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1. OBJETIVO

Este guia tem por objetivo auxiliar as atividades de gestéo e fiscalizagao de
contratos administrativos de servigos, fornecimentos e concessdes do Instituto
Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do Amazonas IFAM (Reitoria e Campi),
por meio da exposi¢cdo de maneira sucinta de informagdes Uteis para a boa pratica
das rotinas de fiscalizagao.

Aléem da leitura desse Guia, recomendam-se aos servidores leituras
complementares, objetivando conciliar as necessidades diarias com as exigéncias

legais vigentes.

2. A IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO

O planejamento € um dos principios fundamentais da Administracao,
expresso no Art. 6° | do Decreto-lei 200/67, portanto, € considerado um dever
juridico de todos os Administradores publicos. E necessario o adequado
planejamento para que se adquiram produtos ou servicos necessarios e a precos de
acordo com o mercado (ENAP, 2015).

Quanto & necessidade de planejamento antecedendo as contratacfes, o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) manifestou-se por meio do Acérdao 1603/2008-
Plenario, no qual determinou a disseminacdo do planejamento estratégico como
forma de assegurar que os gastos ocorressem apoés acdes planejadas.

As falhas em decorréncia de auséncia de planejamento podem resultar em
prejuizo para a Administracdo publica. Nesse sentido, a Advocacia Geral da Unido
(AGU) emitiu a Orientagdo Normativa n® 11/2009, no qual informa que, dependendo

da situacao, pode acarretar em apuracao de responsabilidade a quem deu causa.

Planejamento m\

Licitagao J
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3. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Quando a Administracdo Publica realiza uma licitacdo, deve-se lembrar de
gue o objetivo consiste na contratacdo de uma empresa especializada na prestacao
de um servico ou fornecimento de material. Portanto, a licitagdo e o futuro contrato
sdo indissociaveis.

Conforme a Lei 8666/93, de Licitacbes e Contratos, no Art. 2°, paragrafo
anico:

Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer ajuste
entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares,
em que haja um acordo de vontades para a formagédo de vinculo e a

estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacgéo
utilizada.

Na conceituacdo acima, identificam-se cinco elementos: presenca da
Administracdo Publica em um dos polos contratuais; ajuste firmado com particular;
acordo de vontades para a formagdo do vinculo; estipulagdo reciproca e
prevaléncia do conteudo sobre a forma.

Para a solicitacdo de material ou servico, deve ser aberto no setor de

protocolo do Campus/Reitoria o processo administrativo, contendo:

Memorando com visto do superior imediato

< || Termo de Referéncia ou Projeto Basico com visto do superior imediato

Logo apos, o processo devera ser encaminhado para o setor de compras
para cotacdo. Caso ndo se enquadre em dispensa (Art. 24 da Lei 8666/93) e
inexigibilidade (Art. 25 da Lei 8666/93), devera ser encaminhado para o setor de
licitagdo para a realizacdo do procedimento licitatorio.

No caso de solicitacdo de obras e servicos de engenharia, ndo €
necessario o encaminhamento para o setor de compras, pois a cotacao € feita

empregando-se a tabela SINAPI.




O contrato, apds assinado pelas partes, deve
ser inserido no SICON/SIASG para a publicacdo no
Diério Oficial da Unido (DOU), condicdo indispenséavel
para a validade do documento. Ressalte-se que a
publicacdo ndo deve ocorrer diretamente no DOU e
sim, por meio do SICON/SIASG.

Apo6s a publicacdo, procede-se a emisséo de
ordem de servigo e portaria, que devem constar no
processo administrativo, que deve estar totalmente
instruido com os documentos pertinentes, bem como
e-malils e oficios enviados a contratada.

Somente _apés a publicacdo do contrato e
emissdo de ordem de servigo é que o objeto pode ser
executado.

4. OBRIGAGOES DO GESTOR DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Abaixo estdo listadas as obrigacdes do responsavel pelo setor de contratos
de cada unidade (AGU, 2013).

|.Manter atualizado o banco de dados virtual dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento, com uma pasta
para cada contrato, no qual serdo inseridos o0s posteriores aditivos;

Il.Manter, permanentemente atualizado, arquivo digital contendo legislacao,
atos normativos e decisdbes do TCU relativas aos processos de execucdo e
fiscalizagéo de contratos e termos de parcerias;

lll.Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, repactuacao, revisao,
reajuste de preco, acréscimo, supressdo, por meio de termos aditivos ou
apostilamentos;

IV.Encaminhar a empresa e ao fiscal do contrato os arquivos em PDF dos
seguintes documentos: contrato, aditivos, ordem de servico e portaria;

V.Cadastrar o contrato no Sistema SICON/SIASG, para publicagdo na imprensa
oficial,

VI.Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao fiscal e a é&area demandante informagfes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou nao a prestacao dos servigos;

VIl.Solicitar emissdo da nota de empenho a cada prorrogacdo e

reajuste/reequilibrio;



VIll.Elaborar as altera¢des contratuais, conforme solicitado pela Administracao;

IX.Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas,
comunicando ao superior imediato a ocorréncia de desatualizacéo;

X.Solicitar a indicacdo do fiscal e do seu substituto a area demandante da
contratacdo do servico. As indicacdes devem conter nome completo e matricula
SIAPE, podendo ser feitas por e-mail;

Xl.Manter o0s processos devidamente instruidos, inserindo todas as
comunicagdes com a contratada, inclusive e-mails;

XIll.Orientar os fiscais de contrato no desempenho das atribuicdes.

5. AFISCALIZACAO DE CONTRATOS

A fiscalizacdo de contratos administrativos consiste na busca pela boa
gualidade nos servigcos prestados pela empresa contratada, fazendo valer os
recursos publicos destinados a essa finalidade e garantindo a legalidade na

execucdao do contrato, conforme o Art. 66 da Lei 8666/93.

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

A boa execucdo dos contratos depende de fiscalizacdo eficiente e da
rapidez na comunicacdo entre 6rgdo contratante e empresa contratada. Para isso é
indispensavel a existéncia de duas figuras, a do Fiscal de contrato por parte do

6rgao e a do Preposto por parte da empresa.

