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APRESENTACAO

Este material foi elaborado com base em nosso Trabalho de
Conclusao do Curso de Direito (2010), na perspectiva de reunir
informacgoes relevantes para contribuir na qualificagcao do Profissional que
atuara na Fiscalizacdo do Contrato Administrativo, tratando de conceitos
especificos acerca de sua atuacdao. Esperamos contribuir para o
conhecimento e estimular a busca constante de respostas em situacoes
especificas da execugao contratual. Acreditamos que somente o efetivo
acompanhamento de tal execugao, melhorara de fato a qualidade do

servico prestado e do bem adquirido pela Administragao.

Oferecemos oportunamente este material aos profissionais que
atuam na Fiscalizacao dos Contratos Administrativos e aos Gestores, de
forma sugestiva e com carater esclarecedor, buscando para sua validagao
a utilizacdo como instrumento de apoio da Unidade Setorial de Controle
Interno — UNISECI da Secretaria Estadual de Saude SES/MT.

Luzia Aparecida Alves de Abreu Sartori

Coordenacao e Elaboragao
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NOTA INTRODUTORIA

A elaboracao deste trabalho se perfaz na intengao de contribuir para
um melhor desempenho dos encargos a nds confiados, enquanto

servidores publicos.

Nos trechos seguintes buscamos, de acordo com o nosso Trabalho
de Conclusao do Curso de Direito na Universidade de Cuiaba - UNIC,
(2010), cujo tema se refere a CONTRATOS ADMINISTRATIVOS:
IMPORTANCIA DA FISCALIZACAO E CONTROLE, desenvolver uma linha de
raciocinio visando um melhor entendimento da funcdao do fiscal de

Contratos.

Enfatizando conceitos e entendimentos de mestres renomados,
dentre os quais podemos destacar o professor Léo da Silva Alves (2005),

0 qual expressa em sua obra que:

” quem da a tarefa tem que oferecer os meios”

Citando, inclusive, o seguinte trecho biblico:

"E Jesus lhe respondeu: ai de vis, doutores da lei, que carregais os
homens de obrigacbes que eles ndo podem desempenhar e vds, nem com

um dedo, lhes aliviai a carga”.

Lucas 11-46



1-OBJETIVO E DIRETRIZES

1.1-OBJETIVO

A pertinéncia deste assunto se deve ao aumento excessivo do mau
uso do dinheiro publico, especialmente no que se refere as contratacoes,
as quais dificilmente atingem, de forma satisfatéria o seu objeto.

N3o é segredo que os servicos publicos, no geral, tém se mostrado
de forma insatisfatéria e o numero de contratacdes é assustadoramente
crescente na administracao publica, no entanto, o servico é precario e o
dinheiro publico mal empregado.

Destarte, as contratacdes realizadas pela administracdao publica
precisam funcionar de maneira mais eficaz, sendo imprescindivel a
exigéncia da boa qualidade nos produtos comprados e o
acompanhamento pontual dos servigos contratados.

Portanto, é inescusavel o descumprimento do artigo 67 da lei
8.666/93 de Licitacdes e Contratos Administrativos, o qual prevé a
fiscalizagdao e o acompanhamento da execugao contratual, no intuito, de
fazer valer o que foi pactuado exigindo o padrao de qualidade necessario
nas prestagdes de servicos.

A implantacao efetiva de tal dispositivo melhoraria, em muito, a
execucao dos contratos firmados e, conseqientemente, a qualidade dos
servigos prestados. Nesse sentido, a supremacia do interesse publico deve
primar por interesses voltados as fungdes publicas com qualidade de
servicos e produtos.

Ademais, nao se deve continuar pagando pelo que, efetivamente
nao se recebe, ou se recebe de maneira diversa, afinal, tal
comportamento na Administracdo Publica contraria os principios da
Supremacia e Indisponibilidade do Interesse Publico, configurando

prejuizo ao erario e conseqlientemente Improbidade Administrativa.



Portanto, conforme descreve o Manual de Gestao e Fiscalizagao do
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento (2009), o objetivo
aqui pretenso € o de oferecer nogcdes gerenciais basicas aos Fiscais de
Contratos, para que exercam com elementos de consisténcia, de forma
parametrizada e de maneira transparente, o controle e fiscalizacao dos
contratos, com o intuito de significativa melhoria na qualidade dos

servigos prestados.

1.2- DIRETRIZES

O Contrato Administrativo deve, primeiramente, nortear-se por
todos os principios da Administracdo Publica, tais como os explicitamente

previstos no artigo 37 da Constituicao Federal de 1988:

e Legalidade- Segundo este principio, a Administracdo Publica
somente podera fazer o que a lei permitir, ou seja, devera

sempre haver previsao legal para todos os seus atos.

e Impessoalidade- Por este principio, a Administracao Publica nao
podera jamais direcionar os seus atos de forma a beneficiar ou
prejudicar determinadas pessoas, devendo agir sempre em prol

do interesse publico.

e Moralidade- £ o conjunto de normas voltadas a Administracdo
Publica que implicara em saber distinguir ndo sé o bem e o mal, o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o
inconveniente, mas também entre o honesto e o desonesto, é
imposta no &mbito e vigora no proprio ambiente institucional
condicionando a utilizacdo de qualquer poder juridico, mesmo o

discricionario.



e Publicidade- Por este principio se caracteriza a personalidade
juridica da Administracdo Publica, a qual estabelece a esséncia da
coisa publica e a obrigacdo de dar satisfacdo ao publico de todos
os atos inerentes a ele. Este principio, também é condicdo
essencial de eficacia dos atos os quais deverdo sempre ser

publicados, sob pena de nulidade.

e Eficiéncia- A Administracdo Publica ndo podera se dar ao luxo
de falhar em suas acbes, é o que taxa o citado principio, pelo

qual se devera entender " efeitos positivos” como resultado de
gestao. Tal principio se estende também a todo agente publico
que devera realizar suas atribuicbes com presteza, perfeicdo e

rendimento funcional.

E ainda, os principios da Supremacia ou finalidade do Interesse
Publico e o da Indisponibilidade do interesse Publico. O primeiro
ressalta que se devem analisar as situacdes sempre em prol do interesse
publico, e que este, se confrontado com o interesse particular, devera

sobressair sempre. E o segundo complementa esta regra, ao tratar que

0 agente publico ndao podera dispor de tal interesse, de forma a
despreza-lo ou manipula-lo em beneficio préprio ou de quem quer que
seja.

Dai o dizer, de que tais principios publicos deverdao estar para o
contrato, bem como, os alicerces estao para uma construcao civil,
devendo ser sempre muito bem observados.

De acordo com o descrito no Manual de Gestdo e fiscalizagcao de
Contratos do Ministério de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria, (2009),
a gestao de contratos é atividade exercida pela Administracdao visando ao
controle, acompanhamento e fiscalizacao do fiel cumprimento das
obrigacdes assumidas pelas partes, devendo-se pautar por principios da
eficiéncia e eficacia, além dos demais principios regedores da atuacdo

administrativa (art. 37 CF/88), de forma a assegurar que a execucao do
10



contrato ocorra com qualidade e respeito a legislacdo vigente, e
assegurando ainda:

a) Seguranca para o Gestor do Contrato e para o Fiscal da execugao
do contrato;

b) A plena execucao das atividades programadas no Projeto Basico,
Projeto Executivo e congéneres, e a garantia da execucdo do objeto
contratual;

c) A correta aplicacao dos recursos financeiros;

d) O atendimento das necessidades no momento adequado e no
prazo ajustado;

e) Adequacdo das contratagdes, por meio do envolvimento das areas
de competéncia, na elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia que lhes interessam diretamente;

f) O cumprimento das obrigacdes de forma que os fornecedores
considerem o érgao como confidvel, com reflexos favoraveis nos custos
apurados nas licitagoes;

g) O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o
adimplemento das obrigacdes e a exceléncia no atendimento aos
requisitos técnicos e de qualidade nas obrigagdes contratuais;

h) Uma continua ascensao da qualidade dos procedimentos
licitatorios, por meio da incorporacdo das correcdes feitas em
procedimentos anteriores, tanto em sangdes como em exigéncias;

i) O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo
fornecedor de forma a facilmente solucionar as suas contestacdoes quanto
a inadimpléncia;

j) A correta aplicagao dos recursos publicos, garantindo estar sendo
pago o que efetivamente foi recebido em obras, servicos, materiais e
equipamentos;

k) O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade
de procedimentos, eliminando qualquer forma de tratamento que possa

representar descumprimento dos principios da isonomia e da legalidade;

11



I) Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia
reduzida, de forma que a gestao e a fiscalizagao de contratos nao se
transformem em mais uma carga de problemas para os gestores das

respectivas Areas Requisitantes.

12



13



2- CONTRATO ADMINISTRATIVO:

A Lei de Licitacoes (8.666/93) considera contrato:

“todo e qualquer ajuste celebrado entre érgdo ou
entidade da Administracdo Publica e particulares,
por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para formacdo de vinculo e estipulacdo
de obrigagoes reciprocas” (artigo 2°, § Gnico)

Contrato administrativo € uma espécie um tanto quanto peculiar,
onde apesar de implicitos os principios gerais do contrato privado, esta
explicita a idealizagdo da supremacia e indisponibilidade do interesse
publico, conjuntamente com todos os demais principios da Administracao
publica constitucionalmente previstos.

Outra importante caracteristica do Contrato Administrativo, se deve
ao fato da obrigatoriedade deste se respaldar sempre de Procedimento
Licitatorio, o qual devera preceder qualquer tipo de contratacdao no
servigo publico, tanto as de obras, de prestacdo de servico quanto as de
aquisicao de bens.

