre a Administracao e o contratado, podendo ocorrer
nas seguintes situagoes:

Alteracéo qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto,
ou as especificagbes para melhor adequacéo técnica aos seus objetivos;
Alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modificacdo do valor
contratual em decorréncia de alteracdo quantitativa de seu objeto, nos
seguintes limites: acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras,
servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato e, no caso particular de reforma de edificio ou de
equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para 0S Seus
acréscimos.

J& a alteracdo por acordo das partes pode acontecer nas seguintes situagoes:

Quando conveniente a substituicdo da garantia de execuc¢ao;

Quando necessaria a modificacdo do regime de execucédo da obra ou servico,
bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

Quando necesséaria a modificacdo da forma de pagamento, por imposi¢cao de
circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a
antecipagdo do pagamento, com relacdo ao cronograma financeiro fixado,
sem a correspondente contraprestacédo de fornecimento de bens ou execugao
de obra ou servigo;

Para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre os
encargos do contratado e a retribuicAo da administragdo para a justa
remuneracao da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencao do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem
fatos imprevisiveis, ou previsiveis; porém, de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execuc¢ao do ajustado, ou, ainda, em caso de
forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando &lea econémica
extraordindria e extracontratual.

As clausulas econdbmico-financeiras e monetarias dos contratos

administrativos ndo poderdo ser alteradas sem prévia concordancia do contratado.
Portanto, a possibilidade de alteracdo unilateral do contrato pela Administracao
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somente abrange as clausulas regulamentares ou de servico; ou seja, aquelas que
dispdem sobre o objeto do contrato e sua execucao.

Dispensa-se termo de aditamento e podem ser registrados por simples
apostila: empenho de dotacfes orcamentarias suplementares até o limite do valor
corrigido; variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
atualizacdes, compensacfes ou penalizacdes financeiras decorrentes de condi¢des
de pagamento. Demais alteragBes contratuais previstas na Lei de Licitacdes sO
podem ser formalizadas por meio de termo de aditamento.

1.5.2 Acréscimos ou supressoes

Quando necessarios acréscimos ou supressdes nos fornecimentos, obras ou
servigos, a Administracao pode alterar o contrato:
» Para fornecimentos, obras ou servicos: acréscimos ou supressfes de até
25%;
» Para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos de até 50%.

Qualquer percentual de acréscimo ou supressao sera calculado sobre o valor
inicial do contrato devidamente atualizado. Nenhum acréscimo ou supressao podera
exceder os limites estabelecidos pela Lei de Licitagbes. Acima dos percentuais legais
aceitos, sao permitidas apenas supressoes resultantes de acordos celebrados entre
as partes. Essa é a regra.

Serdo proporcionais aos itens, etapas ou parcelas, os acréscimos ou
supressfes de quantitativos que se fizerem necessarios nos contratos. Diante da
necessidade de se acrescer ou suprimir qguantidade de parte do objeto contratado, a
Administracdo deve considerar o valor inicial atualizado do item, etapa ou parcela
para calcular o acréscimo ou a supressao pretendida.

Na hipdétese de acréscimo, é necessario ao gestor verificar se 0s precos
contratados continuam compativeis com os de mercado e vantajosos para a
Administracgéo.

Em respeito aos direitos do contratado, tanto as alteragbes contratuais
quantitativas, quanto as unilaterais qualitativas, necessarias nos contratos
celebrados com a Administracdo Publica, estdo sujeitas aos limites preestabelecidos

nos 88 1° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993. Excepcionalmente, as alteragbes
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contratuais qualitativas podem ultrapassar os limites da lei quando preenchidas as
condicdes estabelecidas na Decisdo do TCU 215/1999 Plenéario.

De acordo com a Lei de LicitagBes, o contratado é obrigado a aceitar, nas
condi¢Bes do contrato inicial, acréscimos ou supressdes, considerados necessarios,
respeitados os limites admitidos. Antes da efetivacdo de aditamento ao contrato, em
guaisquer casos de acréscimo ou supressao, fora dos limites, deve haver expressa
concordancia do contratado.

Poderdao ser modificados os prazos de execucédo do objeto em funcdo de
aumento ou diminuigdo de quantitativos contratados. Assim, a alteracdo dos prazos
poderd ocorrer para mais, ou para menos, proporcionalmente ao percentual
aplicado.

1.5.3 Reajuste de precos

O reajustamento é a alteracdo de valores pactuados em um contrato
decorrente da previsivel perda de valor da moeda. I1sso ocorre devido a variacdes
inflacionarias que podem existir no periodo de vigéncia de um contrato. Se houver a
previsdo de indices especificos no termo de contrato para reajustamento, tal
alteracdo podera ser executada por simples apostilamento, sem a necessidade de
celebracéo de termos aditivos, de acordo com o expresso no art. 65, 88° da Lei n°
8.666/1993.

O reajustamento dos contratos administrativos firmados pela Administracao
Pulblica, direta ou indireta da Unido, Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
somente podera ser realizado em periodicidade igual ou superior a um ano, contado
a partir da data limite para apresentacéo da proposta ou do orgcamento a que essa se
referir, conforme a Lei n° 10.192/2001, que dispbs sobre medidas complementares
ao Plano Real.

1.5.4 Recomposicao de precos

Em decorréncia de eventos extraordindrios, em funcdo de sua
imprevisibilidade, poder4 ocorrer a recomposi¢do de precos através da celebracao
de termo aditivo ao contrato. A recomposicdo podera ser efetivada durante a
execucgéao do contrato, a qualquer tempo, em funcéo da sua imprevisibilidade.
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N&o ha que se confundir a recomposicdo de pre¢cos com o reajustamento de
precos, pois cada um destes opera em campos diferentes. A seguir, a distin¢cao,
segundo Marcgal Justen Filho:

A recomposi¢do é o procedimento destinado a avaliar a
ocorréncia de evento que afeta a equag¢do econémico-
financeira do contrato e promove adequacdo das
clausulas contratuais aos parametros necessarios pa ra
recompor o equilibrio original. J& o reajuste é
procedimento automatico, em que a recomposicao se
produz sempre que ocorra a variacdo de certos indic  es,
independentemente de averiguacdo efetiva do
desequilibrio.

Portanto, a recomposicdo de preco incide quando houver alteracao
extraordinaria de precos, independentemente do processo inflacionario. Tal situacao
esta prevista no art. 65, inciso I, alinea d, da lei n°® 8.666/93.

1.5.5 Equilibrio econémico-financeiro

Equilibrio econdmico-financeiro, assegurado pela Constituicdo Federal,
consiste na manutencao das condi¢coes de pagamento estabelecidas inicialmente no
contrato, de forma que se mantém estavel a relacdo entre as obrigacdes do
contratado e a justa retribuicAo da Administracdo pelo fornecimento de bem,
execucao de obra ou prestacéo de servico.

Nas hipoteses expressamente previstas em lei, é possivel a Administracéo,
mediante acordo com o contratado, restabelecer o equilibrio ou reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato. Reequilibrio econdmico-financeiro do contrato se
justifica nas seguintes ocorréncias:

* Fato imprevisivel, ou previsivel; porém, de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucdo do que foi contratado;

» Caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, que configure alea
econdbmica (probabilidade de perda concomitante a probabilidade de lucro)
extraordinaria e extracontratual.

Para ser autorizado e concedido o reequilibrio econémico-financeiro do
contrato pedido pelo contratado, a Administracao precisa verificar:

* Os custos dos itens constantes da proposta contratada, em confronto com a
planilha de custos que deve acompanhar a solicitacdo de reequilibrio. Ao
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encaminhar & Administracdo pedido de reequilibrio econdémico-financeiro,
deve o contratado demonstrar quais itens da planilha de custos estédo
economicamente defasados e quais estdo ocasionando desequilibrio no
contrato;

e Ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel; porém, de consequéncias
incalculaveis, que justifique modificagbes do contrato para mais, ou para
menos.