PREPOSTO

Preposto € o empregado da empresa incumbido de representa-la junto
a administracao do 6rgdo onde o contrato é executado, seja a Reitoria ou o0 Campus.
Observe o Art. 68 da Lei 8666/93: “O contratado devera manter preposto, aceito pela
Administragdo, no local da obra ou servico, para representa-lo na execucdo do
contrato”.

O preposto pode ser qualquer um dentre os empregados, desde que

tenha poderes para agir em nome da empresa €, no caso de servicos terceirizados,



esteja permanentemente nas dependéncias do 6rgdo. Cabe ao Preposto:

I. Gerenciar a execucédo do contrato;
II. Receber orientagbes e documentos pertinentes;
lll. Prestar as informacdes que se fizerem necessarias;

IV. Providenciar a regularizacdo de pendéncias.

FISCAL DE CONTRATO

Fiscal de contrato € o servidor previamente designado pela
autoridade do 6rgdo onde o contrato € executado. A boa

pratica administrativa sugere que o Fiscal seja detentor de
X\~ conhecimentos técnicos ou praticos relativos ao objeto do
contrato. Cabe ao Fiscal representar a administracao junto a
empresa. Nao ha nenhum impedimento legal a designacao de

servidores em estagio probatorio.

Conforme determinacdo do TCU, por meio do Acérddo n.° 2831/2011 —
Plenario, os contratos precisam apresentar um fiscal substituto, para assumir as
atribuicbes do titular nas ocasides de afastamento (férias, licencas, treinamentos,
etc.). O substituto deve ser designado na mesma portaria do titular, receber a
mesma documentacdo e estar em comunica¢do com este Ultimo para atualizar-se

sobre a situacdo do contrato e poder substitui-lo nas auséncias.

6. PERFIL DE FISCAL DE CONTRATO

I. A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que
tenham conhecimento técnico ou préatico a respeito dos bens e servigcos que estdo
sendo adquiridos/prestados;

[I. Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, a
Area Demandante devera enviar via e-mail ao setor de contratos do
Campus/Reitoria ao qual o contrato esta vinculado solicitando a alteracéo, visando a
expedicdo de nova Portaria de designacdo de fiscal. E necessario informar nome
completo e matricula SIAPE;

lll. O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da

indicacdo para exercer o encargo de fiscal de contrato.



IV. O servidor designado para fiscalizacdo de contratos devera ser capacitado e

orientado para o exercicio de suas funcoes.

7. COMPETENCIA DO FISCAL NOS CONTRATOS EM GERAL

I. Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;

II. Conhecer as obrigagbes do contratado em reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucao ou de materiais empregados;

lll. Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a
fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo érgao interessado;

IV. Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigacfes tributarias,
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao
do contrato;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adocdo das medidas
convenientes, decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na
gualidade de representante do IFAM,;

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

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

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

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de
materiais de reposicéo, destinados a execucédo do objeto contratado, principalmente
guanto a sua quantidade e qualidade;

Xl.  Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,

adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;



Xll.  Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo,
sempre que cabiveis medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servigos;
XIll. Observar rigorosamente 0s principios legais e éticos em todos os atos
inerentes as suas atribui¢cdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas
atividades;

XIV. Promover os registros pertinentes no moédulo do SIASG destinado a

fiscalizagao do contrato.

8. REUNIAO INICIAL

ApoOs inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente,
sugere-se a realizacdo de reunido inicial, devidamente registrada em ata de reunido,
com o representante da Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as dividas porventura existentes.

Para esta reunido o Fiscal podera convidar outros envolvidos no processo de
contratacao ou o0s técnicos que eventualmente tenham participado da elaboracao do
termo de referéncia ou projeto basico.

Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e informar todos os
seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal. Caso néo tenha
ocorrido a reunido, essa indicacdo pode ser encaminhada ao IFAM via setor de
protocolo do instituto.

O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da
contratacdo, tais como: forma de execugdo e controle; modo de recebimento e
pagamento do objeto; situagbes que implicam atraso no pagamento
(descumprimento de clausulas contratuais); critérios para a alteracdo dos precos;
dentre outros.

Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a
fim de manter as condi¢des de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.

Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de
compreensdo das obrigacdes contratuais, inserir disposicbes obrigacionais
complementares de forma clara na ata da reunido, que passara também a vincular
as partes. Nao € permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigacGes das partes.

E recomendavel a realizacdo de reunibes com o representante da contratada

sempre que houver impasse na execucdo do contrato, com seu devido registro em



Ata.

O fiscal deve esclarecer que toda a comunicacdo entre a Fiscalizacdo e a
Contratada sera formalizada por escrito, com confirmacdo de recebimento e que a
eventual omissao da fiscalizacdo durante a realizagdo dos trabalhos ndo podera ser

invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecucéo contratual.

9. ACOMPANHAMENTO DE EXECUCAO

|. E necessario manter contato com o preposto ou representante da Contratada,
durante toda a execucdo do contrato, com 0 objetivo de garantir o cumprimento
integral das obrigacdes pactuadas;

Il. Esclarecer as duavidas do preposto ou representante da Contratada,
direcionando-as, quando for o caso, a Superintendéncia de Administragdo na qual o
Fiscal esta vinculado;

[ll. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade do Ifam. Além disso,
todos o0s equipamentos e acessorios necessarios a execucdo dos servicos deverdo
obedecer as especifica¢cdes constantes no contrato;

IV. Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome
completo, fotografia recente e numero de RG), quando em transito nas
dependéncias do IFAM,;

V. Exigir, para os contratos de prestacdo de servicos, a utlizacdo de
equipamentos de protegao individual (EPI's), e que a Contratada tome as medidas
necessarias para o pronto atendimento de seus funcionarios acidentados ou com
mal subito em atividade do IFAM e que os instrua quanto a prevencao de incéndios;

VI. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execugdo do objeto
contratado no tocante a qualidade e quantidade;

VII. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de
limpeza, organizacdo e conservagao nos locais onde serdo executados 0s Servigos;

