Estado do Tocantins
Municipio de Porto Nacional
Controladoria Geral do Municipio

ORIENTAGCAO TECNICA CGM N° 004, DE 14 DE ABRIL 2021.

Dispbe sobre os procedimentos de rotina
e controle na fiscalizacdo dos Contratos
de Aquisicdo de Bens, Prestacdo de
Servicos, Execugdo de Obras ou
Contratagao Temporaria, otimizando suas
tarefas, garantindo celeridade, controle
dos atos, sobretudo seguranca, bem
como facilitando aos agentes externos a
clareza de todo o procedimento de
contratagéo e fiscalizagao.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO NACIONAL, no

uso de suas atribuicdes legais, considerando o disposto em Lei e tendo como

premissa a missdo institucional de apoiar as unidades executoras na garantia das

boas praticas de gestido, em especial aguelas relativas a eficiéncia da administragéao

publica, resolve emitir a presente Orientagéo Técnica.

1.2

1.3

DISPOSIGCOES INICIAIS

Esta Orientagdo Técnica dispde sobre os procedimentos de rotina e controle
na fiscalizagéo dos Contratos de Aquisi¢do de Bens, Prestacéo de Servigos,
Execugdo de Obras ou Contratagdo Temporaria, otimizando suas tarefas,
garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como
facilitando aos agentes externos a clareza de todo o procedimento de
contratacéo e fiscalizagéo.

Esta orientagdo Técnica abrange todas as unidades da administrag&o direta
e indireta, quando no exercicio desta.

No ambito da execugcdo dos contratos a prerrogativa de fiscalizagdo dos
contratos administrativos é conferida a Administragéo pelo inciso 1l do artigo

58 da Lei n° 8.666/93 que assim estabelece:
Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei

confere & Administragdo, em relagéo a eles, a prerrogativa de:
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1. Fiscalizar-lhes a execugé&o;

O artigo 67 do referido diploma legal prevé a designacéo de representante
da Administracdo para acompanhar e fiscalizar o contrato.

Art. 67. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagbes pertinentes a
essa atribuigéo.
§ 1° O representante da Admin)'stragéo anotara em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizaggo das faltas ou defeitos observados.
§ 2° As decisGes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes.

1.4 A Unidade gestora devera providenciar a designagado por meio de portaria
especifica para fiscalizagdo de cada contrato, com atestado de recebimento
pelo fiscal designado e que constem claramente as atribuicbes e
responsabilidades, de acordo com o estabelecimento pela Lei n° 8.666/1993
em seu art. 67.

1.5 As atividades de gestor e fiscal de contratos ndo devem ser atribuidas a uma
mesma pessoa devendo também evitar a nomeagdo de pessoas que
compde a comissado de licitagdo como fiscais de contratos.

1.6 A Gestao de contratos deriva do Regimento Interno e sera exercida pela
area sistémica (coordenadoria ou geréncia de contratos) e executam
atividades inerentes a anadlises de celebragdo e alteragées contratuais
decorrentes de pedidos de reajustes, repactuagdes, reequilibrios econémico-
financeiros; ampliagdes ou redugdes dos quantitativos contratados; correta
instrucdo processual; controle de prazos contratuais; prorrogagoes;
encaminhamentos das ag¢des relativas a aplicagao de penalidades.

1.7 A fiscalizagdo de contrato € a atividade exercida de modo sistematico pelo

contratante e seus prepostos e deve ser realizada por servidor formalmente
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designado para acompanhar e fiscalizar a regularidade da prestagéo
contratada, atestar notas a serem pagas como contraprestacéo, relatar
faltas, solicitar diligéncias diretamente ao representante da empresa, ou

mesmo notifica-la.

GESTOR DE CONTRATOS

A gestdo dos contratos pode ser entendida como o servico geral de

gerenciamento de todos os contratos. E um servico administrativo e desta

forma deve ser exercida pela coordenadoria ou geréncia responsavel pelas

aquisicdes e tem sua atividade voltada a organizagdo, acompanhamento,

controle e conclusdo da contratagcdo, ou seja, dando suporte aos atos

formais a serem praticados pela Administragdo. Deve ser pautada nos

principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios que regem a

Administragdo Publica, de forma a se assegurar que a execugéo do contrato

ocorra com qualidade e em respeito a legislagdo vigente.

A atuacdo do gestor do contrato estd ligada aos assuntos relativos a

formalizagéo dos termos aditivos, prorrogagdo dos prazos, a publicagéo dos

extratos, a verificagdo da manutengdo das condicbes de habilitagéo,

necessitando controlar e acompanhar os seguintes itens:

a) Publicagdo dos atos;

b) Arquivamento cronolégico dos instrumentos e seus aditivos (documentos
originais);

c) Arquivamento das anotagdes elaboradas pelo fiscal do contrato;

d) Controlar os limites de acréscimos e supressoes;

e) Controlar os prazos de vigéncia, principalmente os contratos de prestacao
de servigos de forma continua;

f) Controlar os prazos de validade da garantia;

g) Procedimentos de aplicagdo de penalidades;

h) Instrugédo dos processos com despacho e juntada de documentos;
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i) Preparagdo de contratos, termos aditivos, portarias, notificagoes,
intimacdes e demais documentos afins;

j) Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes, termos de
recebimento definitivo, emiss&o de nota de empenho, valores;

k) Processamento dos pedidos de reajuste, repactuagdo e reequilibrio
econémico-financeiro, verificando os pressupostos e documentos
necessarios;

) Verificar junto aos fiscais de contrato se os prazos de entrega,
especificagbes e quantidades contratadas, bem como as prestagdes de
servigcos, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual;

m)Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos;

n) Proporcionar o treinamento aos fiscais de contrato e de seus substitutos,
assim como manté-los atualizados em relagdo as suas fungdes;

o) Encaminhar documentos ao fiscal do contrato, comprovando que o termo
de contrato se encontra devidamente assinado, bem como a publicagao
do referido extrato de contrato;

p) Se o empenho foi previamente emitido;

q) O cumprimento das exigéncias contratuais e legais para inicio da
execugao do objeto, tais como:

» A correta prestacao de garantia;

= Apresentacdo, por parte da contratada, da relagédo do pessoal que ira
executar o contrato e a respectiva comprovacédo da regularidade da
documentacgédo apresentada; i

» Relagdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a
execucdo contratual, em acordo com o edital e a proposta

apresentada.
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FISCAL DE CONTRATOS

A fiscalizagdo do contrato consiste no acompanhamento sistematico

exercido pelo contratante objetivando a verificagdo do fiel cumprimento das

condi¢des contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada.

A fiscalizagao do contrato & exercida, necessariamente, por servidor que

cuidara pontualmente de cada contrato, e tem o dever de efetuar um

acompanhamento zeloso e diario sobre as etapasffases da execug&o.
contratual, verificando se a contratada esta respeitando a legislacéo vigente

e cumprindo fielmente suas obrigagdes contratuais com qualidade.

O servidor no exercicio das atividades de fiscal de contrato devera observar

os seguintes pontos:

a) O servidor devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administracdo publica com as de fiscal de contrato, sob pena de nao o
fazendo cometer insubordinagéo;

b) Quando o objeto contratual exigir habilitagdo legal e técnica o fiscal
designado devera té-la, devendo, no caso de n&o possui-la, informar seus
superiores;

c) Toda comunicagdo deve ser por escrito com comprovagéo do
recebimento.

O fiscal, tdo logo, receba sua nomeagéo para o desempenho da referida

fungéo, devera buscar conhecimentos sobre como, quando, de que maneira,

podera exercer a funcéo, e quais os seus limites.

O registro da fiscalizag&o, na forma prescrita em lei, ndo € ato discricio‘;léri:p.

E elemento essencial que autoriza as agdes s,\ubsequentes e informa os

procedimentos de liquidagdo e pagamento ‘dos servicos. E controle

fundamental que a administragio exerce sobre o contratado. Propiciara aos

gestores informagdes sobre o cumprimento do cfonograma das obras e a

conformidade da quantidade e qualidade contratadas e executadas.
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O fiscal do contrato deve reunir o conhecimento técnico relacionado ao
objeto do contrato fiscalizado, para o fim de realizar ou propor ao gestor as
intervencdes necessarias a sua perfeita execugao.

