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APRESENTACAO

O Estado do Acre vem passando por
um periodo de grandes e positivas
transformacées. A Administracdo Publica
Estadual tem buscado a exceléncia das agoes
administrativas para bem servir o cidadao
acreano. Nesse passo, a Controladoria Geral
do Estado tem empreendido esforcos para
melhorar a atuagao governamental para o
alcance da efetividade dos resultados

operacionais.

Convergindo com os anseios de se ter,
de um lado, a economicidade e, de outro, a eficiéncia no uso dos recursos
publicos, é fundamental o papel desempenhado pelos servidores. Afinal, sdo
eles, prontamente, a personificacao dos interesses da coletividade em ver o
objeto contratual executado nos seus estritos termos e materializado em
beneficios a sociedade acreana, evitando o desperdicio e salvaguardando o
bem que nos é comum. Sendo a gestdo e fiscalizacdo falha, todos os
objetivos incessantemente buscados por meio de um processo licitatdrio

forte e competitivo acabariam entregues ao acaso.

O texto prima pela simplicidade e clareza, a fim de que seja acessivel
a todos. Evitou-se, a todo custo, o uso de linguagem técnica de dificil

entendimento.

O presente Manual, pautado pela simplicidade e sem a intencao de
esgotar o assunto, espera cumprir seu intento primordial, qual seja o de
servir de consulta aos servidores incumbidos da ardua, porém, gratificante
tarefa, que é gerir e fiscalizar os contratos celebrados pelo Poder Executivo
Acreano, para que eles - o0s contratos - sejam cumpridos na medida do

pactuado: nem a mais, nem a menos.

Edson Américo Manchini
Controlador-Geral do Estado
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INTRODUCAO

A Lei Federal n© 8.666, de 21 de junho de 1993, conhecida como Lei
das Licitacdes e Contratos Administrativos, constitui a legislacdo bdasica

sobre o tema da gestao e fiscalizacdao de contratos administrativos.

Muitas obras foram elaboradas sobre o assunto no ambito dos
diversos Estados da Federagao. Entretanto, a nosso sentir, a maioria delas
nao faz uma interpretacdo ampliativa do ordenamento juridico moderno no
que tange ao assunto gestao e fiscalizacao de contratos administrativos.
Isso porque conjugam, indiscriminadamente, na mesma pessoa as duas

fungoes.

Visa-se com essa edicdo, de maneira facil e intuitiva, atender as
necessidades dos servidores que sao designados para atuar como gestores
e fiscais de contratos administrativos celebrados pelas organizagdes a que

se vinculam.
O texto divide-se basicamente em cinco partes, sendo:
Primeira Parte: Fiscalizagao;
Segunda Parte: Gestdo;
Terceira Parte: Fiscalizagcdo e Gestdo de Obras Publicas;
Quarta Parte: Orientagoes Gerais; e

Quinta Parte: Perguntas Frequentes.

Otima leitura!
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Por que acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos?

Eis uma pergunta fundamental:

Afinal, por que acompanhar e fiscalizar um contrato?

Em um primeiro momento, pode-se pensar que sdao atividades
burocraticas que nao tém importancia. No entanto, ndo é bem assim.
Acompanhar e fiscalizar um contrato sdo as maneiras que o Estado dispbe
de zelar pela efetividade do emprego dos recursos publicos nos casos de
contratagdo com terceiros.

Nao acompanhar e fiscalizar seus contratos pode trazer um
prejuizo incalculavel ao Estado!

Imagine um simples contrato de prestacdo de servico de limpeza
celebrado pelo érgao/entidade onde vocé trabalha com uma empresa “A".
Suponhamos que seu 6rgao/entidade desativou cinco andares do prédio que
ocupa, passando estes a serem ocupados por um 6rgao/entidade “B”, mas
cujos servicos de limpeza continuaram a ser pagos. Nesse caso, a empresa
contratada “A" recebia sem prestar os servicos de limpeza nos andares
desativados e o odrgdo/entidade “B"”, que agora ocupa a area, sem
prestadora de servigos, contratou outra empresa limpadora “C"” e passou a
pagar também pela limpeza. O servigo, nesse caso, era pago duas vezes
para empresas diferentes.

Viu como um simples contrato de facil gestdo e fiscalizagdo pode
trazer prejuizos se ndo contar efetivamente com a atividade do gestor e do
fiscal?

As atividades de gestdo e fiscalizagao se justificam, entdo, na medida
em que a execucdo do contrato é a etapa mais
complexa que a Administragao enfrenta quando
firma um acordo com um terceiro, pois nao raro em
contratos mal acompanhados surgem irregularidades
e ilegalidades que tém o conddo de causar sérios
prejuizos a prépria Administracdo e a sociedade,
pois, se a coisa é publica, estamos falando de
um bem que pertence a TODOS!

Acompanhar e fiscalizar um contrato sao obrigacoes legais da
Administracao, na medida em que o interesse publico é algo do
qual o Estado nao pode dispor!
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Diferengas entre Fiscal e Gestor do contrato

Ao contrario do que muitos pensam, existe uma grande diferenca
entre gerir e fiscalizar um contrato. Sao duas atividades distintas que
devem ser desempenhadas por servidores diferentes; sendo, pois,
inviavel, a luz de uma interpretacao sistematica dos textos legais, a

acumulacdo dessas atividades por uma so6 pessoa.

Contudo, em casos excepcionais poderd ocorrer o acumulo dessas
duas atividades, em razao do principio da economicidade e do

custo/beneficio da instituicdo de controles internos.

No entanto, em algumas ocasides, as atividades serdo similares a
ponto de serem encargos comuns, onde cada qual atuard na medida das
suas competéncias no mesmo procedimento. Mesmo assim, nao é
admissivel, em regra, a figura do gestor que, além de suas funcdes

administrativas, atue também como fiscal do contrato.

O modelo atual de controle e a legalidade dos atos praticados
estariam comprometidos, porque o principio da segregacao das

fungdes! ndo foi considerado.

Como o gestor ira administrar o contrato e ao mesmo
tempo fiscaliza-lo sem o comprometimento das
atribuigdes?

A propria Lei Federal n® 8.666/1993, fazendo sensivel distincdo

entre as duas fungdes prevé que:

“Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada (gestor) e
fiscalizada (fiscal) por um representante da Administracao

especialmente designado (...)"” (grifo nosso).

Como a lei ndo possui palavras sem sentido, nao se pode adotar o

termo acompanhar como sinonimo de fiscalizar.

1Principio da segregacao de fungdes - Principio basico do sistema de controle interno

que consiste na separacao de funcdes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacao,

execucgado, controle e contabilizacdo das operacdes. TCU, Portaria n°® 63/96, Glossario.
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Acompanhar, pela interpretacdao da lei, é a atividade ligada com
acoes de direcao, administracao, de gestao propriamente dita. Sao
atividades administrativas. Como, por exemplo: instruir o processo de
contratacdo, alimentando-o sempre que necessario; proceder a analise
dos relatérios emitidos pelo fiscal a fim de sinalizar para pagamento e
constatar a regularidade de toda ou parcela da obrigagdao; analisar a
viabilidade de reajuste de preco, as glosas feitas pelo fiscal nas notas,

avaliar prorrogacgoes contratuais, indicar a aplicacao de penalidades, etc.

A gestdao englobard a administracdo do processo de contratacdo
como um todo, desde a sua formalizacdo até o seu encerramento. E
um servico administrativo que pode ser exercido por uma pessoa,

comissdo ou por um setor.

Fiscalizar, por sua vez, envolve atos pontuais de observacao,
cuja finalidade é constatar e fazer cumprir as clausulas previstas no
contrato firmado pela Administragdo com terceiros, observando os
aspectos técnicos mediante a confirmacao de medicdes, certificacdo do
cumprimento do pactuado por atesto de documento fiscal ou pela
formulagao de outros expedientes que discriminem a correta execugao de

todos os deveres pactuados pelas partes envolvidas.

O fiscal, ao contrario do gestor, ficara fisicamente no local da
prestacao do servico, da realizacdao da obra ou da entrega do material,
observando a execucao fisica deste contrato, confrontando a
execucao com as condicdes anteriormente avencadas, como, por
exemplo: especificagao do objeto, quantidade, qualidade, condigoes,

prazos, forma de execugdo dos servigos, etc.

Podemos resumir o anteriormente dito da seguinte forma:

Fiscalizacao

Gestao

Figura 1— Gestdo ¢ macro; fiscalizagio é micro.
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Em sintese:
Gestor de contrato Fiscal do contrato
Gerente. administrador Examinador, fiscalizador da
! ' execucao.

Atua em todo o processo de

~ L Atua na fase de execugao do
contratacao, do inicio ao seu

. contrato.

fim.

Nivel tatico. Nivel operacional.

Garante o] sucesso da | Acompanha as atividades de
contratacgao. execugao contratual.

Cuida dos incidentes

Relata as causas de incidentes.

administrativos.

Evidentemente, até por falta de clara diferenciacdo legal, havera
pontos de dificuldades para distinguir se determinado ato é de gestdo ou
de fiscalizacdo. O ideal é que haja estreita comunicacdo entre os
envolvidos nas atividades, pois - juntos - sao instrumentos ainda mais

eficientes para o controle das atividades contratadas.

E importante lembrar também que as atividades de gestdo e
fiscalizagdo visam alcangar a maxima eficiéncia contratual, evitar danos a
Administracdo e atender ao interesse publico com eficiéncia. Embora haja
preceitos legais determinando certos procedimentos, o drgao/entidade
pode instituir outros procedimentos que, somados aos obrigatérios,
atendam as especificidades e a finalidade das atividades de gerir e

fiscalizar um contrato.

A Unica excecdo a esta regra legal reporta aos contratos (ou
instrumentos equivalentes) cujo valor seja de pequena monta e sua
execugao se extinga de modo a ndo gerar obrigacdo futura. Nestes casos,
o Ordenador de Despesa podera fazer juizo de ponderagcdao sobre a
necessidade de nomear dois servidores para o desempenho das atividades
de gerenciamento e fiscalizacdo, homeando apenas um que o gerencie e,

ao mesmo tempo, o fiscalize.
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IMPORTANTE i

Este é um aviso importante.

A Constituicdo Federal impde aos agentes publicos a observacao de
condutas condizentes com os valores da Administracdo Publica. Isto
significa que buscar a melhor utilizacdo possivel dos recursos publicos, de
maneira a garantir que o contrato possua a maior rentabilidade social
possivel e a evitar desperdicios ao erario, € um comportamento

obrigatorio.

LEMBRE-SE
Interesse publico n3ao pode ser objeto de deliberacao; é
INDISPONIVEL!

Assim, os gestores e fiscais deverao gerenciar e fiscalizar os
contratos administrativos de forma a respeitar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37, da
Constituicao Federal) na busca da obtencao da qualidade dos servicos

contratados.

Isso porque cumpre a eles a defesa do patrimbnio publico e uma
atuacao voltada para a melhoria da atividade administrativa e satisfagao

do interesse da coletividade.

Cumpre destacar que, a Lei federal n° 8.666/1993 em seu art. 82

estabelece que:

"“Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com os
preceitos desta lei ou visando a frustrar os objetivos da licitacdo sujeitam-
se as sancbes previstas nesta lei e nos regulamentos proprios, sem

prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.”

Portanto, ATENGCAO Q
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CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PARTE UM
FISCALIZACAO
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A Fiscalizacao

Fiscalizar significa vigiar, examinar, censurar. E uma
o atividade de acompanhamento fisico, feita em igual
passo, simultaneamente, que deve, portanto, ser
realizada no local em que o servigo for prestado ou

onde o bem devera ser entregue.

A atividade de fiscalizacdo é fundamental para que os objetivos da
licitagdo sejam materialmente concretizados. Com o procedimento
licitatério, a Administracdo busca o melhor servico ou bem pelo menor
preco. Bem por isso, o Estado deve dar especial atencdao a esse poder-

dever? fiscalizatério.

Isso porque no decorrer da execugao contratual, eventuais vicios
podem se tornar irreversiveis ou ocultos e a entrega do objeto, entdo,
maculada por vicios diversos (erros de quantidade, qualidade, etc.), sera
realizada como se estivesse correta, prejudicando a Administragao, as

politicas publicas e a populacado como um todo, pois todo ato da

Administracao tem por finalidade atender ao interesse publico!

De que adiantaria o dispéndio realizado com todo o processo
licitatério se, no momento da execucao do contratado, a
Administracao nao zelar pelo seu efetivo cumprimento?

Qual é o objetivo da fiscalizacao?

O objetivo da fiscalizacdo é garantir que o
objeto contratado seja executado nos exatos termos
das clausulas previstas em contrato, inclusive quanto a @ 4...@.
quantidade e qualidade do bem ou servico, de modo
a evitar que haja o pagamento de uma obrigacao que nao foi devidamente

cumprida.

Veja outros exemplos

2 Sobre esse vocabulo, alguns autores preferem “dever-poder”, ressaltando a maior
relevancia do interesse social em detrimento da prerrogativa do Estado.
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O Estado do Acre contrata uma empresa para realizar uma obra. No
decorrer da execucdo, a empresa contratada nao atende as exigéncias
contidas no Edital/Contrato e passa a usar itens de qualidade inferior ao
estipulado. Trata-se de um prejuizo, na medida em que a Administracao
pagou por um item de maior preco e qualidade que ndo sera empregado na

obra.

Mas, se a atuacgao do fiscal for diligente, situagdes como a descrita
acima serdo evitadas e, se constatadas, corrigidas em tempo e as expensas

da empresa contratada.

Ou, entdo, imagine a aquisicdo de galdes de agua potavel. O
orgao/entidade A paga por 50 unidades, de 20 litros cada, o preco total de
R$ 150,00. No entanto, no momento da entrega do bem, a empresa
contratada sabendo que ndo serd executada atividade fiscalizatéria, entrega
50 unidades de galdes de 15 litros. Mais uma vez, estamos diante de um

prejuizo a Administragao.

O proprio ato fiscalizador induz a perfeita execuciao dos deveres
impostos a contratada!

Fundamento legal do ato de fiscalizar

Encontra-se no artigo 58, da Lei Federal n© 8.666/1993:

"Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos
instituido por esta Lei confere a Administracdo, em relacdo a

eles, a prerrogativa de:

[..]

III - fiscalizar-lhes a execucgéao;” (grifo nosso)

E, no artigo 67 da mesma Lei, complementa que “a execug¢do do
contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo especialmente designado, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa

atribuicdo.”
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E obrigatorio todo contrato ter um fiscal?

Em principio, a partir de uma interpretacao literal do art. 58 da Lei
das LicitacOes, poderia se entender que o ato fiscalizatério € uma faculdade,
isto &, poderia ou ndo ser exercida, a depender da necessidade constatada
pelo Ordenador de Despesa. No entanto, ndo € bem assim. O significado do
comando normativo de uma lei nao se encerra em si mesmo, tampouco no
significado literal de suas palavras, pois ela (a lei) é parte integrante de um

sistema, que |he da forma e roupagem.

Como ja dito, trata-se de um poder-dever, uma obrigacdo da
Administracao de acompanhar a execucao do que contratou, razao pela qual
a designacdo do fiscal é obrigatdria, conforme observa-se no art. 67 da Lei
Federal n® 8.666/1993.

?
O que diz o TCU

"2. A prerrogativa legal conferida a Administracdo de fiscalizar a

implementacdo dos ajustes firmados pelo Poder Publico deve ser
interpretada como um poder-dever, porquanto, em deferéncia ao
principio do interesse publico, a atuacdo fiscalizatéria efetiva do
representante da Administracdo tem o desiderato de evitar a utilizacdo
de materiais ndo condizentes com o projeto ou fora das especificacoes
anteriormente acordadas, tudo isso com vistas a assegurar a regular

aplicacdo de recursos e a boa qualidade das obras pUblicas.”

Quem é o agente fiscalizador?

O fiscal é o representante da administracdo
designado para acompanhar a execucao do

contrato.

Trata-se de um servidor publico, efetivo ou
comissionado, preferencialmente o primeiro, que
devera ser formalmente designado para fiscalizar toda a execucgdo do

contrato.

3Acorddo TCU n© 2,989/2010, Plenario, rel. Min. Marcos Bemquerer Costa.
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Sua fungao é ser um facilitador para o Administrador Publico, pois sua
atividade permite que seja acompanhado de perto o respeito ao direito das

partes e o cumprimento das obrigagdes contratuais.

Designacao do fiscal

O fiscal deve ser designado, juntamente com um suplente ou mais (a
depender da rotatividade de servidores no érgdo e da extensdo temporal do
contrato) por meio de Portaria, expediente que devera conter de maneira

expressa todas as responsabilidades do servidor.

LEMBRE-SE
A Portaria deve ser publicada no Diario Oficial do Estado e juntada
ao respectivo Processo Administrativo da Despesa Publica (sobre
isso verificar a Instrucao Normativa CGE n° 002/2013).

Perfil do fiscal

A Lei Federal n° 8.666/1993 nao faz referéncia expressa ao perfil do
fiscal do contrato. Todavia, em face da relevancia da atividade, é
importante que o servidor designado detenha certas qualificacdes. Espera-

se, pois, que o servidor possa:

a. Gozar de boa reputacao ética e profissional;

b. Possuir habilidades, competéncias técnicas e conhecimentos
sobre o objeto a ser fiscalizado;

c. Ndo estar respondendo a processo de sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar;

d. Ndo possuir em seus registros funcionais punicdes em
decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimoénio publico,
em qualquer esfera do governo;

e. Nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto aos
orgaos de controle externo e interno (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e Controladoria Geral da Uniao ou do
Estado); e

f. Nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra

a Administragao Publica ou atos de improbidade administrativa.
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E necessario o fiscal ter conhecimento técnico do objeto que sera
fiscalizado?

Sim, é necessario e de fundamental importancia que o fiscal do

contrato detenha conhecimento técnico do objeto que ira fiscalizar.

Do contrario, sua atuacao sera meramente alegorica e a intencao do
legislador, ao prever a necessidade do fiscal sera frustrada, pois se

ele nada souber, nada podera fazer!

Nao é sem razao que o Tribunal de Contas da Unido entende que o
fiscal do contrato nao pode ser responsabilizado, caso nao possua
condicOes apropriadas para o desempenho de suas atribuicoes.
Nesses casos, a responsabilidade juridica por eventuais danos causados
pode recair sobre a autoridade que o “elegeu” mal, pela figura da culpa in

eligendo®.

Além disso, por representar a Administracdo Publica junto a
terceiros, o fiscal deve ser imparcial, neutro em relagdo aos interesses da

contratada.

Quem ndo PODE ser fiscal? @

O servidor que:

a. Possua com o contratado(a) relagcao comercial, financeira,
trabalhista ou civil;

b. Seja amigo intimo ou inimigo do contratado(a) ou das pessoas
dirigentes;

c. Tenha parentesco, civil ou sanguineo, com membro da familia do
contratado(a) ou das pessoas dirigentes do contratado(a); e

d. Tenha participado da comissdo de licitacdo (Acdérddao TCU n©°
1997/2006-12 Camara).