1.5.6 Repactuacgéo

A repactuacdo tem sido utilizada, principalmente, para contratos de natureza
continuada, em fungcdo de modificagbes nos custos do contratado ocasionadas por
acordos, convencfes e dissidios coletivos de trabalho. Tais mudancas sao
previsiveis, ocorrendo quase todos 0s anos; por conseguinte, sdo incalculaveis (ndo
se pode saber, a priori, por exemplo, qual sera o valor do indice de reajuste salarial
negociado no ambito de uma convencdo coletiva de trabalho entre o sindicato
patronal e o sindicato de trabalhadores de determinada categoria profissional).
Portanto, ao contrdrio do que ocorre na recomposi¢cdo, a caracteristica da
imprevisibilidade ndo esta presente no caso da repactuacao.

Nesse contexto, a Instrugcdo Normativa MPOG n° 2, de 30/04/2008, que
disciplina a contratacdo de servicos continuos, estabelece o interregno minimo de
um ano, a contar “da data limite para a apresentacdo das propostas constante do
instrumento convocatoério”, ou “da data do orcamento a que a proposta se referir,
admitindo-se, como termo inicial, a data do acordo, convenc¢éo ou dissidio coletivo
de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a
maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de mao de obra e estiver
vinculado as datas base destes instrumentos”.

1.5.7 Prorrogacdes contratuais

A duracdo dos contratos regidos pela Lei 8.666/93 ficara adstrita a vigéncia
dos respectivos créditos orcamentérios. Contudo, a propria lei comporta excecdes
guanto aos seguintes casos:

e Aos projetos que estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

« A prestagéo de servicos a serem executados de forma continua, que poder&o

ter a sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a
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obtencdo de precos e condigbes mais vantajosas para a administragao,
limitada a 60 meses. Em carater excepcional, devidamente justificado e
mediante permissdo da autoridade superior — este prazo podera ser
prorrogado por até 12 meses;

* Ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informética, que
pode ter a duracdo estendida pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses
apos o inicio da vigéncia do contrato.

Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e de entrega
admitem prorrogacdo, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a
manutencdo de seu equilibrio econémico-financeiro, desde que ocorra algum dos
seguintes motivos, devidamente autuados em processo:

» Alteracao do projeto ou especificagdes, pela Administragéao;

» Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das
partes, que altere fundamentalmente as condi¢cdes de execuc¢do do contrato;

* Interrupcdo da execucdo do contrato ou diminuigdo do ritmo de trabalho por
ordem e interesse da Administracao;

« Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites
permitidos pela Lei n°® 8.666/1993;

* Impedimento de execucédo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido
pela Administracdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia,;

e Omissao ou atraso de providéncias a cargo da Administracéo, inclusive
guanto aos pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento
ou retardamento na execucdo do contrato, sem prejuizo das sancdes legais
aplicaveis aos responsaveis.

E importante ressaltar que toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada
por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o
contrato e que a lei veda expressamente o contrato com prazo de vigéncia
indeterminado.

1.6 Direitos e responsabilidade das partes

E obrigacdo da Administragdo contratante, dentre outras especificas para
execucao do objeto contratado:

e Permitir acesso dos empregados do contratado ao local de fornecimento do
material, execucéo da obra ou prestacéo dos servicos;
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Impedir que terceiros estranhos ao contrato fornecam o objeto licitado,
executem a obra ou prestem o0s servigos, ressalvados os casos de
subcontratacdo admitidos no ato convocatorio e no contrato;

Prestar informagdes e esclarecimentos que sejam requeridos pelo contratado;
Solicitar reparacdo do objeto do contrato que esteja em desacordo com a
especificacao apresentada e aceita, ou que apresente defeito;

Fiscalizar e acompanhar a execuc¢éo do objeto do contrato (essa fiscalizagao
nao exclui ou reduz a responsabilidade do contratado);

Efetuar pagamento no prazo previsto no contrato.

Obriga-se o contratado, dentre outras obrigac6es especificas, na execucdo do

objeto avengado:

Responder, em relagcdo aos empregados, por todas as despesas decorrentes
da execucdo do objeto, tais como: salarios, seguros de acidentes, taxas,
impostos, contribuigbes, indenizagdes, distribuicdo de vales-refeicbes, vales-
transportes e outras exigéncias fiscais, sociais ou trabalhistas;

Responder por quaisquer danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execug¢ao do contrato; e

Manter os empregados devidamente identificados, devendo substitui-los
imediatamente caso sejam considerados inconvenientes a boa ordem e as
normas disciplinares da Administracao;

Arcar com despesas decorrentes de qualquer infracdo, seja qual for, desde
que praticada pelos empregados nas instalacdes da Administragao;
Comunicar a Administracdo, por escrito, qualquer anormalidade de caréater
urgente;

Prestar a Administracdo esclarecimentos que julgar necesséarios para boa
execucgao do contrato;

Manter, durante a execu¢édo do objeto do contrato, em compatibilidade com
obrigagcbes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacao
exigidas na licitagéo.

O contratado deve observar, durante a vigéncia do contrato, que é
vedado:

Contratacdo de servidor pertencente ao quadro de pessoal da Administracéo;
Veiculacdo de publicidade acerca da contratacdo, salvo se houver prévia
autorizag&o da Administragéo;

Subcontratacédo de outra empresa para fornecimento do bem ou execugéo da

obra ou prestacdo do servico contratado, com exce¢ao de que tenha sido
13
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previamente admitida no ato convocatério e/ou contrato até o limite aceito
pela Administracdo em procedimento administrativo préprio.

1.6.1 Subcontratagéo do objeto contratual

Em principio, o contratado ndo pode cometer a terceiros a execuc¢ao do objeto
contratado. Portanto, a regra é a impossibilidade de o contratado transferir a
terceiros a execucgdo do contrato que lhe foi incumbido. Contudo, a lei autoriza a
Administracdo, em cada caso, avaliar a possibilidade e conveniéncia de permitir a
subcontratacéo, desde que respeitados os limites admitidos.

Portanto, os contratos administrativos, em regra, Sado contratos pessoais,
celebrados intuitu personae, devendo ser levados a termo pela mesma pessoa que
com a Administracdo assumiu a obrigacdo. O que ocorre € que a Lei n°® 8.666/1993
admitiu a possibilidade de subcontratacéo parcial, desde que prevista no instrumento
convocatério e no contrato, devidamente autorizada, em cada caso, pela
Administracdo. Neste caso, a relagcao entre a empresa que ganhou a licitacédo e a
subcontratada é de direito civil, ndo tendo a Administracdo qualquer parte na
mesma.

E importante observar que a propria lei veda expressamente, de forma
absoluta, que a empresa de prestacdo de servicos técnicos especializados
apresente relacdo de integrantes de seu corpo técnico em procedimento licitatorio ou
como elemento de justificacdo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo; sendo
assim, ficara obrigada a garantir que os referidos integrantes realizem pessoal e
diretamente os servigcos objeto do contrato.

Nesse sentido, é dever do fiscal acompanhar a execucgdo contratual,
verificando se o contratado esta transferindo a terceiros, sem amparo legal, a
execucao do contrato que lhe foi incumbido.

1.6.2 Encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execuc¢ao do contrato

A Lei n° 8.666/1993 trata sobre o assunto no art. 71, afirmando que é o
contratado o responsavel por tais encargos. Essa € a regra geral, contida no caput
do artigo. No 819, a lei afirma que eventual inadimpléncia do contratado em relac&o
aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais néo transfere & Administracao Publica
a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar 0 objeto do contrato ou

14
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restringir a regularizacdo e o uso das obras e edificagdes, inclusive perante o
Registro de Imoveis.