O fiscal do contrato deve manter anotagdo de fatos relevantes ocorridos
durante a execugdo, de fatos externos que venham a prejudica-la, ou sobre
a presen¢a ou a auséncia de culpa por parte do contratado por eventuais
falhas técnicas na execugado, entre outros incidentes, informando ao gestor
do contrato para que o mesmo tenha importantes subsidios no momento de

decidir sobre possiveis alteragbes contratuais.

PERFIL DO FISCAL DE CONTRATOS

E importante que o servidor designado possua algumas qualificages, tais

como:

a) Ter conhecimentos especificos sobre administragéo publica;

b) Possuir boa reputagao ético-profissional;

¢) Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

d) Nao possuir em seus registros funcionais punigdbes em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patrimdnio publico;

e) Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de
Contas do Estado;

f) Nao manter, com o contratado, relagdo comercial, econdmica, financeira,
civil ou trabalhista;

g) Nao possuir relagédo de parentesco com membro da familia do contratado;

h) Apresentar, por motivos éticos, impedimentos ao exercicio da fungéo.

A administragéo devera evitar a designacao de servidor que:

a) Participe da licitagdo do objeto ou elaboragao do edital ou do contrato;

b) Seja responsavel pela liquidagcdo da despesa ou pagamento do objeto;

c) Esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
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d) Os responsaveis pela fiscalizagdo de contrato nado podem ser désignados

em situagdes que envolvam conflitos.

NOMEAGAO DO FISCAL DO CONTRATO
O fiscal de contrato deve ser designado através de portaria expedida pela

Autoridade Administrativa Superior, que devera adotar os seguintes

cuidados:

a) Publicagdo no Diario Oficial do Municipio da Portaria de designagéao do
fiscal;

b) Deve ser nomeado um fiscal especifico para cada contrato;

¢) Deve ser nomeado um fiscal titular e um fiscal substituto que assumira a
fiscalizagdo nas auséncias ou impedimentos do fiscal titular;

d) O fiscal deve ser formalmente cientificado, preferencialmente com
aposicao de ciéncia em documento a ser posteriormente juntado aos
autos;

e) A portaria de designagcdo do fiscal, ou ato normativo especifico deve

definir, expressamente, as atribuicées do fiscal do contrato.

RECUSA DO SERVIDOR PARA SER FISCAL DE CONTRATO

O servidor ndo pode recusar a cumprir tarefas que sejam compativeis com
as atribuicbes do cargo que exerce. Entretanto quando a complexidade da
tarefa ndo for compativel com as atribuicbes do cargo e existirem outros
servidores ocupantes de cargo compativel em condigbes de exercer a
atribuicdo o servidor podera apresentar a autoridade administrativa
justificativa fundamentada solicitando sua substituicao.

O limite de contratos para que um mesmo servidor seja designado como
fiscal relaciona-se ao desempenho da tarefa de modo eficiente, evitando-se
a sobrecarga de trabalho.

A Administracdo deve designar fiscal considerando a formag&éo académica

ou técnica do servidor/ funcionario, a segregacao entre as fungbes de gestéo
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e de fiscalizacdo do contrato, bem como o comprometimento concomitante
com outros servigos ou contratos, de forma a evitar que o fiscal responsavel

fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade.

VEDAGOES NA ATUAGAO DO FISCAL DE CONTRATO

Em sua atuacdo, o fiscal deve evitar condutas que possam caracterizar

ingeréncia na administracédo da contratada, tais como:

a) Exercer poder de mando sobre os empregados da empresa contratada
para a prestagdo de servigos, reportando-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados;

b) Promover acertos verbais com o contratado;

c) Permitir que pessoa sem vinculo empregaticio com a contratada seja
alocada aos servigos contratados;

d) Dispensar do servigo empregado da contratada antes do término da
jornada de trabalho pactuada;

e) Requisitar empregados da contratada para prestagdo de servigo
extraordinario sem a prévia autorizagdo da Administragéo e sem a devida
comunicacdo a contratada indicando o horario e local da prestagdo do
servico extraordinario;

f) Dar ordens diretas aos terceirizados. As solicitagdes de servicos devem
ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma eventuais
reclamacgdes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados;

g) Alteragao na forma de prestagédo do servico como a negociagéo de folgas
ou a compensacéo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador,

h) Indicar pessoal para ser admitido pela contratada, ainda que seja para

prestar servico em outro contrato ou outra empresa do mesmo grupo.