4 Culpa in eligendo é a figura juridica oriunda da ma escolha do servidor para
atuacdo nas atividades fiscalizatérias ou de gestdo.
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O que diz o TCU ?

"[ACORDAO]

9.3. Determinar [...] que:

9.3.6. Ndo designe parentes ou cénjuges de proprietarios ou sdcios de
entidades contratadas como responsaveis pela fiscalizacdo, gestdo, ou
qualquer funcdo que envolva o controle da execucdo do respectivo

contrato.”

Quem nao DEVE ser fiscal?

Abaixo um rol exemplificativo daqueles que podem, mas nao

devem fiscalizar:

a. Quem ja esteja sendo fiscal de muitos contratos, salvo se dispuser
de condigOes de fiscaliza-los;

b. Aquele que tenha participado da licitacdo do objeto ou de sua
elaboracao; e

c. Quem esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou

sindicancia, na qualidade de indiciado e responsavel.

ATEN(;/"xo9

O fiscal do contrato precisa estar preparado para a tarefa. Ela
envolve um nivel de responsabilidade especifical

E possivel se eximir de fiscalizar contratos?

O servidor publico, quando empossado (efetivo) ou nomeado
(comissionado), assume deveres e responsabilidades explicita e
implicitamente. Basta observar o disposto no artigo 166 da Lei
Complementar Estadual n© 39, de 21 de junho de 1995, no capitulo

destinado aos deveres de todo servidor:

“Art. 166 Sao deveres do servidor:
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| - exercer com zelo e dedicacédo as atribuicbes do cargo;

Il - ser leal as instituicdes a que servir;

[.I

O extinto Departamento Administrativo do Servico Publico - DASP,
explanando sobre questdo de escusas pessoais a Onus oriundos das

responsabilidades publicas entendeu que:

"A designacdo para fazer parte de Comissdo de Inquérito constitui encargo
obrigatdrio. As escusas que assumem cunho pessoal e consideram a
situacdo dos funciondrios, passivamente envolvidos no processo, revelam
falta de nocdo de cumprimento do dever e a auséncia de espirito publico,
qgue impede o servidor a ndo se isentar de missées espinhosas, exigidas

pelo imperativo da moralidade administrativa.”

O entendimento acima, embora tenha sido dado a respeito da
obrigacdo de compor uma comissao de inquérito, aplica-se ao raciocinio da

escusa em ser fiscal.

Trata-se de dever do servidor, sendo vedada sua escusa imotivada!

No entanto, toda regra possui excecoes. A exemplo do disposto na lei
civil, quando a imparcialidade estiver comprometida, o servidor ndo é
obrigado a fiscalizar - e ndo deve! -, pois estd impedido ou é suspeito,
ambos os institutos criados em razao da parcialidade e do interesse em ver

uma parte beneficiada em detrimento da outra.

Ainda assim, ha quem queira recusar por acumulo de servigco na

atividade principal. Sobre isso, o DASP também se pronunciou:

"Quanto a outros interesses do servico, cumpre a autoridade
competente aprecia-los previamente, ndo cabendo ao
funcionario designado fazer a invocacdo dos mesmos, para

exonerar-se do encargo”.

No entanto, importante frisar que recomendamos que s6 se proceda a
nomeacao de um fiscal quando esse detiver condicoes de desempenhar
suas atividades a contento, sob pena de responsabilizacao do agente que o

nomeou (entendimento do TCU).



http://pt.wikipedia.org/wiki/Departamento_Administrativo_do_Servi%C3%A7o_P%C3%BAblico
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Pode haver a desighacao de mais de um fiscal?

Nada impede que sendo o contrato de dificil fiscalizagdao, a autoridade
responsavel designe mais de um fiscal ou mesmo crie uma comissao, desde
que atribuia expressamente suas responsabilidades fiscalizatérias na

Portaria de designagao publicada no Diario Oficial do Estado.

Ademais, visando a obrigatoriedade de fiscalizagao, o Ordenador de
Despesas do 6rgao/entidade contratante deverd nomear um suplente do
fiscal titular, sempre na mesma Portaria publicada no Diario Oficial do
Estado.

Quais as atribuicdes do agente fiscalizador?

A eficiéncia de um contrato estd intimamente ligada
a fiscalizacdo e sua execucgao. Conforme dispde o art.
66 da Lei Federal n® 8.666/1993, o contrato devera
ser executado fielmente pelas partes, de acordo com

as clausulas estabelecidas e as normas constantes

da citada lei, respondendo cada qual pelas

consequéncias de sua inexecucdo, total ou parcial.

Por isso, o fiscal do contrato é designado para verificar se
determinado bem, material ou servico foi entregue ou executado,
observados os aspectos quantitativo e qualitativo do bem, material ou

servigo.

E preciso que o dérgdo/entidade tenha um roteiro préprio e/ou uma
definicdo de quais as atribuicdes que ficarao a cargo do fiscal, respeitando,

preferencialmente, o principio da especializacdo®.

5CONTRATOS. D.O.U. de 01.02.2006, S. 1, p. 79. Ementa: o TCU recomendou a
(...) que observasse o disposto no art. 67 da Lei no 8.666/1993, procedendo a
indicagdo de servidor para acompanhar e fiscalizar contratos sob sua
responsabilidade, salientando, ainda, que a fiscalizagdo, de preferéncia, deve ser
feita por técnico da area da qual esta sendo executado o servigo, tendo em
vista que o atesto por alguém sem o devido conhecimento podera gerar prejuizo a
Administracdo Publica (item 2, TC-009.352/2004-7, Acoérddao n© 4/2006-12
Camara).
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Estas sao as linhas gerais que devem servir

de orientacdo basica para atuacdao dos fiscais.

Nada impede a implementacao de acoes Q
adicionais, desde que visem atender ao interesse

publico e almejando resultados positivos.

O que se deve ter em mente é que as atribuicdes fiscalizatorias estao
ligadas a atuacao em campo e sua producao deve ser feita mediante
atestos, relatérios, documentos técnicos, medicbes e todos os meios
formais que dispuser o fiscal. Abaixo estd um rol exemplificativo de

algumas de suas atribuicoes:

e Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, da Ata de Registro de
Precos, do Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;

e Conhecer suas atribuicdes e responsabilidades para o exercicio das
atividades de fiscalizagao;

e Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais
assumidas pela contratada;

e Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério
circunstanciado de acompanhamento da execucdao do servigo, da
entrega do material ou do bem, que deverd ser instruido com
registros fotograficos e demais documentos probatérios, quando for o
caso;

e Acompanhar rotineiramente a execugao dos servigos contratados,
assim como conferir se os materiais ou bens requisitados foram
entregues em perfeitos estado e nas mesmas condicdes e
caracteristicas pactuadas;

e Atuar em tempo habil na solugao dos problemas que - porventura -
venham a ocorrer ao longo da execucao contratual, desde que nao
ultrapassem suas competéncias;

e Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuicdes ao
Gestor do Contrato;

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia
a ser adotada. Lembrando: suporte técnico sempre deve ser

solicitado por escrito;
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Observar os prazos contratuais para a regularizagdo de eventuais
falhas e, no caso da inexisténcia de sua previsdo, estabelecer
juntamente com o Gestor, prazo razoavel;

Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a
serem realizados no valor mensal dos servicos, por meio de glosas
gue serao escritas no verso da nota ou documento equivalente;
Cientificar o gestor do contrato e também o Ordenador de Despesas
do 6rgao/entidade contratante da possibilidade de ndo conclusdo do
objeto na data pactuada, com as devidas justificativas;

Realizar, juntamente com a contratada, as medigdes dos servigos nas
datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;
Reportar-se sempre ao preposto da contratada, nao devendo, em

hipotese alguma, dar ordens diretamente aos seus empregados;

LEMBRE-SE
CONTRATANTE: ORIENTA A | CONTRATADA: OPERACIONALIZA
EXECUCAO A EXECUCAO

Autonomia técnico-operacional e
econdbmica na realizagcdo dos
servigos, conforme
responsabilidades  estabelecidas
no edital e anexos, proposta da
contratada, ata de registro de
precos, contrato e seus aditivos.

Fornecimento de normas e
diretrizes para a execucao dos
servicos, conforme previstos no
edital e anexos, proposta da
contratada, ata de registro de
precos, contrato e seus aditivos.

Controlar a efetividade e eficacia na execugao dos servigcos em estrita
observancia ao estabelecido no contrato (especificagdes e normas
técnicas, por exemplo), solicitando a correcdo de eventuais vicios,
imperfeicdes, deficiéncias e/ou omissdes que constatar;

Avaliar a qualidade dos servigos executados;

Emitir atestados ou certiddoes de avaliagao dos servigos prestados;
Emitir atestado ou certidao de realizagao de servigos, total ou parcial;
Registrar todas as ocorréncias durante o periodo de execugao do

contrato, em livro proprio;
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ATENCZ\OQ O descuido com a atualizacdo dos registros pode
trazer consequéncias desastrosas. De acordo com o art. 78, VIII da Lei
Federal 8.666/1993, a Administracdao pode promover em processo proprio a
rescisao do contrato por cometimento reiterado de faltas, ou aplicagao de
multas, quando for o caso, observado o teor do Decreto Estadual n©
5.965/2010.

Mas, veja! Se o fiscal deixou de proceder ao registro das anotacoes,
a Administracao nao podera proceder a rescisao!

Isto ocorrendo, o fiscal omisso poderd atrair para si a
responsabilidade juridica decorrente da culpa in omitendo (por omissao) e
podera ser alvo de processo disciplinar nos moldes da Lei Complementar
Estadual n° 39, de 29 de dezembro de 1993.

e Controlar a medigao do servico executado, aprovando somente a
medicao dos servidos efetivamente realizados;

e Atestar a fatura e o documento fiscal;

e Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser
sahada;

e Glosar as medicdes quando houver ma execucao do contratado ou
mesmo a sua hao execugao e, com isso, sugerir a aplicagao de
penalidades ao contratado em face do inadimplemento de suas
obrigacoes; e

e Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execugao
de ato ilicito que tenha tido conhecimento em razdo de seu oficio.
Exemplo: uso de documento falso por parte da contratada, ilicito

contra a Administracao Publica, ilicito contra o meio ambiente etc.

Cabera ainda, como medida basilar e de cumprimento legal (Art. 67, §1°
da Lei Federal n° 8.666/1993), manter arquivo proprio onde devera

guardar copias e comprovantes das providéncias que tomar.

Recomenda-se abrir as pastas:

|
m Copia do contrato e documentos relacionados as suas
especificacoes;
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|
m Comunicagoes com o ordenador de despesa;
I

» Comunicagdes com o preposto;

|
ll\ Comunicagao com o setor da administracao;
I

* Comunicagao realizada com terceiros;
I

» Relatorio de diligéncias; e,

m Registro de ocorréncias.

O Livro de Registros

Eis um importante documento a disposicao do
fiscal, o seu "didrio de bordo”. O Livro de Registros é
onde ficard consignado cada etapa do trabalho
de fiscalizacdo e onde sera anotado quando
forem realizadas visitas, vistorias, entrevistas,
encaminhamento de providéncias, resultados de diligéncias, incidentes e

etc.

Apds o término da tarefa de fiscalizacdo, o servidor deve transferir
mediante recibo os documentos originais que detiver em razao da funcao
fiscalizadora, guardando para si cdpias de todos os expedientes que
produziu, haja vista que ndo é raro os fiscais responderem a processos
disciplinares, tomada de contas especial ou mesmo acdes de improbidade
administrativa. Sendo assim, o controle da documentagao citada visa a

eficiéncia do servico e também representa medida de resguardo pessoal.

Podera o fiscal adotar, como fonte de registro de suas atividades, o
documento técnico denominado diario de fiscalizacdo, no qual constardao

todas as agoes inerentes a atividade fiscalizadora.

Esse documento deverd ser sequenciado e incluido no Processo
Administrativo da Despesa Publica, cientificando, sempre que necessario, o
Gestor quanto a questdes de seu interesse ou aquelas decorrentes de atos

que comprometem ou inviabilizam o cumprimento do objeto pactuado.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGCAO

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PARTE DOIS
GESTAO
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A Gestao

Gerir um contrato significa administra-lo,

gerencid-lo. E o conjunto de procedimentos
administrativos que envolve a supervisdo e o

acompanhamento de todo o processo de contratagao,

desde a assinatura do contrato, passando pela fase de

execugao até o seu término.

Juntamente com o fiscal, a razao de ser do gestor estd ligada a
necessidade da observancia das clausulas contratuais que culmina na
correta execugao do objeto, assim como a instrugdao processual e seus

encaminhamentos.

Pode-se definir o gestor de contratos como aquele agente, setor
ou comissdao que cuida administrativamente de todo o processo de
contratacdao, desde a assinatura do contrato até sua resolugao (fim). Isto
compreende verificar prazos, a plausibilidade dos relatérios prestados pelo
fiscal, sinalizar ao setor financeiro para pagamento (havendo de considerar
ou nao anotacdes, também chamadas de “glosas”, do fiscal na nota),
analisar em conjunto com a area juridica do érgao a viabilidade do pedido
de reequilibrio econ6mico-financeiro e informa-lo ao Ordenador de
Despesas, analisar em conjunto com a area financeira a correta incidéncia
previdenciaria, tributaria e contributiva relacionadas a execucdao do
contrato, comunicar-se com Ordenador de Despesas do o6rgao/entidade

sobre irregularidades encontradas pelo fiscal ou por si mesmo, etc.

Como representante da Administracdao Publica, o gestor deve agir de
forma proativa e preventiva. Isso significa que ele deve ser enérgico e
interessado em tudo que disser respeito ao contrato e sua execugao, sendo
sua competéncia, inclusive, a de propor acdes com o objetivo de prevenir

situacdes que possam prejudicar o andamento do contrato.
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Desse modo, cabe a ele o papel de observar o cumprimento, por
ambas as partes, das regras previstas no ato convocatério e no
instrumento contratual, buscando os resultados esperados no ajuste
e, assim, trazer beneficios e economia a Administracdao, pois a
eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada com o

acompanhamento de sua execucgao, tanto pelo fiscal como pelo gestor.

O fiscal e o gestor tem a mesma finalidade dentro do contrato. No
entanto, enquanto o primeiro atua na fase de execucao, o ultimo é
responsavel por gerenciar o processo!

Qual é o objetivo da gestdao?

A gestdao dos contratos tem por objetivo essencial
garantir a efetividade da proposta contratada pela
Administracdo Publica por meio do procedimento

licitatorio.

Na gestdo, cuida-se, por exemplo, da andlise do reequilibrio
econdmico-financeiro, de incidentes referentes a pagamentos, de questdes
relativas a fiscalizacdo da documentacdo referente as obrigacoes
trabalhistas, fiscais e previdencidrias da contratada, do controle dos prazos
de vencimento, de prorrogagao, monitoramento e orientagcdo da
fiscalizacdo, do auxilio na elaboracdo de termos aditivos, enfim, de

atividades gerenciais.

E uma tarefa administrativa propriamente dita, que pode ser

cumprida por uma pessoa, comissao ou por um setor.

Dai a atribuicdo fundamental do gestor do contrato: sem ele, todos os
esforcos empreendidos em selecionar a proposta mais vantajosa para a

Administracdo Publica podem ser prejudicados.
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Fundamento legal do ato de gerir

Encontra-se no artigo 67 da Lei Federal n® 8.666/1993, transcrito

abaixo:

“A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada
por um representante da Administracao especialmente designado,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo

de informacgobes pertinentes a essa atribuicdo.”

E obrigatério todo contrato ter um gestor?

Assim como no caso da fiscalizacdo, existem duavidas sobre a
obrigatoriedade da gestdo de contratos. E obrigatdrio que todo contrato
tenha um gestor, pois a Administracao necessita de um representante

responsavel pelo seu acompanhamento.

Quem pode ser gestor?

O servidor publico, comissdo ou setor que deverda ser

formalmente designado, mediante portaria publicada no Diario Oficial do
Estado, para administrar toda a execugao do contrato, e que nao tenha

nenhum tipo de interesse pessoal nha sua execugao.

No entanto, conforme ja abordado neste Manual, a escolha deve
recair sobre pessoa que detenha conhecimentos suficientes para
desempenhar suas atividades administrativas. Especificamente em relagdo a
gestdo, possuir conhecimentos basicos de administracao, contabilidade e

direito é fundamental.

A Lei Federal n°® 8.666/1993 nao se refere explicitamente ao perfil do
gestor do contrato. Todavia, em face da relevancia da incumbéncia, é de
suma importancia que o servidor designado seja dotado de certos atributos,

tais como:
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a. Gozar de boa reputacado ética e profissional;

Possuir habilidades, competéncias administrativas e
conhecimentos sobre o procedimento a ser gerenciado;
N3o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo

administrativo disciplinar;

. Ndo possuir em seus registros funcionais punicdes em

decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio publico,

em qualquer esfera do governo;

. Nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto aos

orgaos de controle externo e interno (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e Controladoria Geral da Unidao ou do
Estado); e

Nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra

a Administracdo Publica ou atos de improbidade administrativa.

Além disso, o gestor deve ter sua atuacdo pautada na neutralidade.

Por isso, ndo basta ser servidor e deter conhecimento gerencial. H& casos

de impedimentos que o Ordenador de Despesa do érgao/entidade deve

levar em conta no momento da designacgao.

Quem nao PODE ser gestor? ®

Servidor que:

a.

b.

C.

d.

Possua com o contratado(a) relacao comercial, financeira,
trabalhista ou civil;

Seja amigo intimo ou inimigo do contratado(a) ou das pessoas
dirigentes;

Tenha parentesco, civil ou sanguineo, com membro da familia
do contratado(a) ou das pessoas dirigentes do contratado(a); e
Tenha participado da comissao de licitagdo (Acérddao TCU n©
1997/2006-12 Camara).
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Quem nao DEVE ser gestor?

Servidor que:

a. Quem ja esteja sendo gestor de muitos contratos, salvo se
dispuser de condicdes de gerencia-los;

b. Aquele que tenha participado da licitacdao do objeto ou de sua
elaboracao; e

c. Quem esteja respondendo a processo administrativo disciplinar

ou sindicancia, na qualidade de indiciado e responsavel.

Encargos e atribuicoes do gestor

Ao Gestor, e exclusivamente a ele, caberd a responsabilidade pelo
acompanhamento da correta instrucao do processo de contratacao; juntada
de relatérios e demais documentos lavrados pelas
unidades competentes, pelo fiscal e pela contratada;
andlise de viabilidade de requerimento relacionados
ao equilibrio econdmico-financeiro do contrato, Q
controle de prazos, comunicagao com o Ordenador de
Despesas do érgao/entidade e com o responsavel pelo
setor financeiro e juridico, elaboracdao de certas comunicacdes com a

contratada e etc.

O gestor cuidara de todas as atividades administrativas e da
execucao contratual

A Lei Federal n° 8.666/1993 atribui ao gestor a responsabilidade de
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato, auxiliado de
informacgdes colhidas pelo fiscal, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da
sua esfera de acdao e no tempo certo, eventuais falhas ou distorgoes

existentes.

