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PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, CENTRO ~ TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 ~ JOAO NEIVA/ES ~ CNPJ: 31.776.479/0001-86

DECRETO N° 7.647, de 08 de outubro de 2020.

.f:_\ . .
,.;f-cf:;‘ Instltul Manual Prético do Fiscal de
'.;-;,‘.‘;:e‘; me &Q/g_ Contratos como parte integrante da
SgP b IN SLC n° 006/2015 - VERSAO 01.00,
%J que dispde sobre Acompanhamento e

Controle de Execucao dos Contratos.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo art. 61, |nC|so VI
da Lei Orgamca Municipal, e;

Considerando o que consta do Processo Administrativo n°
3.579, de 02/ de outubro de 2020, proveniente da Controladoria Geral do
Mumaplo

Considerando a necessidade de aperfeicoamento e
uniformizagdo dos procedimentos de fiscalizacdo de contratos;

Considerando que o fiscal € um importante representante da
Admmlstragao Publica Municipal, responsdvel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo dos contratos, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas
orcamentarias e financeiras da Administracdo Pdblica, devendo informar a
Administracdo sobre vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos
servicos prestados e produtos entregues pela contratada, propondo
solucbes para regularizagdo das faltas e defeitos observados.

Considerando que o Manual Pratico do Fiscal de Contratos
como parte integrante da Instrugdo Normativa de Sistema de Compras,
Licitacdes e Contratos (IN SLC) n°® 006/2015 - versdo 01.00 colaborara
com a boa atuacdo do Agente Fiscalizador de Contrato, para o
desenvolvimento suas atividades no atesto de servigos, obras e aquisigao
de bens. :

DECRETA:

\ Art. 1°. Fica instituido o Manual Pratico do Fiscal de
Contratos como parte integrante da Instrugdo Normativa de Sistema de
Compras, Licitacdes e Contratos (IN SLC) n°® 006/2015 - VERSAO 01.00,
que dispde sobre acompanhamento e controle de execugdo dos contratos.

Art. 2°. A finalidade do Manual Pratico do Fiscal de
Contratos como parte integrante da IN SLC n° 006/2015 - VERSAO 01.00
¢ orientar os Fiscais de Contratos designados, em relagdo aos
procedimentos que devem ser adotados no processo de fiscalizagéo,
visando o aprimoramento dos controles efetuados para o
acompanhamento da execugao contratual. .
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, Art. 39, Cabera a Controladoria Geral do Municipio (CGM),
prestar os esclarecimentos e orientagbes acerca do Manual Prético do
Fiscal de Contratos como parte integrante da IN SLC n° 006/2015 -
VERSAO 01.00.

| Art. 4°, Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

: Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva/ES, em 08 de
outubro de 2020. ‘

’ e A
Otavio Abreu Xavier
Prefeito Municipal

Registrado e publicado, em 08 de outubro de 2020. f

C@l@’égﬁ'a&ré,% as%ﬁgnto

Chefe de Gabinete
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MANUAL PRATICO DO FISCAL DE CONTRATOS
CGM - Controladoria Geral do Municipio

“O fiscal de contrato tem a nobre missdo de combater a ineficiéncia, que,
comprovadamente, € maior do que a corrupgédo. E a segunda linha de defesa
da gestdo publica para evitar gastos desnecessérios, recebimento de produtos
com qualidades inferiores e aumento de custo para a maquina publica”,
(Auditor Marcelo Soares - Superintendéncia de Controle em Gestédo Sistémica

da CGE-MT).

Decreto n° 7.427/2020.

hode”

Graziela comin Prado

Auditor d&\Controle Interno —

Area Administrativa, Contabil, Financeira e Orgamentaria
Decreto N° 7.423/2020.

Loreng Avancini Flores
Auditor’de Controle Interno — Area Juridica
Decreto N° 7.529/ 2020.

r"" (‘ -

T@%ilva ripa
Assistente de Controladoria
Decreto n° 6.916/2019.
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO NEIVA

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

1. INTRODUGCAO

A Controladoria Geral do Municipio — CGM, valendo-se de suas atribuicdes legais, conforme
estabelece a Lei n° 2.939/2016, por meio de seus agentes de Controle Interno, devera conferir
a legalidade dos procedimentos licitatérios, quando da realizagdo de auditorias, além de
apontar ou identificar, preliminarmente, como medida de controle, erros, omissdes,
inadequacdes, objetivando garantir a higidez dos processos de licitacéo.

