2021

MANUAL DE GESTAOE
FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

SOPH

_




10/11/2021 13:14 SEI/ABC - 0021393990 - Resolugéo

Diario Oficial do Estado de Rondonia n°® 221
Disponibilizagao: 09/11/2021
Publicagdo: 09/11/2021

Governo do Estado de
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Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rondonia - SOPH

RESOLUCAO N. 10/2021/SOPH-GAB
Porto Velho-RO, 03 de novembro de 2021.

Institui o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos no ambito da
Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rond6nia — SOPH.

A DIRETORIA EXECUTIVA da Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Rond6nia — SOPH, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo Art. 34, XVI do Estatuto Social.

CONSIDERANDO a necessidade da empresa em adequar seus procedimentos aos Principios que
norteiam a Administragcdo Publica, quanto a legitimidade, a economicidade e a eficacia da aplicagdo de seus recursos,
em especial o da Eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o sistema de controle de contratos na Sociedade de
Portos e Hidrovias do Estado de Ronddnia — SOPH, estabelecendo as atribuicdes do gestor e do fiscal de contratos,
além de disponibilizar algumas orientacdes sobre os procedimentos que devem ser adotados nas contratacdes
realizadas, em especial, quanto a penalidades e rescisdo contratual.

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos nos termos do anexo Unico desta
Resolucao.

Art. 22 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Fernando Cesar Ramos Parente

Diretor Presidente

Elissandra Brasil do Carmo

Diretora Administrativa e Financeira

eil Documento assinado eletronicamente por FERNANDO CESAR RAMOS PARENTE, Presidente, em 08/11/2021, as
;fm_“m" ,_'__fﬂ 13:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n?
| cletrbnica 21.794, de 5 Abril de 2017.

-

eil Documento assinado eletronicamente por ELISSANDRA BRASIL DO CARMO, Diretor(a), em 08/11/2021, as 15:06,
4 . ,_'__T_l| conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n? 21.794,

assinatura

eletrbnica de 5 Abril de 2017.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEl, informando o cddigo verificador
0021393990 e o cédigo CRC 0C28DE66.

Referéncia: Caso responda esta Resolugdo, indicar expressamente o Processo n2 0040.133041/2021-48 SEI n2 0021393990
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A Lei de Licitagdes e Contratos — Lei n. 8.666/93 — determina em seu art. 67
“Da Execugéo dos Contratos” — o seguinte:

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administragéo especialmente
designado, permitida a contratagéo de terceiros para assisti-lo e

subsidia-lo de informagbes pertinentes a essa atribuigéo.

Observa-se, portanto, que é dever da Administragdo acompanhar e fiscalizar o
contrato para que seja dado cumprimento as disposigdes contratuais, técnicas e

administrativas, em todos os seus aspectos.

No documento “Licitages Contratos — Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU”
evidencia-se que “acompanhamento e fiscalizagdo de contrato s&o medidas
poderosas colocadas a disposicao do gestor na defesa do interesse publico”.

1. INTRODUCAO

A construcdo de uma contratagdo de sucesso comega no planejamento —
elaborac&o do termo de referéncia, do edital e da minuta do contrato. A gestao e a fiscalizacéo
da execucdo contratual integram a etapa final e dependem do conhecimento das regras
estabelecidas na fase de planejamento e, principalmente, da legislagdo para conduzir varios
procedimentos e resolver incidentes.

A efetiva fiscalizacdo dos contratos é condigdo fundamental para a obtencao de

resultados positivos nas contratagdes publicas. Varias s&o as ocorréncias a serem

acompanhadas na execugéo das obrigagdes, e diversos podem ser os desdobramentos
diante de sua inexecuc3o, tanto em relagéo a Lei n° 8.666/1993 como a Lei n® 13.303/2016.

Muitos problemas e vicios apontados pelos tribunais de contas estéo relacionados

com falhas e omissdes na fiscalizacdo dos contratos, gerando apontamentos e
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responsabilizagdes dos agentes publicos. A fiscalizagdo eficiente requer capacitagéo e
atualizacdo constantes.

Enquanto a Lei n°® 8.666/93 prevé, em seu art. 67, que “a execugéo do contrato devera
ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado, (...)", a Lei n® 13.303/16 nada prevé, a ndo ser a competéncia para as empresas
publicas disciplinarem em regulamentos proprios aspectos relacionados com a gestao e
fiscalizag&o de contratos (art. 40, inc. VII, VI, IX).

Uma das caracteristicas marcantes da Lei n° 13.303/16 & a concesséo de
discricionariedade para que cada empresa publica, ao elaborar seu regulamento de licitacdes
e contratacdes, adote os procedimentos que Ihes sejam mais adequados em vista de sua
estrutura, seu porte, sua atividade, entre outros fatores.

Assim, podemos concluir que ndo ha uma disposicéo taxativa na Lei n® 13.303/16 que
indique a forma a ser empregada para a designagéo do gestor/fiscal que promoverao o
acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos a serem celebrados pelas empresas
publicas.

Porém, isso ndo permite cogitar a auséncia de designacéo de gestor/fiscal para o
acompanhamento e a fiscalizagéo de cada contrato.

Afinal, a execugéo deles implica desembolso de recursos e as empresas publicas devem
promover o acompanhamento e a fiscalizagéo desses contratos como condicao indispensavel
para o procedimento de liquidagéo e pagamento dessas despesas.

Além do mais, é por meio da designacéo e nomeacao do fiscal que se identifica o agente
responsavel pelo referido mdnus, para fins de controle e eventual responsabilizagao.

Estando submetidas, ainda que parcialmente, ao regime juridico de direito publico, as

empresas pulblicas que se sujeitam a observancia dos principios da indisponibilidade do
interesse publico, da economicidade e da prestagdo de contas.

Dessa forma, apesar do siléncio da Lei n° 13.303/16, a designagéo de gestor/fiscal para as
contratagdes firmadas continua sendo obrigatéria. Porém, ha liberdade para que cada
empresa estatal defina o procedimento e o ato para esse fim.
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Nesse caso, a designacao do gestorffiscal diretamente em seus contratos administrativos sem
a emisséo de portaria ndo parece ofender nenhum principio ou limite normativo, desde que
tomadas as cautelas devidas.

Na medida em que quem assina os contratos & a prépria autoridade competente para a
designacéo e que os contratos terdo seus extratos publicados na imprensa oficial, identifica-
se a necessidade de ato proprio, praticado por autoridade competente, seguido da devida
publicidade.

O fato de os nomes do gestor/fiscal ndo constarem no extrato publicado na imprensa oficial
também nao prejudica a publicidade do ato de designacao, ja que integra o contrato (com o
detalhamento pertinente), que se torna publico por meio da publicagao.

Nem todas as clausulas do contrato constam da publicagdo na imprensa oficial € nem por isso
questiona-se a sua publicidade.

Mais uma vez a Lei n® 13.303/16 conferiu liberdade para que as empresas estatais definam o
procedimento para a publicagado, deixando de prever regra similar aquela que consta do
paragrafo Unico do art. 61 da Lei n° 8.666/93.

Em resumo, a Lei n® 13.303/16 nao estabeleceu uma forma ou um ato especifico para efeito
de designacédo do fiscal e gestor para acompanhamento dos contratos celebrados pelas
empresas estatais.

Ja que ndo ha forma especifica, sendo os contratos firmados por autoridade competente para
a nomeacdo do gestor/fiscal, ndo vemos ilegalidade no procedimento de indicar esses
agentes diretamente em clausulas do contrato, dispensando a necessidade de emissao de
portaria especifica para esse fim.

Havendo necessidade de alterar o fiscal ou gestor inicialmente designado, pode-se adotar
como solucdo a expedicdo de portaria especifica para esse fim, assinada pela autoridade
competente.

Por fim, apesar de a legislagdo em vigor conferir abertura para a adogdo dessa forma de
designacao, nao se afasta a utilizagdo de outros meios, que cumpram a finalidade relacionada
a designacgao de fiscal para cada contrato.
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Sobre a publicidade dos contratos firmados com base na Lei n° 13.303/16, ha a necessidade
de as empresas publicas continuarem publicando seus extratos na imprensa oficial e na
internet. Essa disciplina consta do§ 2° do art. 51 da Lei n® 13.303/16.

A Administragcdo, tem o poder de nomear um agente publico para fiscalizar e
acompanhar a execugdo contratual, registrando todos os acontecimentos, falhas e
ocorréncias que poder&o existir, sendo essa nomeacéao diretamente no contrato bem como
atraves de portaria, a critério da administragao.