Embora haja a previsdo legal da ndo responsabilizacdo da Administracao
Publica quanto aos encargos trabalhistas, a Sumula 331 do Tribunal Superior do
Trabalho (TST) dispbe que, em relacdo a estes encargos, o descumprimento das
obrigacdes por parte do contratado implica responsabilidade subsidiaria do tomador
dos servigos, inclusive relacionando a Administracdo Publica dentre os possiveis
responsaveis subsidiarios. Como exemplo de encargo trabalhista, temos o FGTS.

Em relacdo aos encargos previdenciarios, a Administracdo Publica responde
solidariamente com o contratado por esses encargos resultantes da execucdo do
contrato.

A obrigacdo solidaria ocorre quando ha pluralidade de credores ou devedores
(ou de ambos), sendo que eles tém direitos ou obrigagbes pela totalidade da divida.
Neste caso, havendo mais de um devedor, cada um responde pela divida inteira,
como se fosse um unico devedor. O credor pode escolher se vai demandar
judicialmente contra um devedor ou os demais simultaneamente, ou ainda escolher
livremente, dentre o0s devedores, aquele que serd executado. Com a
responsabilidade subsidiaria, o funcionamento é diferente, pois o credor tem que
respeitar a ordem de preferéncia imposta de acordo com a lei ou decisdo judicial,
uma vez que sO podera requerer a execugdo contra o responsavel subsidiario se o
devedor principal ndo honrar sua divida.

1.7 Atribuicbes da Administragéo na fiscalizagéo dos contratos

Dado o principio da supremacia do interesse publico, a Administracdo tem o
poder-dever de acompanhar atentamente a atuacéo do particular contratado durante
a execucdo dos contratos administrativos. Essa atuacdo, revestida de carater
fiscalizador, tem por fim, de forma preventiva, evitar praticas irregulares ou
defeituosas por parte do contratado.

Atuando dessa maneira, a Administragcdo resguarda o chamado interesse
publico, zelando para a boa aplicagdo dos recursos publicos, cada vez mais
escassos. Nesse sentido, existe a figura do fiscal do contrato, um representante da
Administracdo especialmente designado, que € o0 responsavel direto pela
fiscalizagdo e acompanhamento da execuc¢ao do contrato pelo particular contratado.

15
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Segundo a Lei n°® 8.666/1993, o representante da Administracdo anotara em
registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados. A fiscalizacdo dos contratos deve providenciar para constar nos
processos de pagamentos informagdes especificas acerca da execucdo dos servicos
contratados.

As regras contratuais sobre a atividade de fiscalizacdo visam a evitar que a
mesma seja desenvolvida de modo nado sistematico. Contudo, tais regras nao
constituem um limite as prerrogativas da Administracdo, podendo ser promovida a
fiscalizacdo além e diversamente do previsto no contrato. Apesar disto, ndo podera a
Administracdo usar desta faculdade a fim de causar prejuizo ao contratado. A
fiscalizacdo devera ser feita sempre de modo suficientemente necessario e razoavel
para a verificagdo dos deveres do particular. Um ponto importante a ressaltar sobre a
fiscalizacdo da execucdo contratual é a necessidade do estabelecimento de
rotinas/controles que evitem o pagamento de servigos/despesas que nao tenham
sido executados dentro do periodo de vigéncia do instrumento.

O fiscal do contrato deve, por exigéncia legal, ser um servidor da
Administracdo Publica contratante, formalmente designado para exercer o encargo,
conforme prescrito no Art. 67, da Lei n° 8.666/93. No ambito do IFS, essa
designagcao acontece mediante Portaria, conforme modelo constante no anexo VIII.
Segundo o referido artigo, € possivel contratagcdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicao.

1.8 Recebimento e Atestacéo do Objeto

A Lei n°® 8.666/1993 diferencia o recebimento provisorio e o definitivo. Isto se
deve ao fato de que incumbe a Administracdo adotar todas as cautelas necessarias
para evitar o recebimento de objetos defeituosos.

O recebimento provisorio consiste na simples transferéncia da posse do bem
ou dos resultados do servico para a Administracdo. O particular ndo fica liberado
integralmente e nem a Administracdo assume que o objeto recebido é adequado, ou
que o servico prestado foi executado corretamente. A partir desse recebimento, a
Administracdo devera examinar mais detalhadamente o objeto e verificar sua
adequacdo a luz das exigéncias legais, contratuais e técnicas. O recebimento
provisorio do objeto do contrato pela Administragcéo libera o particular dos riscos a
partir da transferéncia da posse, assumindo a Administragcdo, neste momento, a

responsabilidade por eventuais consequéncias decorrentes de perda ou
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deterioracdo do objeto. A entrega proviséria devera ser documentada mediante
termo circunstanciado.

Apds o0 recebimento provis6rio e promovidos o0s devidos exames e
verificagbes mais detalhadas pela Administragcdo, 0 objeto serd recebido
definitivamente ou serd rejeitado pela Administragdo. Dado o principio do
contraditério, a Administragdo devera, inclusive, fazer constar as regras a serem
seguidas no termo do contrato, permitir ao contratado o acompanhamento das
verificacdes e exames efetuados, como também a sua manifestagdo sobre o
procedimento.

Rejeitado o objeto, o particular devera adotar as medidas cabiveis a sua
reparacdo ou substituicdo, ou a repeticdo da prestacdo do servico. Recebido o
objeto, também devera ser lavrado termo circunstanciado, documentando o
recebimento definitivo.

Ha prazo maximo estabelecido em lei para recebimento definitivo do objeto e
que devera ser determinado no instrumento convocatorio (edital de licitacdo). Isso
decorre da ideia de que o particular ndo é obrigado a aguardar indefinidamente a
manifestagcdo da Administracdo. Ocorrendo a omissdo da Administracdo, ha a
obrigatoriedade de o contratado provoca-la a se manifestar sobre o recebimento,
tendo a Administracdo o prazo de quinze dias para praticar os atos (termo
circunstanciado ou vistoria), sob pena de presumir-se, ocorrida a aceitagao definitiva.

Mesmo apos o recebimento definitivo, ndo fica o particular dispensado de
responder pela integridade do objeto. Podem ocorrer vicios que se revelam em
momento posterior, sendo impossivel a sua detec¢do na ocasido do recebimento.
Nesse caso, 0 particular devera responder por eles, sendo aplicaveis regras
especificas disciplinadoras de casos especiais.

E importante observar que néo se aplica o Codigo de Defesa do Consumidor,
no tocante a responsabilidade por vicio do produto ou do servico. A matéria
submete-se a Lei n° 8.666/1993. Isso ndo significa que o contratado estd livre da
responsabilidade por tais vicios; ao contrario, ele € responsavel até mesmo por
vicios que se revelem em momento posterior ao recebimento, como visto no
paragrafo anterior.

1.8.1 Prazos para recebimentos provisorio e definitivo

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
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* Em se tratando de obras e servigos:
a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagéo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacéo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso
do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos
termos contratuais. Este prazo ndo podera ser superior a 90 (noventa) dias, salvo
em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

* Em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material com a especificagéo;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao.

O recebimento do objeto sera feito por meio de termo circunstanciado quanto
a aquisicdo de equipamentos de grande vulto, ou seja, de valor superior a R$
37.500.000,00. Para as demais aquisicdes, o recebimento sera feito mediante
recibo.

O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido para
modalidade convite (R$ 80.000,00) deve ser confiado a uma comissao de, no
minimo, trés membros.

1.8.2 Situagdes em que o recebimento provisoriop  oderéd ser dispensado

Estas situagbes estdo enumeradas nos incisos do art. 74 da Lei de Licitagdes
e, nestes casos, o0 recebimento sera feito mediante recibo. S&o as seguintes:

» Géneros pereciveis e alimentacao preparada;

* Servicos profissionais;

» Obras e servi¢cos no valor de até R$ 80 mil, desde que ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalacbes sujeitos a verificacdo de
funcionamento e produtividade.