O gestor também exerce um papel orientador. Sempre que lhe forem
enderecadas duvidas ou reclamacdes, cabe a ele relata-las ao Ordenador de
Despesas do 6rgdo/entidade estadual, ou, quando for o caso, soluciona-las,

tendo em vista sempre o interesse publico.




Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos

Vale ressaltar que, para tanto, o gestor podera contar com o apoio
das equipes da area de interesse, presentes no 6rgao/entidade. Assim, se a
contratada redige, por exemplo, requerimento visando reajustar o preco do
contrato, o gestor deverda encaminhd-lo a area juridica competente

objetivando a avaliacdo do pedido e a elaboracao de parecer.

Devera, também, controlar o prazo de vigéncia do instrumento
contratual sob sua responsabilidade, formalizar, tempestivamente, pela
necessidade de prorrogacdo do contrato existente ou por nova contratacao
do objeto, quando for o caso, ao Ordenador de Despesas do 6rgao/entidade
e tomar as providéncias cabiveis que estiverem na esfera de suas
atribuigoes.

Obrigacoes do Gestor

O rol abaixo é exemplificativo. Portanto, poderdao haver outras

obrigag0Oes ligadas a atividades de gestao.

e Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, da Ata de Registro de
Precos, do Contrato e seus eventuais aditivos;

e Repassar ao Fiscal de Contratos todas as informacdes e documentos
relativos ao contrato, para que este Ultimo possa bem fiscaliza-lo;

e Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de gestdo;

e Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais
assumidas, com qualidade e em respeito a legislagao vigente;

e Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das
ocorréncias para que, sendo o caso, possa tomar as providéncias
cabiveis a fim de corrigi-las;

e Encaminhar ao respectivo responsavel, as questdes que ultrapassam
0 ambito das suas atribuicbes para que possam ser solucionadas;

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia
a ser adotada. Lembre-se: sempre por escrito;

e Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas de sua algcada que,
porventura, venham a ocorrer ao longo da execugao contratual;

e Analisar notas/glosas escritas pelo fiscal, a fim de constatar a
possivel necessidade de descontos a serem realizados no valor

mensal dos servigos, informando-as ao setor financeiro;
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Alimentar o Portal da Transparéncia e de Acesso a Informacdo do
Governo, os sistemas informatizados para gestao dos Contratos
Administrativos e outros subsistemas quanto a informagdes inerentes
aos contratos que (gerencia, responsabilizando-se por tais
informacg0es, inclusive, sempre quando solicitadas;

Negociar condigdes previamente estabelecidas com o contratante
sempre que o mercado assim o exigir e quando da sua prorrogagao,
nos termos da Lei;

Informar periodicamente ao Ordenador de Despesas do
orgao/entidade sobre ocorréncias relacionadas ao contrato. Por
exemplo: execugdo de ajustes, requerimento de concessao de
reajuste, prorrogacoes e etc., encaminhando, sempre que solicitado,
o relatério de acompanhamento de obras ou servigos prestados

comunicando as irregularidades encontradas.

Formalize!

“As palavras voam e 0s escritos permanecem?”

Juntamente com o fiscal, deve levar ao conhecimento do Ordenador
de Despesas do odrgao/entidade, sempre por escrito, instrucoes
relativas a modificagOes de projetos aprovados, alteragdes de prazos,
cronogramas e demais informacdes correlatas ao contrato, emitindo
pareceres e relatérios técnicos como forma de subsidiar a
Administracdao na tomada de decis0es.

Encaminhar formalmente as demandas ao preposto por meio de
ordem de servico/entrega ou fornecimento;

Obter a formalizacdo da designagao do preposto junto a contratada;
Elaborar o plano de insercdo, instrumento pelo qual devera ocorrer o
repasse ao contratado dos conhecimentos necessarios para a
execucdo dos servicos, e disponibilizar infraestrutura adequada a
contratada para execugao do pactuado, quando for o caso;

Notificar a contratada, por ordem do Ordenador de Despesas do

orgao/entidade contratante, sobre irregularidades encontradas; e
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ATENGCAO!

Em qualquer comunicacdo que se fizer a contratada sobre problemas na
execucdo do contrato, apdés ordem do Ordenador de Despesas do
orgao/entidade contratante, devera ser fixado um prazo para que ela possa
regularizar a situacdo ou apresentar sua defesa prévia, em observancia ao
principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser
respeitado em todas as fases do processo de contratacao, sob pena de
nulidade das agdes administrativas.

e Controlar a regularidade do adimplemento das obrigagdes trabalhistas

e previdenciarias da contratada com seus empregados.

ATENCAO!

As verificacbes das obrigacdes acessérias, da regularidade tributaria,
previdenciaria e trabalhista sdo de suma importancia. Por isso, sempre com
o auxilio do fiscal, deve verificar se os documentos apresentados estdo de
acordo com a legislacdo e com a situacao de fato, pois - caso contrario - a
Administracdo Publica pode vir a ser responsabilizada a arcar com
obrigacdes que naturalmente ndo sdao suas, por responsabilidade juridica
subsidiaria atraida pela figura da culpa in vigilando.

A gestao documental

A  contratada deverd
recolner em favor de seus
empregados parcelas referentes
ao INSS, Seguro Desemprego e
demais encargos sociais
estabelecidos em lei, assim
como proceder ao pagamento

de beneficios por forca de lei ou

de acordos firmados com a

categoria em questdao. No

entanto, nao raro as
contratadas deixam de recolher
os valores devidos e realizar o pagamento de beneficios concedidos aos

seus empregados.
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Pensando nisso, o Tribunal Superior do Trabalho editou a Sumula
331, que informa, em outras palavras, que se a Administracao nao
verificar o pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias aos
empregados das empresas que contrata, ela mesma respondera
pelo pagamento das obrigacdes. Eis a figura da culpa in vigilando! A

Administracao deixou de “vigiar” o contrato.

Sendo assim, é necessario que haja o gerenciamento também
documental, cujo objetivo sera confirmar se a contratada vem cumprindo

suas obrigagoes legais para com os seus empregados.
Como gerir

Nao cabe aqui esgotarmos como deve ser feita a gestdao de contratos.
Cada érgao/entidade deve ter um roteiro préprio, respeitando as atribuicdes
de cada funcdo, fluxo operacional e ferramentas tecnoldgicas adotadas para
a gestdao e controle dos atos correlatos ao tema. Contudo, na inexisténcia
de ferramentas tecnoldgicas para suporte a gestdao recomenda-se, para fins
de organizagcdao, a abertura de pastas digitais para melhor controle

documental e agilidade na atuacao de gestdo, sendo:

|
m Copia do edital e seus anexos, da Ata de Registro de Precos, do
Instrumento Contratual e seus Aditivos e demais documentos;
i
* Comunicagdes com o ordenador de despesa;
|
m Comunicagdes com o preposto;
|
m Comunicacao o fiscal;
|
m Comunicagdo realizada com terceiros; e
|
m Registro de ocorréncias.

Cumpre lembrar que as acgles relacionadas as compras publicas sao
disciplinadas mediante normas de controle e evidenciados por documentos
que integram um processo fisico constituido para atender o dever
constitucional de prestar contas. A exemplo disso, frisa-se a Instrugao
Normativa que dispde sobre os procedimentos a serem adotados na

formalizacdo do Processo Administrativo da Despesa Publica — PADP.
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Responsabilidade Juridica do Gestor e Fiscal

O objetivo de abordar as responsabilidades
decorrentes das acdes de gerenciamento e fiscalizagao
tem a finalidade precipua de informar aos servidores
as possiveis consequéncias dos atos praticados no

munus das funcdes. Observe o quao séria sdo as

consequéncias, que vao desde responsabilizacao

perante o Estado (administrativa) até mesmo perante a Justica Criminal.

"Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo
com os preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitacao

sujeitam-se as sancoes previstas nesta Lei e nos regulamentos prdprios,

”

sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.
(Lei Federal n° 8.666/1993).

O fiscal de contrato, em razao dos atos que praticar (acao) ou deixar
de praticar (omissao), pode ser responsabilizado nas esferas
administrativa, civil e penal. Isso porque o bem publico é indisponivel. O
fiscal ndao pode, abrindo excecdes ou concedendo favores, dele dispor por
razao alguma. Deve, antes, zelar para que os recursos publicos sejam

empregados de forma a satisfazer o que foi pactuado.

A responsabilidade penal

Decorre da pratica de um ilicito penal, definido expressamente como
tal pela lei. Por exemplo: fiscal de contrato que solicita vantagem pecuniaria
para emitir atestado falso incorre no crime de corrupgao passiva, previsto
no art. 317 do Cdédigo Penal, com pena reclusdao de dois a doze anos e

multa.

A responsabilidade civil

E de ordem patrimonial e assenta-se na regra segundo a qual todo
aquele que causa dano a outrem, em razdo de ato ilicito, é obrigado a
repara-lo (art. 927 do Cddigo Civil brasileiro). Exemplo: fiscal que por ter

agido ou deixado de agir causar dano patrimonial a Administracdo devera
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ressarci-la no montante corresponde ao dano, sem prejuizo da
responsabilidade nas demais esferas. Por exemplo: fiscal do contrato que
deixa de fiscalizar um determinado contrato de obra e, em razao de sua
omissdao, a contratada utiliza material de baixa qualidade. A Administracao
pagou pelo mais e recebeu contraprestacao inferior. A conduta omissiva do
fiscal deu causa ao dano, razao pela qual ele podera responder pelas

consequéncias da conduta.

A responsabilidade administrativa

O agente ainda responde pelos ilicitos que cometer no ambito
administrativo, sujeitando-se a sangdes que vao da adverténcia a demissao.
A responsabilizacdo administrativa do agente publico se da, inclusive,

perante os érgdos de controle externo (TCE, por exemplo).

A Lei Complementar Estadual n° 39, de 29 de dezembro de 1993, em
seu artigo 177, prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos

servidores pelo exercicio irregular de atribuicdes a eles afetas, que sdo:

Adverténcia;

Suspensao;

Demissdo;

Cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;

Destituicao de cargo em comissao; e

0o o 0 T o

Destituicao de funcdao comissionada.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PARTE TRES

Gestao e Fiscalizacao de Obras
Publicas
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Gestao e Fiscalizacdao de Contratos de Obras Publicas

O porqué das obras publicas?

Em muitos dos casos a Administracdao Publica para promover politicas
de atendimento a sociedade, o desenvolvimento do Estado e fortalecer suas
estruturas administrativas necessita da construcao, modernizacdo e
manutencao de espacos destinados a garantir que as agodes, sejam elas no
ambito educacional, social, cultural, ambiental e de producdo, se

concretizem e atendam aos anseios da populagao.

Para a concretizacdo dessas obras, cumpre a Administracao Publica
realizar, obrigatoriamente, de forma prévia a execucdao de procedimento
licitatorio, aplicavel a cada uma das situacdes e de acordo com limites e
parametros proprios, especificados legalmente, podendo deixar de adota-lo
somente nos casos especificados na Lei que rege as licitagdes e contratos
da Administracdo Publica. Cabe destacar que a obrigacao de licitar é

determinada por forca do art. 37, inciso XXI da Constituicdao Federal.

O que é obra publica?

Segundo Claudio Sarian Autounian, as peculiaridades inerentes a
execucao de uma obra transformam cada empreendimento em um objeto
singular, diferentemente de outros produtos ou servicos que sao

encontrados de forma padronizada no mercado.

Distante do que acontece nas industrias convencionais, na construcao
civil a fabrica (canteiro de obras) se desloca para o local onde sera
confeccionado o produto (obra). Dai, a importancia da existéncia de

recursos para o seu planejamento.

A realizacao de uma obra exige a correta administracao de
procedimentos licitatérios, dentre eles: viabilidade do projeto (ambiental
econbmica, técnica e social); elaboracdo do projeto (basico, executivo);
execucao da obra; implementacao das instalagdes especiais; aquisicao de
equipamentos; supervisdao; compra de materiais. O correto andamento de
todas as fases do processo de contratacdo e execucgdo trard sucesso a
materializacdao do objeto. A falha na conducao de uma etapa, mesmo

pequena, pode comprometer todo o empreendimento.
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O mesmo autor destaca que os diversos ramos da engenharia estdo
suficientemente desenvolvidos sob o prisma técnico para assegurar a
conclusao dos empreendimentos sem desvios significativos em relacao ao
projeto inicial. Contudo, os técnicos responsaveis pela conducdo da
contratacdao devem, cada qual dentro de sua competéncia, assegurar que as
normas estdao sendo cumpridas e que os profissionais habilitados estdao a

frente do gerenciamento e da execucao da obra.

As obras publicas sempre se despontaram dentre os investimentos
realizados pela Administracao Estadual, seja por importancia social ou pela
sua materialidade. No entanto, € comum a constatacdao de irregularidades
na gestdo de recursos para esta area, como superfaturamento,
direcionamento, demora na conclusdo, ou, até mesmo, em casos extremos,

abandono de empreendimentos.

Cabe salientar que, de acordo com o art. 69 I, da Lei Federal
8.666/1993, Obra é toda construcao, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou
ampliacdo, realizada por execucao direta ou indireta. J& de acordo com o
inciso II do mesmo artigo, Servico é toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a Administracao, tais como:
demolicao, conserto, instalagdo, montagem, operagdao, conservacao,
reparacao, adaptacao, manutengdo, transporte, locacdo de bens,

publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Sobre o Regime de Execugao, pode ser:

Obra Publica

Execugdo Direta

Art. 62, VIl da Lei Fed.
8.666/93

Execucdo Indireta

Art. 62, VIl da Lei Fed.
8.666/93

Obra executada
pelo préprio érgao,
com seus meios.

Obra contratada
com terceiros.
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Quanto ao Regime de Contratagao, pode ser:

Empreitada por preco
global.

Prego certo e total.

Empreitada por prego Prego certo de
unitario. unidades

Obra contratada determinadas.
com terceiros.

Art. 62, VIl da Lei Fed. Contratagcdo de mao-
8.666/93 de-obra para
pequenos trabalhos
por preco certo.

Tarefa.

Contratagdo do
Empreitada integral. empreendimento em
sua integridade.

Assim, Obra no sentido técnico é a arte de executar um objeto

projetado por meio da conjugacao de material e trabalho, consistindo em:

Construcao: Como género, é toda a obra executada pelo homem

para qualquer utilizacao.

Edificacdo: Como espécie, é a obra executada pelo homem e

destinada para a sua utilizagao.

Reforma: E a execucdo de melhoramentos na construcdo ou
edificacdo, por meio da conjugacdao de material e trabalho. A reforma
caracteriza-se pela colocagcdao de seu objeto em condigdbes normais de
utilizagdao ou funcionamento, sem alterar ou ampliar a sua capacidade ou

suas medidas originais.

4

Fabricacao: E a conjugacao de material e trabalho para obter pecas
prontas e acabadas, a serem enviadas ao local onde elas serdao utilizadas
para dar forma ao objeto a ser executado.

Recuperacdo: E a conjugacdo de material e trabalho para refazer a
obra de tal modo que ela passa a apresentar a forma e as caracteristicas

originais, se assim interessar.

Servicos de engenharia sdo os servicos que s6 podem ser contratados
com profissionais ou empresas que atendam as disposicdes da Lei Federal
n% 5.194, de 24/12/1966, e satisfacam as disposicoes do CONFEA/CREA e
CauBR/Caus.
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Ampliacdo: E a conjugacdo de material e trabalho para aumentar a
area ou capacidade da construcdo ou edificacdo. Na ampliagdo, mantém-se

a orientagao do projeto original, mas aumenta-se a area de construcao.

Neste sentido, caberd a Administracdo definir o objeto que se
pretende adquirir/contratar, sendo a obra, o servigo, o bem, a alienacao, a

permissao e a locacdo que, afinal, sera contratada por um terceiro.

. Técni
OBJETO
CO.}V‘[ PRA_ Bem Material
(Art. 6°,]1, da Lei permanente consumo

Fed. 8.666/1993)

O que vem a ser o termo “projeto”?
Diversos sao os entendimentos a respeito da terminologia projeto, o

que pode gerar ma interpretacdao, principalmente para aqueles alheios a

atividade fim. Segue abaixo alguns conceitos importantes.

Projeto (Como Plano)
Segundo o Project Management Body of Knowledge - PMBOK

(Conjunto de Conhecimentos de Gestao de Projetos), Projeto é um esforgo
temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado
exclusivo. Também pode ser definido como um empreendimento planejado
gue consiste nhum conjunto de atividades inter-relacionadas e coordenadas,
com o fim de alcangcar objetivos especificos dentro dos limites de um
orcamento e de um periodo de tempo dados. (PROCHONW, Schaffer, 1999
apud ONU, 1984).

Anteprojeto
E o esbogo ou rascunho de um Projeto, desenvolvido a partir de

estudos técnicos preliminares e das determinacbes do demandante,
objetivando a melhor solucdo técnica, definindo as diretrizes e
estabelecendo as caracteristicas a serem adotadas na elaboragdao do Projeto
Basico. Deve ser precedido pelo Programa de Necessidades e Estudos de

Viabilidade, e preceder a elaboracdo do Projeto Basico.
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Nessa fase sao apresentadas as plantas baixas, cortes, planta de
cobertura, planta de situacao, elevacdes e definicao do padrao de

acabamento, mas nao existe grande detalhamento.

Seja por desconhecimento, ou por
desinteresse em mobilizar recursos para os
adequados procedimentos técnicos, é
comum que a Administracao adote no <."
processo licitatorio o Anteprojeto no lugar
do Projeto Basico. Esse ambiente é
extremamente favoravel para a pratica de irregularidades, ja que a
correta conceituacao do que é esperado com a entrega do objeto

nao esta claro.

Projeto Arquitetéonico/Pavimentacao/Saneamento e Projetos
Complementares (Desenhos Técnicos)

Sao as representacdes graficas do objeto a ser executado, elaborada
de modo a permitir sua visualizagdao em escala adequada, demonstrando
formas, dimensoes, funcionamento e especificacdes perfeitamente definidas
em plantas, cortes, elevacdes, esquemas e detalhes, obedecendo as normas
técnicas pertinentes e apresentadas em pranchas. Para que nao haja

conflito, podem ser chamados de Desenhos Técnicos.

Para que se alcance a total clareza é imprescindivel que os
Desenhos Técnicos sejam acompanhados da descricdo detalhada em
formato textual, onde sdo apresentadas as solucdes técnicas adotadas,
todas as regras e condicbes que se deve seguir, caracterizagao
individualmente dos materiais, equipamentos, elementos componentes,
sistemas construtivos a serem aplicados, bem como suas justificativas,
necessarias ao pleno entendimento nos desenhos referenciados. Para esta
narrativa em formato de texto sdao adotados os seguintes documentos:

Memorial Descritivo, Caderno de Encargos e Especificacdo Técnica.

O termo Projetos Complementares é utilizado para se referir aos
Desenhos Técnicos secunddrios, mas ndo menos necessarios, para a
caracterizacao do objeto a ser realizado. Exemplificando, na execugao de

um prédio publico o Desenho Técnico principal é o Projeto Arquiteténico.
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Entretanto, é imprescindivel que também haja o Projeto Estrutural,
o Projeto de Instalacbes Hidraulicas, o Projeto de Instalacbes Elétricas,

entre outros, que comumente sao chamados de Projetos Complementares.