Um contrato administrativo bem gerenciado e executado se torna um instrumento
poderoso em beneficio do interesse publico e de economia, com aplicagdo objetiva e eficaz
dos recursos financeiros.

Este Manual se propde a orientar e auxiliar todos agueles que participam ativamente
da Gestao e Fiscalizagdo de contratos, com o intuito de tornar estas acdes dinamicas e servir
de consulta aos servidores incumbidos da tarefa de gerir e fiscalizar os contratos celebrados
por esta empresa publica.

Também servird de incentivo aos servidores para aprimorarem sua missdo
institucional, mediante a otimizacdo de suas tarefas, garantindo celeridade e o controle de
todos os atos administrativos, técnicos e financeiros pertinentes a gestéo e fiscalizacdo de
contratos, proporcionando aos agentes do controle externo e interno, clareza em todo o
procedimento de contratagéo, acompanhamento e fiscalizagao efetuados pela SOPH.

Por fim, o objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos é
contribuir para que as areas técnicas, o gestor do contrato e seus respectivos fiscais exercam,
com elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e de maneira

transparente, o controle e fiscalizaco dos contratos no ambito da SOPH, tendo em vista o
disposto no art. 67, da Lei n° 8.666/93, e Art. 40, inc. VII, VIII, IX da Lei n° 13.303/2016.

2. GLOSSARIO

« Area Técnica: area ou setor que ensejou a contratagdo, area principal pela
fiscalizag@o da execugdo do objeto contratado.

+ Compensacdo Financeira: a compensacdo financeira é admitida nos casos de
eventuais atrasos de pagamento pela Administracdo, desde que o contratado nio tenha
concorrido de alguma forma para o atraso.
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A compensagao financeira é devida desde a data limite fixada no contrato para o
pagamento até a data correspondente ao efetivo pagamento da parcela.

* Contratado: é a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a SOPH.

« Contratante: € o 6rg&o ou entidade signataria do instrumento contratual. Para efeito
deste documento, o contratante sera sempre a SOPH.

* Contrato: todo e qualquer ajuste/pacto firmado entre os orgéos ou entidades da
administrac&o publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacgéo de
vinculo e a estipulagdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.

* Cronograma Fisico-Financeiro: € o documento em que estio previstas as etapas de
execucdo do contrato.

* Data Base: ¢ a data da referéncia em que foi baseada a elaboragéo do orcamento,
constante no documento convocatério ou nos atos de formalizacdo de sua dispensa ou
inexigibilidade.

* Provisionamento: é o ato emanado de autoridade competente que cria para SOPH
obrigag&o de pagamento pendente, ou ndo, de implemento de condicéo.

* Empreitada por Preco Global: regime de execucdo em que se contrata a obra ou o
servico por preco certo e total.

* Empreitada por Prego Unitario: regime de execucdo em que se contrata a obra ou o
servico por prego certo de unidades determinadas.

* Etapa: cada uma das partes em que se divide o desenvolvimento do contrato, em

relacdo aos marcos do (s) cronograma (s) contratual (ais).

* Execucéo indireta: é a que o 6rgao contrata com terceiros sob os regimes de
empreitada por preco global ou empreitada por preco unitario.

* Fiscalizagcdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucado dos servicos nos contratos, com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra
quanto as obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugéo do

objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
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modo da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de

desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado.

* Fiscal Técnico de contrato: é o servidor designado para auxiliar o Gestor do contrato
quanto a fiscalizagao do objeto do contrato, observando os termos legais e as diretrizes deste
Manual.

* Fiscalizar: verificar a conformidade da prestacdo de servigos, o fornecimento de
produto e a execucgdo de obras, de acordo com o contrato ou instrumento que o substitua, no
que concerne aos prazos, projetos, especificagdes, valores, condicbes da proposta da
empresa e demais documentos presentes e essenciais a consecucgéo do pretendido pela
Administracao.

* Execugao do contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica, administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracéo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacédo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros.

* Gestor do contrato: servidor designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizagdo da execucdo contratual.

» Glosa: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas
existentes em faturas apresentadas pela contratada.

« Processo Administrativo Disciplinar — PAD: E o instrumento utilizado na apuracéo de
responsabilidade de servidor publico por pratica de infracdo no exercicio de suas atribuicdes,
ou infracdes relacionadas com as atribuicdes do cargo em que se encontre investido. Este
processo € disciplinado nos artigos 143 a 182 da Lei n°® 8.112/90.

* Prazo de execucao: periodo previsto no contrato para que a contratada execute as
obrigacdes contratualmente assumidas.

* Prazo de vigéncia: periodo em que os contratos firmados produzem direitos e
obrigacdes para as partes contratantes.
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* Preposto: representante da empresa contratada, formalmente indicado, aceito pela
Administragdo e mantido no local da obra ou servico para representa-la ao longo da vigéncia
contratual.

* Processo Base de Contratagdo: processo administrativo onde se encontra toda
documentagéo relativa a uma licitagao e contratacao, incluindo Termo de Referéncia, Projeto
Basico, Anexos, Acordo de Nivel de Servico, Termos aditivos, Apostilamentos, Andlises
Técnicas, e etc.

* Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicagcbes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento necessario que possibilite a
avaliagao do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execucéo.

* Projeto Executivo: conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas).

* Reajuste de Pregos: ¢ a atualizagao dos valores cobrados em contratos com prazo de
duracéo igual ou superior a 1 (um) ano, conforme clausula especifica previamente
estabelecida no contrato. Devera retratar a variagdo efetiva do custo de produgéo, admitida a
adogéo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da
proposta, ou do orgamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de
cada parcela.

* Reequilibrio Econémico-Financeiro: restabelece a relagio que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administragdo para a justa
remuneracao do servigo, objetivando a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial
do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadoras ou impeditivas da execucao do ajustado, ou, ainda,
em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principio, configurando risco econdémico
extraordinario e extracontratual.

* Repactuagéo: é o processo de negociacio para a revisdo contratual de forma a garantir
a manutengéo do equilibrio econémico-financeiro do contrato em face da variagao dos custos
contratuais dos servigos continuados, devendo estar previsto no instrumento convocatério
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com data vinculada & apresentacso das propostas ou do acordo ou convengao coletiva ao
qual o orcamento esteja vinculado, em face da primeira repactuacéo ou da ltima repactuagéo
no caso de repactuacdo sucessiva.

* Representante da Administrag&o: representantes da SOPH no acompanhamento e
fiscalizagéo do contrato, ou seja, gestor do contrato, fiscais Administrativos e fiscais técnicos.

* Rescis&o: desfazimento do contrato durante sua execucao, por inadimpléncia de uma
das partes, pela superveniéncia de eventos que tornem inconveniente o seu prosseguimento
ou pela ocorréncia de fatos que acarretem seu rompimento de pleno direito. Regido pelos Art.
79 e 80, da Lei n® 8.666/1993.

* Revis&o de pregos: é uma das formas de reequilibrio econémico-financeiro do contrato,
podendo se dar a qualquer tempo ao longo de sua vigéncia, sempre que ocorrerem fatos
posteriores a contratagdo que sejam imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis; que representem um caso fortuito ou de forca maior ou por conta de um fato do
principe.

* SEI - Sistema Eletrénico de Informacées: é uma ferramenta de gestdo de documentos
€ processos eletronicos.

* Servigos continuados: sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a
prestagao de um servigo publico ou 0 cumprimento da missao institucional.

* Servigos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra: sdo aqueles em que o
modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que os empregados da
contratada fiquem & disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestacdo dos
servicos; a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucdo simultanea de outros contratos; e a contratada possibilite a
fiscalizacdo pela contratante quanto 3 distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

» Sistema de controle de contratos: sistema para acompanhamento de contratos.
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* Termo Aditivo: instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato ou do
instrumento similar, para promover alteracbes nas condigbes nele pactuadas, vedadas a
alteracéo do objeto contratual.

* Termo de ajustamento de conduta: é procedimento administrativo voltado resolucao
consensual de conflitos, utilizado nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial
ofensivo.

* Termo de Encerramento: instrumento formal que, uma vez cumpridas todas as
clausulas contratuais e respectivos termos aditivos, assim como expedido o termo de
recebimento definitivo, caracterizara seu encerramento.

* Termo de Recebimento Provisério: expediente que configura a recepgéo proviséria do
objeto pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apds recebimento, em até 15 (quinze) dias da
comunicacgao escrita do contratado.