Por essa razéo, levando-se em consideragao o disposto nos artigos 58 e 67 da Lei n° 8.666/93,
a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e das diversas Cortes de Contas do
Estados, a Controladoria Geral do Municipio (CGM) considera primordial, como medida de
precaucao e seguranca, ascender alguns apontamentos a respeito da atuagéo do Fiscal de
Contrato, contribuindo com a IN SLC n° 006/2015 — versao 01.00, que trata sobre o tema.

Nesse sentido, € o presente Manual em colaborar com a boa atuagdo do Agente Fiscalizador
de Contrato, para o desenvolvimento suas atividades no Atesto de Servigos,' Obras e Aquisicao

de Bens.

Desde ja, reserva-se o direito de atualizacdo do presente documento a critério da
Administracdo ou de alteracio da legislacéo pertinente.
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2. DEFINICOES
2.1 CONCEITO LEGAL DE CONTRATO

Contrato é go ajuste formal realizado entre as partes contratantes para o fornecimento de
- produtos oua prestacéo de servigos. A aquisicdo de tais produtos ou a contratacdo de servigos
segue um rito especifico no procedimento legal de licitagdo, seguido da contratagao e
execucao do referido contrato, quando o Fiscal atuara.

De acordo Qom~a Lei 8.666/93, art. 2°, paragrafo Unico:

Art. 2° [...] Paréagrafo Gnico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo
e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e
a estipulagéo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada.

2.2 CONCEITO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO

A Lei 8.666/93 prevé expressamente em seu texto a obrigatoriedade de execugio fiel do
contrato de acordo com a Lei e as clausulas celebradas, além da necessidade de
acompanhamento e fiscalizagao por representante designado para tal f|m

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecugdo fotal ou parcial. |

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei
confere a Administragé@o, em relagéo a eles, a prerrogativa de:

I - modificé-los, unilateralmente, para melhor adequacéo as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do arl. 79
desta Lei;

1l - fiscalizar-lhes a execucado;

IV - aplicar sang8es motivadas pela inexecugéo total ou parcial do ajuste;

V-nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
iméveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipotese da
necessidade de acautelar apuragdo administrativa de falfas contratuais pelo
contratado, bem como na hipétese de rescisdo do contrato administrativo.

Art. 67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por. um
representante _da _Administracdo especialmente designado, permitida a
contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidig-lo de informag6es pertinentes a
essa atribuigcéo. :

§ 1° O representante da Administragdo anotard em registro préprio todas. as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do conirato, determinando o que for
necessario a regularizagéo das faltas ou defeitos observados.

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

A atividade de fiscalizacio fara o controle e a inspegao sistematica do objeto contratado pela
Administrégéo com a finalidade de examinar ou verificar se a execugdo obedece as
especificacdes legais, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigactes prevnstas no
contrato. 'A fiscalizacdo, portanto, & direcionada ao mérito técnico do que esta sendo
executado.
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2.3 CONCEITO DE FISCAL DE CONTRATO

Fiscal de contrato é o representante da Administracdo Publica devidamente designado para
exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo contratual, gue sera
responsavel por registrar todo o procedimento de execucido e elaborar relatério da
referida_fiscalizacdo. Além disso, deve informar a Administracdo eventuais vicios e/ou
irregularidades constatadas, propor solugbes e sangbes que entender cabiveis para
regularizagao das faltas observadas.

E necessario que o fiscal de contrato designado seja qualificado, detenha conhecimento
técnico acerca da matéria e possua boa reputacao ético-profissional para desempenhar
da melhor maneira sua funcédo, devendo agir de forma proativa e preventiva, observando o
cumprimento contratual.

O Fiscal sera designado, normalmente, através de Portaria, publicada no Diario Oficial do
Municipio e portal da transparéncia, devendo constar sua ciéncia e assinatura em tal
documento, que devera contemplar o home, cargo, contato telefonico e e-mail do agente
designado e a identificacdo do contrato que lhe incumbe fiscalizar, além de ser juntada
pela CPL (Comissdo permanente de licitacdo) aos autos do processo de licitacdo da

referida contratacdo publica.