1.8.3 Atestacdo do Recebimento do Objeto
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Ao atestar o recebimento do objeto, deve o responsavel verificar se o bem foi
entregue, a obra executada, ou o servigo prestado em conformidade com o contrato.
O objeto contratado deve estar de acordo com as especificacoes licitadas,
apresentadas e aceitas.

Concretiza-se a atestacdo com a declaracdo e assinatura do responsavel no
verso da nota fiscal/fatura, ou documento equivalente. A atestagédo cabe a servidor
do oOrgdo, ou entidade contratante; a fiscal de obra, ou de servigos; ou a outra
pessoa previamente designada pela Administragéo para esse fim.

Nos casos de contratos registrados no SIASG, o servidor deve ainda fazer o
registro do atesto no referido sistema, conforme orientagdo presente no anexo |
deste Manual. O servidor designado para fiscalizagdo de contratos que n&o dispuser
de senha de acesso ao SIASG, deve preencher o formulario de cadastro para
acesso ao SIASG (Anexo Il).

1.8.4 CondicOes de Pagamento

As despesas podem ser liquidadas e os pagamentos efetuados em favor do
contratado somente apOs executado e aceito o objeto, no todo ou parte, conforme
dispuser a convocacéao e o contrato. Exemplificando:

* Executada a obra ou prestado o servico, que pode ser por etapas, parcelas,
tarefas, periodos, entre outros;

* Fornecido o bem, que pode incluir montagem, instalacdo, funcionamento,
entre outros.

A Administracdo é obrigada a efetuar pagamento de despesas que realizar,
nos prazos indicados no termo de contrato ou instrumento equivalente.

Cada parcela ou etapa contratual somente poderd ser paga depois de
concluidos e aprovados, pela autoridade competente, os trabalhos relativos as
mesmas.

Na hipotese de obras e servicos de engenharia, pagamento de etapas ou
parcelas definido no cronograma fisico-financeiro deve ter sequéncia ldgica, a fim de
evitar que se pague etapa ou parcela sem que a anterior tenha sido executada e

aceita, por se caracterizar antecipacdo de pagamento, que ndo é permitido.
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Prazos para pagamento terdo inicio a partir da data de apresentacdo da nota
fiscal/fatura, observando-se que:

» Para valores iguais ou inferiores a R$ 8.000,00: os pagamentos deverao ser
efetuados em até cinco dias uteis;

e Para valores superiores: 0s pagamentos deverdo ser efetuados em prazo que
nao ultrapasse trinta dias.

No tocante a pagamento parcelado, o prazo sera contado da data de
execucao e aceitacdo de cada etapa ou parcela de obra executada ou de servi¢co
prestado.

Para efetuar pagamento de despesa € obrigatéria a apresentacéo da 12 via da
nota fiscal/fatura.

O pagamento devido devera ser creditado em conta bancéaria, em nome do
contratado, em prazo determinado no contrato, a contar da data de protocolizagéo
dos documentos, em local previamente definido pela Administragéo.

O prazo de pagamento estabelecido no contrato comeca a contar da data em
que a documentagdo encaminhada para liquidacdo da despesa estiver completa e
sem incorrec¢des, inclusive quanto a regularidade junto as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal, a Seguridade Social (INSS), ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS) e a Justica do Trabalho.

A Administracdo pode recusar-se a efetuar o pagamento se, no ato de atestar
o fornecimento do bem, a execucéo da obra ou a prestagéo dos servi¢cos, o objeto do
contrato ndo estiver de acordo com as especificagbes apresentadas e aceitas, nédo
executado ou ndo concluido.

No pagamento das obrigacbes assumidas, a Administragdo deve observar a
ordem cronolégica das datas em que os pagamentos forem exigiveis. Essa regra
ndo se aplica quando existirem razdes relevantes de interesse publico, previamente
justificado e publicado pela autoridade competente.

Valores correspondentes a multas ou indenizagcbes devidas pelo contratado,
nos termos definidos no contrato, poderdo ser deduzidos do montante a pagar. E
necessario que todo contrato estabeleca e defina claramente quanto ao pagamento

de despesas, no minimo:
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» Data-base para efetivacéo;

» Periodicidade de reajustamento de precos;

+ Indice de preco para efeito do reajustamento;

» Critérios de compensacdo financeira entre a data prevista para o
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento.

Os prazos de pagamento propostos no contrato deverdo ser cumpridos
rigorosamente, sob pena de a Administracdo ter de atualizar monetariamente os
valores devidos. Sendo assim, o fiscal deve estar atento a esses prazos para que
nao concorra para o atraso, uma vez que, na hipétese de pagamento de juros de
mora e demais encargos por atraso, 0s autos devem ser instruidos com as
justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacdo da autoridade superior
competente, que adotara as providéncias para verificar se €, ou ndo, caso de
apuracéo de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a
guem deu causa.

1.9 Compensacéo financeira

Compensacdo financeira é admitida nos casos de eventuais atrasos de
pagamento pela Administracdo, desde que o contratado ndo tenha concorrido de
alguma forma para o atraso. E devida desde a data limite fixada no contrato para o
pagamento até a data correspondente ao efetivo pagamento de etapa ou parcela.

A compensacgao financeira pode ser aplicada nos casos em que o contratado
tiver executado o objeto, ou cumprido a obrigacdo, e a Administragcdo nao tenha
efetuado o pagamento dentro do prazo estipulado no ato convocatério e no contrato.
Quando aplicavel compensacgédo financeira, deve ser calculada com base em
critérios previa e obrigatoriamente estabelecidos no ato convocatério e no contrato.

1.10 Inexecucao do contrato

E o inadimplemento do contrato administrativo pelo descumprimento total ou
parcial de suas clausulas — seja pela Administracdo, seja pelo contratado. Tal
inadimplemento podera dar-se tanto por inexecucédo, quanto por execucao imperfeita
do contrato, com ou sem culpa.

Quando o inadimplemento ocorre sem culpa, o inadimplente fica liberado de
responsabilidade. E a chamada Teoria da Imprevis&o, que ocorre quando sobrevém
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fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucao do ajustado.

Quando o inadimplemento ocorre com culpa (em razao de acdo ou omissao
culposa ou dolosa da Administragdo ou do contratado), acarreta a aplicacdo das
sangOes legais e contratuais. Devido as chamadas clausulas exorbitantes, podera a
Administracéo aplicar diretamente tais san¢des abrangendo adverténcia, a multa de
mora, a multa pela inexecucdo, a suspensdo temporaria da possibilidade de
participacdo em licitacdo, o impedimento de contratar com a Administracdo ou a
declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo Publica.

O inadimplemento por culpa do contratado também d& a prerrogativa a
Administragcéo de rescindir unilateralmente o contrato, com a consequente execugao
da garantia contratual para ressarcimento da Administracdo e execu¢do automatica
dos valores de eventuais multas e indenizacdes a ela devidos. Também poderé a
Administracdo reter créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos que
Ihe forem causados pelo contratado.

O inadimplemento por culpa da Administracdo possibilita ao contratado
pleitear a rescisdo, por via judicial ou por acordo. Nesse caso, sao direitos do
contratado: ressarcimento quanto a prejuizos comprovados que houver sofrido,
direito a devolugdo da garantia prestada, pagamentos devidos pela execucdo do
contrato até a data da rescisdo e recebimento do custo de desmobilizagéo.

1.11 Sancdes administrativas

E dever de a Administracdo prever, no ato convocatdrio e no contrato, a
aplicacao de multa por atraso injustificado na execucao do objeto contratado.