Destarte, tanto o procedimento licitatorio quanto o Contrato
Administrativo regulam-se pela lei Federal 8.666/93, a qual regulamenta o
art. 37, XXI, da CF/88, tracando os ritos para sua realizagao, prevendo
tanto modalidades, de acordo com os valores, quanto as penalidades,
incorridas a quem dela se esquivar.

No entanto, importa mencionarmos outra modalidade de licitagao
muito utilizada nao prevista na lei federal 8.666/93, o Pregao eletronico
gue poderd ser realizado para aquisicao de bens e servicos comuns, com
previsao na Lei Federal 10.520 de 17 de Julho de 2002, e regulamentada
pelo Decreto 3.555, de 8 de Agosto de 2000 e Decreto 5.450 de 31 de
Maio de 2005, no ambito Federal.

J& no estado de Mato Grosso, a autorizacdo para adocao dessa

modalidade se concretizou com a Lei 7.696 de 01 de Julho de 2002,

14



regulamentada pelo Decreto 7.217 de 14 de Marco de 2006 e suas
respectivas alteracoes.

A respeito deste assunto, insta mencionarmos algumas definigcdes do
Contrato Administrativo, o qual de acordo com o Douto Coelho Motta

(2002) representa:

"[...] o acordo de vontades em que o Estado é parte, destinado a
execucdo de um servico publico ou de um fim de interesse publico,

contendo clausulas exorbitantes e derrogatdrias do direito comum”.

Ja renomada escritora do assunto, Di Pietro (2006) o define como:

“A expressao contrato administrativo é reservado
para designar tdao-somente o0s ajustes que a
administracdo, nessa qualidade, celebra com
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas,
para a consecucdao de fins publicos, segundo
regime juridico de direito publico”.

Machado Granziera (2002), o relata tal qual a lei 8.666/93 o

descreve em seu art.2°, § Unico :

“Considera-se contrato todo e qualquer ajuste
entre 6rgdos ou entidades da administracao
publica e particulares, que haja um acordo de
vontade para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacGes reciprocas, seja qual for
a denominacao utilizada”.

A referida autora destaca ainda outros pontos importantes sobre o

contrato administrativo, ao expressar que:

“O contrato Administrativo possui um carater de
contrato de adesdo, a medida que a
Administracdo Publica, ao dar publicidade ao
instrumento convocatodrio-edital ou convite-,
estabelece todas as condicbes de contratacao
(art.55 da lei 8.666/93): definicdo do objeto e
seus elementos caracteristicos, regime de
execucao ou formas de fornecimento, prazos de
entrega e de pagamento, condigdes de
pagamento, data-base, periodicidade e indice de

15



reajuste, critérios de atualizacdo monetaria,
garantias contratuais, penalidades, condigdes de
fiscalizacdo. A minuta do contrato s6 ndo traz o
preco nem a proposta técnica cabivel”.

Portanto, regra geral, os contratos administrativos sao regidos pelas
normas do direito publico, aplicando-se subsidiariamente as do direito

privado.

2.1- DAS CLAUSULAS ESSENCIAIS:

A segunda parte do artigo 37, inciso XXI, da Constituicao Federal de
1988, que prevé a Licitagdo, regulamenta também, como sera a forma

das clausulas contratuais, ao tratar que:

Art. 37 (...)

“"XXI - ressalvados os casos especificados na
legislagdo, as obras, servicos, compras e
alienagdes serdao contratados mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de
condicdes a todos o0s concorrentes, com
clausulas que estabelecam obrigacdes de
pagamento, mantidas as condicoes efetivas
da proposta, nos termos da lei, o qual
somente permitird _as __exigéncias ___de
qualificacao técnica e econdmica

indispensaveis a garantia do cumprimento
das obrigacdes”. (o grifo é nosso)

Nesse sentido, o artigo 55 da lei 8.666/93 disciplinou este trecho da
norma constitucional, ao estabelecer todas as cldusulas imprescindiveis
no contrato administrativo, tais como, as que se referem ao objeto,
ao regime de execucgao, ao valor, a garantia, aos casos de rescisao,

as penalidades cabiveis, etc, expressamente:

Artigo 55. "Sdo cldusulas necessarias em todo
contrato as que estabelecam: I - o objeto e seus
elementos caracteristicos; II - o regime de
execugao ou a forma de fornecimento; III - o
preco e as condi¢cées de pagamento, os critérios,
data-base e periodicidade do reajustamento de
precos, os critérios de atualizacdo monetaria

16



entre a data do adimplemento das obrigacoes e a
do efetivo pagamento; IV - os prazos de inicio de
etapas de execucdo, de conclusado, de entrega, de
observacdo e de recebimento definitivo, conforme
o caso; V - o crédito pelo qual correra a despesa,
com a indicacdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria econémica; VI - as
garantias oferecidas para assegurar sua plena
execucdo, quando exigidas; VII - os direitos e as
responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas; VIII - os casos
de rescisdo; IX - o reconhecimento dos direitos
da Administragdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 desta Lei; X -
as condicbes de importacdo, a data e a taxa de
cdmbio para conversdo, quando for o caso; XI - a
vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que
a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta
do licitante vencedor; XII - a legislagcdo aplicavel
a execucgdo do contrato e especialmente aos casos
omissos;, XIII - a obrigacdo do contratado de
manter, durante toda a execug¢do do contrato, em
compatibilidade com as obrigacbes por ele
assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacdo”

Ainda, se fazem imprescindiveis os requisitos do artigo 61 da
mesma lei, portanto, podemos perceber que as clausulas contratuais nao
sao combinadas de comum acordo entre as partes, ao contrario, dai o fato

de o contrato administrativo ser considerado como contrato de Adesao,

ou seja, o contratado aceita as normas impostas pela contratante, as

guais sao conhecidas por ele, antes mesmo de oferecer sua proposta.

2.2- DAS CLAUSULAS EXORBITANTES

Sdo consideradas clausulas exorbitantes aquelas que conferem
privilégios a uma das partes na relacdo contratual. No contrato
Administrativo, elas colocam a administracdo, em situacdao de
favorecimento em relacao ao contratado, vez que, a prerrogativa que
possui em virtude do Interesse publico a autoriza a agir assim. As
cladusulas exorbitantes do contrato administrativo se encontram
disciplinadas dentro do mesmo diploma legal que a regulamenta, dentre

as quais se destacam:
17



a)Exigéncia de garantia

E uma das clausulas de prerrogativa da Administracao. Devidamente

prevista no artigo 56 da lei 8.666/93, expressamente:

"A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que
prevista no instrumento convocatorio, podera ser exigida prestacdo de

garantia nas contratacbes de obras, servicos e compras”.

b)Alteracao Unilateral

4

E outra prerrogativa atribuida a Administracao Publica, prevista no

artigo 58, I, do mesmo diploma legal, in verbis:

“O regime juridico dos contratos administrativos
instituido por esta Lei confere a Administragao,
em relacdo a eles, a prerrogativa de: I - modifica-
los, unilateralmente, para melhor adequacdo as
finalidades de interesse publico, respeitados os
direitos do contratado”.

Ainda para que essa alteracdao seja legitima, devera ser
devidamente justificada, conforme o artigo 65, I e alineas, que

estabelecem as possibilidades nos seguintes casos:

a) quando houver modificacao do projeto ou das especificagoes,

para melhor adequacgao técnica aos seus objetivos;

b) quando necessdria a modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos

limites permitidos por esta Lei.

18



c) Rescisao Unilateral

Devidamente prevista no artigo 58, II, o referido Diploma Legal
também tratou de tais situacdes que sejam prejudiciais a Administracao

Publica, conferindo a ela a possibilidade de:

“IT - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso
I do art. 79 desta Lei”.

Tal previsao nos remete ao artigo 79, o qual reza que:

"Art. 79. A rescisdo do contrato podera ser: I - determinada por ato
unilateral e escrito da Administracao, nos casos enumerados nos incisos I

a XII e XVII do artigo anterior”.

Portanto, os casos de Rescisao Unilateral estdao totalmente

expressos nhos referidos incisos do artigo 78 da mencionada lei.

2.3- DA NATUREZA “intuitu personae”

E aquela que quer dizer “em consideracdo a pessoa”, é a
obrigacdo contraida em razao das condicdes pessoais do contratado,
constatadas desde o procedimento licitatorio. Esta norma veda a
subcontratacao total ou parcial do objeto do contrato, prevendo a lei
8.666/93, em seu artigo 78, VI, tal procedimento, como forma de
Rescisdo Unilateral do Contrato, conforme exposto em topico acima.

Além disso, veda também a associacdo do contratado com outrem, a
cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdao ou
incorporagao, nao admitidas no edital e no contrato.

No entanto, a regra comporta excecao, existindo a possibilidade
onde a administracdao poderd aceitar a subcontratacdo, desde que,
devidamente prevista no edital e no contrato, nos termos do artigo

72 do mesmo diploma legal, que trata:
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“Art. 72. O contratado, na execugao do contrato,
sem prejuizo das responsabilidades contratuais e
legais, podera subcontratar partes da obra,
servico ou fornecimento, até o limite
admitido, em cada caso, pela Administracdo”.

Regra geral, se nao previstas inicialmente e devidamente
delimitadas pela administracdo a contratada sera sempre revestida de
natureza personalissima, ou “intuitu personae”, e se assim
proceder, além da rescisdo unilateral do contrato, incorrera nas sansoes e

conseqiéncias previstas nos artigos 80 e 87 da referida lei.
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3-DEFINICOES:

Para que possamos entender melhor o tema proposto, mister se faz,
clarearmos alguns conceitos basicos relacionados ao mesmo, os quais,
bem mencionados no Manual de Gestao e fiscalizacao de Contratos do
Ministério de Agricultura, Abastecimento e Pecuaria, 2009, assim o0s

descreve:

3.1- OBRA

Para fins da Lei de Licitacdes, é considerada toda construgao,
reforma fabricacao, recuperagao ou ampliagao, realizada por execucao
direta ou indireta (Lei n° 8.666/93, art. 69, Inciso I).