* Termo de Recebimento Definitivo: expediente que configura a recepcao definitiva do
objeto por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes apés o decurso do prazo de observacgo, ou vistoria
que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais.

* Termos de Referéncia: conjunto de informagdes e prescricbes estabelecidas
preliminarmente pela SOPH que tem por finalidade definir e caracterizar as diretrizes, o
programa e a metodologia relativos a um determinado trabalho ou servico a ser executado.

* Unidade Gestora do Contrato: toda equipe e rede de apoio ao gestor do contrato,

cujos esforgos se concretizam no monitoramento e controle dos aspectos de Gestao.

e Unidade Fiscalizadora do Contrato: toda equipe e rede de apoio ao fiscal do
contrato, responsavel pelo monitoramento e controle dos aspectos de fiscalizagdo do
contrato, no &mbito de suas atribuigdes.

3. VISAO GERAL

A gestdo, o acompanhamento e a fiscalizagdo de contratos consistem em um conjunto de
atividades técnicas e administrativas, voltadas & verificagdo do cumprimento, pelas
contratadas, das obrigagbes estabelecidas em contrato durante sua execucdo, conforme
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estabelecido no art. 58, inciso Ill, combinado com o art. 67 da Lei 8.666/93, devendo-se
observar, ainda, as disposi¢des legais aplicaveis e os normativos internos vigentes da SOPH,
bem como toda a documentag&o que compde o Processo Base de Contratagao.

Contudo, a gestéo e fiscalizagdo contratual envolvem, além dos aspectos legais,
as dimensdes de Eficiéncia, Eficacia e Efetividade.

A obediéncia dessa triade auxilia na verificacdo da producdo dos resultados
esperados, com um custo razodvel e dentro das metas e objetivos mensurados pela SOPH,
de modo que:

* a eficiéncia otimiza os recursos existentes:
* a eficacia significa atingir os objetivos organizacionais; e,

» a efetividade decorre do resultado que se apresenta ao longo do tempo.

Desse modo, a fiscalizagdo constitui verificar se a execugédo do objeto do contrato
ocorre conforme a especificacdo predeterminada, projeto, boa técnica, normas e
procedimentos previstos no edital, assim como a organizagéo de custos e prazos.

Assim, para o correto acompanhamento do contrato, a Administracdo designa,
mediante nomeacéo por Portaria, servidores para acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato, em consonéncia com o texto do art. 67 da Lei n° 8.666/93, ou designacdo no
contrato.

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacbes pertinentes a essa atribuicao.

As fungdes exercidas pelo Gestor e Fiscal do contrato ndo se confundem,
ainda que, de modo geral, ambos devam obedecer aos mesmos diplomas legais, razio
pela qual é necessaria sua distingdo.

De forma simplificada podemos dizer que:

* Gerir significa zelar para que a execucao ocorra de forma mais econémica e que
atenda as necessidades de planejamento da empresa publica.
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* Fiscalizar significa verificar se a execugao do objeto do contrato ocorre conforme

a especificacdo predeterminada.

Assim, a gestéo & o servigo geral de gerenciamento do contrato como um todo, e
a fiscalizagéo é o acompanhamento da execug&o do objeto. Em sintese:

Gestor

Fiscal

Gerente, administrador

Examinador, averiguador da execugio

Atua durante toda a vigéncia contratual, desde a
implantac&o até apés o encerramento, agindo
de forma proativa e preventiva, observando o
cumprimento, pela contratada, das regras

previstas nos instrumento contratual.

Atua na fase de execugdo do contrato,
aceite/recebimento do servigo/material até a
emissao do Termo de recebimento Definitivo.

Nivel tatico

Nivel operacional

Administra para que o objeto contratual seja
executado na sua totalidade

Acompanha as atividades técnicas para a exata
execugao contratual

Atua, no sentido de aplicagdo de multas a

Relata as causas de incidentes, emite parecer

0 desenvolvimento do confrato, o que l|he
possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de

acdéo e no tempo certo, eventuais

irregularidades ou distor¢cdes existentes

contratada, sugerindo ao Ordenador de | diante das irregularidades e inconsisténcias
despesa a multa cabivel de acordo com a | técnicas

infracéo

Autoridade para acompanhar sistematicamente | Contato com a contratada elou seu

representante, em relagéo aos servigos.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a
sua competéncia deverdo ser encaminhadas
aos seus superiores, em tempo habil, para a

adocado das medidas convenientes.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a
sua competéncia deverio ser encaminhadas ao
Gestor do Contrato em tempo habil, para a
adocdo das medidas convenientes.
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A existéncia destes representantes da Administracéo evidencia a importancia da
segregacao de fungdes no planejamento e na fiscalizagdo contratual, bem como na
gestao de contratos, considerando a peculiaridade de cada funcao.

E na execugso que se obtém a garantia de que o servigo e/ou produto sera prestado

e/ou entregue de acordo com o objeto previsto no instrumento convocatério.

Para tanto, deve-se evitar a informalidade e toda atuacao dos Gestores e dos Fiscais

devem estar em perfeita consonancia com os normativos vigentes.

A boa execucdo do contrato comega pelos atos praticados pelos servidores
responsaveis pelo acompanhamento e pela fiscalizagdo, pois cada contrato exigira
conhecimentos e procedimentos especificos, e estes s&o melhores administrados por
aqueles que conduzirdo a execugdo contratual, tais como: conhecimentos técnicos
sobre o objeto contratado, conhecimentos dos encargos fiscais e trabalhistas,
previdenciarios, orgamentarios e etc.

Contudo, cada parte da fiscalizag&o ird exigir profissionais com designacdes especificas que
deverao obedecer a regramentos préprios, € em consonancia com o Principio da Segregacéo
de Funcdes.

3. GESTAO CONTRATUAL

A gestao contratual &€ o gerenciamento de todas as atividades pertinentes a execucéo

contratual, sejam elas técnicas ou administrativas, referentes ao acompanhamento dos atos
de formalizagéo dos contratos, antecedentes e subsequentes.

O fomento do planejamento efetivo, documentado e desburocratizado promove controle eficaz
das despesas, evita a incidéncia do fracionamento indevido dos recursos publicos e viabiliza
uma administracéo eficiente das contratagées, melhorando a logistica, reduzindo entraves
burocraticos e possibilitando a identificagdo de possiveis ganhos de escala.
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3.1 Gestor do Contrato

O Gestor do contrato & o servidor, investido no cargo, especialmente designado, por meio de
Portaria ou no préprio contrato, para gerenciar as relagdes firmadas com a contratada.

Este gerenciamento é subsidiado por dados, informagées e pareceres técnicos dos fiscais
quanto a execucéo do objeto, a avaliagéo da qualidade dos resultados obtidos, bem como
informacées atualizadas que viabilizem a tomada de decisao relacionada a manutencio, ou
n&o, das condicdes contratuais.

Considerando que o Gestor nem sempre participa das fases de Planejamento e Licitacdo, é
importante que ele leia atentamente o Memorial Descritivo, o Projeto Executivo (quando for o
caso) e o contrato, prestando especial atencéo as clausulas que descrevem as especificagdes
do objeto, as condicdes de execugéo, os procedimentos de fiscalizagdo e as penalidades
aplicaveis a Contratada.

3.1. Das atribuicdes do Gestor
3.1.1. Ao Gestor, principalmente, cabe as seguintes atribuigcoes:

a) estabelecer comunicagéo formal com a contratada visando zelar pelo fiel cumprimento do
objeto contratado:

b) coordenar, comandar e acompanhar a execucédo do contrato agindo de forma proativa e
preventiva;

C) observar o cumprimento das regras previstas no contrato e buscar os resultados esperados;

d) solicitar formalmente a contratada a correcao de pendéncias constatadas na execuc¢ao do
contrato;

€) convocar e coordenar a reunido inicial, registrada em ata que posteriormente é incorporada
ao Processo de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Contrato. A reunido contara
preferencialmente com a equipe técnica responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia, além dos Fiscais e do Preposto;

f) intervir e adotar providéncias na identificacdo de qualquer tipo de inconformidade, incluindo
atrasos no atendimento de pendéncias anteriormente solicitadas;
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g) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar
dificuldades & conclusdo do objeto contratado: !

h) analisar e conduzir processo com solicitagéo de repactuacéo do objeto, reajuste financeiro,
reequilibrio  fisico-financeiro, acréscimo/supressio de metas, interrupcdo de servicos,

prorrogacao de prazo ou encerramento unilateral, conforme decreto vigente e previsdo
contratual;

i) manter os sistemas atualizados com valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os
valores empenhados e ja pagos:

) receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido as duvidas ou guestionamentos
feitos pela fiscalizagéo e pela contratada;

m) indicar a necessidade de instauracdo de Processo Administrativo de Apuracédo de
Responsabilidade (PAAR).

Quando a Contratada manifestar interesse na alteracéo de alguma clausula contratual, como
exemplo a prorrogacéo do prazo, o Gestor deve solicitar apresentacao de justificativas e
comprovacgdes necessarias a Fiscalizagdo, que deve analisar a legalidade e conveniéncia da
alteragao contratual, observando o disposto no art. 65 da Lei de Licitacdes.

Em havendo grande complexidade técnica do objeto, o Gestor devera solicitar pareceres ou
relatérios elaborados por servidores da area ou por profissionais contratados para auxilia-lo.

Cabe ao Gestor a responsabilidade de aplicar as adverténcias nos casos de descumprimento

das obrigag6es contratuais, como a presenca de débitos trabalhistas e previdenciarios.

Quando da aplicacéo das penalidades previstas no contrato, que devem ser gradativas, pode
haver a execugéo da garantia contratual e até mesmo a rescis&o contratual.

3.1.2 Responsabilidade do Gestor:

O gestor do contrato, por forga de atribuicées formalmente estatuidas, tem particulares
deveres que, se ndo cumpridos, poderdo resultar em responsabilizacdo civil, penal e
administrativa.

A Lei 8.112/1990, em seu artigo 127, prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas
aos servidores pelo exercicio irregular de atribuicdes a eles afetadas, que sao:
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a) adverténcia;

b) suspensao;

¢) demissao;

d) cassacéo de aposentadoria ou disponibilidade:
e) destituicdo de cargo em comisséo:;

f) destituicdo de fungéo gratificada.

Na aplicagéo dessas penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infrag@o cometida, bem como os danos que dela provierem para o servigo publico. As
sangdes administrativas poderdo cumular-se com as sangées civis e penais, sendo
independentes entre si.

De acordo com o artigo 122 de Lei 8112/1990, a responsabilidade civil decorre de ato
omisso ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a
terceiro.

No que se refere & responsabilidade penal, esta abrange os crimes e as
contravengbes imputadas ao servidor nessa qualidade, conforme preconiza o artigo
123 da citada lei.

Se comisséao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar concluir que a

infragcdo constitui ilicito penal, os autos serdao encaminhados ao Ministério Publico.

Sé&o crimes contra a Administracéo PuUblica: improbidade administrativa, aplicagéo e

dilapidagéo nacional e corrupgao.

4. FISCALIZAGAO CONTRATUAL

O servigo de fiscalizagdo consiste no acompanhamento real da execugdo dos
contratos, tarefa a ser cumprida por funcionario do quadro efetivo da SOPH, ou,
excepcionalmente, por servidor comissionado, especialmente designado pelo
Presidente do Orgao por meio de Portaria.
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4.1. Fiscal do Contrato

O Fiscal do contrato, seja administrativo ou técnico, & o servidor designado mediante
Portaria especifica ou designagdo em contrato se for o caso, com o conhecimento
necessario e suficiente para fiscalizar a execugao fisica do contrato.

Responsavel pelas anotacbes das ocorréncias em registro préprio, ou seja, ele é o
‘agente de campo” do contrato, representando a Administragéo em conformidade com
0s termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93,

A designacao dos Fiscais devera considerar-
* A formagao do servidor, os conhecimentos especificos e a experiéncia profissional;

* A concomitancia com outros servicos ou contratos, de forma a evitar gue o Fiscal
fique sobrecarregado:

* A reputacao ética-profissional do servidor;

* Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo

administrativo disciplinar;

* Nao possuir, em seus registros funcionais, punicées em decorréncia da pratica de
atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

* Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da
Uni&o ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;
* Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragao
Publica.

Ficara impedido para exercer a fung&o de Fiscal, seja este administrativo ou técnico:

* Servidor que ocupar funcées de Ordenador de Despesa, Gestor financeiro ou Gestor
patrimonial, quando se tratar da aquisi¢éo de bens cuja administracao ficara sob sua
responsabilidade:
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* Pregoeiro ou membro da Comisséo de Licitacdo relativa ao objeto contratado ou
objetos complementares:

* Servidor em qualquer outra situagéo que possa caracterizar conflito de interesses.

As atribuicoes do Fiscal do contrato sio:

* Conhecer todos os termos do Projeto Basico e Termo de Referéncia, em especial o
objeto do contrato;

« Sempre que possivel, e se o contrato assim o exigir, estar presente no local da
execucgao do contrato;

* Monitorar a contratada, certificando-se de que o seu Preposto esteja sempre ciente
das obrigagbes assumidas na contratacao;

* Estar disponivel para esclarecer as dlvidas do Preposto que estiverem em sua
alcada, e quando lhe faltar capacitagdo técnica ou fugir de sua atribuicéo legal,
encaminhar os problemas que surgirem ao Gestor, a exemplo dos casos de infragao,

suscetiveis de aplicagdo de pena pecuniaria ou de rescisdo contratual:

* Adotar o modo formal de comunicagéo ao se dirigir tanto a contratada quanto a seu
Preposto, para que quaisquer medidas e esforgos para resolver irregularidades na
execugdo do objeto, além de estarem registradas, facilitem a comunicagéo ao Gestor
do contrato, que tera subsidio na hora de adotar as medidas administrativas cabiveis

ao caso;

* Antecipar-se a solucéo de fatos que venham, eventualmente, a afetar a relacédo
contratual, a exemplo de greves, problemas na entrega de materiais, chuvas, fim de
prazo, entre outros;

* Notificar o Preposto da contratada formalmente, nos casos de ocorréncias
importantes que afetem a execugao, dando-lhe prazo para resposta e acompanhando
0 ocorrido até sua devida solugéo;
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* Realizar a aferigéo financeira, que devera confrontar os pregos e as quantidades
constantes da Nota Fiscal com aqueles fixados no contrato, bem como as medigoes
dos servigos nas datas estabelecidas, que devem ocorrer sempre antes de atestar o
documento Fiscal;

* Atestar a Nota Fiscal do servico emitida pela contratada, assinando eletronicamente
o documento;

* Encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor, ap6s a medicao e conferéncia dos servicos,
em tempo habil, para que este realize a verificagdo da documentagdo anexada
juntamente com a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas por
atrasos;

* Solicitar & contratada, quando necessario, a substituicdo de qualquer utensilio,
ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial 2 boa conservacao
dos bens ou instalagdes, ou, ainda, que nao atendam as necessidades da
Administracao;

* Determinar que o contratado dé inicio 3 correcao dos defeitos ou ndo conformidades
constatadas durante a execugéo do objeto, ou apods o recebimento provisorio, fixando

prazo para o respectivo término, ficando a contratada obrigada a corresponder as

exatas exigéncias do objeto contratado, sob pena de multa e outras penalidades:

» Comunicar formalmente com antecedéncia suficiente quando o Fiscal estiver
impedido de continuar com esta atribuicéo, a fim de que o substituto as assuma: se o
impedimento for permanente, devera ser justificado, sendo encaminhado a autoridade
competente;

* Solicitar a autoridade competente, quando necessario, mediante justificativa, o apoio
de outro servidor ou técnico para auxiliar na Fiscalizagéo técnica ou administrativa do
contrato;

* Providenciar inclusdo de relatério fotografico que comprove a execugéo dos servicos
no periodo de execugéo, para todos os servicos, sempre que aplicavel;
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* Verificar divergéncia entre valores medidos ou declarados e os efetivamente
recolhidos pela empresa a titulo de ISSQN.

5. PRINCIPIO DA SEGREGAGAO DE FUNCOES

O principio da segregacéo de fungdes decorre do principio da moralidade (art. 37, da
CF/88) e consiste na necessidade de a Administragio repartir fungées entre os
agentes publicos, cuidando para que esses individuos ndo exercam atividades
incompativeis umas com as outras, especialmente aquelas que envolvam a pratica de

atos e, posteriormente, a fiscalizacdo desses mesmos atos.

Decisé@o Normativa 02/TCE/RO/2016, Art. 3° Sao principios inerentes as atividades de
controle interno:

| - Principio da Segregagdo das Fungdes: As funcdes administrativas devem ser

segregadas/parceladas entre os varios agentes, 6rgaos ou entes.