Pela inexecucao total ou parcial do objeto do contrato, podem ser aplicadas
ao contratado as sancdes a seguir:

e Adverténcia,

e Multa, de acordo com o previsto no contrato;

» Suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar
com a Administragdo, pelo prazo de até dois anos;

» Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até
que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a

penalidade. Ser4 concedida reabilitacdo sempre que o contratado ressarcir a
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Administracdo pelos prejuizos resultantes e, apds decorrido o prazo da
suspensao temporaria, se aplicada.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais sanc¢fes
civis e penais previstas em lei. Na modalidade Pregéo, ficara impedido de licitar e de
contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e sera
descredenciado do SICAF, ou dos sistemas de cadastramento de fornecedores
semelhantes, pelo prazo de até cinco anos, licitante que, convocado dentro do prazo
de validade da proposta: deixar de celebrar o contrato; deixar de entregar
documentacdo exigida no edital; apresentar documentagdo falsa; ensejar o
retardamento da execucao do objeto do contrato; ndo mantiver a proposta; falhar na
execugao do contrato; fraudar a execugdo do contrato; comportar-se de modo
iniddneo; cometer fraude fiscal. Essas penalidades ndo excluem multas previstas no
edital e no contrato e demais cominacdes legais, em especial, as estabelecidas na
Lei n® 8.666/1993.

A aplicacdo de penalidades deve estar devidamente motivada em processo
administrativo em que seja garantida a contratada a ampla defesa.

Quanto a cobranca de multas, o contrato deve especificar, no minimo, o
seguinte:

* Condicdes e valores;
» Percentuais e base de célculo;
» Prazo méximo para recolhimento, apés ciéncia oficial.

1.12 Rescisdo dos contratos

A rescisdo do contrato poderd ser determinada por ato unilateral escrito da
Administragdo, pelos seguintes motivos:

O ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagfes, projetos, ou

prazos;

* O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagcdes, projetos e
prazos;

* A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da concluséo da obra, do servigo, ou do fornecimento, nos
prazos estipulados;

» O atraso injustificado no inicio da obra, servi¢o, ou fornecimento;

* A paralisacdo da obra, do servigo, ou do fornecimento, sem justa causa e

prévia comunicacdo a Administracao;
23



MANUAL DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO - IFS

A subcontratagéo total, ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado
com outrem, a cesséo, ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fuséo,
cisdo, ou incorporagao, ndo admitidas no edital e no contrato;

O desatendimento das determinacbes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus
superiores;

O cometimento reiterado de faltas na sua execucdo, anotadas em registro
proprio;

A decretacao de faléncia, ou a instauracéo de insolvéncia civil;

A dissolugéo da sociedade, ou o falecimento do contratado;

A alteragdo social, ou a modificagdo da finalidade, ou da estrutura da
empresa, que prejudique a execucgéo do contrato;

Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa
a que esta subordinado o contratante e exaradas no processo administrativo a
que se refere o contrato; e a ocorréncia de caso fortuito, ou de forga maior,
regularmente comprovada, impeditiva da execuc¢éo do contrato.

A rescisdo do contrato podera ser determinada pela via juridica, ou

amigavelmente, nos casos provocados pelo chamado Fato da Administracdo. Este
ocorre toda vez que o Poder Publico comete uma acdo, ou se omite,
especificamente, em relacdo ao contrato, de forma a impedir ou retardar sua
execucgao. As situagdes elencadas na Lei de Licitagbes sobre este tipo de rescisédo
sao as seguintes:

A suspensédo da execucdo do contrato, por ordem escrita da Administragéo,
por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatério de indenizagdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas
desmobiliza¢des, mobilizagdes e outras previstas, assegurado ao contratado,
nesses casos, o0 direito de optar pela suspensdao do cumprimento das
obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas
destes, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbacao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigacfes até que
seja normalizada a situacéo;
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* A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local, ou objeto para
execucdo de obra, servico, ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem
como das fontes de materiais naturais especificadas no projeto.

Existe ainda a hipdtese de rescisdo prevista no inciso Xlll do art. 78 da Lei
8.666/93 que trata da situacdo em que a Administragdo suprime partes de obras,
servicos ou compras, acarretando modificacdo do valor inicial do contrato, além do
limite permitido no § 1° do art. 65 da Lei (que dispde sobre os limites maximos para
acréscimos, ou supressfes nos contratos).

O inciso XVIII do art. 78 da Lei refere-se a possibilidade de rescisdao do
contrato por motivo de descumprimento, por parte da contratada, da proibicdo de
empregar menores de dezoito anos de idade em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, ou menores de dezesseis anos (salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de
guatorze anos de idade) em qualquer trabalho. Tal possibilidade somente pode ser
aplicada quando se verificar conduta efetivamente reprovavel, em que haja
exploracéo insensivel e cruel do trabalho de menores. N&o sendo este o caso, no
entendimento de Marcal Justen Filho, a san¢cdo tem que se restringir & pessoa do
contratado, sem afetar os interesses da comunidade e de outros trabalhadores.
Contudo, n&o podemos ignorar o comando legal previsto.
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Procedimentos necessarios a

fiscalizacéo dos contratos
administrativos

A Administracdo Publica deve, obrigatoriamente, acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato para verificar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e
demais normas estabelecidas no edital e seus anexos. Nao se deve confundir
gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo é o servico geral de gerenciamento de
todos os contratos; a fiscalizacao € pontual.

Na gestédo/coordenacao/administracdo de contratos, cuida-se, por exemplo,
do equilibrio econémico-financeiro, da repactuacéo, da publicacdo dos atos no Diario
Oficial, de questbes relacionadas a documentacdo, ao controle dos prazos de
vencimento, de prorrogacao, entre outros aspectos; € normalmente uma atividade
atribuida a um setor especifico, a exemplo da coordenadoria de contratos. Ja a
fiscalizacdo, € exercida necessariamente por um representante da Administracao,
especialmente designado por portaria, que cuidara pontualmente do contrato para o
qual foi nomeado como fiscal.

A lei estabelece o dever de nomear um fiscal especifico para cada contrato,
ao qual competird zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos. A area de gestado, entéo, tera
uma visdo macro, a partir de um gerenciamento geral, cujo acompanhamento
pontual sera sempre do fiscal, com responsabilidade prépria e exclusiva, por
exemplo:

» Orientar a contratada sobre a execuc¢ao devida do contrato;

» Fiscalizar o material utilizado e a forma de execucao do objeto do contrato;

e Paralisar a execucdo do contrato quando estiver em desacordo com o
pactuado, comunicando de imediato o setor responsavel pela gestdo de
contratos.

Ao fiscal, cabera em particular:

* Atestar as aquisicoes e prestacdo dos servicos apos a devida

fiscalizacdo e acompanhamento;
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* Acompanhar os saldos dos empenhos;

* Providenciar e assinar o termo de recebimento do objeto e junta-lo ao
processo administrativo que ensejara o pagamento da fatura;

» Apontar, sempre que necessario, as eventuais glosas que deverdo
incidir sobre a fatura, conforme Acordo de Niveis de Servigo — ANS (se
houver) — ou em raz&do de descumprimento na execucgéo do objeto.

2.1 Documentos necessarios para fiscalizacdo dos contr atos

Apbs ter sido designado fiscal titular ou substituto de um contrato, cabera ao
servidor se dirigir ao setor de sua Unidade Gestora responsavel pelas contratacdes
para receber a documentacdo abaixo relacionada, necessaria para O0s
procedimentos de acompanhamento e fiscalizagcao do contrato:

» Edital de Convocacéao e Instrumento de Contrato  , uma vez que conhecer o
edital e o termo do contrato € fundamental para bem fiscalizar a execugéo do
ajuste. Cabe ao fiscal do contrato conhecer as clausulas editalicias e
contratuais;

» Projeto Bésico ou Termo de Referéncia . Este documento descreve em
detalhes o0 modo de execucdo do objeto, define os instrumentos de medigao
guantitativa e qualitativa do objeto e estabelece um verdadeiro roteiro para a
fiscalizagdo do contrato. Se o fiscal ndo tem conhecimento seguro desse
documento, ndo acompanhara a contento a execucdo dos servicos;

* Nota de Empenho (NE) . A NE indica o crédito de que dispde a Administracédo
para, no exercicio a que se referir, fazer face as despesas do contrato. E
necessario que o fiscal acompanhe o saldo do empenho, a fim de conhecer a
disponibilidade de pagamento, demandando possiveis necessidades de
refor¢co do seu saldo em tempo habil.