3.2- SERVICO

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administracao, tais como: demolicao, conserto,
instalacdao, montagem, operagao, conservagao, reparacao, adaptacao,
manutencao, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou

trabalhos técnico-profissionais (Lei n® 8.666/93, art. 6°, Inciso II).

3.3- COMPRA

E considerada toda aquisicao remunerada de bens para
fornecimento de uma sé vez ou parceladamente (Lei n°® 8.666/93, art. 69,

Inciso III).
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3.4 - PROJETO BASICO

E o documento gue define todo o conjunto de elementos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdao adequado para caracterizar a obra ou
servico ou complexo de obras ou servicos (Lei n® 8.666/93, art. 6°, Inciso
IX) com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servico ou

complexo de obras ou servicos (Lei n°® 8.666/93, art. 69, Inciso IX).

3.5 - PROJETO EXECUTIVO

E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e
suficientes a execucdo completa da obra, com nivel maximo de
detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas
pertinentes da Associacdao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n©
8.666/93, art. 69, Inciso X). Nota: Nas licitacgdes para contratagao de
obras também é exigido Projeto Executivo.

O Fiscal de Contrato deverd sempre que possivel verificar se o
contrato possui todas as clausulas previstas em Lei, ou seja, observar se
no contrato consta a primeira clausula — Do Objeto até a ultima clausula -
Do Foro. As clausulas obrigatoérias estao discriminadas nos Artigos 55 e 61

da Lei de Licitagdes.

3.6 - TERMO DE REFERENCIA

E equivalente ao Projeto Bésico ou Projeto Executivo dependendo do

seu grau de detalhamento.
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3.7 - ESPECIFICACAO TECNICA

Equivale ao Projeto Basico ou Termo de Referéncia, porém ¢&
utilizado na maioria das vezes para aquisicao de materiais ou

equipamentos, conforme o contido no art. 15, § 79, da Lei n© 8.666/93.

3.8 - FISCAL DO CONTRATO

Servidor que preferencialmente devera ter conhecimento técnico do
objeto da contratagdo, indicado pelo representante da Area Requisitante
da contratacao e designado pela autoridade competente, para
acompanhar e fiscalizar a execucao contratual, responsabilizando-se pela
verificacao do efetivo cumprimento das obrigacdes pactuadas e respectivo

ateste das faturas/notas fiscais.

3.9 - GESTOR DO CONTRATO

E o responsavel pela celebracao do contrato e pela respectiva
autorizacdao do pagamento das notas fiscais/faturas dos contratos
celebrados.

3.10 - PREPOSTO

Eo representante da empresa contratada, aceito pela Administracao

na execucdo do contrato.

3.11 - AREA REQUISITANTE

E a unidade administrativa solicitante, usudria ou responsavel pelos

servicos/produtos objeto da contratacdo celebrada. E também quem tem

24



a responsabilidade pela indicacdo do servidor que atuara como Fiscal do

Contrato.

3.12 - AREA RESPONSAVEL PELO CONTROLE DOS CONTRATOS

E a unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes a
gestdo e formalizacdo dos contratos, sendo ela responsavel pelas analises
de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reajustes,
repactuacdes, reequilibrios econ6mico-financeiros; ampliacdes ou
redugdes dos quantitativos contratados; incidentes relativos a
pagamentos; correta instrucao processual; controle de prazos contratuais;
prorrogacdes; encaminhamentos das acOes relativas a aplicagdo de
penalidades; etc. E também quem tem a responsabilidade pela
interlocucdo com as diversas areas administrativas e pelas atividades de
apoio e orientacdao as atividades de fiscalizacdo exercidas pelo Fiscal do

Contrato.

3.13 - OBJETO DO CONTRATO

Descrigao resumida indicadora da finalidade do contrato.

3.14 - REGISTRO DE OCORRENCIAS

Documento (livro, caderno ou folhas) no qual serao anotadas todas

as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato.

3.15- SERVICOS CONTINUOS OU CONTINUADOS

Segundo o contido no inciso I do Anexo I da IN/MP n° 02/2008, “sao

aqueles cuja interrupcao possa comprometer a continuidade das
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atividades da Administracao e cuja necessidade de contratacao deva
estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente”, tais

como: vigilancia, limpeza e conservagao, copeiragem, manutencdo, etc.
3.16 - VIGENCIA DO CONTRATO

Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execucao contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o

cumprimento total da obrigacdao contratada.

3.17 - ADIMPLEMENTO DO CONTRATO

E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes

contratantes.

3.18 - INEXECUGCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO

E o descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e condicdes

ajustadas, devido a acdo ou omissao de qualquer das partes contratantes.
3.19- RESCISAO

E o encerramento ou a cessacdo da eficdcia do contrato antes do

encerramento de seu prazo de vigéncia.
3.20 - FISCALIZACAO

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
prepostos, objetivando a verificagao do cumprimento das disposicdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a
atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de gestao

contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e
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diario sobre as etapas/fases da execucao contratual, tendo por finalidade

verificar se a Contratada vem respeitando a legislagao vigente e

cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais com qualidade.
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4- FISCAL DE CONTRATOS

4.1- DA PREVISAO LEGAL

Apesar de regulamentada em nosso estado somente em 2006, a
previsao legal é de 1993, com a edicdo da lei de licitacbes e contratos
Administrativos 8.666/93, a qual assim descreve em seu artigo 67, in

verbis:

Art. 67 - A execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente
designado, permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes
pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° O representante da Administracao
anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisbes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas aos seus superiores em
tempo habil para a adocdo das medidas
convenientes.

No ambito Federal, a regulamentacao aconteceu logo em seguida,
podendo ser constatada com o Decreto Federal 2271/97, conforme o

artigo 69, in verbis;

“Art. 6° - A administragdo indicara um gestor do
contrato, que sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacao da sua
execucao, procedendo ao registro  das
ocorréncias e adotando as providéncias
necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato”.
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Em Mato Grosso a edicao regulamentadora da norma ocorreu
apenas em 2006, com a publicacao do Decreto 7.217/06, descrevendo de
forma resumida a funcao do fiscal de contratos, conforme os artigos 102 e

103, verbum ad verbum;

"Art. 102. Todo contrato de servico comum ou
locacdo de bens modveis terd, no minimo, 01
(um) gestor do contrato, que sera
responsavel pelo acompanhamento,
fiscalizacao da sua execugao, inclusive com
relacGo a comprovacdo de recolhimentos de
tributos e encargos pertinentes ao contrato,
procedendo o registro de ocorréncias e adotando
providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento,
inclusive quanto ao encaminhamento de
informacdo de rescisdo em casos de
irregularidade reincidentes.

Paragrafo unico. O acompanhamento e a
fiscalizacdo terdo como pardmetros as atribuicoes
e as atividades previstas no edital de licitacdo e
contrato, cabendo ao gestor do contrato a
responsabilidade administrativa em caso de
ndo gerenciamento adequado.

Art. 103. Quando o servico envolver mao-de-
obra, o gestor do contrato exigira da contratada a
relacdo de empregados que executardo as
atividades previstas no contrato.

Paragrafo unico. Qualquer alteracdo devera ser
comunicada oficialmente ao gestor do contrato”.

Ante aos dispositivos expostos, nota-se ligeira controversa na
definicao deste profissional, sendo que a lei 8.666/93 previu a sua fungao,
no entanto, ndo esclareceu a sua denominacgao, referindo-se a tal
profissional apenas como “representante da administracao” o que
ficou a cargo do Decreto, que o denominou de Gestor, causando assim,
uma série de confusdes quanto ao real desempenho da funcdo e
responsabilizacao de tais profissionais, ou seja, Fiscal e Gestor, os

quais nao se confundem, sendo esclarecido no tépico a seguir.
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4.2- DA DIFERENCA ENTRE GESTAO E FISCALIZAGCAO

Nas palavras do professor Léo da Silva Alves (2005): “ndo se
confunde gestao com fiscalizacao de contrato”, uma vez que a gestao
€ o servico geral de gerenciamento dos contratos; ja a fiscalizagcao, por

sua vez, é pontual.

A gestao é servico administrativo propriamente dito, que pode ser

desempenhado por uma pessoa, por um setor, ou area demandante.

A fiscalizacdao ¢é exercida por um representante da
administracao, especialmente designado para tal tarefa, que cuidara
pontualmente de cada contrato. A este, a Lei investiu de duas

atribuicdes: acompanhar e fiscalizar.

e Acompanhar- significa estar ao lado, ou seja, presenciar o

andamento dos trabalhos na fase da execucao.

e Fiscalizar- tem o sentido de fazer diligéncias/notificagdes junto
ao representante do contratado, recomendando medidas
saneadoras; proceder aos devidos registros e comunicar aos
gestores os casos de infracdao, suscetiveis de aplicacdao de pena

pecuniaria ou de rescisao contratual.

Tal designacdo devera recair sobre um profissional que tenha vinculo

com o Estado - servidor estavel, comissionado ou empregado publico.

Nesse sentido, vejamos a seguir, algumas peculiaridades deste

profissional.
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4.3 - O QUE SIGNIFICA SER FISCAL DE CONTRATO

Segundo Justen Filho (2005):
"gestor é o agente especialmente designado para acompanhar

diretamente a atividade do outro contratante.”