Estabelece que quem executa, nao fiscaliza nem aprova. Estas atividades devem ser

efetuadas por agentes ou unidades distintas.

A segregacdao de fungdes determina que cada um dos executores conferird a
atividade/tarefa, ou conjunto delas, executada na etapa anterior, atestando maior
seguranga no processo decisorio;

Assim, a segregacgéo das fungdes nos processos de execucao das despesas publicas
permite a verificagéo, por outro servidor publico, distinto daquele que realizou o
primeiro ato, das tarefas subsequentes gerando maior controle administrativo de todos
os ritos, engendrando uma vigilancia continua e permanente, restringindo possiveis
desvios ético-comportamentais.

Deste entendimento, partindo da perspectiva das licitagbes publicas e das
contratagcdes administrativas, o Acoérddo n° 415/2013-TCU-Plenario impbe que se
“discipline a segregacéo de fungdes nos setores que desempenham as atribuigbes
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inerentes as licitagbes e contratos, de forma a minimizar a possibilidade de desvios e
fraudes”.

5.1. Inimeras s&o as vantagens da segregacao de funcgoes:

* inibe condutas tendenciosas e conflito de interesses, pois a divisdo de tarefas conduz
a especializagéo, tendo como consequéncia uma maior eficiéncia e produtividade no
desempenho das rotinas;

* diminui a sobrecarga de servicos do agente publico que, por vezes, trabalha sozinho
€ COm parcos recursos;

* separa tarefas cumulativas, restringindo os riscos de erros, omissodes, fraudes e
corrupgdes, criando-se, desse modo, um ambiente de controle higido de
“policiamento” ostensivo-dissuasério, no qual as tarefas executadas por um agente
publico s&o subsequentemente acompanhadas e fiscalizadas por outro, inibindo
condutas ilicitas e/ou antieconémicas

5.2. Ato de Designacgédo dos Agentes

Todo contrato de obras/servigos, firmado no ambito da SOPH deverdo possuir o

Gestor e um Fiscal Técnico, designados no préprio contrato ou por meio de portaria.

Quando n&o houver equipe suficiente para desempenhar estas fungdes, o Gestor do
contrato devera elaborar a devida justificativa e junta-la ao Processo de
Acompanhamento e Fiscalizacéo.

5.3. O acompanhamento e fiscalizagéo de contratos podera ocorrer:
¢ individualmente, ou

* por meio de equipe formada por 1 (um) Fiscal Técnico e 1 (um) Fiscal Administrativo,

ou
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* por Comisséo de Fiscalizagao, formada por 3 (trés) ou mais membros titulares, sendo
1 (um) presidente e 2 (dois) ou mais membros, respeitando o minimo de 1 (um) Fiscal /

Técnico e 1 (um) Fiscal Administrativo, indicados conforme especializacgao.

Na designacao dos fiscais, o Gestor deve levar em consideragéo a Unidade solicitante
a qual estéo vinculados os objetos contratuais, de forma a permitir a comparacéo
relativa, em &mbito SOPH para cada tipo de contrato, do esforco necessario a
realizagéo do servigo de fiscalizacao.

Assim, obrigatoriamente, devem ser considerados os seguintes fatores na escolha do
Fiscal:

* Numero de contratos sob a responsabilidade do Fiscal;
* Grau de complexidade do objeto da fiscalizacao;
* Extensé&o total da obra a ser fiscalizada no ambito do contrato;

* Distancia das instalagées fisicas da Unidade Fiscalizadora até o ponto médio do
objeto contratual.

Nas areas técnicas com mais de um servidor qualificado para designagdo como fiscal,
os contratos deveréo ser distribuidos proporcionalmente e de forma equilibrada.

A designac&o de servidor ou comiss&o e seus substitutos devera ocorrer antes do
inicio da vigéncia do contrato, seja por meio de Portaria especifica ou no préprio
contrato se for o caso, devendo constar o nome, matricula e cargo dos servidores
designados e respectivos substitutos, que atuardo nos casos de afastamento ou
impedimento dos titulares, salvo em casos de dois ou mais membros titulares de uma
Comissé&o de Fiscalizagdo com responsabilidades concomitantes:

6. UNIDADE GESTORA DO CONTRATO
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A Unidade Gestora do Contrato é toda equipe e rede de apoio ao Gestor do contrato,

cujos esforgos se concretizam no monitoramento e controle dos aspectos de Gestso,
tais como:

* Acompanhamento dos prazos;
* Verificagéo da plausibilidade dos relatérios prestados pelo Fiscal;

* Obrigacao de sinalizar o setor financeiro para pagamento (considerando as
anotacgdes do Fiscal na nota);

* Analise em conjunto com a area juridica do 6rgéo sobre a viabilidade ou ndo do
pedido de reequilibrio econdémico-financeiro;

* Analise em conjunto com a area financeira sobre a correta incidéncia previdenciaria,

tributaria e contributiva relacionadas a execugédo do contrato;

* O estabelecimento de prazos para apresentagdo das andlises pelos fiscais, em
} relagao aos produtos entregues pela contratada, nos casos em que o Edital ou Termo
de Referéncia forem omissos.

ATENGAO:

E importante ressaltar que a Unidade Gestora n3o atesta servigo, sendo esta atividade atribuicao
da Unidade Fiscalizadora.

E responsabilidade da Unidade Gestora a comunicagdo com Ordenador de Despesas (OD)
da entidade, sobre irregularidades encontradas pelo Fiscal.

6.1. UNIDADE FISCALIZADORA DO CONTRATO

A Unidade Fiscalizadora do contrato € toda equipe e rede de apoio ao Fiscal do contrato,
responsavel pelo monitoramento e controle dos aspectos de fiscalizagéo do contrato, no
ambito de suas atribui¢des. E a Unidade onde o servico sera executado.

A fiscalizagdo € o conjunto de atividades exercidas pela Administracdo para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacdes estabelecidas em
contrato, com o fim de assegurar a execuc¢édo do objeto contratado e o respeito as normas
vigentes.
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Para o inicio das atividades relacionadas ao acompanhamento e fiscalizacdo, assim
que designados os agentes para as fungdes, é imprescindivel que a Unidade
Fiscalizadora ou o Fiscal se certifique da existéncia dos seguintes documentos e, se
necessario, comunique a Unidade Gestora ou ao Gestor, para regularizagéo:

* Nota de empenho; - Publicagdo do extrato do contrato; « Ordem de Servigo;
Cronograma; « Projeto; « Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da
execucao do objeto; * Relagdo do pessoal que ir4 executar o servico e a respectiva
comprovacao da regularidade da documentagao apresentada: Relagéo de materiais,
maquinas e equipamentos necessarios a execucao contratual, * Processo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo para registro das ocorréncias durante a execucao
do contrato.

7. LIVRO DE REGISTRO/DIARIO DE OBRA O Livro de Registro/Diario de Obra é um
importante documento a disposicao do Fiscal, onde ficara consignada cada etapa do trabalho
de Fiscalizacdo e onde sero feitas anotagdes realizadas visitas, vistorias, encaminhamento
de providéncias, resultados de diligéncias, incidentes etc.

E uma ferramenta com valor de documento formal, que deve ser preenchido com atencéo e
diariamente.

Apos o término da tarefa de Fiscalizag3o, o Livro de Registro/Diario de Obra sera arquivado
junto ao Processo e o Fiscal podera guardar para si copias de todos os expedientes que
produziu.

8. SEGURO-GARANTIA O seguro garantia visa garantir o fiel cumprimento das obrigactes
assumidas por parte da contratada, conforme prevé o Art. 6, inciso VI, da Lei 8.666/93.

A gestéo de seguros e garantias do contrato é atribuicio da Unidade Gestora. incluindo a sua
contratagdo e reclamagéo. Na ocasido da contratagéo do seguro, deve analisar as clausulas
da apdlice e comparéa-las com os requisitos definidos no edital. Caso as clausulas nio estejam
compativeis, deve notificar a contratada para retificar a apélice junto a seguradora.

Além disso, & responsavel por notificar a contratada e a seguradora de qualquer expectativa
de sinistro e reclamar o seguro, caso tal expectativa se concretize.