VIII. Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servi¢cos
diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializagdo de produtos, prestagéo
de servigos, dentre outros;

IX. Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servicos, a permanéncia de
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materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

X. Acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de material (observar forma
e local determinados no contrato);

Xl. Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatério de acompanhamento
dos servigcos contratados, quando o contrato contemplar a execucéo de servicos em
diversas localidades;

XIl. Preencher com periodicidade mensal, no caso de contratacdo de servigos, 0
formulario “Acompanhamento da Execucédo dos Servigos Contratados” (em anexo),
para registro de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retencdo no
pagamento;

Xlll. Nos contratos de prestacdo de servicos com mao-de-obra terceirizada,
solicitar a Contratada, mediante preenchimento do formulario “Substituicdo de
Funcionario” (em anexo), a substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de
qualquer funcionario com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatorio a disciplina ou ao interesse do IFAM. Poderd, por iguais motivos, ser
solicitada também a substituicdo do preposto;

XIV. Buscar esclarecimentos e solucfes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucdo dos servicos e antecipar-se na solucdo de problemas que
afetem a relagdo contratual, tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de
obrigacdes com funcionarios, dentre outros;

XV. Néao atestar a Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total execucéao,
entrega ou corre¢ado dos bens ou servicos;

XVI. Verificar se o0s servicos foram subcontratados. SO0 sera permitida a
subcontratagéo parcial do objeto (nunca total) mediante previséo contratual;

XVII.Caso a execugdo ndo esteja plenamente de acordo com o disposto no
contrato, avaliar a necessidade de readequacao deste, mediante termo aditivo. Caso
a readequacdo seja necessaria, encaminhar ao setor de contratos da unidade
documento apontando as alteragBes necessdarias acompanhado das justificativas
pertinentes;

XVIII.Nos casos em que for constatada falha na execugéo, ndo havendo acordo de
niveis de servicos ou a readequacdo contratual ndo for necessaria, solicitar a
correcéo da fatura;

XIX.Comunicar por escrito a ocorréncia de danos causados pela Contratada ao
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IFAM ou a terceiros durante toda a execuc¢ao do contrato;

XX.Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a
Contratada cumpriu integralmente todas as obrigagbes contratuais, inclusive as
trabalhistas e previdenciéarias.

10.ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E SOCIAIS

O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de trabalhadores com dedicacédo exclusiva ao IFAM, ainda
gue nado estejam lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das obrigacoes

trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:

I. No inicio da execugao, exigir da Contratada o preenchimento do “Formulario
Controle Mensal de Funcionarios Terceirizados” (em anexo), assim como manter
atualizadas todas as informacdes durante toda a execuc¢ao do contrato;

II. Na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado

pela empresa para prestacédo dos servi¢cos, de forma a conferir o seguinte:

Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio
dos funcionarios no IFAM;

Se a funcao registrada na carteira € compativel com a exercida;
* Se a remuneragdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de
custo e formacdo de preco, em desacordo com o determinado na CCT
vigente para a categoria ou ndo devidamente segmentada em salario base,
adicionais e gratificacoes;

e Verificar se o nimero de funcionarios disponibilizados coincide com o
namero contratado;

e Verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria
estdo sendo respeitados pela empresa contratada;

e Conferir com a planilha se os funcionarios estdo desempenhando as
funcdes para que foram contratados;

e Verificar se os trabalhadores estdo usando os EPI's, quando

necessarios;

e Acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras,
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da jornada de compensacéao e do gozo das férias;

[ll. Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més
anterior:

e Quantidade de dias trabalhados efetivamente;
e Ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o
valor correspondente aos dias constatados devera ser descontado na
fatura;
e Se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratificacoes
correspondentes;
e Se o0s salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de

acordo com o salario vigente na CCT.

IV. Deverd ser observada a data base da categoria, pois, independente da
empresa ter solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou ndo pela
contratante, € dever da empresa contratada pagar os salarios dos seus funcionarios

conforme o disposto em CCT vigente.

A alteracéo do valor do contrato referente a Convencéo

Coletiva deve ser solicitada pela empresa.

As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da
contratacdo de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo.

V. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa 0s seguintes documentos, para 0s contratos de prestacao de servico com
dedicacao exclusiva de funcionarios ao IFAM:

e Copia da folha de ponto de cada funcionario;

e Comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio

alimentacao de cada funcionario, quando devido;

Y Deverd ser observado nesses comprovantes se o0s valores
apresentados estdo compativeis com os informados na planilha de
custo de formagéo de preco apresentada pela contratada, que nunca
devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de
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custo e formacao de preco apresentada pela contratada, o valor devido
ao funcionario devera corresponder ao seu real custo de
deslocamento.

e Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicdo do
INSS do més anterior ao da prestacdo dos servigos, por intermédio dos
seguintes documentos:

Y Cobpia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade
social (GFIP), com o codigo NRA coincidente ao cédigo constante no
Arquivo SEFIP;

Y Cobpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de

Previdéncia Social (GPS), com autenticacdo mecanica ou

acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do

comprovante emitido pela internet. Ndo sera considerado valido o

agendamento de pagamento;

Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP

(Relacéo de funcionarios);

Conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos

funcionarios que prestaram servigos para o IFAM no més a que se

refere.

e Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao
Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade.

VI. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou 0s apresente com irregularidade, o fiscal devera notifica-la
formalmente para regularizar a situacdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados
da data do recebimento da notificacao.

VII. Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o
fiscal devera encaminhar memorando a PROAD informando as ocorréncias e
contendo cépia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de
penalidade.

VIII. Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacéo

exclusiva os comprovantes de quitacédo das verbas rescisorias trabalhistas.



14

11.ROTINAS DE FISCALIZACAO E TIPOS DE CONTRATO

Ao receber a portaria com a designacgéo, o Fiscal passa a ser representante
da administracao perante a empresa, acompanhando pessoalmente a execucdo do
contrato. A fiscalizacdo deve ser constante, podendo o Fiscal estabelecer as
proprias rotinas, de modo a concilia-las com suas outras atribuigbes, todavia,
havendo indicios de irregularidades deve o Fiscal agir imediatamente, apurando os
fatos e tomando as medidas necessarias.