Para Machado Granziera (2002):
"gestor do contrato é um funcionario da Administracdo designado
pelo ordenador de despesa, com a atribuicdo de acompanhar e fiscalizar a

execucgao do contrato.”

Conforme Manual do Gestor de Contratos do Superior Tribunal de
Justiga:

“gestor é o representante da administracdo para
acompanhar a execucao do contrato. Deve agir de
forma pro-ativa e preventiva, observar o
cumprimento, pela contratada, das regras
previstas no instrumento contratual, buscar os
resultados esperados no ajuste e trazer beneficios
e economia para a Administracdo Publica.”

Em suma, fiscal de Contratos é o profissional que devera zelar
pelo fiel cumprimento das clausulas contratuais estabelecidas e pelo

cumprimento da legalidade na Administracao Publica.

4.3.1- Pré-Requisitos:

A indicagdao do fiscal recaird sobre o titular da unidade que tenha
conhecimento técnico do objeto do contrato, idoneidade e boa reputacao
ético-profissional, sendo necessdria a sua nomeacao por Portaria,
devidamente publicada.

Faz-se essencial a indicagao formal de um fiscal para os contratos
celebrados, observando especialmente o fato de que o mesmo nao deve
acumular a fiscalizacdo de varios contratos simultaneamente,
devido a impossibilidade de exercé-la a contento.
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4.4 - A FUNGCAO DO FISCAL DE CONTRATO

De acordo com Manual do Supremo Tribunal de Justica “o fiscal
devera adotar as providéncias ao fiel cumprimento do ajuste, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato e as decisbes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverao ser
encaminhadas aos seus superiores, em tempo habil, para a adocao das

medidas cabiveis”.

Para Justen Filho (2005):

“trata-se de um dever, a ser exercido para melhor
realizar os interesses fundamentais, partindo do
preposto, inclusive, de que a fiscalizacao induz o
contratado a executar de modo mais perfeito os
deveres a ele impostos.”

Conforme Machado Granziera (2002); os seguintes passos devem

ser seguidos pelo responsavel da fiscalizacdo e controle dos contratos:

a) O gestor deve conhecer suas atribuigdes e os respectivos limites;

b) Quando o caso ultrapassar suas competéncias, deve encaminhar
as questdes para as pessoas competentes;

c) Quando tiver duvida sobre a providéncia que deve tomar, dentro
de suas atribuicdes, deve buscar auxilio;

d) Deve atuar em tempo habil, pois ndao pode ser ele o responsavel
por problemas na execucao do contrato; ao contrario, é seu
dever cuidar para que o contrato seja cumprido de acordo

com as regras fixadas no edital e no termo de contrato.
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45 - O PAPEL DO FISCAL DURANTE A EXECUGAO
CONTRATUAL

Conforme Manual do Supremo Tribunal de Justica (2005), a
eficiéncia estd diretamente relacionada com o acompanhamento de
sua execucao, o gestor tem grande responsabilidade pelos seus
resultados, devendo observar o cumprimento, pela contratada, das regras

técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

Podendo usar sempre como respaldo o artigo 66 da Lei 8.666/93, o

qual trata que:

“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 conseqléncias de
sua inexecucgao total ou parcial”.

Dentre as atribuicdes do fiscal, se encontra o dever de acompanhar
o processo licitatdorio em todas as suas fases, quando nomeado
previamente, até a assinatura do contrato; bem como, na fase da
execucao contratual; onde devera anotar em formulario proprio todas

as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, determinando o

que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

De acordo com Machado Granziera (2002):

“embora a funcdo do gestor se inicie efetivamente
apo6s a assinatura do instrumento, sua
participacdo na formulacdo do edital e da
minuta de contrato ¢ de grande interesse, no
que se refere a sugestdo de novas condigbes ou
propostas de alteracao das condicdes
normalmente adotadas, com base em sua
experiéncia pratica”.
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Reforcando ainda que:

"O papel do fiscal é estabelecer uma "ponte” entre a administracéo

e o contratado”.

Em suma, este profissional devera acompanhar a execucao do
contrato, atentando sempre para a lei concomitante (8.666/93) e para
todas as clausulas estabelecidas, especialmente no que se refere as
“Obrigacdoes da Contratada”, “Forma de Execucao contratual”, “Casos de

|II

Rescisao Contratual” e as “Penalidades Previstas”, procurando sempre
esclarecimentos a eventuais duvidas, buscando assim, o resultado de

exceléncia previsto pela administracao em funcao do interesse publico.

4.6- A ATUAGAO DO FISCAL DE CONTRATO

A lei 8.666, atribui ao fiscal a autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que |he possibilita
corrigir, no ambito da sua esfera de acao e no tempo certo, eventuais
irregularidades ou distorgdes existentes.

O Decreto Estadual 7.217 de 2006, trata no caput do artigo 103
que:

“Quando o servico envolver mdo-de-obra, o gestor do contrato
exigira da contratada a relacdo de empregados que executardo as

atividades previstas no contrato”.
Complementando no § unico que:

“"qualquer alteracdo devera ser comunicada oficialmente ao gestor do

contrato.”
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Conforme Justen Filho (2005):

“incumbe ao agente da Administragao
acompanhar o desenvolvimento da atividade do
particular, anotando todas as ocorréncias
relevantes e documentando eventuais equivocos a
serem corrigidos. O agente administrativo
transmitird suas anotagdes as autoridades
competentes, as quais competira adotar as
providéncias adequadas. Se a providéncia for
urgente, a autoridade competente deverda ser
imediatamente alertada. "

De acordo com Machado Granzieira (2002):

“o fiscal € um negociador, deve estar preparado
para resolver problemas, quaisquer que sejam
eles e, de preferéncia antes que os mesmos
ocorram. Em um contrato de prestacdo de
servigos continuos, por exemplo, €& de
fundamental importancia que o fiscal do contrato
esteja a par das negociacdes sindicais. Em obras
que paralisam em época de chuva, é fungdo de o
fiscal dimensionar as atividades para diminuir os
riscos de ocorréncia de chuvas em etapas criticas,
gue possam causar danos a construgado.”

E também funcdo do fiscal de contratos:

a) Verificar como estd sendo executado o objeto contratual, tomando
as providéncias cabiveis toda vez que ocorrer um fato que provoque qualquer
problema do ajuste, como atraso, defeito ou prejuizo.

b) Proceder as notificacdes a contratada, as quais deverao ser feitas
sempre por escrito. A prova de recebimento da notificacdao deve ser sempre
juntada ao processo, bem como, qualquer comunicacdo que se faca a
contratada, sobre problemas na execucdao do contrato, deve-se ainda fixar
um prazo para que ela possa se quiser apresentar sua defesa prévia,
assegurando a ela a garantia constitucional do artigo 59, LV da Constituicao
Federal de 1988, a qual assegura o direito do contraditério e da ampla

defesa.
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c) O fiscal, ao atuar no acompanhamento e na fiscalizacao da execugao
do objeto do contrato, toda vez que deparar com um fato nao previsto
contratualmente ou contrario ao estipulado no ajuste, deve providenciar as
devidas notificacoes, justificando sempre suas acoes e estipulando prazo para
manifestacdo, como ja descrito.

d) Ao constatar a inadimpléncia contratual ou descumprimento parcial
de cldusulas contratuais, o Fiscal do Contrato deverd solicitar a Area
Responsavel pelo Controle dos Contratos as providéncias necessarias, ou
aplicacdo da penalidade a que o Contratado estara sujeito, a qual submetera
ao seu superior solicitando providéncias a serem tomadas e eventuais

penalidades a serem aplicadas.

4.7- NOGCOES DE PROCEDIMENTOS

Nas palavras do professor Léo da Silva Alves (2005):

“o administrador publico deve desenvolver mecanismos para o
acompanhamento dos contratos porque, assim procedendo, estara

resguardando o interesse publico e resguardando a si proprio”.

O caput do artigo 67 da Lei 8.666, prevé a contratacao de terceiros
para assistir e subsidiar o fiscal, de informacdes pertinentes a sua
atribuicdo, contudo, a priori o fiscal devera buscar, no quadro da prépria
administracao, o conhecimento técnico especializado para auxilia-lo. Nao
existindo ou ndo estando disponivel esse profissional e sendo relevante a
assessoria, solicitara a contratacao.

Quanto aos procedimentos, o fiscal deve atentar para o § 1° do

artigo 67, o qual trata:

"§ 1° O representante da Administracdo anotara em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos

observados”.
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Portanto, O fiscal deve primeiramente anotar em registro proprio
as irregularidades encontradas, as providéncias que determinou,
os incidentes verificados e o resultado dessas medidas.

O descuido com os registros podera ter varias conseqgléncias,
incorrendo, inclusive, na omissao do fiscal em acompanhar a execugao
contratual. No entanto, o que ultrapassar as suas possibilidades de
correcdo, o fiscal devera levar ao conhecimento da area de gestao, por
isso a separacao entre “fiscalizacao e gestao”.

Nesse sentido, o fiscal realiza um trabalho de campo, enquanto
qgue o gestor realiza um trabalho geral, burocratico, de
acompanhamento de todos os contratos, cabendo, quando for o caso, a
adocao de medidas que fogem a algada do servico de fiscalizagao.

