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APRESENTACAO

A partir da salutar pratica de benchmarking, nossa principal contribuicao foi adaptar
esta Cartilha Simplificada de Fiscalizacao de Contratos Administrativos a realidade da
Universidade Federal de Alagoas — UFAL e suas respectivas unidades administrativas.

Esta cartilha tem a finalidade de prestar orientacbes e subsidios aos fiscais,
sistematizando principios e orientac¢des, propondo modelos de funcionamento, gestao e
controle, de modo flexivel e que todos possam aplica-lo, independentemente de sua
estrutura administrativa.

Assim, esta cartilha € receptiva a sugestbes e contribuicdes, entendendo que
presente trabalho pode funcionar como uma ferramenta efetiva, ndao sé aos fiscais
contratos, proporcionando maior clareza e balizamento para sua rotina, mas tamb
servir de referencial para futuras contratac¢bes, garantindo maior eficiéncia, eficaci
efetividade.

O papel dos fiscais de contrato é, sobretudo, assegurar que os recursos pub
estao sendo aplicados corretamente, permitindo que a Administracao possa prs
contas a Sociedade daqueles recursos destinados a prestacao de servicos publicg
qualidade.
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CONCEITOS

= GESTAO DO CONTRATO: Atividade que consiste no acompanhamento zeloso e diario
sobre as etapas/fases da execucao contratual, tendo por finalidade verificar se a
Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigacdes contratuais com qualidade.

" GESTOR DO CONTRATO: Representante da Administracdao especialmente designado
para acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao do contrato.

" GESTOR SUBSTITUTO DO CONTRATO: Representante da Administracdo que recebera
competéncias do Gestor do Contrato somente na auséncia do Titular.

" FISCAL TECNICO/OPERACIONAL DO CONTRATO: A Administracdo poderd designar
Fiscal Técnico para auxiliar o Gestor na fiscalizacdo da execucdao operacional
contrato, principalmente nos de alta complexidade técnica ou operacional.

" FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: A Administracdo poderd designar um F
Administrativo para auxiliar o Gestor na conferéncia dos documentos trabalhi
fiscais e previdencidrios das empresas contratadas, gerenciamento dos
destinados ao contrato, geracdao de cronogramas fisico-financeiro, controle do salg

contrato e empenho. UFAL
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CONCEITOS

= EDITAL DE LICITACAO: Instrumento através do qual ficam estabelecidas as regras da
licitacao, ao qual a Administracao Publica estd intimamente atrelada, dele ndo podendo
se afastar, sob pena de violacdo ao principio da vinculagdo ao instrumento
convocatdrio, bem como ao Principio da Legalidade (Artigos 3° e 41 da Lei 8.666/93 e
suas alteracdes).

= PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: Documento Anexo ao Edital de Licitacdo
que contém os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisae
adequado, para caracterizar o objeto da contratacdo e orientar a execucao e
fiscalizacao contratual.

" TERMO ADITIVO OU ADITAMENTO: Instrumento de alteracao em funcao de acrésci
supressdes, prorrogacdes dos prazos e revisdes contratuais. Exige analise jurid
assinaturas das partes contraentes e publicacdo na Imprensa Nacional.

= ACRESCIMO CONTRATUAL: Variacdes de quantidade que representam acréscimo
contrato original, que poderao implicar em alteracdes dos precos, sem necessidad
nova licitagdo. A Contratada fica obrigada a aceitar acréscimos de até 25% (vinte e
por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato, sendo até 50% (cinquent
cento) para reforma de edificio ou de equipamento (§ 1° do Artigo 65 dz UFAL
suas alteracoes).
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CONCEITOS

= SUPRESSAO CONTRATUAL: Variac6es que representam reducdes ao contrato original e
poderao implicar em alteracbes dos precos. A Contratada fica obrigada a aceitar
supressao de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato.
Podem ocorrer supressdes acima de 25% (vinte e cinco por cento), desde que acordado
entre as partes (§ 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

= REVISAO CONTRATUAL: Trata-se do reequilibrio econémico-financeiro do contrato.
Serve para recompor 0 preco contratado em face da superveniéncia de fatores que
onerem excessivamente a prestacdo da Contratada (alinea ‘d’), do Artigo 65 da
8.666/93 e suas alteracdes).