E fundamental que o Fiscal conheca o objeto do contrato, para isso deve ter
sempre em maos o termo de referéncia (ou projeto basico) e o contrato que
regulamentam o servico executado. O setor de contratos enviara a documentacao
ao fiscal.

Os contratos administrativos atualmente vigentes no IFAM dividem-se em

quatro tipos: de obra; de servico; de fornecimento e de concesséo.

Contrato de obra: Tém por objeto constru¢cdes ou reformas. A empresa se
compromete a construir ou reformar um bem em troca de valor fixo predeterminado,
pago em parcelas de acordo com a evolucédo da obra. A fiscalizacdo desse tipo de
contrato segue rotinas especificas, proprias da area de engenharia.

Contrato de servigco: As obrigacdbes da contratada compreendem a
realizacdo de atividades do interesse da administragdo. Pode ou n&o haver
necessidade de atuacdo direta dos empregados da empresa na execucdo. O
contrato tem duragdo de um ano, prorrogavel por iguais periodos até o limite de
sessenta meses, por isso diz-se que sua execugdo € continuada. O pagamento €
feito em mensalidades fixas ou variaveis, de acordo com o estabelecido no objeto do
contrato. A fiscalizagdo consiste na verificagdo da conformidade das atividades e

resultados esperados.

Sao contratos de servigo aqueles que tém por objeto:

Limpeza e conservacao.

Vigilancia armada.

Servicos de RH (recepcionistas e motoristas).
Manutencao predial.

Manutenc¢éo de equipamentos de refrigeragao.
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Manutencéo de computadores.

Servicos de telefonia.

Frete de veiculos para transporte de passageiros.
Servigos de internet via satélite.

Manutencgé&o de catracas.

Contrato de fornecimento: Caracteriza-se pela reiterada entrega de algo ao
contratante. Trata-se de fornecimento fracionado por periodo de até um ano. O
pagamento € feito em mensalidades variaveis, de acordo com o volume de
fornecimentos do periodo. A fiscalizagdo se resume na verificacdo do correto
fornecimento, dessa forma o Fiscal se limita a atestar o recebimento do objeto e a

informar quando da existéncia de irregularidades.

S&o contratos de fornecimento aqueles que tém por objeto:
Fornecimento de combustiveis.

Fornecimento de passagens aéreas.

Agenciamento de transporte de cargas.

Fornecimento e manutencéo de software (Sistema Qualidata).

Contratos de concessdao: O 6rgdo cede espaco fisico para que particulares
executem servicos de interesse para a Instituicdo. O contrato tem duracdo de um
ano, prorrogavel por iguais periodos até o limite de sessenta meses, por isso diz-se
gue sua execucdo € continuada. Pelo direito de explorar economicamente o
ambiente locado, a empresa concessionaria paga ao 6rgao valores fixos mensais.
As concessoOes geralmente implicam a prestacdo de servicos ao publico externo, por
isso a melhor forma de fiscalizagcdo se da por meio de pesquisas de satisfacdo dos
usuarios, cujos resultados sejam avaliados e submetidos periodicamente a
administracdo sob forma de relatério, devendo ainda ser feita a conferéncia dos

pagamentos efetuados pela concessionaria.

S&o contratos de concesséo aqueles que tém por objeto:

Concesséo de espaco para servi¢os de reprografia.

Concesséo de espaco para lanchonete e cantina.
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12.A FISCALIZACAO NOS CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Ha contratos de servico onde a execucao exige permanente presenca dos

empregados da empresa nas dependéncias do 6rgdo. Sdo os chamados servi¢os

terceirizados, os quais devem ser cercados de precaucdes especiais. Isso porque é

necessario respeitar o vinculo empregaticio entre empresa contratada e seus

empregados, além de assegurar que sejam observados os direitos trabalhistas

destes ultimos.

Sao contratos de servigos terceirizados aqueles que tém por objeto:

Limpeza e conservacao.

Vigilancia armada.

Servicos de RH (recepcionistas e motoristas).
Manutencéao predial.

Manutencéo de equipamentos de refrigeragéo.

Manutencdo de computadores.

Em contratos de servigcos terceirizados, onde a rotina dos servicos exige

permanente troca de informacdes entre representantes do 6rgdo e da empresa, deve

o Fiscal procurar

terceirizados.

se reportar exclusivamente ao Preposto e ndo diretamente aos

_:%@
Al
&

E expressamente proibido a qualquer servidor do 6rgdo exercer
poder de mando sobre os empregados da empresa, por isso, é
importante que o Fiscal procure se dirigir somente ao Preposto.

Em qualquer comunicacdo que se fizer a Contratada sobre
problemas na execuc¢ao do contrato, devera ser fixado um prazo
para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em
observancia ao principio constitucional do contraditério e da
ampla defesa, que devera ser respeitado em todas as fases do

processo de contratacao.

Essa vedacao esta expressa no artigo 10 da IN SLTI MPOG N° 02/2008:
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E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de
ingeréncia na administracdo da contratada, tais como: | — exercer o poder de mando
sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacao previr [sic] o
atendimento direto, tais como nos servigcos de recep¢ao e apoio ao usuario;

E responsabilidade do Preposto da empresa distribuir entre seus
subordinados as orientacGes e as tarefas didrias repassadas pelo Fiscal. Também
cabe ao Preposto cuidar de atividades como controle de frequéncia e disciplina de
empregados. Essas e outras atividades serdo objeto de fiscalizacao diaria por parte
do fiscal dos servicos terceirizados do IFAM, observando-se 0s seguintes
procedimentos:

Nos contratos de prestacdo de servicos continuados que envolverem
alocacao de Pessoal, o fiscal deve:

I. Preencher o “Formulario Mensal dos Funcionarios Terceirizados” (em

anexo), contendo os seguintes dados:

* Nome completo;

* CPF;

* Funcéo exercida;

» Respectiva remuneracdo (salario e eventuais adicionais, gratificacdes e
beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislacdo vigente e com o
constante da proposta de precos apresentada na licitacao,