Nesse sentido, conforme os ensinamentos do professor Léo da Silva
Alves (2005), é recomendavel que este profissional, para o melhor

desempenho da sua fungao, abra as seguintes pastas:

1- Copia do Contrato;

2- Documentos relacionados as especificagdes do contrato
(incluindo-se aqui, o edital e as propostas);

3- Comunicagdes com o Ordenador de Despesas;

4- Comunicagdes com o preposto;

5- Comunicagdes com os setores da administragao;

6- Comunicagdes com terceiros;

7- Diligéncias;

8- Registro de ocorréncias;

e Sobre o livro de registros- a lei ndo especifica como sera
podendo o 6rgdo criar formularios, fichas e arquivos eletronicos;
mas o importante é que seja um registro, no qual o fiscal anotara
cada etapa do seu trabalho, como: visitas, vistorias, entrevistas,
encaminhamento de providéncias, resultado das diligéncias,
incidentes, etc; Como se fosse um diario de Bordo.
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fiscal:

0]

b)

d)

f)

Para as Comunicacdes internas- o fiscal seguird as

formalidades, e fara através de Memorando Padrao;

Para as Comunicagoes Externas -(com terceiros ou preposto

do contratado), fard mediante Oficio Padrao.

renomado palestrante ainda menciona como sendo tarefas do

Orientar- Estabelecer diretrizes, dar e receber informacoes

sobre a execugao do contrato;

Interditar- determinar a paralisacao da execucao do contrato,
quando, objetivamente, constatar uma irregularidade que precisa

ser sanada;

Certificar- emitir atestados e certidoes de avaliacao dos servicos
prestados, obras executadas ou daquilo que for produzido pelo

contratado;

Representar- levar ao conhecimento das autoridades crimes de

gue tenham conhecimento em razao do oficio;

Glosar - indicar ao gestor que efetue glosas de medicao por
servicos, obras ou produtos mal executados ou nao executados;
e sugerir a aplicagao de penalidades ao contratado em face do

inadimplemento das obrigacoes;
Aprovar- Confirmar a medicao dos servicos efetivamente

realizados, dos cronogramas de obras, se for o caso, dos

fornecimentos atendidos e da linha de producao;
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g) Sinalizar para pagamento- liberar a fatura;

h) Atestar- emitir atestado de execucgao parcial ou total do servigo.

Importante destacar que este ultimo item, ndo se refere a atestar
nota de recebimento de bem ou definitivo de servico e sim a emitir
atestado quanto a execucgao total ou parcial do objeto contratado.

Sugere-se ainda, que este profissional, elabore uma planilha de
classificacao dos servicos prestados, classificando cada servigo quanto
a sua qualidade, o qual deve estar apenso ao livro de registros de
ocorréncias, de forma a demonstrar o que originou cada notificacdao ou
diligéncia emitida a contratada. Em tal planilha, o fiscal, podera
discriminar de acordo com as especificagdes do contrato e outros dados
qgue julgar relevantes para a clara demonstragao da qualidade do servigo
prestado. Segue em anexo ”“Sugestao de Modelo de planilha de
acompanhamento”.

Destarte, de acordo com o Manual de Gestao e Fiscalizacao de
Contratos do Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento (2009),
constituem ainda, atividades do Fiscal de Contrato nos contratos
em geral:

I. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as
correcoes devidas e arquivando copia junto aos demais documentos
pertinentes;

II. Controlar o saldo do empenho em funcao do valor da fatura, de
modo a possibilitar reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

III. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucgdo do
contrato, informando ao Gestor do Contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

IV. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o
estoque de materiais de reposicdao, destinado a execucdao do objeto
contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;
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V. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu
Preposto, adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as
obrigacoes bilaterais;

VI. Manter o controle nominal dos empregados da Contratada
vinculados ao contrato, bem como exigir que se apresentem
uniformizados e com cracha de identificacdo, solicitando a substituicao
daqueles que comprometam perfeita execucao dos servicos, inclusive
quando decorrente de comportamento inadequado;

VII. Avaliar constantemente a qualidade da execugao contratual,
propondo, sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e
racionalizar os servicos;

VIII. Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos
os atos inerentes as suas atribuicdes, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades;

IX. Promover os registros pertinentes destinado a fiscalizacdo do

contrato.

Nos contratos de prestacao de servicos continuados que

envolverem alocacao de pessoal:

I. Devera inicialmente ser providenciado junto a contratada, para
conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo
do contrato, contendo as informacdes relativas ao quantitativo de pessoal
contratado, contendo o nome completo, CPF, funcao exercida e respectiva
remuneracdo (salario e eventuais adicionais, gratificacbes e beneficios
recebidos), que devera estar de acordo com a legislacao vigente e com o
constante da proposta de precos apresentada na licitacao, programacao
de férias e demais informagdes porventura existentes. Devera ser
conferido ainda se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o
servico estd de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado
(que deverd coincidir com o Projeto Basico/Termo de Referéncia e

proposta apresentada na licitacdo). Este quantitativo deverd ser mantido
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ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variacdes somente nos
casos em que ocorram alteracdes contratuais, por meio de termos
aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n® 8.666/93;

II. Devera ser conferida ainda, por amostragem, as anotacoes nas
carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados, de
forma a se verificar sua concordancia com o informado pela empresa, com
o que foi efetivamente contratado e as disposicoes legais vigentes
(legislacdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos de
trabalho);

III. Devera ser solicitado a Contratada comprovacao da entrega,
aos seus empregados, de uniformes, Equipamentos de Protecao Individual
- EPIs, que deverd ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e
periodicidade de sua reposicao, devendo ainda, estarem em acordo com o
que foi estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na
legislagao vigente;

IV. Devera ser solicitado a Contratada uma planilha contendo todos
os materiais, equipamentos e acessoérios que serdo utilizados na execucdo
contratual, contendo ainda seus quantitativos e marca;

V. Devera ser solicitado a Contratada a entrega da programacao de
férias de seus empregados;

VI. Mensalmente, como condicao para o pagamento da fatura,
devera ser atestado o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas, pertinentes ao material empregado, rotina e qualidade na

execugao contratual e ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

e O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva
lotagcao 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 cdpias das folhas de ponto da Contratada;
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A comprovacao de realizacdo de exames médicos admissionais,
peridodicos e demissionarios, quando de sua ocorréncia; o
adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

0] correto fornecimento de vales transporte e
alimentacao/refeicdo, quando cabiveis;

A efetiva quitacdao do 13° saldrio, que devera ocorrer até o fim do
més de dezembro de cada ano, em observancia a legislacao
vigente;

A concessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal
devido;

Realizacao de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e
cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos

Acordos, Convengoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) Quanto ao aspecto Previdenciario, deverao ser solicitados

da Contratada os seguintes comprovantes:

Copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social - SEFIP (RE);

Copia da Relacdo dos trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP
Resumo do Fechamento — Tomador de Servicos/Obra;

Copia do Resumo das Informacdes a Previdéncia Social,
Constantes no Arquivo SEFIP - Tomador de Servigos/Obra;

Copia da Relacao dos trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP
Resumo do Fechamento - Empresa FGTS;

Copia da Relacao de Tomadores/ Obra (RET);

Copia do Comprovante de Declaracdo das Contribuicdoes a
Recolher a Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por
FPAS;
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e Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social -
Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico e Informacgdes a Previdéncia Social - GFIP.

e Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com autenticacao
mecanica ou acompanhada de recolhimento bancdrio ou o
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
Internet que devera ser coincidente com os valores contidos na
documentacgao acima indicada; e

e Cépia da Guia de Recolhimento do INSS (GPS) com autenticacao
mecanica ou acompanhada de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela
Internet, que devera ser coincidente com os valores contidos na

documentacgao acima indicada.

VII. Devera ser verificada a situacao de regularidade da Contratada
por meio de consulta junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, quanto a Certidao Negativa de Débito - CND do
INSS, a Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais
e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

VIII. Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a
indicacdo do valor da retencao da contribuicdo previdencidria de 11%
(onze porcento) sobre o valor da fatura;

IX. Devera ainda ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a
indicagao do valor da retencgao tributos e contribuicdes incidentes sobre a
prestacao do servico, conforme o contido na Instrucao Normativa SRF n©
480, de 15 de dezembro de 2004;

X. Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo
do valor da retencao do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza -
ISSQN, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da
prestacao do servico;

XI. Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura

para pagamento, esta devera ser a original, atestada em seu verso.
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Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do
cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas, juntamente com a
respectiva nota técnica resumida e preenchimento dos
formuldrios/planilhas de acompanhamento da execucdo contratual,
devidamente assinada. A documentacao encaminhada devera conter ainda
o atesto do Fiscal do Contrato indicando que a mesma confere com as

especificidades dos servigos contratados.

4.8- DAS OBRIGAGCOES DO FISCAL

O ja mencionado Manual de Gestdo e Fiscalizagdao do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (2009), refere ainda, como sendo
obrigacdes basicas do fiscal de Contratos:

e Conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a
serem fiscalizados, inclusive as especificacoes contratadas e
demais caracteristicas do objeto (fornecimento ou servigo);

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

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

e Acompanhar rotineiramente a execucao dos servicos contratados,
de forma a atuar tempestivamente na solucao de eventuais
problemas verificados;

e Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das
atribuicbes que |he foram designadas aos respectivos
responsaveis;

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a
providéncia a ser adotada;

e Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura

venham a ocorrer ao longo da execugao contratual;
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e Zelar por uma adequada instrucao processual, sobretudo quanto
a correta juntada de documentos e correspondente numeragao
das paginas do processo;

e Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos
a serem realizados no valor mensal dos servigcos, decorrente de

glosas que porventura vierem a ocorrer.

E ainda trata como acima mencionado, que:

a) Todas as comunicacdes e notificacdoes a Contratada deverao ser
feitas por escrito, pois o procedimento é de natureza formal. Os recibos
deverao ser juntados aos respectivos processos.

b) Todos os atos e instrugbes emanados ou emitidos pela
fiscalizagao serao considerados como se praticados pela Contratante.

c) O Fiscal do Contrato devera sempre se reportar ao preposto da
Contratada, evitando dar ordens diretamente aos empregados da
Contratada.

d) Em qualquer comunicacdao que se fizer a Contratada sobre
problemas na execugao do contrato, devera ser fixado um prazo para que
ela possa apresentar sua defesa prévia, em observancia ao principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa, que deverd ser
respeitado em todas as fases do processo de contratacao.