No caso do objeto se tratar de um trecho rodoviario, o Desenho
Técnico principal é o Projeto de Pavimentacdo, sendo neste indispensavel
que exista o Projeto Geométrico, o Projeto de Drenagem (condicionado ao
levantamento pluviométrico), o Projeto de Movimentagcdo de Terra, o

Projeto de Obras de Arte Especiais, etc.

A Orientacdo Técnica 001/2006 do Instituto Brasileiro de Auditoria
de Obras Publicas - IBRAOP explicita os elementos técnicos necessarios por
tipologia de obras de engenharia, ndao esgotando ou limitando eventuais
exigéncias de outros d6rgaos. A responsabilidade pelo relacionamento dos
essenciais Desenhos Técnicos do empreendimento é do Setor de Projeto,

devendo responder por ele um técnico habilitado.

Projeto Basico

De acordo com a Lei Federal n® 8.666/1993, inciso IX, Projeto
Basico é o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de
obras ou servicos objeto da licitagdao, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e
0 adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliacao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do

prazo de execugao.

A Resolucdao CONFEA n© 361/1991 ja previa em seus Arts. 10 e 2°
que o Projeto Basico é o conjunto de elementos que define a obra, o servico
ou o complexo de obras e servigos que compdem o empreendimento, de tal
modo que suas caracteristicas basicas e desempenho almejado estejam
perfeitamente definidos, possibilitando a estimativa de seu custo e prazo de

execugao.

Trata-se de uma fase perfeitamente definida de um conjunto mais
abrangente de estudos e projetos, precedido por estudos preliminares,
anteprojeto, estudos de viabilidade técnica, econdmica, social e avaliacdo

de impacto ambiental, e sucedido pela fase de Projeto Executivo.
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O Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas - IBRAOP, em
sua Orientacdo Técnica 001/2006 define Projeto Basico como o conjunto de
desenhos, memoriais descritivos, especificacdes técnicas, orgamento,
cronograma e demais elementos técnicos necessarios e suficientes a precisa
caracterizacdo da obra a ser executada, atendendo as Normas Técnicas e a
legislacao vigente, elaborado com base em estudos anteriores que
assegurem a viabilidade e o adequado tratamento ambiental do

empreendimento.

E continua: todos os elementos que compdem o Projeto Basico
devem ser elaborados por profissional legalmente habilitado, sendo
indispensavel o registro da respectiva Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART (ou o Registro de Responsabilidade Técnica - RRT),
identificacdo do autor e sua assinatura em cada uma das pecas graficas e

documentos produzidos.

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

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas,
de forma a minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes
durante as fases de elaboracdo do projeto executivo e de realizagdo das
obras e montagem.

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacdes que
- assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
Elementols do Projeto frustrar o carater competitivo para a sua execugdo.
Basico :

Art. 62, IX da Lei Fed. 8.666/93 [ d) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos
construtivos, instalagdes provisdrias e condi¢cdes organizacionais para a
obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugdo.

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

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servigos e fornecimentos propriamente avaliados.

Projeto Executivo

A Lei Federal 8.666/1993, Art. 69, inciso X, diz que o Projeto
Executivo é o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT. Sua elaboracdo pode ser
providenciada antes da licitacdo, mas apds a aprovacao do Projeto Basico,
ou concomitantemente a realizacdo fisica do objeto, ou seja, durante a
execucdao da obra ou do servico, conforme art. 7°, § 1°da Lei Federal
8.666/1993.



Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos

Importante se faz destacar que o Projeto
Executivo ndo é um novo Projeto, e sim,
o melhor detalhamento do Projeto <...

Basico. No caso de sua elaboracao ser

concomitante a execucao do
empreendimento, ele nao pode descaracterizar o objeto, e, por

conseguinte, seu Projeto Basico.

Para melhor entendimento, segue abaixo um quadro obtido no
Manual de Obras Publicas do TCU.

_ Margem de . ..
Precisao E Projeto Elementos Necessarios
rro

e Area a ser construida;
Baixa 30% Anteprojeto e Padrao de acabamento;

e Custo unitario basico.

e Plantas principais;
Média 10 a 15% Projeto Basico | e Especificacdes basicas;

e Precos de referéncia.

) e Plantas detalhadas;
Projeto .
Alta 5% . e Especificagbes completas;
Executivo )
e Precos negociados.

Quadro 1. Nivel de precisao de projetos (TCU).

Documentacao "AS BUILT"

Além dos projetos mencionados, é importante que a Administracao
adote como pratica cobrar (por meio de contrato) da Contratada que ao
final do empreendimento seja entregue a documentacdao que reflita
exatamente o que foi executado na obra, comumente chamada de "As

Built", do inglés, como construido.

Essa juntada deve contemplar com exatidao, por meio de plantas e
memoriais, todos os servicos executados e especificacdes detalhadas dos
insumos utilizados (materiais, cédigos de fabricante, cores etc.). Para a
manutengao, conservacao, reforma e futuras ampliagbes do objeto
entregue, o As Built serd de extrema importancia. Por esse motivo, a

entrega do As Built ao término da obra deve constar no edital de licitacdo.
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FICA A DICA

Quanto ao percentual de precisao, o Anteprojeto deve alcancar
30%. O Projeto Basico deve alcangar 15%. O Projeto Executivo
deve alcancgar 5%. Ja o As Built nao deve possuir margem de erro.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO PARA CONTRATACAO

Il. Fase interna 11l. Fase externa IV. Fase V. Fase posterior
da licitacao. da licitacao. contratual. a contratacdo.

Publicagédo do
edital de — Contrato. Operacdo.

licitacdo.

. Fase preliminar

a licitagdo.

Programa de
necessidades.

Projeto basico. —

Comissdo de
licitagdo.

Estudo de
viabilidade.

Projeto
executivo.

|_| Fiscalizagdio da

obra. Manutencdo.

- Anteprojeto.

Recursos
or¢amentarios.

B ———

Edital de

Recebimentode
propostas.

As Built.

D ————

Procedimento

P —————

Recebimento da

licitagdo. da licitagdo. obra.

Ambiente de Gestao e Fiscalizacdao

—

Pré-contratagdo Pds-contratagao

Prazo de Execucao e Prazo de Vigéncia

O prazo de execucao é o intervalo de tempo necessario entre o
inicio (Ordem de Servico) e a conclusdo da obra ou servico de engenharia

(Termo de Recebimento Definitivo).

De acordo com a Lei de Licitacao, Art. 57, § 19, os prazos de inicio de
etapas de execucao, de conclusao e de entrega admitem prorrogacao,
mantidas as demais cldusulas do contrato e assegurada a manutencao de
seu equilibrio econ6mico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes

motivos, devidamente autuados em processo:
I - alteragao do projeto ou especificagdes, pela Administracao;

II - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condigdes de

execucao do contrato;
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III - interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuigao do ritmo de

trabalho por ordem e no interesse da Administragao;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos

limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro
reconhecido pela Administracdo em documento contemporaneo a sua

ocorréncia;

VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracao,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte,
diretamente, impedimento ou retardamento na execugao do contrato,

sem prejuizo das sancdes legais aplicaveis aos responsaveis.

Alteracoes de projeto, especificacoes técnicas, cronograma fisico-
financeiro e planilhas orcamentarias deverao ser justificadas por
escrito e previamente autorizadas.

Em suma, o prazo de execugao pode ser prorrogado quando o atraso
na execucdao é oriundo de culpa da Contratante, de forca maior, caso
fortuito ou outro fato reconhecido pela Administragdao. Quando o atraso na
execugao da obra for motivado pela Contratada, o Gestor do Contrato deve
proceder com a sugestao de aplicagdao das penalidades ao Ordenador de

Despesas do 6rgao/entidade.

O prazo de vigéncia, por sua vez, € o lapso de tempo compreendido
entre a data do inicio e o termo final de uma relaco juridica. E o tempo que

vigora o contrato.

Sendo respeitada os tramites quanto a data de assinatura do
contrato, sua publicacdo, o inicio do prazo da vigéncia é a trato. Por
conseguinte, e quando nao rescindido, a extincdo (vigéncia) do contrato se

da com o recebimento definitivo do objeto contratado.

Abaixo segue uma representacao da linha temporal dos prazos de

execugao e o prazo de vigéncia.




Controladoria Geral do Estado do Acre

2
o & - 5 - -
= L o =]
® 2 T 2 m £c g
ey (73] k= i
25 @ = o Ex E=
IE g 2 § 85| |%%
g g - 2 8 =
< = = = o e
= S
intervalo Prazo de Execu(}éo 15 dias 20 dias
(dias) . (médximo) (midxima ) i

Uma boa pratica para a gestdo dos prazos de vigéncia é definir
duas datas no ano, uma no inicio do més de julho e a outra no final do més
de dezembro, e fazer com que a vigéncia dos contratos se encerre nestas.
Desta forma, a atencdo ao que se refere a validade do contrato é
concentrada em apenas dois dias no ano, ao invés de estar fragmentada ao

longo dos doze meses. Assim, o controle do Gestor de Contrato é otimizado.

. Para a contratagdo, ¢
fundamental que o contratante
preveja os recursos orgamentarios
para o pagamento das obrigagdes
conforme estabelecido no
cronograma fisico-financeiro. Arts.
58-60 da Lei Federal 4.320/64.

O contrato esta vinculado ao edital!

Assinado o contrato, apds a

emissao de ordem de servigo inicia-se a

fase de sua execucgdo propriamente dita, onde

0 objeto do contrato sera fisicamente construido.

Esta etapa é muito delicada, pois é a potencialmente mais propensa a

erros e vicios com o condao de causar grandes prejuizos.

Cada uma das partes possui o dever de cumprir o pactuado no

instrumento contratual na forma, no tempo e no local estabelecido.

Com efeito, é dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar a
execucao dos contratos avencados, que consiste em uma etapa essencial
para a perfeita execucdo do objeto contratado. No proximo capitulo deste
Manual é apresentado, com mais detalhes, os principais pontos que a
Administracdo Publica deve observar para fiscalizar eficazmente a execucdo
de uma obra.
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Contratos administrativos

O contrato de obra publica é um contrato
administrativo e como tal a Administragao

Publica possui alguns privilégios e garantias em @

relacao ao contrato privado. Sao exemplos:

v Presenca das chamadas clausulas exorbitantes constantes do art. 58
da Lei Federal n® 8.666/93 - que estabelecem prerrogativas em favor
da Administracdo Publica, de modo que haja um predominio do
interesse publico sobre o interesse particular, podendo, por exemplo,
modificar e rescindir unilateralmente o contrato (nos termos da Lei),
fiscalizar a execugao, aplicar sangdes, ocupar provisoriamente
imoveis e bens moveis relacionados ao objeto do contrato em

situacdes especificas, etc;

v" A formalizacdo do instrumento contratual, sendo obrigatdria para os
casos de concorréncia e de tomadas de precos, bem como para as
dispensas e inexigibilidades, cujos precos estejam compreendidos nos
limites daquelas modalidades (vide art. 62 da Lei Federal 8.666/93);

v Exigéncia de garantias (caugdo em dinheiro ou caugdo em titulo da
divida publica, seguro-garantia ou fianca-bancaria) - que ndo poderao
exceder a 5% do valor do contrato no caso de obras simples e 10% no
caso de obras de grande vulto. Essa garantia € a contratual (ndo
confundir com a garantia da proposta — que ocorre na fase da licitacao)

e sera devolvida depois de devidamente executado o objeto.

CUIDADOS NECESSARIOS NA CONTRATACI\O
Providéncias iniciais
O inicio dos servigos fica condicionado a existéncia
de, no minimo, dos seguintes documentos:

e ART - Anotacdao de Responsabilidade Técnica dos responsaveis
técnicos pela execucdo do contrato (Art. 10 e 2° da Lei Federal
n° 6.496/1977);
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e Licenca Ambiental de Instalacdo e Operagao, nos casos
previstos em Lei (Art. 20 e 89, II da Resolucao CONAMA
237/1997 e seu anexo I);

e Estar de posse dos alvaras de construcdo (Prefeituras);

e Estar de posse das autorizagdes das concessionarias de luz,
agua e telefonia, bem como do Corpo de Bombeiros do
domicilio sede da obra;

e Certificado de Matricula referente a obra junto ao INSS - CEI
da obra (Art. 256, §19°, II do Decreto Federal n® 3.048/1999);

e Ordem de servigo da Administracdo para inicio dos trabalhos;

e Garantia de execugao;

e Autorizagoes exigidas em obras com caracteristicas especiais.

Exemplos de Licencas Ambientais e Anotacdoes de Responsabilidade
Técnica (ART):

- Licenca Ambiental: Prévia, de Instalacao, de Operacao.
- Anotacao de Responsabilidade Técnica: do Projeto, do Orcamento,
da Execucao, da Fiscalizacao.

Elaboracao do contrato

O art. 55 da Lei Federal n° 8.666/93 prevé as clausulas obrigatérias
que devem constar em todo tipo de contrato administrativo. Todo o

contrato administrativo devera conter as seguintes informagodes:

e Nome da instituicao contratante;

e Nome do particular que ira executar a obra ou prestar o servico
de engenharia;

e Numero da licitacdo ou da dispensa/inexigibilidade;

e Sujeicdo das contratantes as normas da Lei Federal n°©
8.666/93 e as clausulas contratuais;

e Descricdo do objeto de forma detalhada e seus elementos
caracteristicos;

e Regime de execucao ou a forma de fornecimento (se tarefa,
empreitada integral, por preco global ou por preco unitario);

e Preco e as condicbes de pagamento, e os critérios de

compensacao financeira;
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e Os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de
precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

e Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observagdo e recebimento definitivo, conforme o
caso;

e Cronograma fisico-financeiro;

e O crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da
classificagao funcional programatica e da categoria econémica;

e As garantias oferecidas para assegurar sua plena execugao,
quando exigidas (Art. 56 da Lei Federal n°® 8.666/93);

e Os direitos e as responsabilidades das partes;

e As penalidades cabiveis e os valores das multas;

e Os casos de rescisdo e os direitos da administracao decorrentes
da rescisao contratual (art. 77 da Lei Federal n© 8.666/93);

e A vinculacdo ao edital de licitagao ou ao termo que a dispensou
ou a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

e A legislacao aplicavel a execucao do contrato e especialmente
A0S Cas0s OMissos;

e A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugao
do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condicoes de habilitacao e qualificacao
exigidas na licitagao;

e Outros dados importantes ao pleno e efetivo atingimento do
objetivo; e o

e Foro competente para dirimir controvérsias (sede da

Administracdo contratante).

Prazos e publicacao do contrato

Os contratos, em regra, tém sua vigéncia limitada ao respectivo
crédito orcamentario. Significa que vigoram até 31 de dezembro de cada
exercicio financeiro. No entanto, em alguns casos esse prazo podera ser
ultrapassado (Art. 57 da Lei Federal n© 8.666/93).
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Possibilidade de prorrogacao de prazo de vigéncia contratual que
ultrapassa o periodo a que se submete os créditos orcamentarios
deve ter previsao no ato convocatorio.

Em se tratando de obras ou servicos de engenharia, o contrato pode
ter seu prazo de vigéncia para além do prazo a que se vincula o crédito
orcamentario, basta que o empreendimento esteja contemplado nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual ou haja previsdo de Lei autorizando sua
inclusao (8§5° do art. 5° da Lei Complementar n° 101/2000 e §1° do art.
167 da Constituicao Federal).

Eficacia dos contratos/aditivos

Para que sejam eficazes e aptos a produzir os efeitos esperados, o
contrato e seus respectivos aditivos devem ter seus extratos publicados na
imprensa oficial (Diario Oficial), conforme paragrafo Unico do art. 61 da Lei

Federal n© 8.666/93, qualquer que seja o valor envolvido.

Apostilamento

Apostilas sdo atos enunciativos ou declaratérios de uma situacao
anterior criada por Lei. Ao apostilar um titulo, ndo se cria um direito,
apenas se reconhece a existéncia de um direito ja criado por norma
legal.

A apostila pode ser feita no verso da ultima pagina do termo de

contrato ou juntada por meio de outro documento ao termo de contrato.

A apostila ndo necessita de publicagdao na imprensa oficial e pode ser

utilizada nos seguintes casos:

e Variagao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no
contrato;

e Compensacoes ou penalizacdes financeiras decorrentes das
condicOes de pagamento;

e Empenho de dotacdes orcamentarias suplementares até o limite

do seu valor corrigido;
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e Podem ser decorrentes, ainda, de mudancas internas do 6rgdo ou
entidade que nao afetem a relagao entre contratada e contratante,
como por exemplo, a mudancga da fonte de recursos designada no
contrato;

e No caso de alteracdes formais do instrumento contratual também
€ possivel a adocao do apostilamento, como na retificagdo do
CNPJ ou do endereco da empresa contratada; e

e Demais casos que nao alterem as bases contratuais.

Aditivo

N3o sendo caso de apostilamento, serd de aditivo. O termo “aditivo”
¢ usado para todo acréscimo ou supressdo de objeto, servicos,

prorrogacoes de prazos e para outras alteragdes do contrato.

O termo aditivo deve ser humerado sequencialmente, por exemplo:
19 Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/2009; 2° Termo aditivo ao Contrato n©

XX/2009, e assim sucessivamente.

Todos os aditivos, seja de alteracao de valor ou de prorrogacao de
prazo de execucdo, devem ser previamente analisados pela area técnica e
juridica, com as devidas justificativas formalizadas e quantificacdo dos

servicos aditados.

Quando for assinado termo aditivo que implique em alteragao do
prazo de execucdao de obra, o cronograma fisico-financeiro devera ser

refeito, de forma a adequar-se ao novo prazo de execucao.

IMPORTANTE
Quando se fizer necessario firmar termo aditivo que implique em
aumento de prazo e/ou valor da obra, o gestor publico, sob pena de
responsabilizacao, deve exigir que a contratada, na data da
assinatura do termo aditivo apresente, conforme o caso, reforco de
valor e prorrogacao do prazo da garantia contratual, de forma a
compatibiliza-la com as novas condicoes.

Os prazos de inicio de etapas de execugao, de conclusao e de entrega
admitem prorrogacdo, mantidas as demais clausulas do contrato e
assegurada a manutencao de seu equilibrio econdmico-financeiro, desde
gue ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente autuados em
processo (Art. 57, § 1° da Lei Federal n°® 8.666/93):
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e Alteracao do projeto ou especificacoes, pela Administracao;

e Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condigbes de
execucgao do contrato;

e Interrupcdao da execucao do contrato ou diminuicao do ritmo de
trabalho por ordem e no interesse da Administracao;

e Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos
limites permitidos por esta Lei;

e Impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro
reconhecido pela Administracdo em documento contemporaneo a sua
ocorréncia;

e Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragao,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte,
diretamente, impedimento ou retardamento na execucao do contrato,

sem prejuizo das sancgdes legais aplicaveis aos responsaveis.

IMPORTANTE

Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e
previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o
contrato.