* Programacao de férias e demais informacdes porventura existentes;

[I. Conferir se 0 quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico
estd de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que devera
coincidir com o Projeto Basico/ Termo de Referéncia e proposta apresentada na
licitagdo). Este quantitativo deverd ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variagdes somente nos casos em que ocorram alteracdes
contratuais, por meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n°
8.666/93;

lll. Conferir, por amostragem, as anotacbes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS dos empregados, de forma a comparar com o que foi
efetivamente contratado e as disposi¢cOes legais vigentes (legislagcao trabalhista e
acordos, convencgdes e dissidios coletivos de trabalho). Atencéo especial para a data
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de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (importante
esteja corretamente discriminada em salario base, adicional e gratificacdes) e todas
as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

IV. Solicitar a Contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de
uniformes e Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, que devera ser
acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicao,
devendo ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto Bésico ou
Termo de Referéncia e na legislacéo vigente;

V. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais,
equipamentos e acessorios que serdo utilizados na execuc¢ado contratual, contendo
ainda seus quantitativos e marcas, bem como previsdo de seu tempo de duracéo e
reposicao, para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

VI. Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel
cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas, no que pertine ao material
empregado, procedimentos e qualidade na execucédo contratual e ainda o seguinte,
guanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

+ O guantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacao e
atribuicbes, que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda
o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio
da apresentacédo de cépias das folhas de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou
horas trabalhadas a menos, deve ser feito desconto da fatura;

« A comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais,
periddicos e demissionérios, quando de sua ocorréncia,;

» O adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

*+ O correto fornecimento de vales transporte e alimentacao/refeicao,

guando cabiveis;

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

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

» Arealizag&o de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e

* O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

+ Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificacoes
contratadas e demais caracteristicas do objeto (bem ou servi¢o), e seus eventuais
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aditivos;

» Conhecer suas atribui¢cdes para o exercicio das atividades de fiscalizacao;

* Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais
assumidas com qualidade e em respeito a legislacao vigente;

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

. Encaminhar as questbes que ultrapassam o ambito das atribui¢cées que
Ihe foram designadas aos respectivos responsaveis;

» Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico,
para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada; atuar
em tempo habil na solu¢cdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao
longo da execucéo contratual;

» Zelar por uma adequada instrucéao processual, sobretudo quanto a correta
juntada de documentos e correspondente numeracéo das paginas do processo;

* Indicar, em nota técnica ou memorando, a necessidade de eventuais
descontos a serem realizados no valor mensal dos servicos;

» Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho
foram juntados aos respectivos processos.

VIl. Armazenar em pasta eletrbnica cépia do termo contratual e todos os seus
aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacdo de precos atualizada, se
existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir duvidas, a
respeito do cumprimento das obrigacfes assumidas pelas partes, e que o auxilie no
acompanhamento da execucao dos servi¢cos contratados;

VIIl. Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as
faltas cometidas pelo contratado e, se for o caso, promover 0s registros pertinentes
no médulo do SIASG destinado a fiscalizagdo do contrato;

IX. Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que
conste 0 controle do saldo residual e as informacdes das determinacdes
necessarias a regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados;

X. Determinar a correcdo e readequacédo das faltas cometidas pelo
contratado e informar a respectiva unidade quando as medidas corretivas
ultrapassarem sua competéncia;

XI. Atestar os servigos ou fornecimentos efetivamente prestados.
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Formalize: “Verba volant, scripta manent — as

palavras voam e os escritos permanecem”.

13.SERVICOS DE MANUTENCAO E EDIFICACAO

I.Analisar e aprovar o plano de execucao a ser apresentado pela Contratada no
inicio de cada servico.

Il. Verificar e aprovar os relatorios de execucdo dos servi¢cos, elaborados
em conformidade com os requisitos estabelecidos.

Il Aprovar 0os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo
com as especificagbes do contrato e exigir a utilizacdo de Equipamentos de
Protecéo Individual (EPI).

IV. Observar, quando necessario, se a Contratada providenciou junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) as Anotagcbes de
Responsabilidade Técnica (ART), referentes ao objeto do contrato e especialidades
pertinentes, nos termos da Lei n° 6.496, de 1977.

V. Observar se a Contratada esta atendendo aos procedimentos e as
rotinas das Praticas de Projeto, Construcdo e Manutencdo de Edificios Federais,
especialmente o anexo — Fiscalizacéo, estabelecidas pela Portaria/MARE n° 2.296,
de 23 de julho de 1997.

VI. Buscar solucdo para as duvidas e questdes pertinentes a prioridade,
sequéncia e interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras
empresas ou profissionais eventualmente contratados pelo IFAM, definindo
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

VII. Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servico que nao tenha sido
executado em conformidade com o plano ou programa de manutencdo, norma
técnica e qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto do contrato.

VIIl. Solicitar a substituicAo de materiais e equipamentos que sejam
considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos.

IX. Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e provas necessarias ao
controle de qualidade dos servicos ou produtos objeto do contrato.

X. Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos
executados.
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XI. Emitir termo de recebimento dos servi¢cos executados pela contratada, salvo
guando tratar de pequenos servicos, caso em que a atestacdo da propria fatura

caracterizarda o recebimento.

14.SERVIGOS DE COPEIRAGEM, RECEPCAO, MENSAGERIA, LIMPEZA E
CONSERVACAO

I.Verificar na Unidade a disponibilidade de instalacdes sanitarias, vestiarios
com armarios guarda-roupas e local para refeicées dos funcionarios da Contratada;

Il. Verificar na Unidade a disponibilidade de local adequado para a guarda
dos saneantes domissanitarios, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios;

Il Aprovar e conferir, quando for o caso, 0os materiais e equipamentos a
serem utilizados, de acordo com as especificagdes do contrato;

V. Programar vistorias periddicas aos locais de prestacao dos servicos.

15.SERVICOS DE VIGILANCIA E SEGURANCA

I. Verificar se as condicbes de armazenamento das armas, equipamentos e
acessorios sdo adequadas.

Il. Solicitar e conferir as copias autenticadas dos registros e dos portes emitidos
em nome da empresa e a relacdo das armas que seréo utilizadas nos postos.

lll. Conferir se a mdo de obra oferecida possui Certificado de Curso de
Formacdo de Vigilantes, expedido por Instituicbes devidamente habilitadas e
reconhecidas.