Tal Manual relata também alguns cuidados que este profissional

devera ter nos procedimentos, tais como:

a) Cuidados Iniciais - No cumprimento das obrigagdes de
fiscalizacdo contratual ndo é autorizada a pratica de liberalidades no
acompanhamento da execucao do contrato.

O contrato deve ser cumprido fielmente conforme as clausulas
pactuadas, tanto na qualidade das especificacdes quanto nas quantidades
previstas. Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigacdes
contratuais deverdo ser imediatamente comunicadas & Area Responsavel

pelo Controle dos Contratos, para a adocdo das providéncias cabiveis.

46



Devera atentar ainda para:

A prévia emissao da nota de empenho;

Assinatura do termo de contrato ou outros instrumentos habeis;
Publicacao do extrato do contrato;

Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da
execucdo do objeto, tais como: a correta prestacdao de garantia;
apresentacao, por parte da Contratada, da relagao do pessoal
que ird executar o contrato e a respectiva comprovacdao da
regularidade da documentacao apresentada; relagcao de
materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucdo
contratual, em acordo com o edital e a proposta apresentada

etc.;

Imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da

existéncia de:

Abertura do documento (livro, caderno, folhas) apropriado para
Registro das Ocorréncias durante a execucdo do contrato, como,
por exemplo, falhas, atrasos e interrupgdes, com termos de
abertura e encerramento devidamente assinados pelos
representantes do Ministério e pelo Preposto da Contratada, e
com folhas numeradas e rubricadas pelas partes;

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da
execucao do objeto contratado comunicando, em prazo habil, a
Area Requisitante o término da vigéncia do contrato para que
esta se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagao
e eventuais necessidades de providéncias para quaisquer

alteragdes que se facam necessarias.

b) Cuidados Permanentes - O Fiscal de Contrato devera

acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, em especial quanto a:

Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus

aditivos, se houver, e os valores ja pagos, em especial quanto
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aos contratos executados por demanda, a exemplo de passagens

aéreas, chaveiro, etc.;

Identificar em planilha as clausulas do contrato que necessitam e

permitem acompanhamento;

Ocorréncia de subcontratacdo, quando nao permitida ou quando

permitida, atentando para seus limites e condicoes;

Qualificacao dos empregados da contratada, em conformidade

com o contido no edital, proposta ofertada e contrato assinado;

Qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados,

que deverao ser verificados no momento de sua entrega e

utilizacdo nos servicos, de forma a se assegurar 0 cumprimento

da qualidade nos servicos prestados;

Quantidades dos materiais empregados e dos servigos

executados, para evitar acréscimos e supressdes desnecessarios

e que venham a representar descumprimento das obrigacdes

contratuais;

Comunicar a area responsavel pelo controle dos contratos as

eventuais ocorréncias que poderdao ensejar a aplicacdo de

penalidades contratuais ou a instauracao de procedimento de

sindicancia ou T.C.E, quando constatadas irregularidades. Esta

medida deve ser adotada somente depois de esgotadas as

medidas administrativas cabiveis para solucionar os

eventuais problemas detectados;

Manter entendimentos com o0s responsaveis pelas areas que

prestam apoio administrativo, quando o objeto do contrato for a

manutencgao preventiva e corretiva em equipamentos, com vistas

ao controle de:

a. Pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para
fins de garantia;

b. Periodicidade da manutencao; e

c. Inclusbes e exclusoes de equipamentos, atentando para a

limitagcao do § 1°, art. 65 da Lei n°® 8.666/93;
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e Responsabilizacao da Contratada pelos eventuais danos
causados;

e \Verificagdo e atestacao do recebimento do material e/ou
execucdao de obras ou servicos;

e Efetivacdao dos procedimentos de “liquidacao da despesa”, que se
caracteriza pela aceitacdo do servico, e \verificacdo do
pagamento;

e O recebimento do objeto do contrato - provisério e/ou definitivo
- Artigo 73, da Lei n© 8.666/93;

e A correta instrugdo processual quando de seu encaminhamento a
area de contratos para emissdao do termo de encerramento de
contrato, liberacdo da garantia e atestado de capacidade técnica,
depois de cumpridas as obrigagbes contratadas e recebimento

definitivo do material, equipamento, obra ou servigo.

c) Cuidados Adicionais - As reunides realizadas com a Contratada
deverao ser documentadas por Atas de Reunidao, elaboradas pela
fiscalizacdo e deverao conter, no minimo, os seguintes elementos: data,
nome e assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisdes e

responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

Nota: O Fiscal de Contrato deverda manter permanente vigildncia
sobre as obrigacoes da Contratada, definidas nos dispositivos contratuais
e condicoes editalicias e, fundamentalmente, quanto a inarredavel
observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n©°
8.666/93, com suas alteracoes.

No caso de contratos de prestacdo de servicos, sem prejuizo das
demais acbes que assegurem o fiel cumprimento das responsabilidades
assumidas pela Contratada, devera o Fiscal de Contrato, ao consentir na
liberacdo do pagamento pelos servicos pactuados, isto é, no ato da

liquidacdo da despesa, fazé-lo a Iluz dos documentos relativos a
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comprovacado de quitacdo com o sistema da Previdéncia Social e com o
Fundo de Garantia por Tempo de Servico, de todos os empregados do
prestador de servico, de forma individualizada.

A falta da comprovacdo a que se refere o paragrafo anterior
implicard o impedimento do pagamento devido a Contratada, devendo o
fato ser comunicado, de pronto, & Area Responsdvel pelo Controle dos
Contratos para as providéncias que o caso vier a requerer. Igualmente,
em caso de pagamento parcelado, a cada medicao emitida, liquidagcdo de
despesa atestada e pagamento realizado, devem ser verificados se essas

condicbes estabelecidas no contrato estao sendo cumpridas.

4.9- DO RELATORIO DE FISCALIZACAO DA EXECUCAO

O relatodrio de Gestao ou execugao Contratual devera ser elaborado
mensalmente, constando os dados essenciais, para que se obtenha um
espelho da execucgao.

Esse relatdrio devera ser individual, ou seja, um para cada contrato,
ainda que o fiscal tenha sob sua responsabilidade mais de um contrato, de
maneira a demonstrar um efetivo acompanhamento na execugao do
servico e uma individualizagao de informagdes que torne o seu trabalho
muito mais organizado.

O relatoério de gestdo de execucgao ou fiscalizagao contratual devera

conter basicamente os seguintes requisitos:

a) As informagdes essenciais do contrato;
b) As ocorréncias mensais da execugao;
c) As diligéncias demandadas e as providéncias adotadas;

d) A avaliacao dos servicos e dos documentos apresentados.

Em nosso Manual, segue no anexo I modelo de “Relatdério mensal de
Acompanhamento”, para adocao dos fiscais, como sugestdo pratica, de

facil elaboracdo e aplicacao.
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4.10- DO RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

A LLCA, 8.666/93, regulamenta que:

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto
sera recebido:

I - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias da comunicacdo escrita do
contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo
designada pela autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes,
ap6s o decurso do prazo de observacdo, ou
vistoria que comprove a adequacao do objeto aos
termos contratuais observados o disposto no art.
69 desta Lei;

II - em se tratando de compras ou de locacao de
equipamentos:

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

b) definitivamente, apdés a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e conseqlente
aceitacao.

§ 12 Nos casos de aquisicdo de equipamentos de
grande vulto, o recebimento far-se-a mediante
termo circunstanciado e, nos demais, mediante
recibo.

8§ 22 O recebimento provisério ou definitivo nao
exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servico, nem ético-
profissional pela perfeita execucao do contrato,
dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato.

§ 32 O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso
I deste artigo ndo podera ser superior a 90
(noventa) dias, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados e previstos no edital.
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§ 42 Na hipotese de o termo circunstanciado ou a
verificacdo a que se refere este artigo ndo serem,
respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos
prazos fixados, reputar-se-dao como realizados,
desde que comunicados a Administragdo nos 15
(quinze) dias anteriores a exaustdao dos mesmos.

Art.74. Podera ser dispensado o recebimento
provisorio nos seguintes casos:

I - géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
II - servigos profissionais;

III - obras e servigos de valor até o previsto no
art. 23, inciso II, alinea "a", desta Lei, desde que
nao se componham de aparelhos, equipamentos e
instalacdes sujeitos a verificacao de
funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o
recebimento sera feito mediante recibo.

No sentido de garantir a qualidade do contrato, ou seja, assegurar
se o0 que foi pactuado é exatamente o que esta sendo cumprido, a Lei
8.666/93 determina a Administracao que indigue um funcionario ou uma

comissao responsavel pelo recebimento do objeto contratual.

Conforme o professor Léo da Silva Alves (2005), essa tarefa sé pode

ser entregue a quem tenha as seguintes caracteristicas:

a) familiaridade com o objeto;
b) seja detalhista e paciente;
C) seja organizado;

d) esteja ciente das suas responsabilidades

Quanto ao recebimento, o referido professor, analisa como sendo
incorreto o fiscal ser também o recebedor do objeto contratual, sob
pena de fraude na seguranca objetivada pelo legislador, afetando

diretamente a transparéncia na administracgao.
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Entendendo o mencionado autor, que outras areas ou responsaveis
devem ser também recebedores do objeto contratual, pelo fato de que
ocorrendo situacdes onde o representante da administracao nao receba o
objeto por identificar falhas que deveriam ter sido observadas e corrigidas
preventivamente pelo fiscal do contrato, podera assim, sobressair a este a

responsabilidade pela omissdao na fiscalizagao.