» Proposta da Contratada . E imprescindivel ao fiscal do contrato conhecer a
proposta da contratada. Véarias sdo as ac¢fes de fiscalizagdo que dependem
do conhecimento desse documento. Em contratos de terceirizacdo de mao de
obra, por exemplo, € possivel verificar se os salérios pagos aos terceirizados
estdo em conformidade com a proposta da contratada, considerando o valor
do piso salarial da categoria estabelecido por meio de convencgéo coletiva;
verificar se 0s insumos cotados séo efetivamente fornecidos; verificar se essa
despesa é de fato realizada, exigindo os comprovantes respectivos; certificar-
se de que o quantitativo de pessoal indicada na proposta corresponde ao que
efetivamente presta os servigos; certificar-se de que os materiais estdo em
quantidade, qualidade e preco, conforme a proposta. Enfim, velara para que a
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proposta seja cumprida pela contratada, em todos os seus termos, pois 0 que
foi pactuado deve ser cumprido.

« Termos Aditivos ao Contrato e Apostilamentos . E necessario que o0s
fiscais tenham conhecimento de todas as alteragdes contratuais feitas por
termos aditivos ou apostilamentos, devendo o setor responsavel pela gestao
dos contratos encaminhar aos mesmos uma copia de tais instrumentos;

» Copias de todas as comunicacdes que porventura tenham existido entre o
fiscal e a contratada, ou mesmo entre o fiscal e o setor responsavel pela
coordenacao/gestao dos contratos;

 Em contratos com terceirizagdo de mao de obra, deve-se ainda observar a
Convencéo ou o Acordo Coletivo das Categorias Envolvidas na Prestagéo dos
Servigos, ou Sentenca Normativa. Os documentos regentes das relacdes
coletivas de trabalho podem ser a convencéo coletiva de trabalho (pacto entre
os sindicatos de empregados e empregadores); o acordo coletivo de trabalho
(pacto entre o sindicato dos empregados e a empresa); ou Ssentenca
normativa (decisdo judicial em caso de dissidio coletivo — quando as partes
ndo entram em acordo e o Judiciario decide sobre as relacdes coletivas de
trabalho). Esse documento serve para certificar-se do novo piso salarial, do
valor do auxilio-alimentacdo ou de qualquer outro direito trabalhista que fora
outorgado aos trabalhadores da categoria. Deve, entdo, o fiscal do contrato
aferir se esses direitos estdo sendo conferidos aos terceirizados.

2.2 Recebimento e atestacdo das notas fiscais/fat  uras em contratagdes sem
fornecimento de méo de obra.

O fiscal deve aceitar somente documentos fiscais/faturas com discriminagéo
clara e precisa do objeto contratado e seus elementos caracteristicos, tais como:

* Identificacdo do item;

¢ Quantidade;

» Valor unitario dos bens adquiridos;
* Valor dos servigos contratados.
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2.2.1 Passo-a-passo da atestacéo

Verificar se o objeto entregue atende as exigéncias estabelecidas pelo edital e
Seus anexos;

Certificar-se de que o contratado efetivamente disponibilizou os materiais
adequados a execucao do objeto do contrato;

Acompanhar in loco a efetiva realizacdo e a qualidade dos servicos prestados;
Anotar, em registro préprio, todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato (inclusive, as boas praticas). Exemplo: relatério mensal de
acompanhamento;

Solicitar tempestivamente a coordenadoria de contratos a adogdo de
providéncias que ultrapassem a sua competéncia,;

Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desconformidade com
0s termos contratuais;

Comunicar ao gestor dos contratos as ocorréncias passiveis de punicdo nos
termos do art. 87 da lei n® 8.666/93;

Verificar se 0s dados impressos na nota fiscal/fatura estao corretos (razéo social
e CNPJ da unidade gestora emissora da nota de empenho, descricdo dos
servicos ou material, periodo de prestacdo dos servicos, retencdes tributarias,
entre outros aspectos);

Em caso de desconformidade da fatura/nota fiscal, o fiscal deverd comunicar
formalmente o representante da contratada solicitando-lhe que sejam feitas as
correcdes necessarias;

Verificar data de vencimento da nota fiscal/fatura e/ou prevista no contrato para
gue o pagamento ocorra dentro do prazo definido;

Conferir valor da nota fiscal/fatura com o contrato e com a proposta da
contratada;

Verificar a soma da fatura, conferindo os valores unitarios e globais,
confrontando com os valores contratados;

Emitir ou exigir do contratado a certiddo de regularidade cadastral do SICAF —
caso necessério, ir aos sitios proprios na Internet para retirar as CND que
comprovem a quitacdo com a Fazenda Federal (Secretaria da Receita Federal e
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional - Divida Ativa, certiddo negativa do
FGTS e certiddo negativa do INSS); regularidade fiscal estadual e municipal
(prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se
houver; prova de quitacdo com a Fazenda Estadual e prova de quitacdo com a
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Fazenda Municipal);

Emitir ou exigir do contratado a certiddo do Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas de Licitar (CEIS) no portal da transparéncia - Anexo V;

Emitir ou exigir do contratado a certiddo do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
— Anexo VI,

Emitir ou exigir do contratado a certiddo relativa a débitos trabalhistas junto ao
sitio do TST — Anexo VII;

Certificar expressamente no corpo da certiddo a autenticidade das

documentacdes, apos conferir na forma expressa em cada uma;

Verificar a exigéncia de outros documentos, caso conste no edital e em seus
anexos;

Caso esteja em conformidade, atestar a efetiva execucdo dos servicos, de
acordo com objeto contratado, para fins de pagamento das faturas
correspondentes.

Obs: Tendo a contratada prestado os servicos ou ent  regue o material devidamente e estando a
mesma com alguma regularidade fiscal vencida, o fis  cal ndo devera reter o processo. Assim, deve-
se encaminha- lo para o setor financeiro da unidade gestora emite  nte do empenho informando a
ocorréncia. Neste caso, 0 setor financeiro apenas contabilizard a despesa e, se for o caso, pagara
as retengdes venciveis; ] & o pagamento do valor liquido ao contratado aguard ara a regularizagao da
pendéncia ou deliberagdo do ordenador de despesas m  ediante andlise técnica. Paralelamente, deve

o fiscal notificar o setor gestor de contratos sobr e o descumprimento contratual, no  que se refere a
clausula editalicia e/ou contratual que estabelece a obrigatoriedade de a contratada manter- se nas
mesmas condi¢des exigidas no edital durante a vigén cia do contrato.

Elaborar e assinar o termo de recebimento do material ou relatdrio mensal de
acompanhamento da prestacdo dos servicos — Anexo VII;

Atestar a prestagdo dos servi¢cos ou entrega de materiais no préprio documento
fiscal ou de cobranca, e efetuar a medicdo no SIASG (caso o contrato tenha
cronograma registrado nesse sistema) — Anexo I,

Autuar, protocolar e encaminhar ao setor financeiro o processo de pagamento.
Dar baixa da parcela paga no seu controle de acompanhamento de
saldo do empenho e do saldo do contrato e, se for o caso, fazer as
devidas solicitacbes de complemento junto a coordenagdao de
contratos.