IV. O prazo de validade do certificado é de dois anos, a contar da data da
certificacdo. ApOs esse prazo deve ser solicitada a realizacdo de curso de
reciclagem pelos funcionarios.

V.Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executados,
substituicdo de armamentos, equipamentos, acessorios e uniformes em desacordo
com o especificado no contrato.

VI. Programar visitas periodicas aos postos de vigilancia.

VII. Exigir que seja afixado em local visivel no Posto de Vigilancia, o numero do
telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos

responsaveis pela administracdo da instalacéo e outros de interesse, indicados para
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o melhor desempenho das atividades.
VIII. Exigir que a mao de obra colabore com as Policias Civil e Militar nas

ocorréncias de ordem policial dentro das instalacdes do IFAM.

16.SERVICOS DE REPROGRAFIA E DA LOCACAO DE IMPRESSORAS.

|. Exigir que a Contratada instale o equipamento com todo e qualquer material,
acessorio ou componente necessario ao seu pleno funcionamento, tal como: cabo
de alimentacdo elétrica, cabo de dados, manual de operacdo, “driver’ de
configuragéo, cartucho de impressao adicional, dentre outros.

Il. Proibir a instalacdo e a remoc¢do de qualquer maguina sem aviso prévio e
Seu expresso consentimento.

lll. Exigir da Contratada que a instalacdo de cada maquina seja concluida no
periodo maximo estabelecido no contrato.

V. Exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a
demanda prevista, caso conste tal exigéncia no contrato.

V. Proibir que a contratada utilize material de consumo que néo atenda as
especificacdes constantes no termo de contrato na prestacao dos servicos.

VI. Exigir que a contratada realize a manutengao preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica, segundo normas ou recomendacdes do fabricante.

VII. Manter em local visivel e sem remové-la a placa de identificacdo contendo
as especificacdes e as propriedades de cada maquina.

VIII. Exigir que a contratada substitua, no prazo estabelecido pelo contrato, o
equipamento pendente de assisténcia técnica ou com pane que inviabilize o seu
funcionamento por outro em pleno estado e com as mesmas caracteristicas, sem
onus para o IFAM.

IX. Nos casos em que a copiadora néo seja exclusivamente manuseada por
técnicos da contratada, os servidores indicados pelo IFAM ou operadores de
reprografia terceirizados como responsaveis pelos respectivos equipamentos
deverédo previamente ser treinados pela contratada.

X. A nota fiscal ou documento de cobranca devera vir acompanhado do registro
de leitura do medidor de cada equipamento instalado contendo: leitura atual, leitura
anterior e numero de cépias efetivamente produzidas no periodo, devidamente

conferido e assinado por ambas as partes.
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17. SERVICO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

I. Nos contratos de prestacdo de servicos em que haja a obrigacdo de
aplicacado de material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o quantitativo
entregue ao IFAM e fazer o devido ajuste no pagamento, se for o caso.

Il. Exigir também a imediata substituicdo de materiais e equipamentos em
desacordo com o especificado no contrato.

[ll. Exigir da Contratada os termos de garantia e 0s manuais completos
(instalacdo, operacdo e outros) dos equipamentos instalados durante a execucao
dos servicos.

V. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para

comprovacéao da qualidade do produto fornecido.

18.SERVICOS DE TELEFONIA

l. Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalacbes para inicio da
prestacao dos servigos.

ll. Exigir da Contratada, quando da instalagdo dos equipamentos, que proceda
testes de sistemas envolvendo a sua central de transito e o equipamento.

lll. Proibir a remocdo sem aviso prévio e seu expresso consentimento de
gualquer ramal do local em que foi instalado.

IV. Exigir que a Contratada zele pela perfeita execugdo dos servigcos
contratados, devendo as falhas que porventura venham a ocorrer serem sanadas de
acordo com o prazo determinado no contrato.

V. Fiscalizar a utilizacdo indevida por parte dos usuéarios de cédigo de
operadora e servicos nao contratados.

VI. Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operadora,
deverda ser efetuada cobranca de valor correspondente do responsavel pelo ramal ou
celular.

VII. Exigir da Contratada o repasse de todos os descontos e vantagens
licitados. Em caso de divergéncia contestar junto a operadora por meio de
mensagem eletronica.

VIII. Exigir da Contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos

indicados no contrato.
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IX. Nao ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar segunda
via com novo prazo de vencimento, por meio da central de atendimento da
contratada.

X. Atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo a sua
chegada com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para possibilitar o pagamento da
fatura sem cobranca de encargos.

Xl. Encaminhar junto com a fatura a declaragdo de que os servigos foram
prestados a servigo da Unidade, assinada por seu representante legal, bem como a
comprovacdo dos recolhimentos de ligacdes particulares ou as que extrapolem os

limites estabelecidos em Portaria.

19.SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Nos contratos de prestagcdo de servicos de Tecnologia da Informacédo (TI),
devido sua complexidade, o fiscal do contrato devera adotar os procedimentos

constantes da Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n° 4, de 19 de maio de 2012.

20.0BRIGACOES DA FISCALIZACAO

I. Verificar se niumero de terceirizados por funcédo coincide com o previsto no
contrato administrativo.

II. Solicitar periodicamente da empresa relacdo atualizada de empregados
terceirizados que prestam servicos no o6rgdo, divididos por contrato, com as
seguintes informagdes: nome completo, numero de CPF, funcdo exercida, salario,
adicionais, gratificacbes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas
extras trabalhadas.

lll. Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando
servicos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com a relagdo fornecida
pela empresa.

IV. Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho.

V. Observar se os empregados terceirizados estdo devidamente identificados,
uniformizados e portando os materiais ou equipamento necessarios para o

desempenho de suas fung¢des, inclusive os Equipamentos de Protecédo Individual
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(EPIs) quando for o caso.