2.4 CONCEITO DE CONTRATANTE E CONTRATADO

O Contratante é o 6rgao ou entidade da Administragdo Publica Municipal signatario do
instrumento contratual. O Contratado € a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administragédo Publica Municipal.

2.5 CONCEITO DE GESTOR DO CONTRATO

Gestor do contrato é o representante da Administragdo Publica responsavel pela pasta
relacionada ao contrato, ou seja, 0 Secretario Municipal, que respondera eventuais solicitacdes
do Fiscal do contrato.

3 DO FISCAL DE CONTRATO
3.1 RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE CONTRATO

O Fiscal de contrato deve exercer sua fungdo de acordo com os preceitos legais e demais
normas que regem sua atuacdo, sempre buscando qualidade e eficiéncia no cumprimento de
suas responsabilidades.

A atuagéo do Fiscal deve ser direcionada para que este garanta a exata execucéo do objeto do
contrato e caso haja omissdo do funcionario designado para exercer tal funcdo e/ou incorreto
cumprimento da tarefa que causem danos ao erario, tal Fiscal podera ser responsabilizado
nas esferas administrativa (Lei Municipal n° 3.036/2016), civel (art. 927 do Cédigo Civil) e
criminal (art. 317 do Cédigo Penal) e, ainda, podera ter que ressarcir a_Administracio
Publica pelo prejuizo ou dano causado, conforme determina a Lei 8.666/93, arts. 82 e 83:
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Art. 82. Os agentes administrativos que.praticarem atos em desacordo com os
preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagéo sujeitam-se as
sangbes previstas nesta Lei e nos regulamentos proprios, sem prejwzo das
responsabilidades CIVI/ e criminal que seu ato ensejar.

Art. 83. Os crimes definidos nesta Lei, ainda que simplesmente tentados,
sujeitam os seus autores, quando servidores publicos, além das sanges
penais, a perda do cargo, emprego, fungdo ou mandato eletivo.

Sendo assm o Fiscal de contrato é responsavel por todos os apontamentos feitos em
seu relatorlo (modelo em anexo) quando da execugido da fiscalizagio, assim como é
responsavel por eventuals omissoes dolosas para encobrir lrregularldades.

Dessa forma o dever de fiscalizagdo obriga o Fiscal do contrato a anotar em reglstro proprlo
tudo aquuo relacionado com a execugéo do contrato, devendo transmitir suas anotagoes as
autondades competentes, as quais competira adotar as providéncias adequadas

3.2 ATRIBUIQ()ES DO FISCAL DE CONTRATO

Séao atnbungoes do Fiscal de contrato:

a.

b.

Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todas as obrigacbes contratuals
bem como sobre todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao;

Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigactes legais e contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos fornecidos e dos servicos prestados ao MunICIpIO de Jodo
Neiva/ES;

Acompanhar fiscalizar e atestar as aquisicbes, a execucéo dos serwgos e obras
contratadas e verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigagdes prevnstas no
Edital de licitacdo e no instrumento de contrato e seus anexos;

Verificar se a entrega de materiais, a execugéo de obras ou a prestagao de servicos
(bem como seus pregos e quantitativos), assim como os prazos de execugéo e de
conclusao estdo sendo cumpridos de acordo com as especificagdes do mstrumento
contratual e instrumento convocatorio;

Acompanhar no proprio local em que estdo sendo executados os serwgos a efetiva
reallzagao e qualidade dos servicos prestados, bem como fornecimento de produtos tal
como pactuado em contrato, podendo exigir sua substituicdo ou refazumento quando
nao atenderem aos termos do que fora contratado;

Indicar eventuais glosas das faturas;

Recusar bens e servigos que estejam em desacordo com as especmcagoes previstas
no Edital de licitacdo, na proposta contratada e no instrumento de contrato e seus
anexos. Em caso de aceitacéo parcial, devera ordenar a glosa pertinente;

Preencher devidamente e assinar o Relatério de Fiscalizagdo (modelo em anexo),
anotando todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢éo do contrato;

Informar no Relatério de Fiscalizagao sobre quaisquer irregularidades veﬁificadas na
execugao do contrato;