Em "carta contrato”, "nota de empenho de despesa", "autorizacao de
compra", "ordem de execugao de servico" ou outros instrumentos habeis
aplica-se, no que couber, o disposto no art. 55 da Lei Federal 8.666/93.
Essa possibilidade se aplica aos casos em que ocorra a compra com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem
obrigacodes futuras, inclusive assisténcia técnica.

Acréscimos e supressoes

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigdes
contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios nas
obras, servicos ou compras até 25% do valor inicial atualizado do contrato.
No caso de reforma de edificio ou de equipamento, o acréscimo (apenas)
pode chegar a até 50%, conforme art. 65, § 1° da Lei Federal n©
8.666/1993.

Atencao!

Nenhum acréscimo ou supressao podera exceder os limites
estabelecidos, exceto as supressdoes resultantes de acordo
celebrado entre os contratantes
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Subcontratacao

O contratado, na execucdao do contrato, sem prejuizos das
responsabilidades contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra,
servico ou fornecimento, até o limite admitido, em cada caso, pela
Administracdo, desde que haja previsdo no edital e no instrumento
contratual, sendo a subcontratagao irregular motivo para rescisao do
contrato, conforme estabelecido no art. 72 e 78, VI, da Lei Federal n©
8.666/1993.

O contratado, por exigéncia contratual, se houver, devera solicitar
anuéncia ao contratante para subcontratar.

O contratado sempre respondera perante a Administracdao pela
execucao do objeto, visto que nao existe nenhuma relacao entre o
subcontratado e a Administracgao.

Recebimento da obra

A obra ou os servigos contratados deverao ser recebidos por servidor
competente, conforme art. 73 da Lei Federal n® 8.666/1993:

e Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes

em até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita do contratado;

e Definitivamente, por servidor ou comissdao designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes, apds o decurso do prazo de observagao, ou vistoria que
comprove a adequacgao do objeto aos termos contratuais, observado
o disposto no art. 69 da Lei Federal n° 8.666/1993.

O prazo de observagao ou de vistoria, condicdao para recebimento
definitivo, ndo podera ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos

excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.
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No caso de compras ou de locagao de equipamentos:
e Provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da

conformidade do material com a especificagao;

o Definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do

material e consequente aceitacao.

CUIDADO

Na hipotese de o termo circunstanciado ou a verificagcdo para
recebimento do objeto contratado nao serem, respectivamente,
lavrados ou procedidas dentro dos prazos fixados, reputar-se-ao
como realizados, desde que comunicados a Administracdao nos 15
(quinze) dias anteriores a exaustao dos mesmos.

No caso de géneros pereciveis, alimentacao preparada, servicos
profissionais e obras e servicos cujo valor esteja entre o previsto no art. 23,
inciso II, alinea "a", da Lei Federal n° 8.666/1993, desde que ndo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagao
de funcionamento e produtividade, estes poderao ter seu recebimento
provisorio dispensado adotando-se, nestes casos, o recebimento mediante a

expedicao de recibo.

Competird a Administracdo rejeitar, no todo ou em parte, obra,

servigo ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

Rescisao contratual

A rescisdo contratual ocorre quando ha descumprimento total ou
parcial do contrato, onde cada uma das partes responde pelas

consequéncias de sua inexecugao.

A rescisao contratual, no direito administrativo pode ser unilateral,
amigavel ou judicial, nos casos previstos nos arts. 77, 78 e 79 da Lei
Federal n® 8.666/1993. Essas modalidades ndao se confundem com as
formas de ruptura contratual previstos no direito privado (resilicao,

rescisao, etc).
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Assim, as rescisdoes do contrato podem se dar basicamente:

a) pelo ndao cumprimento ou cumprimento irregular do contrato
(conforme incisos I, II, V e VIII do art. 78 da Lei de Licitagoes);

b) pelo ndo cumprimento dos prazos (conforme incisos III e IV do
art. 78 da Lei de Licitagoes);

c) pelo descumprimento de ordens da fiscalizacdo (conforme inciso
VII do art. 78 da Lei de Licitacoes);

d) por mudancas na situacdo de solvéncia e na situagao societaria da
contratada (conforme incisos VI, IX, X e XVIII do art. 78 da Lei de
Licitacdes);

e) por motivo de interesse publico (conforme inciso XII do art. 78 da
Lei de Licitagdes);

f) por motivos causados pela administracao publica (conforme incisos
XIII a XVI do ar. 78 da Lei de Licitagoes); e,

g) por motivo de caso fortuito e forgca maior (conforme inciso XVII do
art. 78 da Lei de Licitagoes).

No caso de inexecugdao por culpa da empresa contratada, a Lei
Federal n° 8.666/1993 prevé a aplicagdo das sancdes suscitadas
anteriormente: adverténcia, multa, suspensao temporaria ou declaracdo de

inidoneidade.

Rescisao unilateral

Rescisdo unilateral de contratos ocorre quando a Administracdo se
depara com situacbes de descumprimento contratual por parte da
contratada, lentidao, atraso, paralisacao, ou por razdes de interesse

publico, e decide, por ato administrativo unilateral, rescindir o contrato.

Quando a Administragao der causa e nao houver culpa da contratada,
esta deverad ser ressarcida dos prejuizos efetivamente comprovados que
houver sofrido, tendo direito a devolucdo da garantia e ao pagamento do
que foi efetivamente executado até a data da rescisdo e do custo da

desmobilizagao, se houver.
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Quando a rescisdo unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou
ma execucdo do objeto por parte da contratada, nos casos dispostos nos
incisos I ao XI do art. 78 da Lei Federal n°® 8.666/1993, ou ainda, por
razoes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, nos
termos do inciso XII do mesmo artigo, a Administracao pode tomar posse
do objeto e assumir sua execucao de forma direta ou indireta, devendo
executar a garantia contratual, para ressarcimento dos prejuizos sofridos e
reter os créditos decorrentes do contrato para o pagamento das multas e

dos prejuizos devidos pela contratada.

Para isso, o 6rgdo ou entidade tem a obrigacao de definir o montante
das perdas e danos sofridos. Uma vez apurado o valor da divida da empresa
para com o poder publico, seu montante deve ser exigido do particular, seja

pela via administrativa ou judicial.

Por outro lado, se o particular dispuser de créditos por receber, a
rescisao do contrato por culpa da contratada acarreta a suspensao de sua
faculdade de exigir o pagamento dos créditos pendentes. Somente serdo
novamente exigiveis depois de liquidadas as perdas e danos e na medida

que 0s mesmos ultrapassem seus débitos com a Administracgao.
Rescisao amigavel
Hipotese cabivel quando ndo ha interesse de ambas as partes em
continuar com o contrato. Neste caso nao se fala em penalidades;

simplesmente as partes decidem rescindir o contrato. A Administracao paga

pelo que efetivamente foi feito e o contrato se extingue completamente.

Rescisao judicial

A rescisao judicial é aquela realizada com auxilio do Poder Judiciario.

Acontece quando as partes nao chegam a um acordar administrativo.

IMPORTANTE

A rescisdo administrativa (unilateral) e a amigavel devem ser realizadas
mediante autorizagao escrita e fundamentada pela autoridade competente,
respeitados os principios do contraditério e ampla defesa.
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Controle das obrigacoes trabalhistas e previdenciarias

A todo o trabalhador, urbano ou rural, sao devidas contribuicdes que
vao além de seu salario e que devem ser arcados por quem os contrata.
Abrangem tanto questdes previdencidrias (auxilios, pensdes, etc.) como
trabalhistas (FGTS, 13° salario, férias). Sdao os chamados encargos

sociais.

Acontece que quando a contratada nao paga os encargos dos seus
empregados, a Administracdo Publica pode vir a ser obrigada a fazé-lo. Bem
por isso, é muito importante que haja o acompanhamento efetivo da
quitacdao das obrigacOes previdenciarias e trabalhistas pelo contratante,
mediante a adogdao de mecanismos de controle pelo gestor do respectivo

contrato, de maneira periddica e sistematica.

Quanto as obrigacbes previdenciarias, a gestdao documental deve ser
efetiva tendo em vista o que dispde o §2° do art. 71 da Lei Federal n©
8.666/1993, que imputa a Administracdo Publica, em alguns casos, a
responsabilidade solidaria pelos encargos previdenciarios resultantes da
execucdo do contrato, ou seja, o valor do débito com a Previdéncia Social

pode ser cobrado tanto da contratada, como da contratante.

Essa obrigagdao decorre do art. 31 da Lei Federal n°® 8.212/1991,
assim como o art. 219 do Decreto Federal n® 3.048/1999, o qual previu a
obrigagcdao de a empresa contratante de servigos executados mediante
cessdo de mao de obra, inclusive em regime de trabalho temporario,
efetuar a retencdo do importe de 11% do valor bruto da nota fiscal, fatura
ou recibo da prestacdao de servicos, recolhendo a importancia retida em
nome da empresa contratada, a titulo de contribuicdo previdenciaria dos

empregados por ela utilizados na referida prestagao de servicos.

Por meio deste mecanismo, o agente arrecadado consegue agilizar,
controlar o seu pagamento e transferir para o contribuinte tomador do

servigo a atividade de fiscalizagao.

Do que foi acima exposto, conclui-se que a previsao legal, quanto aos
recolhimentos previdenciarios, em se tratando de terceirizagao de servigos,
é no sentido de que a responsabilidade de retencdo e recolhimento dos

valores devidos a seguridade social é do tomador de servicos, nos moldes
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acima expostos, ou seja, caso nao sejam as contribuicdes recolhidas, pode-
se impor a obrigacdo diretamente ao tomador dos servigos, pelo menos até
o limite de 11% sobre o valor da nota fiscal, fatura ou recibo de prestacao
de servicos, nos termos legalmente previstos. Caso existam valores
remanescentes, ndo recolhidos, a responsabilidade subsididria remanesce,

nos termos do inciso IV do Enunciado n© 331 do Col. TST.

E importante que o gestor do contrato tenha conhecimento das
normas afetas a contribuicdes previdencidrias e as incidéncias tributarias,
em especial quanto ao enquadramento de determinados servigos realizados
mediante cessao de mao de obra. Alguns casos: contratos de cessao de
mado-de-obra, de empreitada parcial, contratacdo de obras sem licitagao,

etc.

Assim, se deve verificar os recolhimentos feitos pela contratada em
nome de todos os empregados que afetivamente estao trabalhando. Em
caso da constatacdo do nao recolhimento das obrigacdes previdenciarias da

contratada, o pagamento da medicao pode ser prejudicado.

No ambito trabalhista acontece de maneira um pouco diferente, mas
nem por isso o Estado pode deixar de vir a ser chamado a quitar débitos da

contratada.

Para os encargos trabalhistas, por conta da edicdo da Sumula n° 331
do Tribunal Superior do Trabalho (modificada pelo Supremo Tribunal
Federal), a Administracdo Publica possui responsabilidade subsidiaria pelo
adimplemento das verbas trabalhistas devidas pelas empresas prestadoras
de servicos. Neste caso, é uma responsabilidade complementar, ou seja, se
a empresa contratada ndo recolher as verbas trabalhistas, o Judicidrio
podera condenar a Administracao Publica ao ressarcimento de tais verbas,
pois o trabalhador ndao pode ser lesado pela ma gestdo do contrato de
trabalho.

Portanto, o controle e a gestdo documental por parte da contratante
€ medida salutar para se evitar que o Estado seja condenado a dividas
trabalhistas e previdenciarias, que originalmente sdo de encargo da

empresa contratada.
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Enunciado n© 331, TST:(...)IV - O inadimplemento das
obrigacées trabalhistas, por parte do empregador, implica na
responsabilidade subsidiaria do tomador dos servicos quanto
aquelas obrigacoes, inclusive quanto aos drgdos da administracdo
direta, das autarquias, das fundacées publicas, das empresas
publicas e das sociedades de economia mista, desde que hajam
participado da relacdo processual e constem também do titulo

executivo judicial.”

Por isso, o gestor de contrato devera ter pleno conhecimento dos
objetos contratuais passiveis de incidéncia previdencidria e tributaria nos

termos da legislagcao em vigor.

A retencao deve ser efetuada mesmo quando os servigos forem

executados mediante empreitada de mao-de-obra.

Os valores correlatos as incidéncias previdenciarias e tributarias serao
destacados no corpo da nota fiscal, fatura ou recibo de prestacao de
servicos, observada as normas correlatas, sendo compensados pela
empresa contratada, quando do recolhimento das contribuicdes destinadas
a seguridade social, devidas sobre a folha de pagamento dos segurados, ou

ao fisco do ente federado.

Quando o contrato previr o fornecimento de material e equipamentos,
o valor dos mesmos deve ser discriminado na nota fiscal, fatura ou recibo,
sendo excluido da retencdo, desde que contratualmente previsto e

devidamente comprovado.

Qualquer isencao deverd ser comprovada, mediante documentos
validos e evidenciada no documento fiscal, cabendo ao gestor do contrato a

certificacao de legalidade.
Liquidacao

Os arts. 62 e 63 da Lei Federal n® 4.320/1964 estabelecem que o
pagamento das despesas s6é sera efetuado quando ordenado apds sua
regular liquidacao, entendida esta como a verificagdo do direito de crédito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos

comprobatérios.
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A liquidacao da despesa tera por base o contrato, a nota de empenho
e o0s comprovantes de entrega do objeto, assim como a elisao sob
obrigacbes previdenciarias e tributarias. Para que se possa efetuar o
pagamento, é necessario que o fiscal do contrato certifique a nota
fiscal/fatura, atestando que os trabalhos executados, tanto em relacdo a
quantidade, quanto em relacdo a qualidade, observaram as condicdes

previstas no contrato e demais documentos técnicos.

N3ao pode haver também pagamentos antecipados, ou seja, o
pagamento de valores de servicos nao executados. Também nao pode a
Administracdo Publica deixar de respeitar a ordem cronoldgica das
obrigacbes de pagamento das faturas, sob pena de crime de

responsabilidade.

Cabe lembrar que o responsavel pela liquidacdo da despesa publica
poderd vir a ser responsabilizado pelos seus atos, em funcdo de
irregularidades decorrentes de deficiéncias nas verificagdes e confirmagdes
exigidas no momento da liquidacdo, que resultem em prejuizos ao
patrimoénio do Estado, por dolo ou culpa, nos termos dos arts. 131 a 134 da
Lei n° 6.745, de 28/12/85, que trata do Estatuto dos Servidores Publicos

Civis do Estado do Acre.

O ndo cumprimento por parte do contratado de todos os atos
necessarios para a efetiva liquidacdao da despesa implica na suspensdo do
pagamento da fatura até a concretizacdo dos mesmos, ndo sendo cabivel
exigir a atualizagao financeira dos valores uma vez que o inadimplemento

da obrigacao se deu por parte da contratada.

Penalidades administrativas aplicaveis

As pessoas fisicas ou juridicas que ndo cumprirem parcial ou
totalmente as clausulas do contrato estardao sujeitas, respeitado o direito de

defesa, as seguintes sancbes (art. 87 da Lei de Licitacdes):
a) adverténcia;

b) multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no

contrato;
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c) suspensao temporaria de participacao em licitacdo e impedimento
de contratar com a Administragao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

e

d) declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a

Administracdo Publica.

As penalidades devem estar previstas no contrato para que nao
restem duvidas para as partes.

A aplicacao da pena a contratada deve obedecer as regras contidas
no Decreto Estadual n° 5.965/2010, sendo a competéncia para a aplicacao
das penalidades a autoridade competente do érgao ou entidade, podendo
este delegar tal atribuicdo a outrem, o que resultard de documento
detalhado e fundamentado do qual devera constar a clausula contratual ndo
cumprida. A confeccao do referido documento devera ser realizada pela
assessoria juridica do 6rgao ou entidade, fazendo constar uma via no

processo.

Vejamos, entdao, cada uma das penalidades detalhadamente.

Adverténcia

4

E a sancdo por escrito, emitida pelo 6rgdao ou entidade contratante,
gquando a contratada descumprir qualquer obrigacao. Trata-se de uma
penalidade leve aplicada a contratada diante de pequenas falhas na

execugao contratual.

Multa
E a sancdo pecuniaria que devera estar prevista no instrumento
convocatério ou no contrato e que serd imposta a contratada pelo atraso
injustificado na entrega ou na execugao do objeto contratado. Se o valor da
multa ultrapassar os créditos e/ou garantias que a empresa tenha prestado,
o seu valor serd descontado dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracdo ou ainda, quando for o caso, sera cobrado judicialmente. Ou

seja, a multa atinge o patrimoénio da contratada.
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Importante lembrar que a aplicagdo da multa nao impede que a
Administracdo aplique, conjuntamente, a contratada as outras penalidades

previstas.

Suspensao temporaria

7

E a sancdo aplicada pelo érgdao ou entidade contratante que
impossibilita a participagao da empresa em licitagcbes e/ou contratos com a
Administracdo Publica estadual, ficando suspenso seu registro no Cadastro

Geral de Fornecedores até que se cumpra o prazo decretado.

Estd relacionada ao desvio de conduta da empresa, quando
proponente ou quando contratada. O prazo maximo para decretar a
suspensdo temporaria é de até 2 (dois) anos, cabendo sua imposicdo a

autoridade competente da contratante.

Declaracgao de inidoneidade

E a sancdo aplicivel as faltas graves que importem em dolo da
contratada e que reste comprovado que a mesma realizou atos irregulares
ou praticou qualquer ilegalidade no ambito da licitacdo ou na execucao
contratual, demonstradores da falta de idoneidade para licitar ou contratar

novamente com o Poder Publico.

A referida declaracao deve ser aplicada pela autoridade
administrativa do 6rgao ou entidade contratante e devera ser publicada no
Diario Oficial do Estado, sendo seus efeitos extensivos ao ambito estadual.

A extingao de seus efeitos deve ser publicada da mesma forma.

A declaragcdo de inidoneidade permanecera em vigor enquanto
durarem os motivos que ensejaram a punibilidade ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a autoridade que a aplicou, mediante o
ressarcimento dos prejuizos resultantes. Devera também ter decorrido o

prazo minimo de 2 (dois) anos.

A declaragao de inidoneidade pode ser cumulada com a pena de

suspensdo temporaria e ainda com o de multa e com a rescisdao do contrato.



Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos

A Gestao das Obras Publicas

O que é?

Gerenciar um contrato de obra ndo é tarefa facil. A gestao contratual
permeia todas as etapas que integram uma obra, sejam elas integrantes da

atividade administrativa ou da atividade técnica.

Contudo, compete ao gestor do contrato a administragdao do
instrumento contratual e a conducgao dos elementos constituidos pelo fiscal
para subsidiar a autoridade maxima do 6rgao ou entidade contratante na
tomada de decisao, ou seja, o gerenciamento de contratos administrativos
de obras publicas para que os objetivos estabelecidos sejam integralmente

cumpridos.

Quem é o gestor?

O gestor de contrato de obra é a unidade ou servidor responsavel
pela atividade administrativa relacionada a formalizacdo do ajuste, o
controle processual, a organizacao dos instrumentos constituidos e sua
publicidade, a elaboracao do instrumento de designacdao do fiscal do
contrato, ao apoio ao fiscal e disponibilizacao a ele e aos demais setores
envolvidos, dos documentos correlatos para acompanhamento da execugao
contratual, assim como da andlise de todas as obrigacOes previdenciarias,
tributarias e contributivas tendo no seu mister o assessoramento do fiscal
do contrato, da unidade contabil e financeira, objetivando o alcance dos

resultados almejados.