A Unidade Gestora deve verificar as situacdes abaixo relacionadas antes de notificar a
seguradora da expectativa de sinistro ou reclamar o seguro:
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* O envio & contratada da notificagdo solicitando o cumprimento da obrigagdo dentro de um
prazo determinado, com cépia & seguradora, comunicando através desta a expectativa de
sinistro, com documentac&o dos itens ndo cumpridos do contrato;

* O aviso a seguradora de qualquer mudanca pela contratada no escopo e/ou prazo de
execugao do contrato (termos aditivos de qualquer natureza);

* A apresentacéo, pela contratada, de endosso da apolice referente aos termos aditivos;

* O aviso & seguradora da abertura de Processo Administrativo de Apuracdo de
Responsabilidade — PAAR;

* A comprovagéo de inadimpléncia da contratada que possa gerar prejuizo a SOPH;

* O envio de documentos necessarios a realizagio de expectativa/reclamacao do sinistro de
acordo com o especificado na apélice (caso a apdlice néo tenha especificacdes quanto a
documentos para Reclamacéo, consultar a prépria seguradora, e:

* Verificar se a garantia esta dentro do prazo prescricional (1 ano a partir da ciéncia do fato
gerador da pretensao, art. 206 do Cadigo Civil).

9. EMISSAO DA ORDEM DE INiCIO DE SERVIGO (OIS) S0 autoridades para emiss3o da
Ordem de Inicio de Servigo (OIS) os Diretores, sendo que em cada contrato a (OIS) deve ser
emitida pelo Diretor da area solicitante.

Importante ressaltar que a vigéncia tem inicio na assinatura do contrato. Ja o prazo de
execucao tem inicio apos a emisséo da OIS.

Antes de qualquer ato atinente & execucdo do contrato, o Gestor devera verificar o
atendimento as condigdes minimas a serem observadas para emissao da Ordem de Inicio de
Servigos, especificamente para obras e servigos:

* A disponibilizacio ao contratado do projeto executivo aceito total, por segmento e/ou por
disciplina, e aprovado pela autoridade:

» Cronograma fisico-financeiro aprovado pelas partes e ajustados ao real inicio das obras e
Servigos.
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Uma vez emitida a OIS, esta devera compor o Processo Base de Contratacdo. Caso haja a
emiss&o de outras Ordens de Servigo (OS) ao longo da execucgéo do contrato, estas serdo
inseridas no Processo de Acompanhamento e Fiscalizago.

9.1 Paralisacao e Reinicio No caso de paralisagdo do contrato, o Gestor e os Fiscais devem
observar que a suspens&o do prazo de execucio contratual tera como marco inicial a data de
expedicao da ordem de paralisagdo da execucdo do contrato.

As paralisagées podem ser parciais ou totais, sendo que a total suspende as medicdes,
devendo ser alterada a situagao cadastral no sistema de controle de contratos; enquanto a
paralisagéo parcial pode ocorrer em trechos especificos de uma obra, por exemplo, nio
havendo paralisagdo do prazo de execucao, nem necessitando de alteracdo no sistema de
controle de contratos.

ATENCAO:

Prazo de vigéncia é diferente de prazo de execugao.

Prazo de vigéncia é o prazo do contrato, enquanto o prazo de execugéo é o tempo fixado
para a execugao do objeto.
Prorrogacéo do prazo de vigéncia é ato de competéncia exclusiva do gestor.

Ap6s expedida a Ordem de Paralisacdo, ela ja se encontra apta a produzir seus efeitos
proprios, dentre os quais o de obrigar o contratado a paralisar a obra ou o servigo.

Mesmo que o contrato esteja paralisado, a vigéncia contratual continua a mesma. O que sofre
a remissdo de data & o periodo de execugéo. O registro da efetiva paralisacdo da obra ou do
servico sera feito por Apostilamento.

Quando identificada a necessidade de paralisacdo do contrato, os fiscais devem comunicar
ao Gestor, apresentando as justificativas pertinentes em até 48 horas a partir da emisséo da
Ordem de Paralisacéo. A suspens@o deve-se dar por ordem escrita da Administracdo, que
devera ser fundamentada e a deciséo formalmente comunicada a contratada.

Recomenda-se que a Contratada seja consultada e se manifeste dando anuéncia para
suspensao contratual, observando o disposto no art. 78 da Lei n° 8.666/93
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10. TERMO ADITIVO E APOSTILAMENTO As alteragdes contratuais (art. 65 da Lej n°

8.666/93) ou as prorrogacées de prazos (art. 57 da Lei n° 8.666/93) deverao ser formalizadas
por meio de celebragdo de Termo Aditivo ao contrato.

Outras modificagdes que possam ser caracterizadas como alteracées do contrato, também
s8o admitidas em lei, tais como: alteracdo do nome ou denominagdo empresarial da
contratada; alteragdo do endereco da contratada; retificacdo de clausula contratual e
retificagéo de dados (CNPJ) da empresa contratada.

Oportuno esclarecer que nem toda alterag&o contratual devera ocorrer mediante a formulacéo
de Termo Aditivo, podendo ser formalizados por Apostila. Sdo os casos enumerados pela a
Lei n°® 8.666/93 em seu § 8° do art. 65:

* variagéo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
* compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigbes de pagamento; e,
* empenho de dotagbes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

Em suma, o Termo de Apostilamento pode ser definido como um registro, que pode ser
realizado no préprio contrato ou em outro documento oficial, enquanto o Termo Aditivo & um
instrumento realizado separadamente que segue toda formalidade inerente ao contrato,
devendo, inclusive, obediéncia 4 obrigatoriedade de publicacdo na Imprensa Oficial.

Portanto, cabe ao Gestor e ao Fiscal do contrato observarem quando cabera a formulagdo
destes instrumentos durante a vigéncia contratual. Todas as tratativas realizadas junto a

Contratada durante o processo de aditamento contratual deverdo ser formalizadas e
registradas.

10.1 Reajustamento O reajuste tem por finalidade a recomposicado do equilibrio financeiro do
contrato em raz&o da variagdo normal do custo de produgéo decorrente da inflacio.

Para tanto, pode-se utilizar indices especificos ou setoriais, desde que oficiais. Os dispositivos
legais que tratam do reajuste contratual sdo: art. 40, inciso XI, art. 55, inciso Ill, ambos da Lei
n° 8.666/93. O reajuste é realizado em periodicidade igual ou superior a um ano, contado a
partir da data limite para apresentacao da proposta ou do orgamento a que essa se referir. O
critério de reajuste é item obrigatério na composicéo do edital da licitagdo, bem como do
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contrato administrativo, devendo conter ainda a data-base e a periodicidade do reajustamento
de precos.

Para realizar o calculo do reajustamento, a Fiscalizac&o deve observar os indices de reajuste
descritos na contratacdo, e caso tenham sido extintos, levar a diretoria setorial responsavel
para deliberagao.

10.2 Revisdo - Reequilibrio Econémico-Financeiro O Reequilibrio Econémico-Financeiro
desvincula-se de quaisquer indices de variacio inflacionaria, pois tem por objetivo a correcéo
das distor¢bes geradas por ocorréncias extraordinarias e imprevisiveis ou previsiveis.

A revis&o contratual deve ser fundamentada, ou seja, deve haver a motivagéo do ato por pelo
menos uma das partes contratantes. A motivacdo devera demonstrar de forma clara a
incidéncia de onerosidade excessiva ocasionada por acontecimentos supervenientes, sendo
indispensavel que tais fatos sejam exaustivamente comprovados no processo administrativo
regular.

Considerando tratar-se de situacéo de carater excepcional, em que o grande desequilibrio e
a imprevisibilidade estdo relacionados a teoria da impreviso, esta revisio podera ocorrer
antes do periodo minimo de um ano da vigéncia contratual, desde que verificadas as
exigéncias enumeradas na alinea “d” do inc. Il do art. 65, da Lei n° 8.666/93.

10.3 Repactuagéo E dever do contratado provocar a Administragéo para exercer seu direito
a repactuacéo contratual. Este pedido deve ocorrer a partir da data da homologacéo da
convengao ou acordo coletivo, que venha fixar o novo saldrio normativo da categoria
profissional abrangida pelo contrato administrativo, devendo ser repactuado até a data da
prorrogacéo contratual subsequente.

Caso o contratado ndo manifeste seu pedido de forma tempestiva, e a prorrogacao do contrato
ocorrer sem sua respectiva repactuacéo, havera a precluséo do seu direito a repactuar, este
direito também preclui se houver expiragéo do prazo de vigéncia do contrato.

A repactuacéo tem por finalidade promover o reajuste dos contratos de servigos de prestacéo
continuada. A Administragéo podera alterar o contrato realizando acréscimos ou supressoes,
respeitados os limites dispostos na legislacéo.
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10.4 Penalidades O n&o-cumprimento total ou parcial das disposi¢ées contratuais pode gerar
prejuizos a Administragdo, podendo ter como consequéncia a aplicacdo de penalidades a
empresa contratada até a resciséo do contrato, bem como a apuragio de responsabilidade
aos agentes publicos envolvidos.