Exigir da Contratada somente o que for previsto no contrato, sendo que qualquer
alteragao das condigbes contratuais deve ser submetida a autondade superlor e/ou
gestora do contrato acompanhada das justificativas pertinentes;

Comunicar por escrito ac gestor qualquer falta cometida pela contratada, formando
dossié das providéncias adotadas para fins de materializar fatos para fundamentar
eventual sang&o ou resciséo contratual, a ser juntada no processo administrativo;
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I.  Orientar a contratada, via preposto, sobre a correta execugdo do contrato e solicitar a
correcao de imperfeicoes detectadas;

m. O fiscal devera sempre se reportar ao preposto da contratada, evitando dar ordens
diretamente a seus empregados e, em qualquer comunicagcdo que fizer sobre
problemas na execuc¢do do contrato, devera ser fixado prazo para que possa ser
sanada a irregularidade.

n. Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagcdo
(modelo em anexo) sobre as irregularidades encontradas em situagdes que se mostrem
desconformes com o Contrato e com a lei, recomendando as medidas cabiveis e
estabelecendo prazo de resolucéo;

0. Comunicar a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacao, a escassez de
material cuja falta esteja dificultando a execucéo dos servi¢os;

p. Receber, apds a autorizacio de fornecimento, e conferir a nota fiscal emitida peia
contratada, atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, na quantidade e qualidade
contratada, para fins de pagamento;

g. Confrontar e conferir os precos e as quantidades dos produtos e/ou servigos constantes
da nota fiscal com os estabelecidos no contrato e o que foi entregue pela contratada;

r. Ap6s conferir e atestar a regularidade, encaminhar a nota fiscal e as certidées de
regularidade fiscal (encaminhadas pela contratada) para o gestor do contrato e este
deve encaminhar para pagamento (para o setor responsavel);

s. A andlise e encaminhamento da documentacdo deve ser realizada
tempestivamente, de forma a ndo inviabilizar o cumprimento do prazo para
pagamento da Nota Fiscal ou Fatura, que nao devera ser superior a 2 (dois) dias
uteis, contados da data do recebimento definitivo, na inexisténcia de outra regra
contratual. ' ‘

t. Receber, conforme o caso, provisoriamente o objeto do contrato, para fins de
conferéncia, no prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas
partes contratantes;

u. Informar por procedimento formal e escrito o gestor do contrato, com antecedéncia
razoavel, de acordo com cada contrato, da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na
data pactuada, com as justificativas apresentadas pela contratada;

v. Acompanhar os prazos e vencimentos do contrato e informar por procedimento
formal e escrito o gestor do contrato, com antecedéncia de no minimo 90 dias,
para que este manifeste interesse na prorrogacéo. ‘

w. Garantir a publicidade e transparéncia de todas as contratagdes, garantindo sua
acessibilidade nos respectivos portais; ‘

X. Manter relagdo com a contratada pautada pelos' principios da impessoalidade e
moralidade, evitando-se situagbes que possam caracterizar conflito de interesses;

y. Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas, conforme o item 5;

O fiscal, a fim de se resguardar, deve protocolar, junto a autoridade superior, qualquer registro
de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de suas atribuicdes, com identificacio
dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das prowdenc:as e sugestdes que,
por ventura, entender cabiveis.
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3.3 CONDU:TAS QUE DEVEM SER EVITADAS PELO FISCAL

O Fiscal de contrato deve evitar as seguintes condutas consideradas irregulares:

a. Atestar servigos nao realizados;

b. Encaminhar para pagamento servigos que néo foram executados;

c. Notas fiscais rasuradas, vencidas, falsificadas ou em desacordo com o edltal e o
contrato; : C

d. Recebimento de material ou servico com quantidade e/ou qualidade |nfer|or a
contratada em desconformidade com o edital e o contrato; ;
Encaminhar para pagamento pagamentos de obras inacabadas;

f. Encamlnhar para pagamento pagamentos de servicos em desacordo com o projeto
basico;

g. Demorar com a conferéncia da documentacdo a ponto de inviabilizar o cumprimento do
prazo para pagamento da Nota Fiscal ou Fatura pelo Setor competente.

h. Manter, com o contratado, relagdo comercial, econémica, financeira, civil ou trabalhlsta

i. Possunr relacao de parentesco com membro da familia do contratado;

j- Solicitar/aceitar favores, presentes, comissdes, gratificagoes, vantagens doagoes e
brindes oferecidos direta ou indiretamente pela contratada;

k. Entre outras irregularidades em desacordo com o contrato.