VI. Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos devem ser
dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma eventuais reclamacdes ou
cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados.

VII. Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a
negociacdo de folgas ou a compensacao de jornada. Essa conduta é exclusiva do
empregador.

VIIl. A conformidade trabalhista e previdenciaria da empresa junto a seus

empregados deve ser permanentemente acompanhada.

A omissdo do o6rgdo na fiscalizacdo pode
acarretar responsabilidade subsidiaria ou solidaria em

eventual acdo trabalhista de empregado contra a

empresa contratada, conforme a Sumula 331.

Observe abaixo o Art. 71 da Lei 8666/93.
Art. 71. O contratado € responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato. §
1° A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais nados transfere a Administracdo Puablica a
responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do
contrato ou restringir a regularizagdo e o uso das obras e edificacdes,

inclusive perante o Registro de Imoveis.

A conformidade trabalhista e previdencidria das empresas prestadoras de

servicos terceirizados pode ser verificada mediante adocdo das seguintes
precaucoes:

|.Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-
transportes e auxilio alimentacdo dos empregados. O salério dos terceirizados nédo
pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencédo Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT).

Il.Conferir por amostragem todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) dos empregados e verificar se elas coincidem com o

informado pela empresa e pelo empregado. Atencdo especial para a data de inicio
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do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (importante esteja
corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacfes) e todas as
eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

lll.Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentacao gratuito).

IV.Verificar a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados.

V.Conferir os comprovantes mensais de recolhimentos do FGTS e INSS.

21.0 ATESTE DE NOTAS FISCAIS E FATURAS PARA PAGAMENTO

Antes de qualquer pagamento o Fiscal deve atestar as notas fiscais e faturas
apresentadas pela empresa, verificando nessa ocasiao a regularidade da contratada

perante as obrigacdes, segundo orientacdes passadas nos topicos anteriores,

conforme cada tipo de contrato. No caso de pendéncias, o fiscal pode, diante da

auséncia de justificativa da empresa, reter o ateste de nota fiscal, exigindo que se
cumpram as obrigacdes pendentes.

Nos contratos de servicos terceirizados, o Fiscal deve, antes de atestar a
documentacdo, assegurar-se da nao existéncia de pendéncias trabalhistas ou
previdencidrias da empresa junto a seus empregados. Nos contratos de
fornecimento o Fiscal pode, diante da auséncia de justificativa da empresa, reter o
ateste de documentacéo, exigindo que se cumpram as obriga¢gdes pendentes.

A documentacao contendo o ateste do Fiscal deve ser encaminhada ao
setor financeiro para pagamento, juntamente com as seguintes certiddes, que

podem ser solicitadas da empresa:

* Situacao da empresa junto ao SICAF;

* Exigéncia da Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao
Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), sempre que expire o prazo de validade.

Havendo pendéncias a época do ateste na documentacdo, recomenda-se

gue o Fiscal, num primeiro momento, notifique verbalmente a empresa para que esta
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regularize a situacdo. Se a empresa, depois de notificada verbalmente, nao
regularizar a pendéncia verificada, deve o Fiscal lavrar Termo de Notificacdo de
Ocorréncia (conforme topico a seguir e usando o modelo na ultima pagina deste

guia) e repassa-lo a administracdo, ja preenchido e assinado, para adocdo das

medidas cabiveis.

22.RESPONSABILIDADE CIVIL, PENAL E ADMINISTRATIVA DO FISCAL

E preciso considerar que os registros redigidos pelo fiscal referentes a
fiscalizagdo do contrato administrativo irdo nortear a liquidacdo das despesas e
autorizar o pagamento, bem como auxiliar na decisdo da Administracdo quanto a
possibilidade de rescisdo ou prorrogacdo, na proximidade de término da vigéncia.
Compete a ele o recebimento provisoério e definitivo de materiais, obras e servigos,
bem como zelar para que nédo recaia sobre a Administragdo Publica o dever arcar
com débitos trabalhistas e previdenciarios, oriundos dos contratos de terceirizacao
de méo de obra, nem multas devido ao atraso no pagamento.

Portanto, verifica-se que uma atuacao deficiente do fiscal de contratos tem

grande possibilidade de causar dano ao erario, 0 _que atrai para esse servidor a

responsabilizacdo pela irreqularidade praticada. A negligéncia do fiscal da

Administracdo na fiscalizacdo de obra ou acompanhamento de contrato atrai para Si
a responsabilidade por eventuais danos que poderiam ter sido evitados, bem como
as penas previstas nos arts. 57 e 58 da Lei n° 8.443/92. (Acérdao 859/2006 — TCU —
Plenario). Observa-se também que “Ao atestar notas fiscais concernentes a servigos
comprovadamente ndo prestados, o agente administrativo [...] tornou-se responsavel
pelo dano sofrido pelo erario e, consequentemente, assumiu a obrigacdo de
ressarci-lo [...] (Acordao 2512/2009-TCU-Plenario)”.

A Lei n.° 8.666/93 é clara ao estabelecer por meio do Art. 82 que: “os
agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com 0s preceitos desta
lei ou visando a frustrar os objetivos da licitacdo sujeitam-se as san¢fes previstas
nesta lei e nos regulamentos proprios, sem prejuizo das responsabilidades civil e

criminal que seu ato ensejar.”

Ao atestar notas fiscais concernentes servicos comprovadamente ndo
prestados, o agente administrativo [...] tornou-se responsavel pelo dano
sofrido pelo erario e, consequentemente, assumiu a obrigacao de ressarci-lo
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O servidor incumbido da funcdo de fiscal de contratos, que atua de forma
lesiva, poderd responder por sua acdo, culposa, (negligéncia, impericia,
imprudéncia) ou dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso
a conduta seja tipificada como crime), administrativa (nos termos do estatuto a que
tiver submetido) e por improbidade administrativa.

Cabera, ainda, a responsabilizacdo perante o respectivo Tribunal de Contas,
que podera imputar débito ao responsavel, referente ao dano causado, culminar-lhe
multa e ainda inabilita-lo para exercicio de cargo ou funcéo de confianca.