2.3 Recebimento e atestacdo de contratos administ rativos com
terceirizacdo de mao de obra
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Para a devida instrugcdo do processo de pagamento mensal nos contratos com

terceirizacdo de mao de obra, o fiscal devera:

a)

Manter uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado
com os seguintes dados:

Nome completo;

CPF,;

Funcao exercida;

Respectiva remuneragcdo (salario e eventuais adicionais, gratificacbes e
beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a o0 constante da
proposta de precos apresentada na licitacdo ou relativa ao termo aditivo de
repactuacgao de valor em vigor;

Programacao de férias e demais informacgdes porventura existentes.

b) Conferir se o quantitativo de pessoal que presta o servigco esta de acordo com

o estabelecido no contrato assinado (que devera coincidir com o Projeto
Bésico ou Termo de Referéncia e a proposta apresentada na licitagdo). Este
guantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se
suas variagcdes somente nos casos em que ocorram alteragdées contratuais,
por meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n° 8.666/93;

Conferir as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS
— dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente
contratado e as disposi¢coes legais vigentes (legislacao trabalhista e acordos,
convencoes e dissidios coletivos de trabalho). Devendo dar atencdo especial
para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a
remuneracao (importante que esteja corretamente discriminada em salario-
base, adicionais e gratificagcbes) e todas as eventuais alteracdes dos
contratos de trabalho;

d) Solicitar a Contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de

uniformes e Equipamentos de Protecdo Individual — EPI's, que devera ser
acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua
reposicéo, devendo, ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no
Projeto Bésico ou Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

e) Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais,

equipamentos e acessorios que serdo utilizados na execucdo contratual,

contendo, ainda, seus quantitativos e marcas, bem como previsdo de seu
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f)

tempo de duragéo e reposicdo, para que seja acompanhado pelo Fiscal do
Contrato;

Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel
cumprimento das obriga¢gdes contratuais assumidas, com relacdo ao material
empregado, procedimentos e qualidade na execucéo contratual e ainda o
seguinte:

f.1) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

* O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e
atribuicbes, que devem estar de acordo com o contrato celebrado,
verificando ainda o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que
podera ser comprovado por meio da apresentacdo de copias das folhas
de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor,
deve ser feita glosa da fatura, com a indicacdo do valor a deduzir (o setor
de contratos podera orientar ou efetuar os calculos com base na planilha
de custos em vigor);

* A comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais,
periodicos e demissionarios, quando ocorrer algum destes fatos;

» A comprovacao de pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

* O correto fornecimento de vales transporte e alimentacao/refeicdo, quando
cabiveis;

» A efetiva quitacdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de
dezembro de cada ano, em observancia a legislacéo vigente;

» Aconcessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

* Arealizacdo de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel;

* O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

f.2) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo ser anexado ao processo de
pagamento mensal os seguintes formularios ou relatorios emitidos pelo
programa SEFIP/GFIP:

* Relacao dos trabalhadores envolvidos na prestacao de servicos;

* Resumo do fechamento — tomador de servigos/obra, onde conste a
informacdo do CEI (se obra) ou do CNPJ da contratan te (se outro
servico) ;

* Resumo das informacdes para a Previdéncia Social;

32



MANUAL DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO - IFS

» Copia do comprovante de Declaragcdo das Contribuicbes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

e Copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

* Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com
autenticacdo mecanica bancaria ou acompanhada de comprovante do
recolhimento bancario ou do comprovante emitido quando recolhimento
for efetuado pela internet, que devera ser coincidente com os valores
contidos na documentacéo indicada.

g. Verificar a situacéo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto

ao SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certidao
Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS;

. Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencao de

contribuicdo para previdenciaria (INSS 11%) sobre o valor da fatura — a base
de calculo nem sempre é o valor da fatura, assim, o fiscal devera se informar
com a area contabil da unidade gestora do empenho sobre este calculo;

Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencéo de
tributos e contribuicbes federais incidentes sobre a prestacéo do servigo, ou
declaragdo de que a contratada esta dispensada desta tributagéo;

h) Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagcdo do valor da retencdo do

)

ISS, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestagéo
do servigo;

Mensalmente, quando do encaminhamento do processo de pagamento para o
setor contabil, a respectiva nota fiscal de prestacdo de servicos devera ter o
atestado de que o servico foi prestado na sua parte frontal ou, se inviavel, em
seu verso (em caso de nota fiscal eletronica, o fiscal devera também checar a
sua autenticidade por meio de consulta no sitio da Internet indicado na
mesma, declarando em seu corpo que fez tal averiguacao; se a nota fiscal for
convencional deve verificar se esta no prazo de validade de emissao);

O processo devera conter ainda os comprovantes do cumprimento das
obrigacdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica
resumida (se cabivel) e dos formulérios/planilhas de acompanhamento da
execugao contratual, devidamente preenchidos e assinados;
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k) Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao
contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados e/ou com cracha
de identificacdo, caso previsto em contrato, solicitando a substituicao
daqueles que comprometam a perfeita execucdo dos servicos e/ou
cumprimento do contrato.

2.3.1 Liquidacao e Medicéo

A Liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.
Inicia-se no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, na frente ou no verso da
nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execugéo e/ou a prestacao do servigo, ou
etapa da obra ou servico, apés a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da
documentacéo exigida e apresentada.

Previamente a liquidacao da despesa, devera o fiscal:

a) Ao receber do contratado a documentacédo, assinar e colocar data e hora na
carta e na copia que acompanham a nota fiscal ou fatura;

b) Conferir as notas fiscais/faturas relacionadas na carta;

c) Verificar:
* Se 0 periodo, valor unitéario, valor total e descrigcdo dos servigos encontram-
se de acordo com o estabelecido no contrato;
* Se as condi¢gbes de pagamento do contrato foram obedecidas;
« Se o valor cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servigcos
pactuados;
e Se a Nota Fiscal estd dentro do periodo de validade e se esta
corretamente preenchida;
« Se, quando cabivel, estd acompanhada das guias de quitagdo do
FGTS/INSS sobre a méao de obra empregada, conforme determina o contrato;
* Se a contratada apresentou toda a documentacéo prevista;
* Se houver necessidade de reparacao ou correcao de material/servigo, ou
de documentacdo, deve o fiscal recomendar ao contratado providéncias
nesse sentido, formalmente, para, somente ap0s a resolucdo do evento,
efetuar a liguidacdo e encaminhar para pagamento da despesa.No caso de
devolugéo de nota fiscal, de qualquer outro documento, ou ainda, quando
houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta
de correcédo, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por
meio de oficio, anexando uma coOpia no processo com a comprovagdo de

entrega ao preposto da contratada, justificando o motivo da devolucgéao;
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e) Estando a nota fiscal e respectiva documentacédo de acordo, o fiscal podera
atestar o servico ou fornecimento;

f) As notas fiscais e respectivos documentos nao deveréo tramitar em separado,
evitando-se o extravio;

g) Ajuntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

» Carta/cobranca de encaminhamento e Nota Fiscal devidamente atestada;

» Demais documentos e comprovantes de procedéncia do contratado;

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

» Formulério de Medicao/Relatorios

h) Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com
rubrica do servidor que promoveu a juntada, de acordo com a Portaria
SLTI/MPOG n°® 06, de 19 de dezembro de 2002 (pisponivel em:
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/jp ~ n05_02.pdf);O fiscal do contrato devera
solicitar ao setor de protocolo da UG a abertura de processo de pagamento,
contendo, além da documentacdo comprobatéria do atendimento as
disposicOes legais e contratuais, a nota fiscal/fatura original devidamente
atestada, o termo de recebimento (quando for o caso), que irdo instruir 0
processo de pagamento;

j) O Fiscal do contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela
Contratada esta dentro de seu prazo de validade, ou, no caso de nota fiscal
eletrénica, verificar a sua veracidade por meio da Internet;

i) Concluindo o procedimento de liquidacdo, o Fiscal do Contrato devera lancar
no SIASG, no moédulo “Sistema de Gestdo de Contrato — SICON”, os valores
liquidados e as quantidades medidas, referentes a execucdo contratual, por
intermédio do cronograma fisico-financeiro, anexar o comprovante deste
registo ao processo e o encaminhar ao setor financeiro da Unidade Gestora
para pagamento.