3.4 |MPEDIMENTOS

Nao pode ser designado fiscal de contrato o servidor que:

a. Seja pregoeiro ou tenha participado da comissao de licitagdo do objeto contratado

b. Seja gestor do contrato; :

c. Esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia, na qualidade
de indiciado e/ou responsavel;

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

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

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

4DO SETOR DE LICITAGAO

O setor de licitaglo sera responsavel por encaminhar, de forma imediata, ap6s a assinatura,
para secretaria da pasta uma via de seus respectivos contratos devidamente assinada e os
termos aditivos que posteriormente forem celebrados. :

Além disso, sera responsavel por anexar aos autos do processo de licitagdo a Portaria de
nomeagdo do Fiscal de contrato, publicada no Diario Oficial do Municipio e no portal da
transparéncia. ’

5DA COMUNICA(}AO ENTRE SETORES

Em caso de constatacdo de irregularidades ou necessndade de auxilio técnico, admlnlstratlvo
ou juridico, deve o Fiscal: : o
a. Narrar de forma detalhada em documento escrito o que foi constatado e/ou eventuais
questionamentos;
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Anexar a tal documento outros que entender necessarios, para methor fundamentacéao;
Remeter, através de memorando, tais documentos ao Secretario Municipal responsavel
pela pasta relacionada ao contrato, para que este tome ciéncia do ocorrido e adote as
providéncias cabiveis;

Solicitar o encaminhamento a Procuradoria e ao Prefeito Municipal, para que estes
tomem conhecimento e adotem as providéncias cabiveis;

Em caso de qualquer ocorréncia que implique em acdo continua até que seja
solucionada a irregularidade, o Fiscal do Contrato devera manter canal de
comunicago - com contatos frequentes - entre a Secretaria Competente, Procuradoria,
Gestor do Contrato, e, se necessario, comunicar a irregularidade & Controladoria
Geral do Municipio - CGM, para a plena e correta solu¢ao dos problemas.

6 DO PROCEDIMENTO

6.1 AQUISIGAO DE BENS

O Fiscal do contrato deve:

a.

o

Conferir, junto ou apds o responsavel pelo recebimento, se os bens recebidos estéo de
acordo com o contrato; :

Conferir os pregos e as quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no
contrato e o que foi entregue pela contratada;

Preencher o relatério de fiscalizagdo (modelo em anexo);

Conferir a nota fiscal;

Apds a regularidade de todo o procedimento, encaminhar a nota fiscal e as certiddes de
regularidade fiscal (encaminhadas pela contratada) para o gestor do contrato e este
encaminha para pagamento (para o setor responsavel);

6.2 OBRAS E OUTROS SERVICOS

No caso de obras, o Fiscal do contrato deve:

a.

Realizar a fiscalizacdo da(s) obra(s) conforme o contrato, o procedimento adotado pela
Secretaria responsavel e as orientagbes do gestor do contrato/Secretario Municipal
responsavel pela pasta relacionada ao contrato;

Anexar no processo os documentos relacionados a obra, como planilhas, calculos fotos,
etc;

- Fazer constar no Relatério Diario de Obra as constatacdes da fiscalizagéo;

Ao final da conferéncia e/ou Ultima medic&o, preencher o relatério de fiscalizacio
(modelo em anexo) e anexar ao processo;

Apoés a regularidade do procedimento, encaminhar a nota fiscal e as certiddes de
regularidade fiscal (encaminhadas pela contratada) para o gestor do contrato e este
encaminha para pagamento.

Para os demais servicos, o Fiscal do contrato deve:

a.

b.

Realizar a fiscalizagdo do(s) servigo(s) conforme o contrato, o procedimento adotado
pela Secretaria responsavel e as orientagées do gestor do contrato/Secretario Municipal
responsavel pela pasta relacionada ao contrato;

Anexar no processo os documentos relacionados ao servigo, como planilhas, calculos,
fotos, etc;
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c. Ao fihal da conferéncia, preencher o relatério de fiscalizagio e anexar ao processo;
d.- Apds a regularidade do procedimento, encaminhar a nota fiscal e as certidées de
- regularidade fiscal (encaminhadas pela contratada) para o gestor do contrato e este
encamlnha para pagamento.