E obrigacéo de Gestor e Fiscais monitorar a execugao dos contratos sob sua responsabilidade
e intervir em caso de identificagido de qualquer inconformidade.

A cada pagamento ao fornecedor a Administragdo realizara consulta ao SICAF para verificar
a manutencédo das condigbes de habilitacdo, observadas as seguintes condicdes: | -
constatando-se, junto ao SICAF, a situagéo de irregularidade do fornecedor contratado, deve-
se providenciar a sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o
fornecedor regularize sua situagcéo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - o prazo do inciso anterior podera ser prorrogado uma vez por igual periodo, a critério da
Administracao;

ATENCAO:

Retengéo de pagamentos ndo é modalidade de san¢ao administrativa. Nao podera haver
retengéo de pagamento quanto aos bens entregues ou servigos efetivamente realizados,
por auséncia de previsdo legal e porque tal medida implicaria em enriquecimento ilicito
por parte da Administracao. Verificada irregularidade da empresa, tal fato devera motivar
um procedimento administrativo para apuragéo e notificagao da contratada, com prazo
para que a empresa regularize a situagao, respeitado o rito processual, a ampla defesa
e o contraditério, sob pena inclusive de resciséo contratual.

Importante enfatizar que ndo cabe a Fiscalizagdo a penalizagdo no contrato, apenas fiscalizar
a execucao dos servicos, determinando as corregdes que se fizerem necessarias, registrando
os fatos e encaminhando relatério consubstanciado e devidamente fundamentado a
autoridade superior.

Em geral, a estrutura minima que devera ser apresentada em um relatério para proposta de
apuracao de responsabilidade é:

» Dados contratuais;

 Descricao dos fatos que motivaram, de forma fundamentada, a proposicao;
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* Copia das comunicagbes mantidas com a empresa sobre a ocorréncia relatada, com o
respectivo comprovante de recebimento;

* Identificacé&o das cldusulas do edital ou do contrato descumpridas, conforme o caso:

* Indicac@o da penalidade a que esta sujeita a empresa, de acordo com a previsdo contida no
edital ou no contrato, conforme o caso.

Cumpre ressaltar a importancia da estrita observacéo e obediéncia aos diplomas legais,
evitando-se ao maximo que a relagéo contratual se aproxime de situagdes conflitantes a ponto
de proceder com as penalidades mais severas, como a rescisdo contratual.

11. MEDICAO E PAGAMENTO A medic3o e seu posterior pagamento consiste na afericao
prévia do que foi efetivamente realizado em determinado periodo da vigéncia da contratagdo,
na qual se verifica, por meio de procedimentos técnicos e de instrumentos apropriados, as
quantidades de obras ou de servicos efetivamente executados dentro das etapas do contrato,
bem como a adequagéo as especificacdes técnicas do edital e contrato, e aos normativos que
regulam esta fase da contratacao.

11.1 Inicio da Medigdo: O inicio do processo de medicdo dar-se-a por requerimento da
Contratada devidamente protocolado, dai em diante cabe ao fiscal instruir o processo com
todos os documentos pertinentes a medicdo, diretamente no Sistema Eletrénico de
Informacao (SEI), meio pelo qual acontecera todos os tramites até o efetivo pagamento.

Caso a contratada n&o tenha protocolado o requerimento e o Fiscal Técnico tenha posse da
informac&o e documentacao necessarias para o ateste dos Servigos, o Fiscal Técnico pode
escolher iniciar o processo de medicéo de oficio, sem a manifestacdo da Contratada.

11.2 Responsabilidades da Contratada Executora E dever da Contratada executora dos
Servicos elaborar e protocolar no ato do requerimento os seguintes documentos:

I. Medigao dos Servigos no periodo;
Il. Meméria de Calculo dos servigos executados no periodo;

lll. Prévia da Planilha de Calculo de Retencao do ISSQN e demais encargos incidente;
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IV. Carta/Oficio de encaminhamento da documentagdo da medico para a andlise do Fiscal
Técnico.

Apés o recebimento da comunicacdo encaminhada pela SOPH, contendo a autorizacdo de
emisséo das Notas Fiscais, tendo em vista o aceite dos servicos, a Contratada deve, conforme
especificado no inicio da medico, protocolar os seguintes documentos:

I. Notas fiscais referentes a prestacéo dos servigos executados:

Il. Planilha de Caélculo de Retencdo do ISSQN e demais encargos incidentes, em
conformidade com as Notas fiscais:

lll. Caso necessario, comprovantes de pagamento de ISSQN, em conformidade com a
Planilha de Célculo de Retengéo do ISSQN:

IV. Documentagdo comprobatéria de cumprimento das Obrigacées Trabalhistas, em
conformidade com o Art. 71 da Lei n° 8.666/93;

V. Caso necessario, Procuragio vélida do Representante legal; VI. Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART do residente/Preposto responsavel pelos servicos
contratados.

11.3 Responsabilidades do Fiscal Técnico E de responsabilidade do Fiscal Técnico do
contrato nos processos de Suporte Documental da medicdo realizar a conferéncia dos
documentos protocolados visando o aceite dos servicos que foram devidamente executados,
com o apoio das informagdes prestadas.

A Emiss&o de Aceite dos Servicos deve ser efetuada apés a andlise das informagdes
protocoladas, caso entenda que os servicos descritos foram devidamente executados, bem
como todos os demais documentos comprobatérios de execucdo dos servicos realizados
naquele periodo estdo presentes e corretos, o Fiscal Técnico deve emitir o Despacho de
Aceite dos Servigos e remeter o Processo de Suporte Documental ao Gestor do contrato.

O Fiscal Técnico, entendendo que os documentos comprobatérios da execucdo sdo
suficientes, mas os quantitativos estio incorretos, podera retificar os quantitativos e emitir
o Despacho de Aceite dos Servigos, atribuindo a nota de Boletim de Desempenho Parcial e
remeter a documentagéo suporte ao encarregado pelo processamento da medicio.
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No caso de Emiss&o de Aceite dos Servicos com Retificagio deve ser efetuada apés a analise
das informacdes protocoladas, mediante justificativa/parecer obrigatério.

A esse respeito, observar o disposto no Acérddo 5902/2016 da Primeira Camara, que diz:
Contrato administrativo. Medigéo. Assinatura. Qualificagdo. Auséncia. Ao assinar os boletins
de medigéo, ainda que ndo tenha a expertise necessaria para tanto, assume o subscritor a
responsabilidade em relagéo aos servigos medidos e por ele liquidados.

A emisséo de recusa dos servicos deve ser efetuada apds a analise das informacoes
protocoladas, mediante justificativa/parecer obrigatério. O Fiscal Técnico, entendendo que os
documentos comprobatérios da execugéo ndo sédo suficientes e/ou os quantitativos estio
incorretos, devera comunicar a Contratada formalmente, informando-a quanto a recusa dos
servicos, devendo a justificativa/parecer estar anexada.

A Contratada deve corrigir as inconsisténcias descritas pelo Fiscal Técnico e protocolar os
documentos corrigidos devidamente assinados.

Devendo o Fiscal Técnico:
* Efetuar a assinatura nos documentos determinados em Instrugées Normativas especificas;
* Relacionar no SEIl o processo de Suporte Documental com o Ateste de Conformidade:

* Instruir o Processo de Suporte Documental com demais documentos afetos a Fiscalizagdo
contratual e relativos ao respectivo periodo, a qualquer tempo, quando necessario.

* Registrar devidamente no respectivo processo toda inconsisténcia verificada na instrugéo
processual, seja de responsabilidade da SOPH ou da Contratada.

11.4 Responsabilidades do Gestor do Contrato no processo de medigdo: é de
responsabilidade do Gestor do contrato, no que se refere ao Processo de Suporte Documental
e ao Processo de Pagamento:

. Verificar a conformidade da documentagao suporte aos normativos vigentes;

Il. Registrar devidamente no respectivo processo toda inconsisténcia verificada na instrugao
processual, seja de responsabilidade da SOPH ou da Contratada;
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lll. Remeter diretamente ao setor de contabilidade para registros contabeis, referente 3
medic&o processada.

12. RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS Todos os objetos dos contratos
administrativos deverzo ser recebidos formalmente, provisoriamente pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo e definitivamente por servidor ou comissao designada pela
autoridade competente.