RESPONSABILIZAGAO
O servidor responde civil, penal e administrativamente, pelo exercicio

irregular de suas atribuigdes.
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A responsabilidade civil decorre do ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiro.

O fiscal do contrato, por forga de atribuigées formaimente estabelecidas tem
obrigagbes que se ndo cumpridas podera implicar em responsabilizagéo
civil, penal e administrativa.

ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO
Com base na legislagdo vigente que determina que o contrato deva ser
cumprido fielmente conforme as clausulas pactuadas, na qualidade, na
quantidade, nas especificagdes e nos prazos previstos é imprescindivel que
antes de iniciar a fiscalizagdo da execugdo de um contrato o servidor
designado para esta atividade, solicite junto ao gestor do contrato
informacdes a fim de se certificar:

a) Se o termo de contrato se encontra devidamente assinado, bem como a
publicagdo do referido extrato de contrato;

b) Se 0 empenho foi previamente emitido;

c) Do Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico;

d) Do objeto do contrato;

e) A data de inicio e do encerramento da execug&o do objeto;

f) Se o preposto da empresa esta ciente das obrigagbes assumidas pela
contratada na prestacéao de servicos;

g) Se forem cumpridas as exigéncias contratuais e legais para inicio da
execugdo do objeto, tais como: a correta prestacdo de garantia;
apresentacdo, por parte da contratada, da relagédo do pessoal que ira
executar o contrato e a respectiva comprovacdo da regularidade da
documentacdo apresentada; relagdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a execugéo contratual, em acordo com o edital

e a proposta apresentada etc.
Com base na legislacdo vigente e nas clausulas contratuais as atribuicoes
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a) Verificar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades, dos bens e
servigos, encontra-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual;

b) Verificar se o documento fiscal esta de acordo com o empenho e com a
proposta, observando os dados do fornecedor, do érgéo e do material;

c) Somente receber o objeto se estiver de acordo com as especificagbes do
empenho e da proposta nos aspectos quantitativos e qualitativos (total ou
parcial);

d) Certificar (atestar) o recebimento do material e encaminhar a nota fiscal
para pagamento;

e) Dirigir-se formalmente ao preposto da contratada para resolver qualquer
problema na execugdo do objeto. Nao obtendo éxito, comunicar
formalmente o fato ao Gestor de Contratos;

f) Fazer-se presente no local da execugéo do contrato;

g) Zelar pela fiel execugdo dos servicos contratados, sobretudo no que se
refere a qualidade dos materiais, bem como acompanhar o cumprimento,
pela contratada, do cronograma do prazo de entrega;

h) Anotar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, tais como faltas, atrasos, ma execugdo dos
servicos, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou
defeitos observados;

i) Estabelecer junto a contratada, de acordo com o instrumento contratual,
prazo para corre¢do de eventuais pendéncias na execucao do contrato,
bem como substituicbes de materiais;

j) Comunicar ao Gestor de Contratos, formaimente, irregularidades
cometidas, passiveis de penalidade, quando a contratada néo atender as
notificagdes;

k) Receber e atestar as notas fiscais, bem como todos os documentos
necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagao da

despesa e encaminha-los para o setor competente para pagamento;
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) Confrontar os pregos, marcas e quantidades constantes da nota fiscal
com os estabelecidos no contrato;

m)Manter controle das notas fiscais emitidas a fim de evitar que o valor do
contrato seja ultrapassado;

n) Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu afastamento das
atividades de fiscalizagio para que assuma o substituto;

o) Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua
area de competéncia;

p) Todas as anotagdes referentes ao contrato devem estar agrupadas em
um documento (livro, arquivo digital, ficha e etc.) e ao final da contratacao
deve fazer parte dos arquivos juntamente com o processo de contratacéo;

q) Verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigagdes previstas no
Edital de Licitacdo e no Instrumento de Contrato;

r) Observar a legislagdo aplicavel, mantendo-se atualizado em relagédo as

suas alteragoes.

10. PRESTAGAO DE SERVIGOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA

CONTINUADA

10.1 Nos casos de contratos de prestacéo de servigos terceirizados de natureza
continuada o fiscal de contrato devera verificar além da regularidade da

prestacéo dos servicos e da alocag@o dos recursos necessarios de forma a

assegurar o cumprimento do objeto do contrato verificar a régularidade

fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada e de seus funcionarios:

a) Verificar se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servigo
esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que
devera coincidir com o Projeto Basico/Termo de Referéncia e proposta
apresentada na licitago);

b) Conferir as anotacdes nas carteiras de Trabalho e Previdéncia Social —
CTPS dos empregados, de forma a se verificar sua concordancia com 0

informado pela empresa, com O qué foi efetivamente contratado e as
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disposicdes legais vigentes (legislagao trabalhista e acordos, convengdes
e dissidios coletivos de trabalho);

c¢) Cobrar da contratada o uso do uniforme e cracha por seus empregados

alocados ao servigo;
d) Notificar a contratada em caso de acidente de trabalho e outras
ocorréncias;
e) Solicitar & contratada a substituigdo de qualquer utensilio, ferramenta ou
equipamento cujo uso seja considerado prejudicial & boa conservagao dos
bens ou instalagdes, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da
Administragéo;
f) Assegurar-se que os empregados alocados pela contratada estao
utilizando os Equipamentos de Protegéo Individual e alertar ao preposto
da obrigatoriedade do uso de tais equipamentos;
g) Solicitar & contratada planilha contendo todos os materiais, equipamentos
e acessorios que serdo utilizados na execugao contratual, contendo ainda
seus quantitativos e marca, bem como previsao de seu tempo de duragéo
e reposicao;
h) Solicitar a contratada a entrega da programacéo de férias dos prestadores
de servico;
i) Atestar, como condi¢cdo para o pagamento da fatura, o fiel cumprimento
das obrigacdes contratuais assumidas, no que se refere ao material
empregado, rotina e qualidade na execugao contratual e ainda o seguinte:
= Verificar se o quantitativo do pessoal contratado, sua respectiva lotagao
e atribuicdes, estdo de acordo com 0 contrato celebrado;

= Verificar o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser
comprovado por meio da apresentagéo de copias das fothas de ponto
da contratada;

» Solicitar junto a empresa contratada a comprovagéo de realizagao de

exames médicos admissionais, perioédicos e demissionarios, quando de

sua ocorréncia;
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» Verificar se a contratada esta efetuando o pagamento de salarios dos
funcionarios no prazo legal estabelecido;

» Verificar se a contratada estad fornecendo vale transporte e

alimentagao/refeigdo, aos funcionarios;

« Verificar se a contratada estd cumprindo a efetiva quitagdo do 13°
salario, que devera ocorrer até o dia 20 de dezembro de cada ano, em
observancia a legislagéo vigente;

« Verificar se a contratada estd cumprindo a legislagdo quanto a
concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

= Verificar se a contratada esta realizando treinamentos e/ou reciclagem,
quando cabivel,

= Verificar se a contratada esta cumprindo eventuais direitos trabalhistas
contidos nos Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho;

« Verificar se a contratada esta recolhendo os encargos previdenciarios e
trabalhistas (INSS, FGTS) dos funcionarios;

= Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estao
pr?stando servicos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com
a planilha-mensal;

= Verificar se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho.
Deve ser instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizagao de
horas extras por terceirizados. Deve-se combinar com a empresa a

forma da compensagao de jornada.

11. DAS DISPOSIGOES FINAIS

11.1 A presente orientag@o tem o proposito de nortear os gestores dos 6rgaos do
Poder Executivo Municipal da responsabilidade da administracdo de
acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos, conforme estabelece a
Lei 8.666/93.

11.2 Assim, ficam todos cientes das agoes principais e basicas que deverao ser

observadas pela administragao municipal, sem prejuizo das demais normas

Pagina 13 de 14



Estado do Tocantins
Municipio de Porto Nacional
Controladoria Geral do Municipio

aplicadas ao setor publico, destacando que cada unidade administrativa,
cada servidor efou cada agente municipal, é peca integrante do sistema de
controle interno do municipio de Porto Nacional, sendo estes, responsaveis_
pela boa gestdo publica e cumprimento dos principios que regem a

Administragédo Publica.

Mariella dp?Pina Santos
Controladora Geral
Decreto N° 052/2021
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