7 IRREGULARIDADES NA EXECUGAO DO CONTRATO

Quando encontrar irregularidades no contrato o Fiscal devera notificar a contratada, com prova
de recebimento da notificagcdo (modelo em anexo) sobre as irregularidades encontradas em
situagbes que se mostrem desconformes com o contrato e com a lei, a fim de que‘a mesma
solucione a irregularidade. Também deve encaminhar informagdes ao gestor do
contrato/Secretario Municipal para que este tome as providéncias cabiveis e observar o item 5.

Na hipétese de a irregularidade estar além da capacidade de controle do Fiscal, este deve
comunicar imediatamente o gestor do confrato/Secretario Municipal para as providéncias
cabiveis, podendo o Fiscal solicitar o assessoramento técnico necessario de orgaos internos da
Prefeitura Municipal, devendo anexar os documentos e relatérios necessarios para provar tal
|rregular|dade

Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem
ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos & apreciacéo da autondade
superior competente (item 5), que adotara as providéncias para verificar se & ou n&o caso de
apuracado de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu
causa.

Todos os documentos e correspondéncias geradas na atuacado da fiscalizagdo, que cause
impacto na gestao do Contrato tanto no aspecto administrativo quanto no aspecto de punigao,
deverdo ser encaminhados ao Departamento de Licitagdes e Contratos para arquivo no
processo da Licitagdo vinculada.

8 FALHAS COMUNS VERIFICADAS DURANTE A EXECUGAO CONTRATUAL

Corroborando, na competente atuagdo, o Guia util para Gestores e Fiscais de Contratos
Administrativos (Unesp), traz algumas falhas mais recorrentes verificadas durante a execugao
dos contratos celebrados pela Administracdo Publica:

e Auséncia de prévia emissdo da nota de empenho

e Auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagdo de recolhlmento dos
encargos previdenciarios juntamente com a Nota Fiscal, quando exigiveis;

e Nao verificagdo da validade das Certidoes Negativas previamente;

e Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos (Ex. Data de emissao);

. Val}or da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela Contratada,

¢ Ateste da mesma Nota Fiscal mais de uma vez;

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

¢ Recebimento de material ou servico com qualidade inferior a contratada;

e Divergéncias enire as medigbes atestadas e os valores efetivamente pagos;:
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e Pagamento por servicos n&o realizados, em desacordo com o projeto basico, ou por
obras inacabadas;

¢ Encaminhamento tardio de ocorréncias ao 6rgao competente, com vistas a solucionar
os problemas detectados;

e Perda de prazo em relacdo a remessa de documentos necessarios aos 0Orgaos
competentes;

¢ Auséncia de parecer juridico prévio para os termos contratuais e seus adltlvos (art. 38,
paragrafo Unico, da Lei n° 8.666/93);

¢ Manifestagdo tardia pela prorrogacdo do Contrato, quando o recomendado seria com
antecedéncia minima de 90 (hoventa) dias do seu vencimento,

e Falta de participacdo do Fiscal em todo o processo de gestao do inicio da
especificagéo do objeto até o encerramento do Contrato;

e Nao repasse de informagGes para o suplente quando o agente responsavel pela
fiscalizacéo sai de férias ou licenca; ‘ '

e Nao manutencio de registro dos resultados de flscallzagao sejam eles positivos ou
negativos.

9. CONSIDERACOES FINAIS:

Este manual ndo € um documento completo e inalteravel. Estard em constante atualizacao
para aprimorar os servigos relativos a fiscalizacdo dos contratos. Consequentemente, toda
sugestdo que for apresentada sera analisada e, se ndo conflitar com o real propésito destas
orientacdes, serdo aplicadas. ‘

O presente manual é complemento da IN SLC n° 006/2015 - versdo 01.00, e, ndo & substitui.
Também n&o exime a observancia das demais normas competentes, que deverdo ser

respeitadas.