= SANCOES ADMINISTRATIVAS: Penalidades aplicadas a Contratada em razdo
descumprimento de obrigacdes contratuais, em carater repressivo e pedagdgico. Tr:
se de um poder (dever) da Administracdo a ser exercido com razoabilidad
proporcionalidade. A aplicacao de sancdes nao compete a fiscalizacao do contrato
entanto, compete ao Gestor do Contrato solicitar a Autoridade Competent
autorizacao da abertura do processo para aplicacao de sancdes, quando nao ob
éxito na resolucao de problemas por parte da Contratada.
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CONCEITOS

" PREPOSTO DA CONTRATADA: Representante indicado por escrito pela Contratada para
atuar durante a execucao do contrato.

" GLOSA: Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada, determinado
pelo Gestor do Contrato, quando a Contratada nao produzir resultados, deixar de
executar ou nao executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou
deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

" GARANTIA CONTRATUAL: Desde que haja previsao contratual, trata-se de um seg
(sentido amplo) que garante o fiel cumprimento das obrigacGes assumidas p
contratada (Artigo 56 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes), e que deve ser solicitado p
Area Especializada de Contratos.

= SUBCONTRATACAO: Situacdo em que a Contratada, vencedora da licitacdo, cont
uma empresa, que nao participou da licitacdo, para executar o seu contrato, sobre
permissao, as condicdes devem estar previstas no instrumento convocatadrio.
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REGULAMENTACAO

Lei 8.666/93 - Art. 67 - A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da Administracao especialmente designado, permitida a contratacao
de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a esta atribuicao.

IN 05/2017 - Art. 41 - A indicacao do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores
requisitantes dos servicos, ou podera ser estabelecida em normativo préprio de cada
drgao ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua
estrutura organizacional.
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REGULAMENTACAO

IN 05/2017 — Art. 43 - O encargo de gestor ou fiscal nao pode ser recusado pelo servidor,
por nao se tratar de ordem ilegal; deve-se expor ao superior hierarquico as deficiénciasje
limitacbes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de su
atribuicdes, se for o caso.

Paragrafo Unico (...) A Administracdo deverd providenciar a qualificacdo do servidor p
o desempenho das atribuicbes, conforme a natureza e complexidade do objeto,
designar outro servidor com a qualificacdao requerida.
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PORTARIA GR/UFAL N° 944/2017

Art. 1° Estabelece as definicbes de atribuicbes e competéncias funcionais relativas aos
procedimentos dos processos de gestao e fiscalizacao contratual no ambito da UFAL.

* Gestor - servidor responsavel por planejar a contratacao, instruir o processo de
contratacao, acompanhar o processo licitatorio e checar junto com os fiscais a execucao

do objeto;

* Fiscal - servidor classificado entre Fiscal Técnico ou Administrativo, responsavel pg¢
acompanhar e fiscalizar a execucao contratual.
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AS ATRIBUICOES DOS GESTORES DE CONTRATOS

A funcao de Gestor do Contrato, nos termos do artigo 67 da Lei 8.666/93 e suas
alteracOes, deve recair, sempre que possivel, sobre servidores publicos que tenham perfil
de conhecimento administrativo da drea ao qual os bens e servicos que estdo sendo
adquiridos e/ou prestados estejam relacionados.