No que tange ao recebimento de bens, além do recebimento
provisério e anteriormente ao recebimento definitivo, devera se analisar a
adequacao do objeto, dependendo da complexidade, tal tarefa devera
ser realizada por técnico da area ou profissional que possua conhecimento

técnico do objeto.

Nesse sentido, sugere-se Modelo de Fluxograma em Anexo IV e V,
concomitante com fluxograma estabelecido em Manual Técnico de
Normas e Procedimentos - sistema de Aquisicoes Governamentais

- disponivel em http://www.sad.mt.gov.br.

53


http://www.sad.mt.gov.br/

4.11- DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Na finalizacao do instrumento contratual, recomenda-se ainda a este
profissional, que elabore um formuldrio de entrega dos trabalhos
denominado “Termo de Fechamento ou Encerramento contratual”, o
gual constara:

a) a data da finalizacao do trabalho de fiscalizacao;

b) informacdes quanto ao atendimento das solicitagdes
encaminhadas a empresa;

c) transferéncia dos documentos originais relacionados aos atos de
acompanhamento da execucgdo contratual, mantendo consigo cdpias para

eventuais esclarecimentos.

O Fiscal devera protocolar este termo junto ao setor responsavel,
simbolizando assim, a entrega dos trabalhos referente a atuagao

enquanto fiscal de determinado contrato.

Para o professor Léo da Silva Alves (2005), é importante que a
administracao designe, ainda, um suplente, pois apesar desta hipotese
nao estar prevista pelo legislador, perfaz necessdria para a seguranca e
garantia da eficacia do servico de fiscalizagdo, nos casos como, por
exemplo, de impedimento ou mesmo de férias do servidor titular
nomeado; pois mesmo que implicitamente, a intencdao do legislador na
norma € a de que esse acompanhamento da execugdo contratual seja
continuo, resguardando-se assim, a qualidade do objeto contratado

até a finalizacao do contrato.

Em nosso trabalho segue no anexo III, sugestao de “modelo de

termo de encerramento Contratual”.
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4.12 - LEGISLAGAO PERTINENTE

LEI N 8.666 DE 21 DE JUNHO DE 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administracao Publica e da outras

providéncias.

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002.

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregao, para aquisicao de bens e servigos comuns, e

da outras providéncias

DECRETO 3.555, DE 8 DE AGOSTO DE 2000

Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacao denominada

pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns.

DECRETO N° 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005.

Regulamenta o pregao, na forma eletronica, para aquisicao de bens

e servicos comuns, e da outras providéncias

DECRETO N° 7.217 , DE 14 DE MARCO DE 2006.
Regulamenta as aquisicdes de bens,contratagcdes de servicos e
locacdo de bens modveis no Poder Executivo Estadual, e da outras

providéncias.
DECRETO N° 755, DE 24 DE SETEMBRO DE 2007.

Altera a redacao dos artigos 59, 11 e 78 do Decreto n© 7.217, de 14

de marco de 2006, e da outras providéncias.

55


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.520-2002?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.450-2005?OpenDocument

DECRETO N° 8.199, DE 16 DE OUTUBRO DE 2006.
Fixa critérios para o pagamento relativo as aquisicdes de bens,
contratacdes de servicos, locacdes de bens mdveis e imdveis e da outras

providéncias.

DECRETO N° 8.426, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2006.
Revoga a alinea “b” do Decreto n°® 8.199, de 16 de outubro de 2006.

DECRETO N° 1.805, DE 30 DE JANEIRO DE 2009.

Altera e acrescenta dispositivos do Decreto Estadual n® 7217, de 14
de marco de 2006, que regulamenta as aquisicdes de bens, contratacoes
de servicos e locacao de bens no Poder Executivo Estadual, e d& outras

providéncias.

DECRETO N° 2.015, DE 24 DE JUNHO DE 2009.
Acrescenta e altera dispositivos dos Decretos n® 7.217, de 14 de
marco de 2006, n° 8.199, de 16 de outubro de 2006, e n° 614, de 03 de

junho de 2003, e da outras providéncias.

DECRETO N. 614 DE 03 DE JUNHO DE 2003

Dispde sobre os procedimentos para contratacdao de servigos de
fornecimento de passagens pelos 6rgaos e entidades da administracdo
Puablica Direta, Autarquia e Fundacional e cria o sistema de Controle de

Passagens no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

DECRETO N. 2.067 DE 11/08/2009

Disciplina a utilizagcao, a aquisicao, o cadastramento, a identificagao,
o controle, a gestdao e o licenciamento dos veiculos, oficiais e auxiliares,
dos érgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e da

outras providéncias
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LEI 8.350/2005 DE 06/07/2005
Determina que as empresas de Onibus intermunicipais emitam
bilhetes de passagens c/ identificacao completa, tanto dos passageiros

menores quanto dos maiores de idade, e da outras providéncias

LEI 9654 DE 06/12/2011
Acrescenta o inciso XVII ao Art. 49, da Lei n® 7.968, de 25 de
setembro de 2003, que dispde sobre a Politica Estadual de Medicamentos

e da outras providéncias.

DECRETO 134 DE 17/02/2011

Estabelece normas para as aquisicoes de medicamentos, materiais
médicos, insumos e suprimentos médicos hospitalares, reagentes,
equipamentos médico-hospitalares e laboratoriais, locacdao de
equipamentos do género hospitalar, laboratorial, ambulatorial e
odontoldgicos, pertencentes a plataforma eletrénica publica da

Secretaria Estadual de Saude.

DECRETO 2.142 DE 31/07/1986

Dispde sobre o fornecimento e prestagao de servicos no Estado.

DECRETO 118/2003 06/03/2003
DispOe sobre a criagdo da Central de Precos de Referéncia de Obras

Civis e Rodoviarias, no ambito do Poder Executivo de MT.

DECRETO 5.487/2002 18/11/2002
Dispde sobre a criacdo da Central de Precos de Referéncia de Obras

Rodoviarias no ambito do Poder Executivo do Estado de MT.

DECRETO 4.735/2002 02/08/2002
DispOe sobre a criacdo da Central de Precos de Referéncia de Bens

Moveis e Servicos, no ambito do Poder Executivo do Estado de MT.
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http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_90d16d44532d7b24dec81ef7413deb07DEC134DE17.02.2011-AQUISICOESSES.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_b38c7fa68e8ea4ae63afe7cef271a048Dec-2.142-1986.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_b38c7fa68e8ea4ae63afe7cef271a048Dec-2.142-1986.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_3a69f8ce35475fa2feba262df16c4dd0DEC-4735_2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_3a69f8ce35475fa2feba262df16c4dd0DEC-4735_2002.pdf

DECRETO 4.736/2002 02/08/2002
Dispde sobre a criacao da Central de Precos de Referéncia de Bens

Moveis e Servicos, no ambito do Poder Executivo do Estado de MT.

DECRETO 5.534/2002 25/11/2002

Dispde sobre a contratacdo de servigos pela administracdao publica
direta, autarquica e Fundacional do poder executivo do Estado de Mato

Grosso
DECRETO 4.928/2002 29/08/2002

Disciplina a contratacdo e utilizacdo de aeronaves pelos 6rgdos e
entidades do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e da outras

providéncias.

DECRETO 4.397/2004 DE 17/11/1994
Altera os Decretos n. 4747 de 22 de Junho de 1994 e n. 4.752 de 06

de Agosto de 2002 e da outras providéncias

DECRETO N° 16, DE 30 DE JANEIRO DE 1995
DispOe sobre o pagamento de despesas nas hipoteses que menciona

e da outras providéncias.

DECRETO N° 5.857, DE 03 DE JUNHO DE 2005.
Dispde sobre o prazo de validade de Certiddao Negativa de Débitos

Estaduais c Certidao Positiva com efeito de Negativa.

LEI N° 12.232, DE 29 DE ABRIL DE 2010.
Dispde sobre as normas gerais para licitacao e contratacao pela
administracao publica de servicos de publicidade prestados por intermédio

de agéncias de propaganda e da outras providéncias.
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http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_ad24b1cbde11b4bd750689849033a190DEC-4736_2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_ad24b1cbde11b4bd750689849033a190DEC-4736_2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_ad24b1cbde11b4bd750689849033a190DEC-4736_2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_ad24b1cbde11b4bd750689849033a190DEC-4736_2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_e0005e1b55b0a35d53ec261aa439066fDEC.4.928DE29.08.2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_e0005e1b55b0a35d53ec261aa439066fDEC.4.928DE29.08.2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_e0005e1b55b0a35d53ec261aa439066fDEC.4.928DE29.08.2002.pdf
http://www.auditoria.mt.gov.br/arquivos/A_e0005e1b55b0a35d53ec261aa439066fDEC.4.928DE29.08.2002.pdf

INSTRUGCAO NORMATIVA CONJUNTA SAD/SEFAZ/SEPLAN No,
002, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2006.
Disciplina a sistematica de aquisicbes e contratacdes e da outras

providéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2008, DE 15 DE AGOSTO DE
2008.

Dispde sobre os procedimentos a serem implementados para a
operacionalizacao do Outsourcing de impressao, para atender os

C')rgéos/Entidades do Poder Executivo Estadual.

INSTRUCAO NORMATIVA 005/2009 DE 01/06/2009
Orienta os 6rgdos e entidades do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso sobre a regulamentacao da gestdao e forma de pagamento do

consumo de combustiveis no interior do Estado de Mato Grosso

DECRETO N° 7.218, de 14 de marco de 2006.
Disciplina a apresentacao documental para fins de participacao em
processos licitatorios, registro no cadastro de fornecedores do Estado de

Mato Grosso e da outras providéncias.