Para buscar esclarecimento das dtividas e para apresentar sugestées, os Fiscais de Contratos
dever&o contatar diretamente o Orgdo Central de Controle Interno.
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ANEXO | - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO E/OU
: INSTRUMENTO SIMILAR - AQUISIGAO DE BENS

1. DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO(A):
Contrato n®;

Objeto:

Vigéncia:

Contratado(a):

CNPJ: % Insc. Estadual:
Resp. Legal.:

2. DADOS DO FISCAL DO CONTRATO:
Nome:

Cargo:

Lotacéo:

Ato de designacao:

3. DADOS DA FISCALIZAGAO:

Data/periodo fiscalizado:

Local:

Informacdes complementares:

Responsével pelo recebimento dos bens (nome/cargo/lotacio):

4. LISTA DE VERIFICA OES:

1. Cumpriu as obrigacdes contratuais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos no contrato

3. Entregou documentos a que estava obrigado

4. Prestou servico com a qualidade esperada

5. Informou ou comunicou situagdes a que estava obrigado

6. Realizou diligéncias necessarias

Observagdes sobre as ocorréncias:

Na hipétese de irregularidade, o Fiscal deve relatar a situagdo, devendo anexar ao relatério eventuals
documentos comprobatorlos e encaminhar ao gestor do contrato, para que este fome as prowdencuas
cabiveis. ‘

Jodo Neiva ' de de

Fiscal: assmo ciente de que sou responsavel por todos os apontamentos feitos neste relatorio, assim como por
eventuais omissbes dolosas para encobrir irregularidades, podendo ser responsabilizado nas - esferas
administrativa, civel e criminal e, ainda, ter que ressarcir a Administragéo Publica pelo prejuizo ou dano causado,
de acordo com a lei.

Assinatura do responsavel pelo recebimento Assinatura do Fiscal
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ANEXO Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO E/OU
INSTRUMENTO SIMILAR - OBRAS E OUTROS SERVICOS

1. DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO(A):
Contrato n®:

Objeto:

Vigéncia:

Contratado(a):

CNPJ: Insc. Estadual:
Resp. Legal.: - ' -

2. DADOS DO FISCAL DO CONTRATO:
Nome: '

Cargo:

Lotagao:

Ato de designagao:

3. DADOS DA FISCALIZAGAO:
Data/periodo fiscalizado:

Local:

Informacgdes complementares:

4. LISTA DE VERIFICAGCOES:

1. Cumpriu as obrigacdes contratuais
2. Obedeceu aos prazos estabelecidos no contrato

3. Entregou os documentos hecessarios para a execucao do servico/obra
4. Prestou servigo/concluiu a obra conforme o contratado

5. Informou ou comunicou o0 que estava cbrigado ao gestor do contrato

6. Realizou diligéncias necessarias

Observacdes sobre as ocorréncias:

Na hipétese de irregularidade, o Fiscal deve relatar a situacéo, devendo anexar ao relatério eventuais
documentos comprobatorios € encaminhar ao gestor do contrato, para que este tome as providéncias
cabiveis.

Jodo Neiva __de de

Fiscal: assino ciente de que sou responsavel por todos os apontamentos feitos apontamentos feitos neste relatério,
assim como por eventuais omissdes dolosas para encobrir irregularidades, podendo ser responsabilizado nas
esferas administrativa, civel e criminal e, ainda, ter que ressarcir a Administragdo Publica pelo prejuizo ou dano
causado, de acordo com a lei. i :

Assinatura do Fiscal
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ANEXO Iii - NOTIFICACAO PARA )
SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

1. DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO(A):

Contrato n°;

Objeto:

Vigéncia:

Contratado(a):

“CNPJ: ' ' insc. Estadual:

Resp. Legal.:

2. DADOS DO FISCAL DO CONTRATO:

Nome:

Cargo:

Lotagdo:

Ato de designagéo:

Senhor Preposto da Contratada, A
pelo presente instrumento fica a Contratada notificada para: prestar esclarecimentos sobre as
questdes a;seguir expostas e/ou corrigir as irregularidades, elencadas abaixo, no prazo de
dias uteis.

Ficamos no aguardo de um pronunciamento formal (escrito) desta empresa no prazo de .
dias uteis. ‘

Jodo Neiva, de de

Fiscal do contrato

Notificada em de de

Contratada
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