Quando realizado por comissdo, devera ser composta por, no minimo, 3 (trés) membros e
nomeada por Ato Administrativo especifico, designada por autoridade competente,
recomendando-se que seja constituida por membros com conhecimentos técnicos.

Isto significa que aquele que recebeu o objeto provisoriamente ndo participa do recebimento
definitivo. Trata-se do controle de uma fiscalizagédo sobre outra.

O recebimento provisério constitui um exame prévio, que deve levar em conta se o objeto esta
de acordo com as condigdes exigidas no contrato, projetos, especificagdes técnicas etc. O
empreendimento ou servigo, caso esteja em nao conformidade com o projeto basico/executivo
e eventuais alteracdes, pode ser imediatamente recusado, ou, se a gravidade for singela e de
facil reparacdo, pode ser recebido provisoriamente, desde que as irregularidades sejam
anotadas no respectivo Termo de Recebimento, devendo o contratado sana-las no prazo
fixado, sob pena do no recebimento definitivo e 3 imputacdo de penalidades contratuais.

Caso a Contratada nao saneie as pendéncias apontadas, nao dever4 ser emitido o respectivo
Termo de Recebimento. Nestes casos, a Fiscalizacdo podera aplicar penalidades, retencées
) ou glosas previstas no contrato.

Os recebimentos provisérios e definitivos séo consolidados mediante emissio de termos
circunstanciados, denominados Termo de Recebimento Provisério — TRP e Termo de
Recebimento Definitivo — TRD, respectivamente.

O Gestor devera ter atengdo especial aos prazos de recebimento provisério e definitivo, com
vistas a garantir que estes sejam realizados dentro da vigéncia contratual.

Apbs a medigéo final, sera realizado o recebimento provisério da obra ou servico. Havendo
qualquer irregularidade, podera ser acionada a garantia contratual antes da emiss&o do Termo

de Recebimento Definitivo.
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O recebimento definitivo deve ser efetuado no maximo de 90 (noventa) dias apés o
recebimento provisério. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade
civil da Contratada pela solidez e seguranca da obra ou do servigo, nem ético profissional pela
perfeita execugdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

A Contratada é obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verifiquem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execucao ou de materiais empregados.

No caso de inexecucao total ou parcial do objeto resultar rescisio do contrato, sera lavrado
Termo de Vistoria para identificar o estado final da execucao.

Importante destacar que, conforme prevé o Art. 74 da Lei 8.666/93, podera ser dispensado o
recebimento provisério nos seguintes casos:

l.géneros pereciveis e alimentagao preparada
Il. servigos profissionais:

Il. obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea “a”, desta Lei, desde que
nao se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade.

ATENCAO:

Recebimento definitivo tacito A regra é que a Administragdo Publica proceda ao
Recebimento Definitivo da Obra, sendo certo que a omissdo da administracao,
relativamente ao prazo de 90 dias, constitui conduta irregular, incompativel com o
previsto na Lei 8.666/93. Nesta seara, destaca-se que o recebimento da obra é ato de
grande relevancia, pois € o momento em que os vicios, as desconformidades da obra
com os projetos e com os termos contratuais e outros problemas devem ser apontados
pela Administragéo, para fins de corregao imediata pelo contratado.

Diante da omissao da administracdo e desrespeito ao prazo de 90 dias estabelecido pelo
art. 73, §3°, da Lei 8.666/93, o contratado pode promover a notificagdo a respeito do
descumprimento do prazo, para que a administragdo promova o recebimento definitivo
do objeto contratual.
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Se, passados 15 (quinze) dias da notificagdo, a administragdo nao adotar nenhuma
providéncia, configura-se o recebimento definitivo “tacito” estabelecido pelo art. 73, §4°,
da Lei 8.666/93.

Nas situagdes em que o contratado néo tenha promovido a notificagédo a Administracao
e tenha ocorrido grande lapso temporal entre a concluszo dos servigos e a identificaca
do nao recebimento, as unidades gestoras deverdo elaborar nota técnica contendo
informag6es e documentos que comprovem a prestacédo dos servicos contratados, de
maneira a atestar o recebimento tacito daquele contrato e, posteriormente, proceder com
as devidas atualizag6es nos sistemas de medicao.

Recebimento como etapa final da liquidagio da despesa - Somente apds o recebimento
definitivo devera ser providenciado o pagamento do saldo existente em relacdo ao valor
contratual e liberada a garantia (§ 4° do artigo 56 da Lei n° 8.666/1 993). A vigéncia dessa
garantia, portanto, no caso de utilizacdo da modalidade seguro-garantia, devera estender-se até
0 recebimento definitivo da obra.

13. SUPERVISAO E GERENCIAMENTO Conforme dispbe o caput do art. 67 da Lei n°
8.666/93, é permitida a contratacéo de terceiros para assistir e subsidiar 3 Administracao de
informagdes pertinentes a fiscalizagao.

A contratacdo de empresa para auxiliar a fiscalizagdo do contrato é procedimento
recomendado pelo TCU, especialmente em contratos complexos ou de valor elevado. Desta
forma, caso a Area Técnica nao disponha de competéncias e equipamentos para o adequado
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, podera contratar profissionais para suportar tais
atividades, observando a obrigatoriedade de nomeagao dos fiscais.

Cabe ressaltar que a contratagdo do apoio & fiscalizacdo n3o é item indispensavel, sendo uma
atividade de assisténcia, descrita como assessoramento técnico especializado, cabendo a
responsabilidade pela fiscalizagdo a Administragéo Publica, conforme julgados do Tribunal de
Contas da Uni&o (Acérdao n° 606/2009 - Plenario e Acérddo n°® 1919/2012 - Plenario).

13.1 Supervisdo Denomina-se Supervisora a empresa contratada para supervisionar a
execucdo de cada etapa do contrato, assistir e/ou subsidiar Gestor e Fiscais no
acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, por meio dos controles técnicos e gerenciais,
atuando de forma integrada e harménica, no cumprimento de suas obrigacées institucionais

para a obtencao de alto padrao de qualidade na execugéo dos contratos.
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Principais atividades/responsabilidades da Supervisio:
* Orientar a empresa contratada na execucao dos trabalhos;

* Acompanhar e controlar a execucdo do contrato, zelando pelo cumprimento das
determinagbes normativas pertinentes;

* Sugerir, prontamente, solugGes técnicas para os problemas executivos ou construtivos
ocorridos no desenvolvimento dos trabalhos, levando em conta os aspectos econdémicos
envolvidos e as consequéncias e impactos possiveis para a SOPH e para a contratada:

* Sugerir ao Gestor e Fiscais do contrato, glosas a serem executadas nos pagamentos a
contratada, detalhando o item contratual e demais informagGes necessarias a subsidiar o
calculo e demais providéncias, quando da ocorréncia de trabalhos executados em desacordo
com as especificacbes e demais obrigacées contratuais;

* Realizar o acompanhamento fisico-financeiro da execucao contratual, sugerindo medidas
cabiveis para atendimento das metas e prazos estabelecidos;

* Dar suporte ao Gestor e Fiscais do contrato na realizacéo de avaliagdes e medicées da
execucao contratual pela contratada:

* Observar e fazer cumprir as obrigacdes contratuais por parte da contratada;

* Realizar a conferéncia da medig&o ratificando/retificando as informacées juntamente com o
Fiscal técnico;

* Analisar e solucionar as solicitagées da contratada, através de critérios praticos e objetivos,

em consonancia com os interesses da SOPH, a quem devera comunicar, de imediato. os fatos
ocorridos e respectivos resultados;

* Diligenciar para rigoroso cumprimento dos prazos de entrega ou concluséo, tanto de sua
parte quanto da contratada, e de relatérios, medicGes, faturas, programacées e outros;

* Elaborar relatérios periédicos (no minimo, trimestral) com informacées de carater técnico,
financeiro e administrativo, necessarias para documentar e manter a SOPH informada sobre
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o real andamento da execucgéo contratual, bem como suportar a validacdo de pagamentos a
contratada.

Posso me recusar a assumir algum papel?

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode oferecer recusa, porquanto
néo se trata de ordem ilegal.

14. REFERENCIAS LEGAIS
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providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons. htm :

Lei 13.303/2016 de 30 de junho de 2016. Regulamentada pelo Decreto n® 8.945 de 27 de
dezembro de 2016, regulamentada, no ambito da Unido, a Lei n° 13.303, de 30 de junho
de 2016, que dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias, no dmbito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. Disponivel http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2016/Decreto/D8945.htm.
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