SUMULA n° 331 do TST
Contrato de prestacao de servigos. legalidade (nova redacgao do item

IV e inseridos os itens V e VI a redagao) - Res. 174/2011, DEJT divulgado
em 27, 30 e 31.05.2011
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5 - CONSIDERAGOES FINAIS

Ante aos fatos, ndao podemos ignorar a necessidade de melhoria
significativa nos servicos publicos, originando esta de cada 6érgado, de cada

poder e de cada esfera do governo.

Devemos acreditar e contribuir para que algum dia esses servicos
funcionem de maneira satisfatéria. O importante a destacarmos é que
para a verdadeira melhoria a administracao deve comecar a fazer a tao
famosa “licdo de casa”, e assim, quando tudo estiver cumprido,

expandir seus horizontes.

Portanto, a respeito das inUmeras contratacdes e terceirizacbes é
hora do administrador questionar: a verdadeira necessidade, os
resultados, a eficacia, a melhor maneira de realizacdo, e especialmente, a
certeza do funcionamento positivo e retorno de servicos publicos de

qualidade.

Destarte, nas devidas contratacdes devem ser aplicadas, desde j3, a
fiscalizacao do artigo 67 da Lei 8.666/93, com o intuito de se obter

resultados de melhoria significativa desses servicos.
Pois ndo se pode mais ignorar a lei ou omitir os fatos, é dever do

administrador acompanhar os resultados dos gastos publicos, e prestar

contas conforme os ditames da lei.
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ANEXO I

"Modelo”

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Fonte: IFPR (adaptado)
CONTRATO N©°,
MES/ANO:
UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO:
OBJETO DO CONTRATO:
EMPRESA CONTRATADA:

Ocorréncias- informar aqui as ocorréncias que houve no més,assim como o
cumprimento das obrigacdes pela contratada e a forma de execugao pactuada,
podendo ser registradas também neste local os descontos e as penalidades
aplicadas. O calculo das penalidades é de competéncia do gestor-fiscal do
contrato, observando o que consta estabelecido no contrato. A administracao ao
tomar ciéncia do relatério ird concordar ou discordar do célculo feito, antes de
enviar uma cépia do relatério a empresa.

Das diligéncias demandadas e das providéncias adotadas- pela contratada visando
adimplir o erro ou corrigir as falhas.

Da avaliacdo dos servicos e documentos apresentados pela empresa - informar
aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas
no edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas.

Observacdes/sugestdes/reclamacodes:

Local e Data: / /

Gestor-fiscal do contrato: (nome e assinatura)
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ANEXO II

“Modelo”

RELATORIO DE ANALISE QUALITATIVA DOS SERVICOS
EXECUTADOS Fonte: USP (adaptado)

AVALIACAO
ORGAO: /MT
UNIDADE: DEPTO:
CONTRATO
A. ROTINA DIARIA (Podera ser acrescentado um campo

para o quantitativo e outro se for o caso)

DESCRICAO
SERVICOS / PROCEDIMENTOS O B R I N
PISO
Passar Pano
Varrer
Lustrar
Lavar

Impropriedades (Descrever as irregularidades)

LIXO (Reciclavel)

Impropriedades---=========-=-m oo oo oo
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TELEFONE

Limpar

CARPETES (TAPETES/CAPACHOS)

Aspirar

Limpar

REMOCAO DE PO

Equipamentos

Mobiliario

ELEVADORES

limpeza geral

COPA

LEGENDA: O = OTIMO B = BOM R = REGULAR I
=INSATISFATORIO N = NAO APLICAVEL

B. ROTINA SEMANAL

DESCRICAO
SERVICOS / PROCEDIMENTOS O B R I N

PISO (inclui BANHEROS)

Encerar

63




Lavar

Lustrar

LIMPEZA

Paredes

Quadros

Divisorias

Lustres

LEGENDA: O =l(’)TIMO B = BOM R = REGULAR I =INSATISFATORIO
N = NAO APLICAVEL

C. ROTINA QUINZENAL

DESCRICAO
SERVICOS / PROCEDIMENTOS O B R I N

VIDROS /Janelas

VIDROS / Divisorios

PATIOS

Varrer

Remocao de Lixo

PERSIANAS E VENTILADORES
Limpar / Aspirar

CARPETES (TAPETES/ CAPACHOS)

Lavar / Aspirar

Impropriedades----========= === == oo oo o o e oo




LEGENDA: O = OTIMO B
=INSATISFATORIO N

BOM R = REGULAR I
NAO APLICAVEL

TOTAL DE QUESITOS AVALIADOS NO PERIODO:
(obrigacdes da contratada)

o B R I

GRAU DE SATISFACAO:

N©° DE QUESITOS APONTADOS :
(nao estao de acordo/apontamentos)

PERCENTUAL DE AVALIACAO:
(cumprimento parcial em % dos quesitos apontados)

DEMANDA NOTIFICA(;Z\O: S N
S:Sim  N:nao

PERCENTUAL DE GRAU DE SATISFACAO DA AVALIAGCAO TOTAL:

o B R I

OBSERVAGOES DE ORDEM GERAL::

LEGENDA: O = OTIMO B = BOM R = REGULAR I =INSATISFATORIO

Local e Data

FISCAL DO CONTRATO

Assinatura/Carimbo
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ANEXO III

“Modelo”

TERMO DE ENCERRAMENTO Fonte : TCU (adaptado)

Contrato Numero:

Objeto:

Contratante:

Contratada:

Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o

encerramento do contrato em epigrafe e ressaltar o que segue:

. O presente contrato esta sendo encerrado pelos motivos a seguir

expostos:

As partes concedem-se mutuamente plena, geral e irrevogavel quitacdo de todas
as obrigacOes diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a

reclamar de parte a parte, exceto as relacionadas no paragrafo seguinte:

= As obrigacdoes relacionadas a processos iniciados de penalizacao

contratual;

= As garantias sobre bens e servigos entregues ou prestados, tanto legais

quanto convencionais;

* A reclamacao de qualquer tipo sobre defeitos ocultos (vicio redibitério)

nos produtos ou servigos entregues ou prestados;
= Outras pendéncias, se houver.

Obs.: Tais pendéncias, ndo estdo abrangidas pela quitacdo ora lancada e podem ser
objeto de exigéncia ou responsabilizacdo, mesmo apdés o encerramento do vinculo
contratual e com o conhecimento da Administragdao Publica.

E assim tendo lido e concordado com todos os seus termos, firmam as

partes o presente instrumento, em duas vias iguais, para que surta seus efeitos
legais.

Fiscal do Contrato

N©° Portaria
De Acordo:
CONTRATANTE CONTRATADA
Nome Completo Nome Completo
AutoridadeAdministrativa RepresentantelLegal
Matricula ou CPF Qualificagao’
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ANEXO IV

GOVERNO DE ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SECRETARIA EXECUTIVA DO NUCLEO DE SAUDE
UNIDADE SETORIAL DE CONTROLE INTERNO

MACRO FLUXO RELATORIO ATUAGAO DO FISCAL DO CONTRATO PARA RECEBIMENTO
DE SERVICO TERCEIRIZADO - ANEXO IV - PORTARIA N° 196/2012/GBSES

FISCAL DE CONTRATOS /
EMPRESA PROTOCOLO COMISSAO DE GERENCIA DE CONTRATO FINANCEIRO

FISCALIZAGAO

Emitir Nota Fiscal (NF) Receber/conferir/
nos termos do Cédigo Protocolar e Receber Processo
Tributario Municipal encaminhar Processo

v

Analisar
Conformidade
Documental

v

Analisar Registros e
Anotacdes da
Execucéo Contratual

v

Emitir Relatério
Mensal da Execucéo

v

Atestar Execucéo em
conformidade com as
clausulas contratual

v

Encaminhar a Analisar Relatério do
Gerencia de Contrato "l Fiscal/Comissédo

v

Analisar o Atesto da
Execucédo

>

NAO

Reunir com fiscal

contrato/Comissédo e
0 preposto da >
empresa para

Verificar
Conformidade

notificagéo e deciséo +

devidamente motivada

Cadastrar Nota Fiscal

v

Efetuar Pagamento




ANEXO V

GOVERNO DE ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

SECRETARIA EXECUTIVA DO NUCLEO DE SAUDE
UNIDADE SETORIAL DE CONTROLE INTERNO

MACRO FLUXO RELATORIO ATUAGAO DA COMISSAO DE RECEBIMENTO DE BENS

ANEXO V - PORTARIA N° 196/2012/GBSES

COMISSAO DE
EMPRESA PROTOCOLO RECEBIMENTO/ GERENCIA DE CONTRATO FINANCEIRO
FISCALIZADORA
Emitir Nota Fiscal (NF) Receber/conferir/
nos termos do Cédigo Protocolar e Receber Processo
Tributario Municipal encaminhar Processo
Analisar
Conformidade
Documental
Analisar Registros e
Anotacdes da
Execucéo Contratual
Emitir Relatério da
Execucéo
Atestar se Execugdo
esté de acordo com o
contrato e apos
analise técnica atestar
o recebimento do bem
Encaminhar a Analisar Relatério da
Gerencia do Contrato Comisséo
v
Analisar o Atesto da
Execucéo e do
Recebimento do Bem
NAO SIM
Reunir com
Comisséo e o Verificar
preposto da empresa Conformidade
para notificagéo e
decis&o devidamente +
motivada
Cadastrar Nota Fiscal

Efetuar Pagamento
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