O Gestor do Contrato deve, necessariamente, buscar a otimizacao dos recursos e manter
a qualidade nos servicos prestados. Deve, também, ser proativo, saber orientar; defender
direitos; manifestar-se motivadamente em todas as anotacdes que fizer no livro o
relatério de ocorréncias; possuir organizacao, com vistas a cobrar o adequad
cumprimento do objeto contratado.
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PORTARIA GR/UFAL N° 944/2017
AS ATRIBUI(;f)ES DOS GESTORES DE CONTRATOS

* Demandar abertura do processo licitatério;

* Acompanhar a execucao orcamentaria e de recursos do contrato;

* Avaliar a conducao contratual;

* Gerir vigéncia contratual;

* Garantir que os processos de pagamentos sejam registrados no SIPAC, bem como
SIMEC;

* Gerir cronograma fisico-financeiro

* Prover o acesso ao SIPAC e SIMEC dos fiscais técnicos e administrativos;

* Demonstrar vantajosidade econémica no momento da prorrogacao contratual.
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AS ATRIBUICOES DO FISCAIS DE CONTRATOS

® Fiscal Técnico: acompanhar - com o objetivo de avaliar - a execucao do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao
dos servicos estao compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento, conforme o resultado.

Fiscal Administrativo: acompanhar os aspectos administrativos da execucao dos servicos
nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigacbes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento.

Fiscal Setorial: acompanhar a execucao do contrato nos aspectos técnicos
administrativos, quando a prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente em setorg
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo drgao ou entidade.

Fiscalizacdo pelo Publico Usudrio: € o acompanhamento da execu¢do contratual
Pesquisa de Satisfacao junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da prestac
dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada, quat
for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacao dos aspectos qualitativos do objs

IN 05/2017 — Art. 40 %
A
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PORTARIA GR/UFAL N° 944/2017
AS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO

* Conhecer detalhadamente o processo de contratacao, de modo a acompanhar
fielmente o cumprimento do contrato (objeto, proposta comercial da empresa,
forma de execucao, fornecimento de material, vigéncia contratual, sancbes, formas
de pagamento);

* Sempre se reportar ao Preposto da empresa;

* Acompanhar saldo do contrato;

* Fiscalizar a execucao (fornecimento de materiais, pessoal, obrigacoes trabalhista
forma de prestacao do servico) ;

* Notificar a Contratada sobre a aplicacao de penalidades;

* Informar ao Gestor sobre atrasos ou outros problemas que estejam fora de sua a
de atuacao;

* Outras atribuicoes citadas na Portaria.
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PORTARIA GR/UFAL N° 944/2017
AS ATRIBUI(;f)ES DO FISCAL ADMINISTRATIVO

* Conhecer detalhadamente o processo de contratacao, de modo a acompanhar
fielmente o cumprimento do contrato (objeto, proposta comercial da empresa,
forma de execucao, fornecimento de material, vigéncia contratual, sancbes, formas
de pagamento);

* Abrir pasta de fiscalizacdao (cépia do contrato, aditivos, atas, correspondéncias
pagamentos, etc.);

* Abrir processo de pagamentos com documentacao necessaria para a liquidacao;
* Abrir processo de penalidade;

* Acompanhar o saldo do empenho e quando necessario solicitar junto ao Gestor
emissao, reforco ou cancelamento do empenho;

* Acompanhar o pagamento das obrigacoes trabalhistas, em especial, nos casc
rescisao contratual;
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E VEDADO

Exercer poder de mando sobre os funcionarios da contratada;

Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar na empresa contratada;
Promover ou aceitar desvios de funcdes dos funcionarios contratados;

Permitir que pessoas sem vinculo empregaticio com a contratada seja alocada aos
servicos contratados;

Considerar trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do prépri
orgao;

Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ¢
indireta, inclusive para terceiros.

T
e o
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ORIENTACOES GERAIS
0OS 10 MANDAMENTOS DO FISCAL

1. Ler atentamente o processo da contratacao;
2. Conhecer bem o contrato;

3. Nao ter receio em buscar ajuda;

4. Fazer TUDO por escrito;

5. Nao se distanciar do fiscal substituto, que é com quem devera alternar
fiscalizacao, em caso de sua auséncia;

6. Manter os processos bens instruidos;

7. Ter bom senso, ser justo, nunca permissivo;

8. Estar atento aos prazos e vigéncias;

9. Sempre se reportar ao Preposto;

UFAL

10. Observar sistematicamente a qualidade dos servicos.
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ORIENTACOES GERAIS
FALHAS COMUNS

1. Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos, principalmente quanto a data
de execucao;

2. Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela
Contratada;

3. Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisério e definitivo,
bem como auséncia de identificacao/carimbo de quem os assina;

4. Auséncia das certidoes fiscais e/ou guias de comprovacao de recolhimentc
dos encargos previdenciarios juntamente com a Nota Fiscal, quand
exigiveis;

5. Manifestacao tardia pela prorrogacao do contrato, quando o correto ser
ocorrer bem antes do seu término;

6. Divergéncias entre as medicOes atestadas e os valores efetivamente pagos

Fiaue
A+er\+0
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ORIENTACOES GERAIS
NA LIQUIDACAO DA DESPESA

1. Abrir processo administrativo de pagamento no SIPAG;

2. Recomendavel registrar atestos do Fiscal e do Gestor do Contrato;
3. Estabelecer lista de checagem a ser assinada pelo Fiscal;

4. Cadastrar liquidacao da Nota Fiscal no Médulo Orcamento;

5. Observar se ha saldo suficiente no Médulo SIPAC para liquidar a Nota Fiscal.




ORIENTACOES GERAIS
NA ALTERACAO CONTRATUAL

1. Levantar necessidades e verificar limites para o Contrato (Lei n. 8.666/93);

2. Solicitar oficio da Contratada manifestando sua concordancia com a
alteracao pretendida;

3. Justificar adequadamente a mudanca a ser realizada;

4. Solicitar, se for o caso, nova proposta apresentando o cenario com o aditivo
e o contrato anterior;

5. Necessidade de manifestacao do fiscal e do gestor do contrato no processc
administrativo a ser aberto para o aditivo;

6. Encaminhar documentacao a Geréncia de Contratos.
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ORIENTACOES GERAIS
NA RENOVACAO CONTRATUAL

1. Respeitar o prazo minimo para iniciar a prorrogacao dos contratos sob sua
responsabilidade (180 dias) e/ou aqueles a serem definidos pelo PAAC;

2. Observar se havera ou nao necessidade de reforco no orcamento;

3. Justificar adequadamente a necessidade de prorrogacao;

4. Se havera necessidade de adicao ou supressao de servicos, deve-se incluir na
justificativa;

5. Solicitar da Contratada oficio com manifestacao de interesse na prorrogacac
do contrato, bem como proposta atualizada;

6. Reunir documentacdo e enviar para a Geréncia de Contrato
memorando/despacho com parecer do fiscal e ciente do gesto
justificativa(s), pesquisa de precos, oficio da contratada + proposta.

Fiaue
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ORIENTACOES GERAIS
NA APLICACAO DE PENALIDADES

1. Fiscal notifica a Contratada acerca da inexecucdao parcial ou total do
contrato;

2. ApOs resposta insatisfatéria da Contratada, o Fiscal recomenda a aplicacao
de penalidade ao Gestor;

3. Gestor - ao analisar registros do Fiscal - providencia a notificacao da
Contratada acerca da penalidade;

4. Com resposta satisfatéria, o Gestor comunica o Fiscal e encerra
procedimento;

5. Com resposta insatisfatodria, o Gestor ou Fiscal Administrativo abre process
de penalidade e encaminha para autorizacao reitoral;

6. Autorizada a sancao, o Gestor comunica a empresa, solicita o registro ¢
penalidade no SICAF (Geréncia de Contratos) e aplica a penalidade (e
emissao de GRU para pagamento).
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ORIENTACOES GERAIS
PRECISA DE AJUDA?

Orientacdes gerais sobre contratos:

Geréncia de Contratos:
" E-mails: contratos@proginst.ufal.br; fiscalizacao.contratos@proginst.ufal.br
" Telefones: 3214-1094/1351/1352

Orcamento:
" E-mails: cpo@proginst.ufal.br
" Telefones: 3214-1060

Organizacao Documental/Processo:
" E-mails: analiseufal@gmail.com
" Telefones: 3214-1887
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