2.4 Recebimento e atestacdo de contratos de obras e se rvicos de
engenharia

2.4.1 Documentacao exigida (cOpias impressas e em meiod igital)

* Ordem de servico;
» Contrato;
* Planilha orgamentéria;

* Cronograma fisico-financeiro;
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» Especifica¢des técnicas;

» Composicédo unitéria de todos 0s servigos;

« Plantas (impressas e em meio digital);

* ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) do responsavel pela execucdo
da obra/servico;

* Composic¢éao do BDI,

» Composicao dos encargos sociais.

2.4.2 Informacgdes Uteis

» Somente com a apresentacdo da ordem de servico (O.S.) assinada, a
contratada poderd iniciar a obra/servico;

* O planejamento da obra/servico estara condicionado as definicbes ocorridas
em reunidao previamente agendada com o departamento ou setor solicitante,
devendo, portanto, o cronograma fisico-financeiro ser reformulado,
ressalvadas as observacdes preliminares (vide especificacdes técnicas). Tal
reformulac&o produzird as diretrizes de execuc¢do da obra/servico, implicando
multas, ou penalidades, em caso de atraso;

* A instalacdo do canteiro e da placa de obra serd definida apds a reunido
mencionada no item anterior;

* A contratada devera entregar o Diario de Obras (modelo Grafopel, ou similar,
contendo termos de abertura e encerramento, 03 (trés) vias com folhas
destacaveis e capa dura) ap6s a reuniao — momento em que sera preenchido
o termo de abertura;

« Caso a contratada tenha sede fora do Estado de Sergipe, providenciar
telefones locais, ou seja, com DDD 79, para os representantes, ou outrem que
irdo tratar com a FISCALIZACAO;

» Todos o0s servigos previstos, materiais e equipamentos utilizados, constantes
na planilha orcamentaria, devem atender as especificagfes técnicas, podendo
a FISCALIZACAO solicitar amostras para prévia aprovacdo, caso seja
Nnecessario;

» Qualquer servico solicitado por outrem devera ser previamente comunicado a
FISCALIZACAO, estando sua execucgédo condicionada & aprovagio;

* Os funcionarios deverdo se apresentar com fardas identificadas com a
logomarca, ou nome da contratada, assim como utilizar os Equipamentos de
Protecao Individual (EPI's) pertinentes a atividade desempenhada;

» Aplaca de obra devera ser instalada em local de boa visibilidade, devendo ser
confeccionada no padréo disponibilizado pela FISCALIZACAO;
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O barracdo de obras devera ter dimensdes adequadas as exigéncias da
obra/servigo, restando a contratada a responsabilidade sobre materiais e
equipamentos armazenados nessa localidade;

Toda estrutura em concreto armado devera ser acompanhada por empresa
especializada em tecnologia de concreto, devendo ser retirados corpos de
prova em numero minimo, conforme norma da ABNT NBR 12.655. Os
resultados dos ensaios deverdo ser encaminhados em tempo habil para
analise da FISCALIZACAO;

Os projetos que ficarem sob a responsabilidade da contratada deverdo ser
fornecidos & FISCALIZACAO nos meios digital e impresso. As copias
impressas deverdo ser assinadas pelo responsavel técnico da contratada,
juntamente com o autor do projeto e respectiva Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART);

E de fundamental importancia a presenca na obra/servico de profissional de
nivel superior devidamente registrado no CREA;

A contratada devera manter o diario no canteiro de obras, onde serdo
relatadas todas as ocorréncias cabiveis, bem como a ART do responséavel
pela execucao da obra/servico;

A inobservancia de quaisquer dos paragrafos anteriores € de total
responsabilidade da contratada, devendo o fiscal do contrato notificar tais
ocorréncias por escrito, com recebimento pelo preposto da contratada; além
de dar os encaminhamentos que se fizerem necessarios.

2.4.3 Procedimento para encaminhamento de faturas
2.4.3.1 Documentagéao exigida (vide Termo Contratual)
Primeira fatura

Nota fiscal;

ART pela execucéo da obra/servico;

Matricula da obra no INSS (CEI — Cadastro Especifico do INSS).

Boletim de medi¢do, numerado, referente ao intervalo de execugdo da
obra/servico, com valor limitado por clausula contratual, acompanhado de
memo©éria de célculo;

Relatério fotografico dos servigos executados;

Relacdo de pessoal lotado na obra/servico, no periodo de medicéo, segundo
inscrigéo do CEl,

Comprovacao relativa a SEFIP/GFIP
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b)

OBSERVACAO IMPORTANTE: A SEFIP/GFIP deve ser especifica para o CEl
cadastrado para o contrato, devendo estar indicado no referido sistema como
“Tomador de Mao de Obra”, conforme Manual do Programa SEFIP, disponivel
nas paginas da internet da Secretaria da Receita Federal e da Caixa
Econdmica Federal;

Se venciveis até a provavel data de pagamento: Folha de Pagamento, INSS
(GRPS) e FGTS, com comprovacdo de pagamento.

Faturas Intermediarias

Nota fiscal;

Comprovante de pagamento do INSS (GRPS) do(s) més(es) relativo(s) ao
periodo da medi¢ao;

Comprovante de pagamento do FGTS do(s) més(es) relativo(s) ao periodo da
medicdo, se vencidos até a data provavel de pagamento da fatura;

Boletim de medigdo, numerado, referente ao intervalo de execugdo da
obra/servico, acompanhado de memoaria de célculo;

Relatério fotografico dos servigos executados;

Relacdo de pessoal lotado na obra/servico, no periodo de medicéo, segundo
inscricdo do CEl, retirado da SEFIP/GFIP;

Comprovacdo de quitagdo de salarios e demais vantagens, auxilios e
indenizacdes devidas aos empregados envolvidos na prestacao do servico,
relativos aos periodos de medicao.

c) Ultima fatura

Nota fiscal;

INSS (GRPS);

FGTS dos meses anteriores (contados a partir da inscricdo da obra/servico);
Quitacdo da matricula no INSS (CEI — Cadastro Especifico do INSS).

Boletim de medigdo, numerado, referente ao intervalo de execugédo da
obra/servico, com valor limitado por clausula contratual, acompanhado de
memoéria de célculo;

Relatério fotografico dos servigos executados;

Relacdo de pessoal lotado na obra/servico, no periodo de medicéo, segundo
inscrigéo do CEl,

Além da documentacao anteriormente citada, sera consultada, de forma on-
line, a situacéo cadastral da contratada pelo SICAF;
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O pedido de faturamento devera ser encaminhado pela contratada ao
Departamento de Obras e Projetos (DEOP/DIPOP/IFS) aos cuidados do
Engenheiro Fiscal da obra/servi¢o, por meio de oficio em papel timbrado com
logomarca propria e CNPJ, datado, assinado e carimbado pelo responsavel
técnico, ou pelo representante da contratada, discriminando o objeto da
obra/servico e os numeros do contrato e da fatura;

O pedido de faturamento, juntamente com a documentagdo exigida, devera
ser fornecido em 02 (duas) vias (original e cépia);

Todos os documentos exigidos deverdo ser assinados e carimbados pelo
responsavel técnico, ou pelo representante da contratada;

Serdo exigidos os documentos originais para a verificagdo da autenticidade
das copias que, porventura, componham o processo de faturamento;

A contratada devera verificar os valores faturados para perceber o fechamento
exato do total contratado no ultimo faturamento; e

O fiscal do contrato devera observar, no que couber, os procedimentos
contidos no topico 2.3.1 Liquidacdo e Medicéo.
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Conclusao

Os contratos mantidos pelo |Instituto Federal Sergipe s&o regidos,
preponderantemente, pela Lei n° 8.666/1993 e pela Lei n° 10.520/2002, IN 02/2008,
04/2009 e 01/2010 do Ministério do Planejamento Or¢camento e Gestdo (MPOG). O
fiscal deve conhecer, ndo apenas essa legislacdo, mas também a legislacédo
aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento contratual e/ou no ato
licitatorio. Deve também solicitar orientacdo ao setor encarregado do gerenciamento
dos contratos sobre os procedimentos que néo estiver habilitado a realizar.
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ANEXOS
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