Cumpre ao gestor de contrato de obras publicas a adocdo de itens de
controle e de verificagdao, tais como indicadores de resultados e satisfacao
com a prestacao de servico, que possibilitem mensurar quantitativa e
qualitativamente a execucdao de uma obra, atuando conjuntamente com o
fiscal de contrato na elaboracdao de papéis de trabalho auxiliares a correta

gestdo do bem/servigo contratado.
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Atribuicoes do Gestor de Contrato

O Gestor do Contrato deve cumprir e fazer cumprir:

Os principios da honestidade, probidade, e boa-fé;

As disposicdes contidas na Constituicao Federal e Estadual;

As disposigOes contidas na Lei Federal n° 8.666/1993;

As disposicOes contidas nas Leis Federal n° 5.194/1966, n°
6.496/1977 e resolucoes e atos do sistema Confea/Crea;

As disposicoes contidas na Lei Federal n°® 12.378/2010 e resolugoes
do sistema CauBR/CausUF; e,

As demais leis, decretos, resolucdes, normas e outros em vigéncias;
Projetos Basico e/ou Executivo, especificacdes técnicas, memoriais
descritivos, cronogramas e demais documentos que compdem o

processo licitatorio.

Atividades do Gestor de Contrato

Planejar suas atribuicdes a partir da celebragao do contrato, tomando
conhecimento da documentacdo licitatéria e contratual e dos
instrumentos de fiscalizagao a serem adotados;

Convocar a contratada, para em reunidao apropriada, proferirem as
orientacdes necessarias para o bom andamento do objeto contratado,
registrando-se todos os resultados em ata circunstanciada assinada
pelas partes;

Fornecer todos os documentos necessarios: projetos basicos e
executivos, especificacdes técnicas, memoriais descritivos, caderno
de encargos, projetos complementares, contrato, normas e critérios a
serem obedecidos, bem como, instrucdes necessarias;

Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos
servigos e cronograma fisico-financeiro;

Exercer rigoroso controle no historico econdmico-financeiro do
contrato, em especial ao que concerne a datas pagamento, periodos
de medicdo, ordem de inicio, ordens de paralizagdo, prorrogacao de
prazos, valores dos aditivos, valores das medigdes, e saldo
acumulado, assim como as justificativas pertinentes. E recomendavel
que o gestor de contrato fagca uso de uma planilha (modelo em

anexo);
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Manter o equilibrio econdmico-financeiro do contrato por meio dos
mecanismos de Revisao (ou Recomposicao) e Reajuste. Importante
se faz destacar que a responsabilidade pelos célculos é do gestor do
contratado, e ndo do fiscal da obra. Outro ponto que também merece
atencao é que o restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro
pode ser em favor da contratada, assim como também o pode para a
propria Administracao;

Recepcionar qualquer pedido formalizado pela contratada,
procedendo a analise e demais encaminhamentos que se fizerem
necessario, assim como organizando todos os documentos técnicos e
juridicos para a tomada de decisdo da autoridade maxima do érgao
ou entidade contratante;

Solicitar parecer técnico ou juridico sempre que for necessario;
Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes
eventualmente constatadas no contrato, edital de licitagao e seus
anexos, assim como em outros documentos;

Providenciar a digitalizacdo de todos os documentos inerentes e
provenientes do contrato, bem com sua correta nomeagao e
arquivamento em pastas digitais;

Analisar os relatorios, pareceres e solicitacdes dos fiscais visando
posterior encaminhamento ao  superior  hierarquico para
decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

Instruir a contratada no que concerne a aplicagdo de multas e
execucdo da garantia, visando posterior encaminhamento a
autoridade competente para decidir/autorizar o ato, conforme o caso;
Atestar as medigdes dos servigos, bem como conferir e encaminhar
para pagamento as respectivas faturas devidamente atestadas pelo
fiscal, emitidas pela contratada;

Aprovar a indicacdo pela contratada do Responsavel Técnico para a
conducao dos trabalhos. Deve-se ter como referéncia suas atribuicoes
indicadas nas Leis Federais n%s 5.194/1966 e 12.378/2010, conforme
0 caso. Assim como deve avaliar a quantidade de empreendimentos
sob sua responsabilidade técnica, caso ja possua obras ou servigos
sob sua geréncia é possivel que ndo desempenhe suas atividades a

contento;
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= Instruir processo concernente a eventuais prorrogacoes de prazo de
execucao do empreendimento em virtude de fatos supervenientes
visando posterior encaminhamento a autoridade competente para
decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

= Instruir processo concernente a faltas cometidas pelo contratado,
com indicagdao da penalidade cabivel e da necessidade ou ndo de
rescisao contratual visando posterior encaminhamento a autoridade
competente para decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

= Verificar e encaminhar a autoridade competente para aprovacgao de
eventuais modificacdes necessarias ao perfeito cumprimento do
objeto do contrato;

= Participar no recebimento definitivo do objeto, por meio de assinatura
do Termo de Recebimento Definitivo, o qual apenas sera efetivado
se, além de atendida a execucdao correta do objeto contratado, a
contratada corrigir sem custo para a Administracao Publica eventuais

defeitos ou incorrecgdes, e ainda:

a) Entregar o “As Built”, se previsto no edital;

b) Apresentar a certiddo negativa do dérgao ambiental licenciador
comprovando a regularidade do licenciamento ambiental, quando
for o caso;

c) Apresentar os comprovantes de pagamento dos encargos
trabalhistas e sociais, e

d) O “habite-se”, quando se tratar de obra de edificagao.

A Fiscalizagcdao de Obras Publicas

O que é?

E a atividade que deve ser realizada de modo sistematico pelo
representante da Administracao especialmente designado, com a finalidade
de verificar o cumprimento das disposicdes contratuais e técnicas do

contrato, em especial quanto a execucao fisica do objeto contratado.

A Administracdo deve manter durante todo o empreendimento (do
inicio dos servicos até o recebimento definitivo) profissional ou equipe de
fiscalizacdo constituida de pessoal habilitado para o acompanhamento e

controle dos servigos que serao executados.
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Quem é o fiscal?

E o representante da Administracdo responsavel pela
fiscalizacdo técnica e inspecdo fisica da execucdo do objeto
contratado, em observancia ao pactuado e estabelecido nos

projetos aprovados.

O fiscal serda sempre um servidor, efetivo ou
comissionado, de 6rgao ou entidade da Administracdo Publica, sendo
admitida a contratagao de terceiros para subsidia-lo de informacdes (art. 67
da Lei Federal n© 8.666/1993).

Atividades de fiscalizacdao e competéncia técnica

Para a atividade de fiscalizacdao, é importante que seja observado as
diferentes modalidades da engenharia, agronomia e arquitetura, regidas
pelas Leis Federais n%s 5.194/1966 e 12.378/2010, respectivamente, assim
como o registro nos seus respectivos conselhos profissionais - CREA e CAU.
Do contrario, podera o profissional incorrer no exercicio ilegal da profissao,

conforme disposicao da Lei de Contravencdes Penais:

Art. 47. Exercer profissdo ou atividade econOmica ou anunciar
que a exerce, sem preencher as condicdes a que por lei esta
subordinado o seu exercicio:

Pena - prisdo simples, de quinze dias a trés meses, ou multa, de

quinhentos mil réis a cinco contos de réis.

O TCU, ao analisar contratos de obras da Universidade de Brasilia
constatou a irregularidade na fiscalizacao, considerando que os fiscais nao

detinham competéncia técnica especifica. Assim, resolveu:

“DETERMINAR & Fundagdo Universidade de Brasilia que
exercesse adequadamente a fiscalizagdo e acompanhamento dos
contratos que celebrar (art. 67 da Lei 8.666/93) e designe fiscais
com competéncia técnica compativel com as peculiaridades do
contrato” Acérddao n.° 2.293/2007 TCU, Plenario.
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IMPORTANTE

No exercicio da atividade de fiscalizacdo, competird ao servidor ou
comissao designada efetuar anotacdo em registro préprio de todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que
for necessario a regularizacdao das faltas ou defeitos observados. As
decisOGes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverao
ser solicitadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdao das
medidas convenientes.

Designacao do fiscal

A designacdo de servidor ou comissao para fiscalizar um contrato de
obra ou servico de engenharia deve se dar mediante a publicacao de
Portaria no Diario Oficial do Estado e ser especifica para cada obra, emitida
pela autoridade administrativa competente. Na Portaria devera constar o
nome, matricula, nimero do registro profissional, cargo e a obra (numero
do processo licitatério e numero do contrato) para a qual estd sendo
designado o fiscal, bem como breve descricao de suas responsabilidades

fiscalizatorias.

Deve-se, ainda, providenciar a Anotacdo de Responsabilidade Técnica
- ART, para os profissionais vinculados a CREAs, ou o Registro de

Responsabilidade Técnica - RRT, para os profissionais vinculados aos CAUs.

Observacao: Para a emissdao da ART e da RRT pelos respectivos
Conselhos de classe, é necessario que tenha sido emitida a Ordem de

Servico da obra ou servico de engenharia.

Quando o objeto contratado envolver mais de uma modalidade de
engenharia, a designacao devera ser _direcionada para a
responsabilidade que concerne a cada profissional!

Imagine a construcao de uma edificacao cujo processo executivo sera
em estrutura metalica. Esta ultima deve ser de responsabilidade de um
engenheiro mecanico, podendo um arquiteto responder pela fase de

acabamento.

O mesmo ocorre com a execucao de uma estagdao de tratamento de
esgoto, empreendimento que, de acordo com sua dimensdo, requer a
participacao de um engenheiro sanitarista, um engenheiro eletricista e um

engenheiro civil.
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E também pertinente que sempre sejam designados suplentes para
gue, no caso de impedimentos supervenientes, a obra nao fique sem

fiscalizagao.

Depois da designacao oficial, o fiscal esta legalmente vinculado a
obra. Por_isso, deve imediatamente tomar conhecimento dos

documentos referentes a contratacdo, inclusive daqueles que a
antecederam.

Atribuicoes da Fiscalizacao
O Manual de Obras Publicas - Edificacdes — Construgao, da Secretaria

de Estado da Administracdo e Patrimonio do Ministério do Planejamento,

Orgcamento e Gestao apresenta uma relagao das

Jl(//ﬂf]// atribuicOes da fiscalizagao.

Sao elas:

= Manter um arquivo completo e atualizado
de toda a documentagao pertinente aos
trabalhos, incluindo o contrato, Caderno de
Encargos, orcamentos, cronogramas,

correspondéncia e relatérios de andamento das atividades;

Compete aos setores de Gestao de Contratos e Fiscalizagao de Obras dos
orgaos e entidades da Administracdao estadual, definir as pastas e sua
sequéncia de organizacao a ser adotada pela equipe. Entretanto, abaixo

segue uma proposta:

m 1- Estudo (Programa de Necessidades);
m 2 -  Edital;

M 3 - Contrato e Termos Aditivos;
M 4 -  Planilhas (Orcamentaria, Analitica, Aditivo);

Desenhos Técnicos e Memoriais (Arquitetonicos,
m 5- Hidrossanitarios, Elétricos, Topografia, Terraplanagem, entre

outros);
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Cronograma (Cronograma Contratado e Cronograma
Executivo);

7 - Segurancga (PQO, PCMAT, PPRA);

8 -  AnotacOes de Responsabilidade Técnica (ARTSs);
Fiscalizagao (Pareceres, Relatorios, Laudos, Controle
Tecnoldgico, outros);

10 - Fotos e Imagens;

1 - Correspondéncias (Expedientes recebidos, Expedientes
enviados, E-mails);

12 - Diario de Obras;

13 - Atas de Reunido (Ordindrias Semanais e Extraordinarias);

14 - MedigOes;

15 - Recebimento (Provisorio e Definitivo);

16 - Encerramento;

17 - Contratos de Repasse ou Convénio;

18 - Outros.

ATENCAO!

Para que haja maior transparéncia, celeridade e fidedignidade das
informacdoes é importante que o gestor do contrato e o fiscal da
obra tenham acesso as mesmas pastas.

Analisar e aprovar o plano de execugao dos servigos a ser apresentado
pela contratada no inicio dos trabalhos, que conterd, entre outros
elementos, os dados basicos e critérios de projeto, a relacdo e
quantidade de documentos a serem produzidos, o fluxograma de
desenvolvimento e cronograma de execucao dos trabalhos e

organograma da equipe responsavel pela elaboracdo dos trabalhos;

Aprovar a indicacao pela Contratada do Responsavel Técnico para a
condugao dos trabalhos. Deve-se ter como referéncia suas atribuicdoes
indicadas nas Leis Federais n° 5.194/1966 e 12.378/2010, conforme o
caso. E pertinente que seja considerado a quantidade de

empreendimentos sob a responsabilidade do técnico designado. Caso ja
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possua obras ou servicos sob sua geréncia, é possivel que ndo

desempenhe suas atividades a contento;

Verificar se estdo sendo colocados a disposicao do empreendimento as
instalagdes, equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no

contrato de execugao dos servigos;

Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente
constatadas no Projeto Basico, bem como nas demais informacdes e
instrucdes complementares, necessarias ao desenvolvimento dos
trabalhos. E obrigatério que as dlvidas inerentes ao Projeto sejam
formalizadas (Didrio de Obras ou expedientes) para que, entdo, a

Fiscalizagdao proceda com a resposta;

Promover reunides periddicas, juntamente com o Gestor de contratos e
com a Contratada (Preposto) para andlise e discussao sobre o
andamento dos trabalhos, esclarecimentos e providéncias necessarias
ao cumprimento do contrato. E pertinente que estas reunides sejam
realizadas, uma vez por semana, a fim de se providenciar eventuais

corregées quanto ao cronograma executivo. Destes encontros, devem

ser geradas atas;

Definir com antecedéncia suficiente rotina de visitacdo das obras e
servigos sob sua responsabilidade e formalizar ao setor de transporte do
seu 6rgao, a fim de que este se programe quanto a demanda do

translado;

Informar e justificar ao seu superior hierarquico, aquele responsavel
pelas suas demandas, quanto a impossibilidade de fiscalizar a
quantidade de obras ou servicos solicitados, frente as boas técnicas.
Esta justificativa deve ser encaminhada formal e de maneira

fundamentada;

Solucionar as duvidas e questdes pertinentes aos servigos, bem como as
interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as
atividades de outras empresas ou profissionais, eventualmente

subcontratadas;
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Verificar e aprovar os relatorios periddicos de execucdao dos servigos
(Boletins de Medicao) elaborados em conformidade com os requisitos

estabelecidos no contrato e no projeto basico/executivo;

Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servigos,
aprovando o0s eventuais ajustes que ocorrerem durante o

desenvolvimento dos trabalhos, ajustes estes que devem estar
devidamente justificados;

Informar ao gestor do contrato quanto a necessidade de exclusdao de
servicos que ndo serdo necessarios a execucdo da obra (ex: barracdo de
obra, instalacdo proviséria de agua e/ou luz, entre outras), mediante

termo aditivo de supressao;

Analisar e atestar o cumprimento de obrigagdes oriundas de aditivos

contratuais que venham a onerar o objeto original do ajuste;

Verificar e aprovar as solugdes propostas nos projetos quanto a sua
adequacao técnica e econdmica de modo a atender as necessidades do

Contratante;

Verificar a necessidade de emitir parecer técnico sobre eventuais
acréscimos (aditivo) de servicos necessarios ao perfeito atendimento do

objeto do contrato;

Verificar e atestar as medicdes dos servicos, bem como conferir,
vistoriar e encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela
Contratada, procedendo anotagdes nas mesmas, quando necessario;

Encaminhar a contratada solicitacdes para que sejam providenciados os

respectivos atendimentos;

Receber a documentacgdo final do projeto, verificando o atendimento aos
comentadrios efetuados e a apresentacdao de todos os documentos
previstos, como desenhos, especificagdbes, memoriais de calculo,
descritivos e justificativas, em conformidade com o plano de elaboragao

do projeto.
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Conhecer o objeto, a descricdao e especificacdes técnicas, os prazos,
locais de execucao, materiais e equipamentos a serem utilizados. Enfim,

conhecer todas as clausulas que dizem respeito a execugao contratual;

Conhecer as responsabilidades das partes envolvidas, bem como,
verificar se estdo sendo aplicadas as normas técnicas previstas na
legislacao, tais como as instrugdes e resolucdes do CREA-CONFEA, as
normas da ABNT e do INMETRO, dentre outras;

Verificar as condigdes de seguranca dos trabalhadores e da obra como

um todo;

Fazer visitas regulares a obra, a fim de assegurar a perfeita execugdo
dos servicgos em conformidade com o avencado nas especificagdes
técnicas, solicitando de imediato ao engenheiro preposto da contratada,
a correcao de imperfeicdes detectadas, registrando tudo no Diario de
Obra;

Verificar se os materiais e equipamentos utilizados estdo dentro da

qualidade prevista;

Realizar pessoalmente verificagdes periddicas na obra, liberando para
pagamento, sob pena de responsabilizacdo, apenas o0s servigos

efetivamente executados e em conformidade com as especificagoes;

LEMBRE-SE

O fiscal atesta tanto a quantidade como a qualidade dos materiais
aplicados e servigcos executados, sendo responsavel por essas
declaragoes.

Avaliar eventuais acréscimos ou supressdes necessarios a consecucao
do projeto e reporta-los ao gestor do contrato para diligenciar junto ao

Ordenador de Despesas;

Sugerir ao superior hierarquico a aplicagao de penalidades, nos casos de

inadimplemento contratual parcial ou total;
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Assegurar que a empresa contratada garanta a presenca de engenheiro
Responsavel Técnico qualificado acompanhando permanente e

continuamente os servigos;

Comunicar por escrito, em tempo habil, ao superior hierarquico, as
situagdes cujas solugdes excedam as suas competéncias, propondo as
providéncias cabiveis, conforme reza o §2° do art. 67 da Lei Federal n°
8.666/1993;

Proceder as comunicagdes com a empresa contratada sempre por
escrito, sem emendas ou rasuras, e em duas vias, com 0s recibos
datados para arquivo da Administragdo. Essas comunicacdes também

podem se dar pelas anotagdes no Diario de Obra;

Acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios
ao controle de qualidade dos materiais, servicos e equipamentos a

serem aplicados nos trabalhos;

Solicitar a substituicdo de funcionario da contratada que embarace ou
dificulte a agao de fiscalizagao ou cuja presenca no local seja prejudicial

ao andamento dos trabalhos;

Anotar todas as ocorréncias relevantes da obra no Diario de Obra.
Esse livro registra todas as informagdes diarias relativas ao
empreendimento: condicdes climaticas, equipamentos utilizados,
numero de funcionarios, etc. Deve ser feito em formulario préprio,
devidamente numerado, datado e assinado pelo representante da
contratada e do fiscal, em trés vias, sendo uma para permanecer no
local da obra e as outras duas vias para os representantes de cada

parte.

Exigir a instalacdo de placas de sinalizacdo da obra, verificando se a
localizacdo e caracteristicas correspondem a indicada no ato

convocatoério, conforme reza o art. 16 da Lei Federal n® 5.194/1966; e

Acompanhar a elaboracdo do “as built”, isto &, projetos que retratam
exatamente como foi construida a edificacdo ou executadas as

instalagdes hidraulicas, elétricas, etc;
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OBSERVACOES

Durante a realizacao de obras ou servicos de engenharia, dado seus
prazos serem maiores que os dos outros contratos, € comum que o
Fiscal tenha a necessidade de se ausentar (por motivos diversos,
férias, saude, dentre outros). Dai a importancia da uniformizacao
no arquivamento dos dados e documentos referentes ao contrato.
Assim, seu substituido tera maior facilidade na inteiragcdao. Além
disso, em caso de auditoria de contratos conclusos, a obtencao de
informagcdoes sera mais rapida, o que aumenta a confianca e a
credibilidade da Administracao estadual frente a instituicoes
externas.

Demanda por Fiscal

Devido ao elevado niumero de tarefas que envolvem uma fiscalizagao
eficiente da obra, é de suma importancia que o érgao gestor determine um
nimero maximo de contratos a serem fiscalizados por um técnico

especifico.

A sobrecarga desta mao-de-obra fatalmente comprometerd o bom
desenvolvimento das atividades contratadas, o que, por sua vez,

prejudicara a acao de fiscalizacao.

Abaixo, seguem quatro critérios relevantes para a designacao do
Fiscal da Obra:

Quantidade de obras por Fiscal
E comum que na Administracdo Estadual um fiscal de obras ou
servicos de engenharia trabalhe 40 horas semanais. Caso um profissional
fosse designado para fiscalizar 20 empreendimentos, com o rateio uniforme
desse tempo, sobraria apenas 2 horas semanais para ser dedicada a
visitacdo de cada canteiro - isso, desconsiderando-se o translado e também

suas atividades diarias realizadas na sede do drgao.

Por esse motivo, a prépria quantidade de

empreendimentos deve ser um fator a ser ponderado.
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Valor Total dos Empreendimentos Fiscalizados

Nesse caso, o valor de um empreendimento pode ser um medidor da
sua dimensao e complexidade. Por esse motivo, o montante total referente
as obras e/ou servicos sob a responsabilidade de um fiscal deve ser levado

em consideragao.

Por exemplo, é mais facil fiscalizar a execugao de 10 abrigos (pontos
de parada) de 6nibus cuja unidade tenha o preco de R$ 5.000,00 do que
fiscalizar 10 escolas que tenham o preco de R$ 200.000,00 cada uma.

Distancia dos Empreendimentos Fiscalizados

Nao raro um fiscal possui obras em mais de um municipio. Este
deslocamento deve ser avaliado pelo érgao gestor antes da delegagao ao

profissional de fiscalizacao.

Para um melhor entendimento, voltando ao primeiro exemplo, caso
10 das 20 obras sob a responsabilidade de um mesmo fiscal estivessem
localizadas em municipios diferentes, o tempo de 2 horas destinado a cada
obra seria ainda mais reduzido devido ao tempo perdido com o

deslocamento.

Grau de complexidade dos Empreendimentos Fiscalizados

Quanto maior o grau de complexidade, maior a necessidade da
presenca da fiscalizagdo. Exemplo disso € a comparagao entre a fiscalizagao
de um complexo educativo cujo custo seria de R$ 3.000.000,00 e uma
unidade de urgéncia e emergéncia interiorana de R$ 2.000.000,00. Mesmo
a primeira obra sendo de maior valor, os servigos referentes a ela sao mais
corriqueiros, ao passo que a segunda obra, dada as especificagbes dos

equipamentos e instalagdes hospitalares, a torna de maior complexidade.

E importante destacar que estes critérios ndo esgotam a possibilidade
do 6rgdao gestor de elaborar uma metodologia mais otimizada para a

fiscalizacao.
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Obrigagoes da Contratada

Durante a execucdao de servicos e obras, cumprird a contratada a

execucao das seguintes medidas:

e Manter preposto, aceito pela Administragao, no local da obra
ou servico, para representa-lo na execugao do contrato (art. 68
da Lei Federal 8.666/1993);

e Providenciar junto ao CREA/AC as ART’s referentes ao objeto

do contrato e especialidades pertinentes;

e Obter junto a Prefeitura Municipal o Alvara de Construcdo e/ou

o Alvara de Demolicdo;

e Efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigagdes fiscais
incidentes ou que vierem a incidir sobre o objeto do contrato
até o recebimento definitivo pelo contratante dos servicos e

obras;

e Manter no local dos servigos e obras, instalagdes, funcionarios
e equipamentos em numero, qualificacdo e especificacao

adequados ao cumprimento do contrato;

e Submeter a aprovacao da fiscalizagdo, até cinco dias apds o
inicio dos trabalhos, o plano de execucdo e o cronograma
detalhado dos servicos e obras, elaborados em conformidade
com o cronograma do contrato e com as técnicas adequadas

de planejamento, bem como eventuais ajustes;

e Submeter a aprovacao da fiscalizacdo os protétipos ou
amostras dos materiais e equipamentos a serem aplicados nos

servicos e obras objeto do contrato;

e Realizar, por meio de laboratdrios previamente aprovados pela
fiscalizacdo e sob suas custas, os testes, os ensaios, os exames
e as provas necessarias ao controle de qualidade dos
materiais, servicos e equipamentos a serem aplicados nos

trabalhos;
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e Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da
execucao ou de materiais empregados (art. 69 da Lei Federal
8.666/1993);

e Responder pelos danos causados diretamente a Administracao
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugao
do contrato, nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade
a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo érgdo interessado
(art. 70 da Lei Federal 8.666/1993); e

e Facilitar por todos o0s meios ao seu alcance a acao da
fiscalizacdo, permitindo o amplo acesso aos servigos em

execucao e atendendo prontamente as solicitacdes que lhe

forem dirigidas.

Medicao

Somente poderao ser considerados para
efeito de medicao e pagamento os servigos e
obras efetivamente executados pelo

contratado e aprovados pelo fiscal.

A medicao de servigos e obras sera baseada

em relatérios periddicos elaborados pelo

contratado, onde estdo registrados os

levantamentos, calculos e graficos

necessarios a discriminacdo e determinagao

l

das quantidades dos servigos efetivamente executados.

O fiscal legalmente habilitado e com atribuicdo especifica, com base na
medicdo, deverd medir, com exatiddo, os servicos prestados pela
contratada e atestar os servigos efetivamente realizados, desde que haja
correlacdo com o contratado, com os projetos, especificacdes técnicas,

memoriais descritivos, normas técnicas e demais documentos correlatos.
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A discriminagdo e quantificacdo dos servicos e obras considerados na
medicao deverao respeitar rigorosamente as planilhas de orcamento anexas

ao contrato, inclusive critérios de medicao e pagamento.

PONTO DE ATENCAO!

As medicoes devem ser subscritas obrigatoriamente por
profissional legalmente habilitado e com atribuicao especifica,
precedida pelo nome da empresa, sociedade, instituicao ou firma a
que interessem, mencione explicitamente o seu titulo profissional e
o numero da carteira profissional, conforme estabelece o art. 14 da
Lei Federal n© 5.194/1966.

Recebimento da Obra

Estda é uma parte delicada do procedimento. Deve se dar mediante
Termo Circunstanciado, assinado pelas partes no prazo maximo de 15
dias, a contar da data da comunicagao escrita da contratada dando conta da
que a obra foi finalizada (conforme alinea “a”, I, do art. 73, da Lei Federal
n® 8.666/1993).

O recebimento da obra se dara em duas etapas: a primeira é a de
emissdao do Termo de Recebimento Provisério e a segunda é a de emissao

do Termo de Recebimento Definitivo.

O recebimento provisério constitui um exame prévio, que deve
levar em conta se o objeto estd de acordo com as condicbes exigidas no
contrato, projetos, especificacdes técnicas, etc. O empreendimento, caso
esteja em desconformidade com o projeto basico/executivo, pode ser
imediatamente recusado, ou, se a gravidade for singela e de facil
reparacao, pode ser recebido provisoriamente, desde que as irregularidades
sejam anotadas no respectivo Termo de Recebimento, devendo o
contratado sana-las no prazo fixado, sob pena do ndo recebimento

definitivo e a imputacao de penalidades contratuais.

E pertinente que o Fiscal da Obra tenha como medidor para a
emissdao do Termo de Recebimento Provisério o valor da garantia. Desse
modo, estara a Administracdo amparada financeiramente para a providéncia

das corregdes, mesmo com a desmobilizagao da contratada.
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Relevante também citar que a auséncia de defeitos ou irregularidades
nao libera a contratada, visto que eventualmente podem surgir defeitos ou

irregularidades apds o recebimento provisoério.

Ja o recebimento definitivo é importante que se faca por meio de
Termo Circunstanciado da comissdao especialmente designada com a
participacdo de servidor do 6rgdo demandante. A providéncia deste termo

deve ser efetuada no maximo 90 dias apds o recebimento provisério.

Nao custa nada lembrar!

O Tribunal de Contas da Unido - TCU, por meio do Acoérdao n©
1.997/2006-12 Camara, orientou para que designe servidores distintos para
compor comissao de licitacao e para efetuar a fiscalizagao de contratos, em

respeito ao principio da segregacao de fungoes.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PARTE QUATRO
ORIENTACOES GERAIS

Fiscais e Gestores
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ORIENTAGCOES GERAIS

Casos de Rescisao
(Artigos 77 a 80 da Lei Federal n° 8.666/1993)

A inexecugao total ou parcial do
contrato pode acarretar a sua rescisao com

as consequéncias estabelecidas no proéprio

g 4
contrato e previstas em lei ou regulamento. ﬁﬁrx

Sao motivos para a rescisao do

contrato:

e O nao cumprimento ou O
cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos ou
prazos;

e a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragcao a
comprovar a impossibilidade da conclusao da obra, do servico ou do
fornecimento nos prazos estipulados;

¢ 0 atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

e a paralisagdao da obra, do servigo ou do fornecimento, sem justa
causa e prévia comunicacao a Administracao;

e a subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associacdao do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da
execucao do objeto, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacao da
contratada, quando nao admitida no ato convocatério e no contrato;

e 0 desatendimento das determinagOes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de
seus superiores;

e 0 cometimento reiterado de faltas na sua execugao;

a decretacao de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil;

a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

a alteracao social, a modificacao da finalidade ou da estrutura da
empresa que prejudique a execugao do contrato;
e razoes de interesse publico de alta relevancia e amplo

conhecimento, justificadas se determinadas pela maxima autoridade da
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esfera administrativa a que estd subordinada a Administracao e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato;

e a supressao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou
compras, acarretando modificacao do valor inicial do contrato além do limite
permitido;

e a suspensao de sua execugao, por ordem escrita da Administragao,
por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacdao da ordem interna ou guerra, ou ainda, por
repetidas suspensodes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do
pagamento obrigatdrio de indenizagOes pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizacdes e mobilizagdes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensao
do cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a
situacao;

e 0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracao, decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas
deste, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbagao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigacdes até que

seja normalizada a situagao.

Prorrogacao da Vigéncia do Contrato
(Artigo 57 da Lei Federal n° 8.666/1993)

O prazo contratual para a prestacdo de servicos continuos pode ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)
meses, a fim de que se possa obter precos e condigdes mais vantajosos

para a Administracao.

Devera ser informado ao Ordenador de Despesas do 6rgdo/entidade e
a unidade gestora dos contratos administrativos dentro da organizagao, se o
caso for, nos respectivos autos, o interesse na prorrogacao dos contratos
sob sua responsabilidade, apresentando:

1. Avaliagao de desempenho da contratada;

2. Levantamento de informacdes quanto aos aspectos técnicos e
mercadoldgicos que comprovem a existéncia de condicbes e precos

vantajosos para a Administragcdao, por meio de pesquisa de mercado
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realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgdos da
Administracdo Publica que mantenham contratos semelhantes;

3. Manifestacdao da contratada em relacdo a prorrogacdo e a
manutengao dos pregos ou sua alteracao, se assim o fizer mediante pedido
formal de precos;

4. Nos casos de prorrogacao de contratos de prestacao de servigos,
anexar aos autos cdpia da convencao coletiva de trabalho, devidamente
registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio Coletivo;

5. No caso de dispensa e inexigibilidade de licitagao informar se a
contratada continua mantendo, em relacdo a execucdao do objeto, as
condicdes que ensejaram sua contratacdao, de conformidade com a

fundamentacgao legal pertinente.

Na hipétese em que os contratos nao puderem ser prorrogados em
virtude de expiracdo do prazo limite de vigéncia, devera ser elaborado novo

Termo de Referéncia ou Projeto Basico e procedimento licitatério.

Os autos contendo o pedido de prorrogagao ou novo procedimento
licitatorio relacionado ao objeto executado deverdo ser encaminhados antes
da expiracdo da vigéncia do respectivo contrato, no minimo, nos seguintes

prazos:

1. Até 60 (sessenta) dias, para os procedimentos relativos a
inexigibilidade e dispensa de licitagao;

2. Até 90 (noventa) dias, para os procedimentos relativos a licitacao
nas modalidades de Convite e Pregdo;

3. Até 120 (cento e vinte) dias, para os procedimentos relativos a

licitagdo nas modalidades de Tomada de Pregos e Concorréncia.

E importante observar o cumprimento dos prazos, pois a elaboracdo
da minuta do edital e instrumento de contrato exige detalhada analise do
termo de referéncia ou projeto basico. Vale ressaltar que os tramites
processuais obrigatdrios e o préprio procedimento licitatorio necessitam de

tempo consideravel.

Os contratos somente poderdao ser prorrogados caso nao tenha
havido interrupcao do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgao tenha

ocorrido por apenas um dia e deverdao levar em conta, sempre, a
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modalidade licitatéria empregada como fator limitador dos gastos
empreendidos. (Ex. posso fazer aditivo de valor limitado até o montante
estabelecido para a modalidade licitatéria empregada. Se ndo observar isso

incorre em irregularidade)

As Alteracoes Contratuais
(Artigo 65 da Lei Federal n° 8.666/1993)

Os contratos poderdao ser alterados desde que haja interesse da
Administracdo e para atender ao interesse publico. Para que as alteracoes
sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o

contrato.
As alteragdoes podem ser unilaterais ou por acordo entre as partes.
Alteracoes Unilaterais
A alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situagoes:

e Alteracdo qualitativa: quando a Administragdao necessitar modificar
o projeto ou as especificacdes para melhor adequagao técnica aos seus
objetivos.

e Alteracao quantitativa: quando for necessaria a modificacdo do
valor do contrato em razdo do acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos do

seu objeto.

Alteracoes por Acordo entre as Partes

Podem ocorrer, por exemplo:

e Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para
execugao do contrato;

e quando for necessaria a modificacdo do regime de execucdo da
obra ou servicos ou do fornecimento;

e gquando for necessaria modificagdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato,

devendo ser mantido seu valor inicial atualizado;
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e quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente
pactuadas, objetivando a manutengdo do equilibrio econémico-financeiro

inicial do contrato.

Acréscimos e Supressoes

A administracdao pode alterar o contrato quando forem necessarios
acréscimos ou supress0es nas compras, obras ou servicos, desde que

respeitados os seguintes limites:

e Para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressoes de até
25% do valor atualizado do contrato;
e Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de

50% do valor atualizado do contrato.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteracdes poderiam
ser evitadas se houvesse adequado planejamento para compras e servigos,

pois como fato ndo previsto, geram descontroles orcamentarios.

Acima desses percentuais, somente sao permitidas supressoes desde
que resultante de acordo celebrado entre as partes. O gestor devera

informar a data em que iniciara a alteragao do contrato.

De acordo com a Lei Federal n°® 8.666/1993, o contratado é obrigado
a aceitar, nas mesmas condicdes do contrato original, acréscimos ou

supressoes, respeitados os limites admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de algum
item do contrato, a Administragdao deve considerar o valor inicial atualizado

do item para calcular o acréscimo ou a supressao pretendida.

Os prazos de execugao do objeto contratado poderao ser aumentados
ou diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por

acCaso ocorrerem.
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Penalidades

(Artigo 87 da Lei Federal n° 8.666/1993 e Decreto Estadual
5.965/2010)

A Administracao pode prever no contrato a aplicacao de multa por
inexecugao total ou parcial do objeto. A aplicagdo da multa ndo impede a
Administragcao de rescindir o contrato e de aplicar simultaneamente ao
contratado adverténcia, suspensdao temporaria ou declaragdo de
inidoneidade, assim como outras sansdes previstas e demais procedimentos

administrativos estabelecidos no Decreto Estadual n® 5.965/2010.

Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o contratado,
além de perder o valor da garantia, respondera pela diferenca, que sera

descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragao.
Podem ser aplicadas ao contratado as sangdes a seguir:

e adverténcia;

e multa, de acordo com o previsto no contrato;

e suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, pelo prazo de até 02 (dois) anos; e

e declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria

autoridade que aplicou a penalidade.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais
sangoes civis e penais previstas em lei.

Para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do contraditério,
sob pena de nulidade, no prazo sugerido de cinco dias Uteis para cada
resposta. As penalidades deverdao estar motivadas em processo

administrativo.

Caso o agente verifigue a inexecucao total ou parcial do objeto

contratado, devera proceder da seguinte maneira:
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1. Registrar em formularios préprios todas as ocorréncias observadas
(acao do fiscal);

2. Oficiar a empresa contratada relatando as falhas apontadas,
concedendo prazo para manifestacdo da mesma, apds deliberacdo do
Ordenador de Despesa da Pasta (acdao do gestor);

3. Encaminhar ao Ordenador de Despesas do o6rgao/entidade as
justificativas enviadas pelo contratado para que possam ser analisadas e,
caso ndo sejam aceitas, proceder a abertura de procedimento
administrativo para aplicacdao da penalidade; e

4. Acatar as justificativas da contratada por decisdao do Ordenador de
Despesas do 6rgao/entidade advertindo-a, conforme o caso, sobre novas

ocorréncias o qual poderdo acarretar na aplicacdo de penalidade.

MEDIGOES E FATURAMENTO

A medicao dos servigos significa a afericdao do que foi efetivamente
realizado em determinado periodo de tempo e também a comparacao desse

dado com o teor da fatura e documento fiscal do contratado.

Consiste, em linhas gerais, na verificacao realizada, por meio de
procedimentos técnicos e de instrumentos apropriados, das quantidades de
obras ou de servicos efetivamente executados em cada etapa de um
contrato, e consequentemente de sua qualidade e adequacdao as

especificagdes técnicas e as normas que regem o assunto.

O contratado devera executar suas atividades em consonancia com o
disposto no termo de referéncia, no projeto basico, no edital, no contrato e
seus aditivos cabendo ao fiscal do contrato atestar os servigos prestados, o
fornecimento realizado no periodo, elaborando, quando a ele delegado,
relatério parcial ou final a ser entregue ao gestor o qual procedera a sua

anadlise e posterior aprovacao.
Ultimada esta fase, o gestor do contrato devera:

e Informar a contratada do que foi efetivamente aceito, do que
estda pendente de cumprimento ou quanto ao que devera ser

corrigido para a efetiva baixa de responsabilidades;



Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos

Se a contratada cumprir efetivamente sua obrigacdo, o gestor devera
fazer constar no Processo Administrativo de Despesa Publica a informacdo
de que a pendéncia foi cumprida, fato que podera respaldar a emissdo de

fatura e documento fiscal especifico ao objeto pendente.

ATENCAO! O TCU decidiu aplicar MULTA, por grave infracdo & norma
legal, quando verificou falha na EXECUCAO DOS CONTRATOS em funcdo do
seguinte:

e Pagamento por obra nao concluida e sem atesto de
recebimento do servigo;

e Execucao de servicos adicionais sem cobertura contratual;

e Aposicao de atesto de execugao em nota fiscal com data
retroativa, sem que o0s servicos correspondentes estivessem
concluidos; e

e Adulteracdo de pagina do contrato, de forma a modificar o

prazo de prorrogacdo.®

Recomendacgoes gerais importantes aos fiscais e gestores de

contratos acerca das obrigacdoes da contratada

"Art. 68. O contratado devera manter preposto, aceito pela
Administracdo, no local da obra ou servico, para representa-lo

na execugao do contrato.

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecbes resultantes da execugdo ou de materiais

empregados.

Art.70. O contratado é responsavel pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua
culpa ou dolo na execugdo do contrato, nao excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacggo ou o

acompanhamento pelo érgao interessado.”

sFonte: TCU. Processo n°® TC-003.813/2000-6. Decisdao n°® 032/20001

- Plenario.
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O Fiscal do Contrato devera se certificar quanto as obrigacOes e
responsabilidades da contratada, conforme contratualmente estabelecido,

entre as quais se exemplifica:

e Designar por escrito, no inicio do contrato e manter durante a
vigéncia contratual, PREPOSTO COM PODERES para resolucao
de quaisquer ocorréncias no local dos servigos, sobretudo nos
casos de contratacao de servicos de limpeza, conservagao,
vigiladncia e obras;

e Executar o objeto do contrato de acordo com as cldusulas
constantes no instrumento, com qualidade estabelecida nas
especificacdes técnicas; e

e Manter os empregados envolvidos na prestacao de servigos
em numero necessario e suficiente e devidamente
uniformizados e portando crachas de identificacdo, quando

previsto no edital e contrato.

ATENGCAO!

O Fiscal do contrato deve ficar atento ainda para nao permitir, admitir,
possibilitar ou dar causa a atos que ensejem a caracterizagao de vinculo
empregaticio, fato este que pode ocorrer se presentes os seguintes
pressupostos: habitualidade, subordinagao; prestacao de contas; controle
de frequéncia; supervisao direta sobre os empregados da contratada e
aplicacao de sancao ou penalidade administrativa ou funcional
diretamente.

Recomendacoes a contratos de prestacao de servicos
continuados que envolverem alocacao de pessoal

E necessario rigido controle com a finalidade de verificar se a
contratada estd em dias com suas obrigacdes com terceiros, evitando,
assim, que a tomadora dos servicos passe a arcar com 0s encargos devidos

pela contratada A fim de se evitar tal problematica, deve-se:
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I.

Obter da contratada documento contendo informacdes relativas ao
pessoal que prestara servico no local de execucdo do contrato

contendo, no minimo, os seguintes dados:

a. Nome completo;

b. CPF;

c. Funcao exercida;

d. Respectiva remuneracdo (salario e eventuais adicionais,
gratificacdes e beneficios recebidos), que devera estar de acordo
com a legislagdao vigente e com o constante da proposta de
precos apresentada na licitagao; e

e. Programacdao de férias e demais informacgbes porventura

existentes.

I1. Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o

I1I.

IV.

servico esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato
assinado (que deverad coincidir com o Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, assim como com a proposta apresentada na
licitagdo). Este quantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia
contratual, admitindo-se suas variacdes somente nos casos em que
ocorram alteragbes contratuais, por meio de termos aditivos,

conforme o contido no art. 57 da Lei Federal n°© 8.666/1993;

Conferir as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
- CTPS dos empregados, de forma a comparar com o que foi
efetivamente contratado e as disposicoes legais vigentes (legislagao
trabalhista e acordos, convencgodes e dissidios coletivos de trabalho).
Atencao especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a
funcao exercida, a remuneragdao (importante que esteja
corretamente discriminada o salario-base, adicionais e gratificagdes)

e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

Solicitar a contratada comprovacdo da entrega aos seus
empregados de auxilio transporte, vale alimentacdo, assim como
uniformes e Equipamentos de Protecao Individual - EPIs, que
deverd ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e

periodicidade de sua reposicdao, devendo ainda, estarem em acordo
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I1.

I1I.
IV.

VI.

VII.
VIII.

V.

VI.

com o que foi estabelecido no Termo de Referéncia, Projeto Basico e

na legislacao vigente;

Solicitar a contratada uma planilha contendo todos os materiais,
equipamentos e acessoérios que serao utilizados na execucgao
contratual, contendo ainda seus quantitativos, marcas e valores,
bem como previsao de seu tempo de duragao e reposicao, quando

for o caso, para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura e
documento fiscal, atestar o fiel cumprimento das obrigacOes
contratuais assumidas, em relacao ao material empregado,
procedimentos e qualidade na execugao contratual e ainda o

seguinte:

Quanto ao aspecto trabalhista

Quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotagao e
atribuicdes, 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 apresentacao de cépias das
folhas de ponto da contratada. Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

A comprovacao de realizacdo de exames médicos admissionais,
periddicos e demissionarios, quando de sua ocorréncia;

Adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;

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

A efetiva quitacdo do 13° saldrio, que devera ocorrer até o fim do
més de dezembro de cada ano, em observancia a legislagao vigente;
A concessdao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal
devido;

A realizacdo de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos

Acordos, Convencgoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.
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I1.
I1I.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Quanto ao aspecto previdenciario

Relacao dos trabalhadores;

Resumo do fechamento - tomador de servicos/obra;

Resumo das informacdes a Previdéncia Social;

Coépia do comprovante de Declaracdo das Contribuicdes a Recolher a
Previdéncia Social e a outras Entidades e Fundos por FPAS;

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

Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com
autenticacdo mecéanica ou acompanhada de recolhimento bancario ou
o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
Internet, que devera ser coincidente com os valores contidos na
documentacao indicada;

Verificar a situagcdao 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 Contribuicdes
Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS;

Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagcao do valor da
retencdo/contribuicdo previdenciaria sobre o valor da fatura, tributos
e contribuigOes incidentes sobre a prestacdao do servico;

Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacao do valor da
retencdo do ISS, quando exigivel, conforme legislagdo do municipio
do local em que ocorrer a prestagao do servico;

Mensalmente, quando do encaminhamento da fatura/nota fiscal para
pagamento, esta devera ser a original, atestada em seu verso;

As faturas e notas fiscais deverao vir acompanhadas dos demais
comprovantes do cumprimento das obrigagcdes contratuais
assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica, formularios e
planilhas de acompanhamento da execugao contratual, devidamente
assinados;

A documentacdao encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal
do Contrato indicando que a mesma confere com as especificidades
dos servicos contratados;

Manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados
ao contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados, caso

previsto em contrato, e com crachad de identificacdo, solicitando a
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XIV.

substituicdo daqueles que comprometam a perfeita execucdao dos
Servicos;

Examinar minuciosamente a descrigao dos servigos ofertados, obras
ou produtos que serao objeto de execugao. (Por exemplo: prazos,
locais, material que sera empregado, qualidade, caracteristicas

técnicas e etc.).

Em havendo duvidas sobre como proceder diante de determinado

caso, nada impede que o gestor ou fiscal do contrato busque a

Administracdo para os devidos esclarecimentos, afinal terceiros (internos ou

externos) podem auxilid-lo no desempenho da sua atividade.

Ndo obstante, o gestor e fiscal de contrato devem sempre buscar

aprimorar seu conhecimento mediante o estudo de assuntos correlatos ao

contrato, servindo-se de todos os meios adequados para tanto: internet,

livros, folders, etc..

Recomendacgoes gerais para gestao e fiscalizacao dos contratos

administrativos

I. Ter total conhecimento do edital e seus anexos, dos contratos, suas
cladusulas e eventuais aditivos;

II. Saber as obrigagcbes do contratado, no que concerne a reparar,
corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
todo ou em parte, o objeto do contrato, quando constatado vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da ma execucdo ou de materiais
empregados de baixa qualidade ou de forma incorreta;

III. Saber a responsabilidade do contratado pelos danos causados a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucgao do contrato;

IV. Saber quanto a responsabilidade do contratado pelas obrigagoes
tributarias, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucao do contrato, assim como valores
e percentuais aplicados ao caso em questao;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adogao das medidas
necessarias, decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua

competéncia;
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VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada;

VII. Ter conhecimento do preposto da contratada, assim como a
localizagdao da sede da empresa e outras informagdes para fins de
contato, tais como endereco eletronico, telefone etc;

VIII. Conferir com bastante cuidado os dados das faturas e documentos
fiscais antes de atesta-las, assim como de ordens de
entrega/fornecimento ou requisigoes;

IX. Anotar (conforme ja explicitado) todas as ocorréncias relacionadas
com a execugao do contrato, informando ao Gestor do Contrato
aquelas que extrapolarem sua competéncia;

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, os pedidos realizados e
as entregas, destinadas a execucdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e qualidade, adotando
quando for o caso mecanismo de controle que achar pertinente;

XI. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu
Preposto, adotando todas as medidas que permitam compatibilizar
as obrigagOes bilaterais;

XII. Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual,
mediante anotagdes no livro de registro ou outro documento
correspondente;

XIII. Observar os principios legais e éticos em todos os atos que praticar

na qualidade de gestor ou fiscal de contrato.
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Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos Administrativos

PERGUNTAS FREQUENTES

1. Em caso de davida na aplicagdao de uma clausula contratual ou

de uma regra legal, a quem o Gestor/Fiscal deve recorrer?

Inicialmente, deve o Gestor/Fiscal procurar informagdes junto ao
setor a que estiver subordinado. Se a duvida for de carater juridico, deve
buscar assisténcia junto a Assessoria Juridica podendo, também, ser ouvido
o Controle Interno. Se a duvida for de ordem técnica, pertinente aos
servicos ou aos bens adquiridos, deve o Gestor/Fiscal amparar-se do setor
ou profissional que elaborou o termo de referéncia/projeto basico ou as
especificacdes do objeto. As dlvidas poderdo ser cessadas de maneira
informal junto aos setores competentes, no entanto, havendo necessidade

de motivar algum ato, tais duvidas deverdo ser manifestadas por escrito.

Portanto, o Gestor/Fiscal ndo pode “guardar” as duvidas para si. Deve
“partilhar” com a Administracdo para soluciona-las o mais rapido possivel,
diminuindo as chances de cometer erros e violar a lei, possibilitando que a

Administracdo realmente atinja o propdsito da Contratacgao.

2. Como deve o gestor de contratos proceder em caso de

necessidade de alteracao no contrato?

As alteracOes contratuais, unilaterais ou bilaterais, devem sempre ser
precedidas de motivacdo pelo gestor do contrato. Integram-na os
pressupostos de fato e de direito que as sustentam. A motivacao é requisito
essencial de todo ato administrativo e substancial para fundamentar a

alteracao contratual.

As alteracdes podem ter origem em proposta do fiscal e também
decorrer de solicitacdo diretamente formulada pelo contratado. A motivacgao
deve incluir os registros que sobre a situacao houverem sido lancados pelo

fiscal de contrato.
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3. Quais as consequéncias de inexecucao total ou parcial do objeto

do contrato?

A inexecucao total ou parcial do contrato enseja a aplicagao de
penalidades a Contratada, nos termos dos artigos 86 a 88 da Lei Federal n°
8.666/1993:

"Art. 77. A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua
rescisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei

ou regulamento.
Art. 78. Constituem motivos para rescisdo do contrato:

I - 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacoes,

projetos ou prazos,

II - o cumprimento irregular de cldusulas contratuais,

especificacbes, projetos e prazos;

III- a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdo da obra, do servigo ou

do fornecimento, nos prazos estipulados;

IV - o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou

fornecimento.

V- a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem

justa causa e prévia comunicacdo a Administracdo;

VI - a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacao
do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou
parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorpora¢gdo nao admitidas

no edital e no contrato.

VII - o desatendimento das determinacbes regulares da
autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua

execucdo, assim como as de seus superiores;

VIII - o cometimento reiterado de faltas na sua execucao,
anotadas na forma do §1° do art. 67 da Lei de Licitacbes e

Contratos.”
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Deverao ser aplicadas penalidades caso haja descumprimento de
cladusulas contratuais por parte da contratada, sendo indispensavel a
apuragcao de responsabilidade, mediante abertura de processo

administrativo com direito ao contraditério e ampla defesa.

Ao fiscal, inicialmente, cumpre solicitar formalmente a regularizagao
do vicio encontrado, mediante comunicacao escrita enderecada ao preposto
da contratada. Nao sendo sanada a irregularidade apontada, deve
comunicar a situacao imediatamente ao gestor do contrato, que se
comunicard com o Ordenador de Despesas do o6rgdao/entidade, o qual

devera implementar as providéncias que entender cabiveis.

LEMBRE-SE: o fiscal nao pode punir o contratado, apenas sugerir ao
gestor as penas que entender serem cabiveis. Normalmente as sancdes sao
de suspensao temporaria e declaracao de inidoneidade, devendo
estas serem aplicadas pelo Ordenador de Despesas do o6rgdo/entidade

contratante.

4. Pode o fiscal do contrato alterar o objeto, por alguma

necessidade de servico?

O fiscal nao pode alterar o objeto ou onerar a relagao contratual
estabelecida entra a Administracao e a contratada. A ele cabe fiscalizar o
cumprimento do que foi acordado, nao podendo obrigar a contratada a

cumprir o que nao esta previsto em contrato.

ATENCAO!
O contrato é mutavel. Ele pode sofrer alteracées. Por isso é
imprescindivel que o fiscal tenha pleno conhecimento do contrato
atualizado.

Situacgoes de alteracao comum

Uma delas sera o acréscimo ou supressao de servicos - variacoes de
quantidades, sem alteracdo de precos unitarios - mantidas as demais

condicdes do contrato inicial. As quantidades dos servicos contratados
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podem ser acrescidas em decorréncia de mudancas. Isso pode influenciar

na alteracao de alguns tipos de contratos de servigos como:

Vigildncia/portaria (maior ou menor numero de postos);
Limpeza (a area a ser limpa aumenta ou diminui);
Lavanderia de hospital (maior ou menor numero de leitos,

portanto mais quilos de roupa para lavar).

A consequéncia serd o aumento do valor inicial atualizado do contrato

em até 25%, ficando a Contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos
termos do § 19 do artigo 65 da Lei Federal n° 8.666/1993. As quantidades

dos servicos podem, ainda:

Ser reduzidas em até 25% do valor inicial atualizado do
contrato, ficando a Contratada obrigada a aceitar o
aditamento, conforme § 1° do art. 65 da Lei Federal n©
8.666/1993;

Ser reduzidas em percentual maior que 25%, desde que haja
acordo entre os contratantes, em conformidade com os § 29,
II, do artigo 65 da Lei Federal n°® 8.666/1993.

5. O que sao alteracoes qualitativas do contrato?

Sao aquelas alteragdes de projeto ou de especificagdes, que visam a

uma melhor adequacao técnica do objeto do contrato aos fins pretendidos

pela Administracgao.

6. Qual

hipotese em que a Administraciao pode alterar

qualitativamente o contrato de forma unilateral?

Esta hipdtese esta prevista na alinea “a”, do inciso I, do art. 65, da
Lei Federal n° 8.666/1993, abaixo transcrito:

“Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdao ser alterados, com

as devidas justificativas, nos seguintes casos:

I - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das especificagdes, para

melhor adequacgao técnica aos seus objetivos”;
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7. As alteracdées qualitativas poderdao ultrapassar os limites
previstos no § 1° do art. 65, da Lei Federal n° 8.666/1993?

A regra geral é a de nao poder ultrapassar os limites previstos na Lei
Federal n° 8.666/1993. No entanto, segundo a Decisdao n°® 215/1999 do
Tribunal de Contas da Unido - TCU, abaixo transcrita, quando a alteragao
for consensual, qualitativa e a situagao excepcional, os limites previstos na
Lei de Licitagdes poderao ser ultrapassados, observados alguns

pressupostos.

"Nas hipoteses de alteracbes contratuais consensuais, qualitativas e
excepcionalissimas de contratos de obras e servicos, é facultado a
Administracdo ultrapassar os limites aludidos no item anterior,
observados o0s principios da finalidade, da razoabilidade e da
proporcionalidade, além dos direitos patrimoniais do contratante
privado, desde que satisfeito cumulativamente o0s seguintes

pressupostos:

I - ndo acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores
aos oriundos de uma eventual rescisGo contratual por razbes de
interesse publico, acrescidos aos custos da elaboracdo de um novo

procedimento licitatorio;

II - ndo possibilitar a inexecucdo contratual, a vista do nivel de

capacidade técnica e econémico-financeira do contratado;

III - decorrer de fatos supervenientes que impliquem em dificuldades

ndo previstas ou imprevisiveis por ocasido da contratacdo inicial;

IV - ndo ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado

em outro de natureza e propdsito diversos;

V - ser necessarias a completa execucdo do objeto original do contrato,
a otimizacdo do cronograma de execugdo e a antecipacdo dos beneficios

sociais e econémico decorrentes;

VI - demonstrar-se na motivacdo do ato que autorizar o aditamento
contratual que extrapole os limites legais mencionados na alinea "a” do
art. 65, que as consequéncias de outra alternativa (a rescisdo

contratual, seguida de nova licitacdo e contratacdo) importam sacrificio
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insuportavel ao interesse publico primario (interesse coletivo) a ser
atendido pela obra ou servico, ou seja gravissimas a esse interesse;
inclusive quanto a sua urgéncia e emergéncia”. Decisdo n® 215/1999 do
Tribunal de Contas da Unido - TCU.

Assim, a gestdo e a fiscalizagdo de contratos administrativos é uma
atividade de suma importancia para a gestdo publica e para o atingimento
das metas programadas. E por essas atividades que se possibilita a
realizagdo das agdes governamentais que atenderao as necessidades da
populacao, modernizacdao do espaco social e a melhoria da qualidade de
vida da populacdo, atingindo o interesse publico que é objetivo primeiro da

Administragao.

Apesar da atividade de gestdo e fiscalizagdo se constituirem em
procedimentos e responsabilidades diferenciadas, o gestor e o fiscal devem
atuar de forma harmonica, visando o atendimento do mesmo objetivo que é
a boa gestao contratual, um se valendo das acdes do outro para que se
evitem embaracos e atropelos durante a execucdao de um servigo, de uma
obra, da entrega de um bem ou até mesmo do atendimento a uma
necessidade variada e que beneficiard, de uma forma ou de outra, a

sociedade como um todo.

FIM