O art. 67 da Lei 8.666/1993 traz uma salvaguarda para o fiscal de contratos:
“as decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogcdo das
medidas convenientes”.

Assim, diante de uma irregularidade na execucao contratual, o fiscal de
contratos deve anota-la e, ndo sendo de sua competéncia solucionar a pendéncia,

deve solicitar aos seus superiores as providéncias cabiveis.

23.A NOTIFICACAO DE OCORRENCIAS

Quando existirem irregularidades na execucdo do contrato, deve o Fiscal
atuar junto ao Preposto para solucionar as pendéncias verificadas. A notificacdo ao
Preposto quanto a existéncia de irregularidades na execuc¢do do contrato podera ser
verbal ou por escrito, a depender da gravidade da situacdo ou da reincidéncia do
fato.

Constatando irregularidade passivel de notificagdo por escrito, o Fiscal do
Contrato preencherd Termo de Notificacdo de Ocorréncia (conforme modelo em
anexo na ultima pagina deste guia) que relatara a ocorréncia, o dia e a hora do
acontecido e assinara e carimbara no final da folha.

O Termo de Notificagdo de Ocorréncia sera apresentado ao Preposto, o
qual, constatando o fato, devera atestar de pronto seu “visto” no documento, que
ficara sob a guarda do Fiscal. Havendo divergéncias quanto a veracidade dos fatos,
devera o Preposto registrar suas razfes no proprio Termo de Notificacdo de

Ocorréncia. Deve-se atentar para o prazo de defesa da empresa.
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Os Termos de Notificacdo cientificados pelo Preposto deverdo ser
repassados a administracdo para adocao das medidas cabiveis junto & empresa.
Leia o trecho abaixo 9Art. 67, 8§ 1° e 2°.

Art. 67 [...]

81° O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que
for necessério a regularizacéo das faltas ou defeitos observados.

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

24.CONTATOS PARA DUVIDAS

Para o esclarecimento de duvidas, entrar em contato com o setor de contratos
do Campus ao qual o contrato esté vinculado.
Para esclarecimentos com a Coordenacédo de Contratos e Convénios (CCC) da

Reitoria, usar os contatos abaixo:

J ccc.proad@ifam.edu.br

(92) 3306-0015
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MINISTERIO DA EDUCAGAO , .
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA %

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS £

ITUTO FEDERAL

TERMO DE NOTIFICAGAO DE OCORRENCIA

1- Contraton.2 /201

2 — Objeto:

3 — Contratada:

4 — Ocorréncia (Assinale uma das alternativas abaixo)

O Atraso na entrega do produto

Data programada: [/ [/ ‘ Data efetiva da entrega: [/ /
O Entrega do produto fora das especificacoes
Caracteristicas do produto recebido: Caracteristicas conforme o contrato:

o0 Nao entrega do produto solicitado

O Recusa em fazer o descarregamento dos produtos

o Quantitativo inferior ao solicitado

o Outros, explique:

5—Dia e hora de constatacdo da ocorréncia: [/ / as . h

6 — Observacdes do Preposto:

Assinatura: Visto:
FISCAL DO CONTRATO PREPOSTO DA CONTRATADA
Testemunhas:
1-Nome: 2 —Nome:
CPF: CPF:
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MINISTERIO DA EDUCACAO o
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA i
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONASSS =™

CHECK LIST DE ATESTE SERVICOS

CONTRATO N° /201 UNIDADE

CONTRATADA CONTATO:

SERVICO

FUNCIONARIOS N°; PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO: [/ [/
NOTA FISCAL N° MES DE REFERENCIA

VALOR BRUTO DEVIDO VALOR BRUTO FATURADO

ORD. ITENS SIM | NAO

1 Ha solicitacdo de pagamento?

Nota de empenho informada na nota fiscal?

Valor da Nota Fiscal corresponde ao valor contratual mensal?

2

3

4 As certiddes do SICAF — COMPRASNET estéo vigentes?

5 Héa Declaracdo da empresa de optante do simples (se couber)
(original assinada pelo representante legal)?

6 | Ha GPS (INSS)?

Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet?

8 Caso haja descobertura de posto, se houve o desconto
respectivo na Nota Fiscal?

9 Ha Certidao negativa de débitos trabalhistas?

10 | Ha a planilha mensal?

11 | Ha o Protocolo de envio de arquivos — Conectividade social?

12 | H4 Relacao dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP?

13 Ha Relatorios GFIP?

14 | H4 Folha de pagamento?

15 | Ha os Contracheques dos funcionarios?

16 | Ha Folha de ponto?

17 | Ha Vale transporte?

18 | H& Vale refeicdo?

19 | Ha Outros documentos (caso sejam necessarios)?

20 | H4 Cépia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET)?

OBSERVACOES:

NOME DO FISCAL MATRICULA

ASSINATURA DO FISCAL DATA / /
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MINISTERIO DA EDUCAGAO , (2
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ...
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONASEE

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO N VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a
legislacao pertinente, solicito a substituicdo do funcionario abaixo indicado, em face
das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVA:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacao: se a notificacédo for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for
devolvida pelo Correio.




. . . INSTITUTO FEDERAL
. . AMAZONAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS
CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO: MES/ANO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11




12

13

14

15

16

17

18

19

20

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdes: (*) Informar no quadro acima se o funcionario é efetivo ou substituto (Sim ou N&o).

34

Obsl: A quantidade de dias trabalhados pelo funcionario titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenca maternidade, atestado médico e outras auséncias permitidas por Lei, devem ser

informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer divida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientagées dos responsaveis pelo setor de contratos da unidade.
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L] —

MINISTERIO DA EDUCAGCAO ) N
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ]
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS g ™

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIACAO:

Ocorréncias

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ’*
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA aan..
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS  BE ©

TTUTO FEDERAL

ATA DE REUNIAO INICIAL ENTRE FISCAL E PREPOSTO
CONTRATO N@: DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO:

NOME DO FISCAL: ASSINATURA:

NOME DO PREPOSTO: ASSINATURA:






