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Pe GUIA DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
w ADMINISTRATIVOS
1 OBJETIVO J

Este guia tem por objetivo auxiliar as atividades dos Fiscais de
contratos administrativos de servigos, fornecimentos e concessfes do
IFAM, expondo de maneira sucinta informagfes Uteis para a boa prética
das rotinas de fiscalizagdo, de modo a conciliar as necessidades do dia a
dia com as exigéncias legais vigentes.

2 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS J

2.1 CONCEITO

Quando a Administragdo Publica realiza uma licitacdo, deve-se
lembrar de que o objetivo na verdade consiste na contratacdo de uma
empresa especializada na prestacdo de um servigo ou fornecimento de
material. Portanto, a licitagdo e o futuro contrato séo indissociaveis.

Podem ser definidos como “um tipo de avenga travada entre a
Administracdo e terceiros na qual, por forca de lei, de clausulas
pactuadas ou do tipo de objeto, a permanéncia do vinculo e as condi¢des
preestabelecidas assujeitam-se a cambiaveis imposicdes de interesse
publico, ressalvados os interesses patrimoniais do contratante privado”
(MELLO, 2006).

Na conceituacdo fornecida pela Lei n.° 8.666/93, que disciplina as
licitacBes e contratos, sdo identificados cinco elementos: presenca da
Administracdo Publica em um dos polos contratuais; ajuste firmado com
particular; acordo de vontades para a formagdo do vinculo; estipulacdo
reciproca e prevaléncia do contetdo sobre a forma.
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3 AFISCALIZACAO DE CONTRATOS E SEUS SUJEITOS

A fiscalizacdo de contratos administrativos consiste na busca pela
boa qualidade nos servicos prestados pela empresa contratada, fazendo
valer os recursos publicos destinados a essa finalidade e garantindo a
legalidade na execucéo do contrato.

Art. 66. O contrato deverad ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as

Fundamento Legal: g )
clausulas avencadas e as normas desta Lei,

Lei N° 8.666/1993

respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucédo total ou
parcial.

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

3.1 FISCAL DE CONTRATO

Fiscal de contrato é o servidor previamente designado pela
autoridade do o6rgdo onde o contrato € executado. A boa préatica
administrativa sugere que o Fiscal seja detentor de conhecimentos
técnicos ou praticos relativos ao objeto do contrato. Cabe ao Fiscal
representar a administragao junto a empresa, compreendendo-se com isso
as seguintes atividades:

a) Fiscalizar a execucéo do contrato;

b) Orientar a empresa sobre assuntos pertinentes;

c) Alertar a administragéo sobre existéncia de irregularidades;
d) Atestar os servicos ou fornecimentos efetivamente prestados.
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Art. 67. A execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracédo
especialmente  designado, permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicéo.

Fundamento Legal:
Lei N° 8.666/1993

3.2 PREPOSTO

Preposto é o empregado da empresa incumbido de representa-la
junto a administracdo do 6rgdo onde o contrato é executado, seja a
Reitoria ou 0 Campus, no caso de contrato subrogado. Pode ser qualquer
um dentre os empregados, desde que tenha poderes para agir em nome da
empresa e, no caso de servicos terceirizados, esteja permanentemente nas
dependéncias do 6rgdo. Cabe ao Preposto:

a) Gerenciar a execucao do contrato;

b) Receber orientagdes e documentos pertinentes;

c) Prestar as informacdes que se fizerem necessarias;

d) Providenciar a regularizacdo de pendéncias.

Art. 68. O contratado devera manter
preposto, aceito pela Administragdo, no
local da obra ou servico, para representa-lo
na execucao do contrato.

Fundamento Legal:
Lei N° 8.666/1993

4 ROTINAS DE FISCALIZACAO E TIPOS DE CONTRATO

Ao receber a portaria com a designacdo, o Fiscal passa a ser
representante da administracdo 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 atribuicGes, todavia, havendo indicios de irregularidades
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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 bésico) e o
contrato que regulamentam o servico executado. A Coordenacdo de
Contratos e Convénios da Reitoria, caso o certame seja dessa unidade,
enviara por e-mail a documentacdo pertinente.

Os contratos administrativos atualmente vigentes no IFAM
dividem-se em quatro tipos: de obra; de servico; de fornecimento e de
concesséo.

4.1 Contrato de obra: Tém por objeto construcdes 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
evolucdo da obra. A fiscalizacdo desse tipo de contrato segue
rotinas especificas, prdprias da area de engenharia.

4.2 Contrato de servigo: As obrigagdes da contratada compreendem
a realizacdo de atividades do interesse da administracdo. Pode ou
ndo haver necessidade de atuagcdo direta dos empregados da
empresa na execucdo. O contrato tem duracdo de um ano,
prorrogavel por iguais periodos até o limite de sessenta meses, por
isso diz-se que sua execucgdo é continuada. O pagamento é feito
em mensalidades fixas ou variaveis, de acordo com o estabelecido
no objeto do contrato. A fiscalizacdo consiste na verificacdo da
conformidade das atividades e resultados esperados.

Sé&o contratos de servico aqueles que tém por objeto:
v' Limpeza e conservacéo.
v" Vigilancia armada.
v" Servicos de RH (recepcionistas e motoristas).
v" Manutencdo predial.

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENAGAO DE CONVENIOS E CONTRATOS

ANENENENENEN

Manutencao de equipamentos de refrigeracao.
Manutengéo de computadores.

Servicos de telefonia.

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

Manutencdo de catracas.

4.3 Contrato de fornecimento: Caracteriza-se pela reiterada entrega

v
v
v
v

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 verificagdo do correto fornecimento,
dessa forma o Fiscal se limita a atestar o recebimento do objeto e
a informar quando da existéncia de irregularidades.

Sdo contratos de fornecimento aqueles que tém por objeto:

Fornecimento de combustiveis.

Fornecimento de passagens aéreas.

Agenciamento de transporte de cargas.

Fornecimento e manutencao de software (Sistema Qualidata).

4.4 Contrato de concessdo: O oOrgdo cede espaco fisico para que

particulares executem servigos 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 que sua execugdo é
continuada. Pelo direito de explorar economicamente o ambiente
locado, a empresa concessionaria paga ao 6rgao valores fixos
mensais. As concessdes geralmente implicam a prestacdo de
servicos ao publico externo, por isso a melhor forma de
fiscalizacdo se da por meio de pesquisas de satisfacdo dos
usuarios, cujos resultados sejam avaliados e submetidos
periodicamente a administracdo sob forma de relatério, devendo
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ainda ser feita a conferéncia dos pagamentos efetuados pela
concessionaria.

Sé&o contratos de concessao aqueles que tém por objeto:

v Concessao de espaco para servicos de reprografia.
v Concessao de espaco para lanchonete e cantina.

5 AFISCALIZACAO NOS CONTRATOS
DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Ha contratos de servico onde a execucdo exige permanente
presenca dos empregados da empresa nas dependéncias do 6rgdo. Séo os
chamados servicos terceirizados, 0s quais devem ser cercados de
precaucdes especiais. Isso porque € necessario respeitar o vinculo
empregaticio entre empresa contratada e seus empregados, além de
assegurar que sejam observados os direitos trabalhistas destes Gltimos.

Sé&o contratos de servicos terceirizados aqueles que tém por objeto:
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Limpeza e conservacao.

Vigilancia armada.

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

Manutengdo de equipamentos de refrigeracao.
Manutenc¢édo de computadores.

ANANE NN

Em contratos de servigos terceirizados, onde a rotina dos servigos
exige permanente troca de informacdes entre representantes do 6rgao e da
empresa, deve o Fiscal procurar se reportar exclusivamente ao Preposto e

ndo diretamente aos terceirizados.

E expressamente proibido a gqualquer servidor do
6rgao exercer poder de mando sobre 0os empregados da
empresa, por isso, é importante qgue o Fiscal procure se

O dirigir somente ao Preposto.

Essa vedacao esta expressa no artigo informado abaixo:

Art. 10. E vedado a Administracio ou aos
seus servidores praticar atos de ingeréncia
na administracéo da contratada, tais como:

Fundamento Legal: | - exercer o poder de mando sobre o0s

Instrucio Normativa empregados da contratada, devendo

NC 02/2008-MPOG reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratacdo prever o
atendimento direto, tais como nos servigos
de recepcao e apoio ao USUArio;

E responsabilidade do Preposto da empresa distribuir entre seus
subordinados as orientagdes e as tarefas diarias 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 fiscalizacdo diaria por parte do fiscal dos servicos terceirizados
do IFAM, observando-se o0s seguintes procedimentos:

v Verificar se nimero de terceirizados por funcdo coincide com o
previsto no contrato administrativo.

v Solicitar periodicamente da empresa relacdo atualizada de
empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgdo, divididos
por contrato, com as seguintes informacdes: nome completo, nimero
de CPF, funcéo exercida, salario, adicionais, gratificacbes, beneficios
recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentag&o),
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horério de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas extras
trabalhadas.

Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo
prestando servigos e em quais fungdes. Fazer 0 acompanhamento com
a relacdo fornecida pela empresa.

Verificar se 0s empregados estdo cumprindo a risca a jornada de
trabalho.

Observar se 0s empregados terceirizados estdo devidamente
identificados, uniformizados e portando os materiais ou equipamento
necessarios para o desempenho de suas funcBes, inclusive o0s
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) quando for o caso.

Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacfes de servigos
devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma
eventuais reclamacbes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados.

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

A conformidade trabalhista e previdenciaria da empresa junto a seus
empregados deve ser permanentemente acompanhada. A omissdo do
orgdo nessa verificagdo pode acarretar responsabilidade subsidiaria ou
solidaria em eventual acéo trabalhista de empregado contra a empresa
contratada.

Art. 71. O contratado é responsavel pelos
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugéo do contrato.
§ 1° A inadimpléncia do contratado, com
referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndos transfere a Administracdo
Publica a responsabilidade por seu pagamento,
nem poderd onerar 0 objeto do contrato ou
restringir a regularizacdo e o uso das obras e
edificagdes, inclusive perante o Registro de
Imoveis.

Fundamento Legal:
Lei N° 8.666/1993
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A conformidade trabalhista e previdenciaria das empresas

prestadoras de servigos terceirizados pode ser verificada mediante adogédo
das seguintes precaucdes:

v

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

Conferir por amostragem todas as anotacdes 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 do contrato de trabalho, a
funcdo exercida, a remuneracdo (importante esteja corretamente
discriminada em salério-base, adicionais e gratificacGes) e todas as
eventuais alteracdes dos contratos de trabalho.

Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se 0s empregados tém direito a
auxilio-alimentacdo gratuito).

Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos
adicionais aos empregados.

Conferir os comprovantes mensais de recolhimentos do FGTS e
INSS.

6 O 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 ocasido a
regularidade da contratada perante as obrigacdes. Nos contratos de
servigos terceirizados, o Fiscal deve, antes de atestar a documentacdo,

assegurar-se da ndo

existéncia de pendéncias trabalhistas ou
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previdenciarias da empresa junto a seus empregados. Nos contratos de
fornecimento o Fiscal pode, diante da auséncia de justificativa da empresa,
reter o ateste de documentacao, exigindo que se cumpram as obrigacdes
pendentes.

A documentacdo contendo o ateste do Fiscal deve ser encaminhada
ao setor financeiro para pagamento, juntamente com as seguintes
certiddes, que podem ser solicitadas da empresa:

v" Situacdo da empresa junto ao SICAF;

v Exigéncia da Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a
Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicfes 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 que o Fiscal, num primeiro momento, notifique verbalmente
a empresa para que esta regularize a situacdo. Se a empresa, depois de
notificada verbalmente, ndo regularizar a pendéncia verificada, deve o
Fiscal lavrar Termo de Notificacdo de Ocorréncia (conforme tépico a
seguir e usando o modelo na Gltima pagina deste guia) e repassa-lo a
administracdo, ja preenchido e assinado, para adocdo das medidas
cabiveis.

E preciso considerar que os registros redigidos pelo fiscal irdo
nortear a liquidagéo das despesas e autorizar o pagamento. Compete a ele
0 recebimento provisorio de obras e servigos, bem como zelar para que
ndo recaia sobre a Administragdo Publica o dever arcar com débitos
trabalhistas e previdenciarios, oriundos dos contratos de terceirizacdo de
mé&o de obra, nem multas devido ao atraso no pagamento.

Portanto, verifica-se que uma atuacdo deficiente do fiscal de
contratos tem grande possibilidade de causar dano ao erario, o que atrai
para esse servidor a responsabilizacdo pela irregularidade praticada. A
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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. (Acdrdao 859/2006 — TCU
— Plenario). Observa-se também que “Ao atestar notas fiscais
concernentes a servicos 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-Plenério).

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 os
preceitos desta lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagdo sujeitam-
se as sanc¢des previstas nesta lei e nos regulamentos préprios, sem prejuizo
das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.”

O agente administrativo incumbido da funcdo de fiscal de
contratos, que atua de forma lesiva, podera 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.

Caberd, ainda, a responsabilizacéo perante o respectivo Tribunal de
Contas, que poderd imputar débito ao responsavel, referente ao dano
causado, cominar-lhe multa e ainda inabilita-lo para exercicio de cargo ou
fungdo de confianca.

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

Assim, diante de uma irregularidade na execucdo 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.
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7 ANOTIFICACAO 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 execucao
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 Gltima pagina deste guia) que relatard a
ocorréncia, o dia e a hora do acontecido e assinara e carimbara no final da
folha.

O Termo de Notificacdo de Ocorréncia sera apresentado ao
Preposto, o qual, constatando o fato, deverd atestar de pronto seu “visto”
no documento, que ficara sob a guarda do Fiscal. Havendo divergéncias
quanto a veracidade dos fatos, deverd o Preposto registrar suas razées no
proprio Termo de Notificacdo de Ocorréncia. Deve-se atentar para o prazo
de defesa da empresa.

Os Termos de Notificacdo cientificados pelo Preposto deverdo ser
repassados a administracdo para ado¢do das medidas cabiveis junto a
empresa.

Art. 67 [...]

8§ 1° O representante da Administracdo anotara
em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢do do contrato,
determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos
observados.

8§ 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.

Fundamento Legal:
Lei N° 8.666/1993
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Manaus, 14 de outubro de 2014

Coordenacdo de Contratos e Convénios da Reitoria

Para davidas, entre em
contato com a Coordenacao
de Convénios e Contratos
(CCC) pelo e-mail:
ccc.proad@ifam.edu.br ou
pelo telefone (92) 3306-0016.



ANEXO A

FLUXOGRAMA DE ROTINAS DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS
DE SERVICOS, FORNECIMENTOS E CONCESSOES

Fiscal de contrato recebe da
administracdo sua designacao, copia
do contrato e demais informagdes

N necessarias.
Nas concessdes 0
Fiscal verifica l
também 0s
pagamentos A execuc¢do do contrato é
mensais feitos pela acompanhada pelo Fiscal. |
concessionaria.

O contrato é executado de

Nas terceirizacOes
o Fiscal também
verifica a
regularidade  da
empresa junto a
seus empregados.

maneira satisfatoria?

Fiscal recebe documentagdo  apresentada
mensalmente pela empresa, e nela atesta que 0s
servicos foram realizados.

A 4

A documentacéo atestada pelo Fiscal € repassada
ao setor financeiro para pagamento.

\ 4

Setor financeiro verifica a regularidade tributaria
da empresa.

\4

SIM

A 4
Efetua-se o pagamento.

Fiscal notifica Preposto para
que este regularize a situacao.

\ 4

N&o havendo solucdo, Fiscal
preenche Termo de
notificacdo de ocorréncia e
pede visto do Preposto.

!

Repassa-se o0 Termo de
notificacdo de ocorréncia
para a Administragéo.

)

Administracdo atua junto a
empresa.

Empresa esta regular? » NAO —

Informa-se a empresa e
aguarda regularizagéo.
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COORDENAGAO DE CONVENIOS E CONTRATOS
TERMO DE NOTIFICAGAO DE OCORRENCIA
1- Contraton. /20
2 — Objeto:
3 — Contratada:
4 — Ocorréncia (Assinale uma das alternativas abaixo)
O Atraso na entrega do produto
Data programada: / / | Data efetiva da entrega:  / /
0 Entrega do produto fora das especificagdes
Caracteristicas do produto recebido: Caracteristicas conforme o contrato:
0 Nao entrega do produto solicitado
0 Recusa em fazer o descarregamento dos produtos
0 Quantitativo inferior ao solicitado
0 Outros, explique:
5 — Dia e hora de constatacdo da ocorréncia: [/ [/ as : h
6 — Observac6es do Preposto:
Assinatura: Visto:
FISCAL DO CONTRATO PREPOSTO DA CONTRATADA
Testemunhas:
1 — Nome: 2 —Nome:
CPF: CPF:




