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Introducao

A Diretoria de Administracao acredita que planejar e fiscalizar melhor, é contratar
melhor.

E conferido ao Fiscal do Contrato, como profissional designado para acompanhar e
controlar a execucao de determinado contrato, a responsabilidade de, em primeira
instancia, defender o interesse publico.

Este Manual é baseado em outras experiéncias realizadas na Administracdo Publica e
se prop0Oe a orientar e auxiliar todos aqueles que participam ativamente da execucao e
fiscalizacao de contratos. Acreditamos que o manual pode tornar a fiscalizacdo uma
acao mais dinamica, trazendo informagdes sobre a realidade contratada.

Enfatizamos que, em virtude do INPI estar, neste momento, promovendo acdes
alinhadas pelo Planejamento Estratégico, instituindo rotinas e revendo processos,
possiveis mudangas ocorrerdao no manual.

A Coordenacao-Geral de Administracdo é receptiva a sugestdes e contribuicdes,
entendendo que o presente trabalho pode funcionar como uma ferramenta efetiva, nao
s6 aos fiscais de contratos, proporcionando maior clareza e balizamento para sua
rotina, mas também servir de referencial para futuras contratagdes, garantindo maior
eficiéncia, eficacia e efetividade.



Objetivos e Diretrizes

1.1 Objetivo

Para definir o objeto da contratacao, o
administrador deve estar atento as
peculiaridades e as diferentes exigéncias
da Lei n° 8.666/93 relativas a licitagdes
e contratos.

A execucao do contrato é uma das
etapas do processo de contratagdao que
consiste em cumprir as clausulas
pactuadas pelas partes em decorréncia
do procedimento licitatério, dispensa ou
inexigibilidade de licitagao.

O acompanhamento e a fiscalizagao
eficiente e eficaz do contrato sao
instrumentos imprescindiveis ao gestor
na defesa do interesse publico.

O nao-cumprimento total ou parcial das
disposicbes contratuais pode gerar
prejuizos a Administracdo, podendo ter
como consequéncia a aplicacdo de
penalidades a empresa contratada e
apuracao de responsabilidade. Pode
ainda levar, em ultima instancia, a
rescisao do contrato.

Os contratos administrativos, de que
trata a Lei n°® 8.666, 21 de junho de
1993 e suas alteragdes e as demais
dispositivos legais, serao acompanhados,
e fiscalizados por servidores previamente
designados pela autoridade competente,
na forma prevista no art. 67 da Lei n©
8.666/93 e do art. 6° do Decreto n©
2.271/97.

O objetivo do presente Manual de Gestao
e Fiscalizagdo de Contratos é contribuir
para que as Areas Requisitantes, o
Gestor do Contrato e respectivos Fiscais
dos Contratos exercam, com elementos
de consisténcia, de forma minimamente
parametrizada e de maneira
transparente, o controle e fiscalizagao
dos contratos no ambito do INPI, tendo
em vista o disposto no Art. 67, da Lei n©
8.666/93, de 21 de junho de 1993,
Decreto n° 2.271/97, de 07 de julho de
1997, Decreto 5.450/05,de 31 de maio
de 2005, Instrugao Normativa/ MPOG n©°
02/2008, de 30 de abril de 2008 e suas
atualizacdes, (alterada pela Instrucgao
Normativa 03, de 16 de outubro de
2009, Instrugcao Normativa 04, de 11 de
novembro de 2009 e Instrucao
Normativa 05, de 18 de dezembro de
2009), Instrucao Normativa/ MPOG n°
04/2008, de 19 de maio de 2008, Lei
Complementar n© 101, de 04 de maio de
2000 e dispositivos contidos no Manual
de Licitagdes e Contratos do TCU.



Objetivos e Diretrizes

1.2 Diretrizes

A gestdo de contratos é atividade exercida pela Administragcao visando ao controle, ao
acompanhamento e a fiscalizagao do fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas
partes. Deve pautar-se por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais
principios regedores da atuacdo administrativa, de forma a se observar que a
execucao do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacdo vigente,

assegurando ainda:

a) Seguranca para o Gestor e para o Fiscal
sobre a execucao do contrato;

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

c¢) O atendimento das necessidades do INPI,
no momento adequado e no prazo ajustado;

d) Adequacao das contratagbes, por meio do
envolvimento das areas de competéncia, na
elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia que |Ihes interessam diretamente;

e) O cumprimento das obrigacdes do INPI de
forma a que os fornecedores considerem o
o6rgao como confidvel, com reflexos favoraveis
nos custos apurados nas licitagoes;

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

g) Uma continua ascensdo da qualidade dos
procedimentos licitatérios, por meio da
incorporacao das correcoes feitas em
procedimentos anteriores, tanto em sancoes
como em exigéncias;

h) O registro completo e adequado de faltas
cometidas pelo fornecedor de forma a
facilmente solucionar as suas contestacoes
guanto a inadimpléncia;

i) A correta aplicacao dos recursos financeiros
a cargo do INPI, garantindo estar sendo pago
0 que efetivamente foi recebido em obras,
servicos, materiais e equipamentos;

j) O tratamento de todas as empresas
contratadas com igualdade de procedimentos,
eliminando qualquer forma de tratamento que
possa representar descumprimento dos
principios da isonomia e da legalidade;

k) Procedimentos administrativos claros e
simples com burocracia reduzida, de forma a
facilitar a gestao e a fiscalizacao de contratos.



Legislacao

A relagdo da legislacdao adotada na elaboracdao do presente manual encontra-se disponivel
na pagina eletronica da Coordenacdo Geral Administracdo e podera ser utilizada para
eventuais consultas.

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei n°© 8.666, de 21 de junho de 1993.
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitacOes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias.

Lei n© 10.520, de 17 de julho de 2002.

Institui, no @mbito da Unidao, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art.
37, inciso XXI, da Constituicao Federal, modalidade de licitagdo denominada pregao,
para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Lei n© 10.522, de 19 de julho de 2002.
Dispde sobre o Cadastro Informativo dos créditos nao quitados de érgaos e entidades
federais e da outras providéncias.

Lei n© 12.232, de 29 de abril de 2010.

Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratacao pela administragcao publica
de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda e da
outras providéncias.

Lei n© 4.320, de 17 de marco de 1964.
Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e controle dos orgcamentos
e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.



Legislacao

Lein© 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundacgdes publicas federais.

Lei n© 9.430, de 27 de dezembro de 1996.
Dispde sobre a legislacao tributaria federal, as contribuicdes para a seguridade social,
o processo administrativo de consulta e da outras providéncias.

Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.
Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006.

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera
dispositivos das Leis n°® 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n© 5.452, de 1°
de maio de 1943, da Lei n® 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar
n® 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n° 9.317, de 5 de dezembro de
1996, € 9.841, de 5 de outubro de 1999.

Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997.
Dispde sobre a contratacao de servicos pela Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000.
Aprova o Regulamento para a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e servigos comuns.

Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001.
Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n© 8.666, de
21 de junho de 1993, e da outras providéncias.



Legislacao

Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.
Regulamenta o pregao, na forma eletrénica, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005.

Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregado, preferencialmente na forma eletronica,
para entes publicos ou privados, nas contratacdes de bens e servigos comuns,
realizadas em decorréncia de transferéncias voluntarias de recursos publicos da Unido,
decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou consorcios publicos.

Decreto n°® 7.174, de 12 de maio de 2010.

Regulamenta a contratacdo de bens e servicos de informatica e automacdo pela
administracdao publica federal, direta ou indireta, pelas fundagdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizagdes sob o controle direto ou
indireto da Uniao.

Portaria Normativa MPOG/SLTI N° 5, de 19 de dezembro de 2002.

DispO0e sobre os procedimentos gerais para utilizagao dos servicos de protocolo, no
ambito da Administracao Publica Federal, para os érgaos e entidades integrantes do
Sistema de Servigos Gerais - SISG.

Instrucao Normativa MARE n° 05, de 21 de julho de 1995.

Estabelecer os procedimentos destinados a implantacdo e operacionalizagao do
SISTEMA DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE SERVICOS GERAIS - SICAF, MODULO
DO SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE FORNECEDORES- SIASG , nos
orgaos da Presidéncia da Republica, nos Ministérios, nas Autarquias e nas Fundagoes
que integram o SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SISG.

Instrucao Normativa SRF n° 480, de 15 de dezembro de 2004.

DispOe sobre a retencao de tributos e contribuicdes nos pagamentos efetuados pelas
pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e
Servigos.



Legislacao

Instrucao Normativa MPS/ SRP n° 3, de 14 de julho de 2005.

Dispde sobre normas gerais de tributacdo previdenciaria e de arrecadacdo das
contribuicdes sociais administradas pela Secretaria da Receita Previdenciaria - SRP e
da outras providéncias.

Instrucao Normativa MPOG/ SLTI n° 2, de 30 de abril de 2008, alterada pela
Instrucao Normativa 03, de 16 de outubro de 2009, Instrucao Normativa 04,
de 11 de novembro de 2009 e Instrucao Normativa 05, de 18 de dezembro de
20009.

DispOe sobre regras e diretrizes para a contratacao de servigos, continuados ou nao.

Instrucao Normativa MPOG/SLTI n° 4, de 19 de maio de 2008.
DispOe sobre o processo de contratagdo de servicos de tecnologia da informacgao pela

administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucao Normativa MPOG/SLTI n° 01, de 19 de janeiro de 2010.

Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
contratacao de servicos ou obras pela Administracao Publica Federal direta, autarquica
e fundacional e da outras providéncias.

Medida Provisoria MP 495/2010, de 19 de julho de 2010.

Altera as Leis nos 8.666, de 21 de junho de 1993, 8.958, de 20 de dezembro de 1994,
e 10.973, de 2 de dezembro de 2004, e revoga o § 1o do art. 20 da Leino 11.273, de
6 de fevereiro de 2006.

. Verifique atualizagoes da legislacao em: http://www.planalto.gov.br e http://www.comprasnet.gov.br



Definicoes

3.1 Contrato

Todo e qualquer ajuste entre érgaos ou
entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacdo de obrigagdes reciprocas,
seja qual for a denominagao utilizada
(Lei n° 8.666/93, Art. 2°, Paragrafo
Unico).

"Contrato administrativo é o ajuste que
a Administracao Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular ou
outra entidade administrativa para a
consecucao de objetivos de interesse
publico, nas condicdes estabelecidas
pela propria Administracdo.”
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito
Administrativo Brasileiro. Sao Paulo: Ed.
Malheiros, 2009, 352 Ed., p. 214.

3.2 Servi¢co

Toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para
a Administragao, tais como: demolicao,
conserto, instalagdo, montagem ,
operagao, conservagao, reparacao,
adaptacao , manutencao, transporte,
locacdao de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais (Lei n©°
8.666/93, art. 69, Inciso II).

3.3 Obra

Toda construcao, reforma, fabricagao,
recuperagao ou ampliacdo, realizada por
execugao direta ou indireta (Lei n©°
8.666/93, art. 69, Inciso I).

3.4 Compra

Toda aquisicao remunerada de bens
para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (Lei n° 8.666/93, art.
69, Inciso III).

3.5 Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou
servico, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitagao, elaborado
com base nas indicacdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a
avaliacdao do custo da obra e a definigao
dos métodos e do prazo de execucao
(art. 69, inciso IX da Lei n® 8.666/93).

Nota: a elaboracdao do Projeto Basico
deverd ocorrer nas contratagdes
realizadas nas modalidades de licitacao
pertinentes a Lei n® 8.666/93 (Convite /
Tomada de Precos e Concorréncia).



Definicoes

3.6 Termo de Referéncia
E o documento que devera conter

elementos capazes de propiciar avaliagao
de custo pela administracao diante de
orcamento detalhado, definicao de
métodos, estratégia de suprimento,
valor estimado em planilhas de acordo
com o preco de mercado, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de
aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagao e
gerenciamento do contrato, prazo de
execucao e sangdes, de forma clara,
concisa e objetiva. (art. 99, §29, do
Decreto n© 5.450/05).

Nota: Do ponto de vista técnico, a
nomenclatura “Termo de Referéncia”
devera ser utilizada na modalidade
Pregao.

3.7 Plano de Trabalho
E o documento aprovado pela autoridade

maxima do o6rgao ou entidade, ou a
quem esta delegar, que consigna a
necessidade de contratagdo dos servicos,
orientando a caracterizagao do objeto,
evidenciando as vantagens para a
Administracdo e sua economicidade, no
que couber, e definindo diretrizes para
elaboracdo dos projetos basicos e

termos de referéncias. (art.6°, §3° da IN
n° 02/08)

3.8 Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessarios e
suficientes a execucao completa da obra,
de acordo com as normas pertinentes da
Associagao Brasileira de  Normas
Técnicas — ABNT (Lei n° 8.666/93, art.
69, Inciso X).

Nota: Projeto Executivo é exigido nas
licitacdes para contratacao de obras.

3.9 Fiscal do Contrato

Representante da Administracgao,
especialmente designado, na forma dos
arts. 67 e 73 da Lei n% 8.666/93 e do
art. 6° do Decreto n° 2.271/97, para
exercer o0 acompanhamento e a
fiscalizacgdo da execugdo contratual,
devendo informar a Administragao sobre
eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servicos prestados pela
contratada, propor as solugdes e as
sancbes que entender cabiveis para
regularizagdo das faltas e defeitos
observados, conforme o disposto nesta
Instrugao Normativa (IN MPOG no°
02/2008, Anexo I, inciso XVIII).

3.10 Preposto
Representante da empresa contratada,
na execugao do contrato, sem Onus para
Administracao.



Definicoes

3.11 Area Requisitante

Unidade administrativa solicitante, usuaria
ou responsavel pelos servicos/ produtos
objeto da contratacdo celebrada.

3.12 Area Responsdvel pelo controle
dos contratos
Unidade administrativa responsavel pelas

atividades inerentes a gestao
(administrativa) dos contratos, sendo ela
responsavel pelas analises de alteracdes
contratuais decorrentes de pedidos de
reajustes, repactuacdes, reequilibrios
econOmico-financeiros; ampliagdes ou
reducdes dos quantitativos contratados;

incidentes relativos a pagamentos;
correta instrucao processual; controle de
prazos contratuais; prorrogacoes;

encaminhamentos das agOes relativas a
aplicacao de penalidades; etc.

E também quem tem a responsabilidade
pela interlocugdo com as diversas areas
administrativas e pelas atividades de
apoio e orientagao a fiscalizacdao exercida
pelo fiscal.

3.13 Objeto do Contrato
Descricdo  resumida indicadora
finalidade do contrato.

da

3.14 Registro de Ocorréncias
Documento (livro, arquivo eletrbnico,
caderno ou folhas) no qual serdo anotadas
todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato.

3.15 Servicos Continuos ou
Continuados

Aqueles servicos cuja interrupcdao possa
comprometer a continuidade das
atividades da Instituicdo e cuja
necessidade de contratacao deva

estender-se por mais de um exercicio
financeiro e continuamente, tais como:
vigilancia, limpeza e conservagao,
copeiragem, manutencdo predial, etc.

3.16 Vigéncia do Contrato
Periodo compreendido entre a data
estabelecida para o inicio da execucdo
contratual, que pode coincidir com a data
da assinatura, e seu término.

3.17 Adimplemento do Contrato
Cumprimento de todas as obrigagdes
ajustadas pelas partes contratantes.

3.18 Inexecucgao ou Inadimpléncia do
Contrato

Descumprimento total ou parcial de suas
cladusulas e condicdes ajustadas, devido a
acdao ou omissao de qualquer das partes
contratantes.



Definicoes

3.19 Rescisao

Encerramento ou cessagao da eficacia do
contrato antes do encerramento de seu
prazo de vigéncia.

3.20 Fiscalizacao

Atividade exercida de modo sistematico
pelo Contratante e seus representantes,
objetivando a verificacao do
cumprimento das disposicoes
contratuais, técnicas e administrativas,
em todos os seus aspectos. E a atividade
de maior responsabilidade nos
procedimentos de Gestao contratual, em
que o Fiscal deve exercer um
acompanhamento zeloso e didrio sobre
as etapas/ fases da execugao contratual,
tendo por finalidade verificar se a
Contratada vem respeitando a legislagao
vigente e cumprindo fielmente suas
obrigagOes contratuais com qualidade.

3.21 Glosa
E a eventual observagdao quanto ao

cancelamento, parcial ou total, de
parcelas ou valores, por ilegais ou
indevidos.

3.22 Apostila
Apostila é a anotagcdo ou
administrativo que pode ser:

registro

e Feita no termo de contrato ou nos
demais instrumentos habeis que o
substituem, normalmente no verso
da ultima péagina do contrato;

e Juntada por meio de outro
documento ao termo de contrato

ou aos demais instrumentos
habeis.
A apostila pode ser utilizada nos

seguintes casos:

e Variagdo do valor contratual
decorrente de reajuste previsto no

contrato;
e Compensagbes ou penalizagdes
financeiras decorrentes das

condicOes de pagamento;

e Empenho de dotagOes
orcamentarias suplementares até o
limite do seu valor corrigido.

(Manual de Licitagdes e Contratos do
TCU, p.271)



Definicoes

3.23 Termo Aditivo

Os contratos administrativos podem ser
modificados nos casos permitidos em lei.
Essas modificagdes sao formalizadas por
meio de instrumento usualmente
denominado termo de aditamento,
comumente denominado termo aditivo.
O termo aditivo pode ser usado para
efetuar acréscimos ou supressées no
objeto, prorrogagdes, repactuagoes,
além de outras modificagcdes admitidas
em lei que possam ser caracterizadas
como alteragdes do contrato.

Os termos aditivos devem  ser

numerados sequencialmente.
(Manual de Licitagdes e Contratos do
TCU, p.268)

3.24 Equilibrio Econdémico-
Financeiro

A equacao econOmico-financeira do
contrato é a relagdo de equivaléncia
formada entre o encargo definido pela
Administracdo (objeto) e o preco
(proposta) ofertado pelo licitante.

A manutencao da condicdo de equilibrio
da equagao econdmico-financeira
durante todo o contrato tem fundamento
constitucional, de acordo com o disposto
no art. 37, Inciso XXI - Constituicdo da
Republica.

O reequilibrio econdmico-financeiro pode
ser concedido a qualquer tempo,
independentemente de previsao
contratual, desde que verificadas as
circunstancias elencadas na letra “d” do
Inc.IT do art.65, da Lei n° 8.666/93.
(Orientagao Normativa/ AGU n© 22, de
10/04/2009 - DOU de 07/04/2009)

A repactuacao de pregos, como espécie
de reajuste contratual, devera ser
utilizada nas contratacdes de servigos
continuados com dedicagao exclusiva de
mao de obra, desde que observado o
interregno minimo de um ano das datas
dos orgamentos aos quais a proposta se
referir, conforme estabelece o art. 5° do
Decreto n© 2.271, de 1997 (art. 37 da IN
n° 02/08 - Redagdao dada pela IN n© 03,
SLTI/ MPOG, de 15 de outubro de 2009)



Definicoes

MECANISMOS PARA RECOMPOSICAO DA EQUAGAO ECONOMICA - FINANCEIRA
PREVISTOS NA LEI n° 8.666/93: REVISAO E REAJUSTE

Revisao

Recompde o preco contratado em face da
superveniéncia de eventos imprevisiveis
ou, se previsiveis, de conseqiéncias
incalculaveis - Risco/ Alea
extraordinaria.

Reajuste Lato Sensu - Género
Recompde o preco em face da variacao
dos custos de produgdao provocada
especialmente pelo processo inflacionario
- Risco/ Alea ordinaria.

Espécies de reajuste
O valor do contrato pode ser reajustado
por mais de uma forma/ espécie:

. Reajuste - Indice financeiro
O preco ¢é reajustado a partir da
aplicagao do indice financeiro setorial ou

especifico previsto no edital e no
contrato.
. Repactuacao

O preco é reajustado tendo em vista os
novos valores de mercado praticados
para cada um dos insumos envolvidos na
sua execugdao, com base na efetiva
demonstracdo analitica da variacdao de
custos desses componentes,
devidamente comprovada pela
contratada.
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Equilibrio Econéomico-Financeiro

Revisao Reajuste/ Repactuacao
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4 Acompanhamento e Fiscalizacao
E dever da Administracdo Publica acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato para
verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas.

N3o se deve confundir gestdo com fiscalizagao de contrato. A gestao é o servico geral
de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagdo € pontual.

Na gestdao (administracdo de contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
econOmico financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a
documentagdo, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogacgao, etc. E um
servico administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou
um setor. Ja a fiscalizacdo é exercida necessariamente por um representante da
Administracdo, especialmente designado, como preceitua a lei, que cuidara
pontualmente de cada contrato.

Os orgaos podem implantar um servigo especifico de gestdo dos contratos, o que
permite um melhor acompanhamento da execucdao dos mesmos, propiciando a
profissionalizacao e criando especialistas na area. Entretanto, essa medida ndo exclui a
responsabilidade da nomeacao do fiscal. A lei estabelece o dever de nomear um fiscal
especifico para cada contrato.

A area de gestdo, entdo, terd uma visdo macro, fara um gerenciamento geral. Mas o
acompanhamento pontual sera sempre do fiscal, com responsabilidade prépria e
exclusiva.
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4.1 Fiscal do Contrato: atribuicoes

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos
prestados ao INPI.

Para tanto, o Fiscal devera:

e acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicdes, a execugao dos servicos e obras
contratadas;

¢ indicar as eventuais glosas das faturas;

e providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao
recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco ajustado, conforme
definido no instrumento de contrato.

O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir davidas originarias do cumprimento das
obrigagdes assumidas pela contratada:

contrato;

todos os aditivos (se existentes);

edital da licitagao;

projeto basico ou termo de referéncia;
proposta da Contratada;

relacdo das faturas recebidas e das pagas;
correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitagdo para a continuidade dos
servigos, o Fiscal de Contrato devera submeter o assunto a autoridade competente da
Area Requisitante, para que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Basico ou
Termo de Referéncia, com a antecedéncia minima (90 dias - modalidade de pregao)
necessaria a realizagao da nova contratacao.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado
cumprimento das exigéncias da prestacao das respectivas garantias contratuais,
informar a Area Responsavel pelo Controle dos Contratos o eventual descumprimento
dos compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicacao de penalidades.
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O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual,
devera consultar todos os setores usuarios, os quais deverao, em tempo habil e por
intermédio de pesquisa de satisfacdo, manifestar-se sobre a qualidade do servico
prestado, bem como de seu interesse na prorrogacao da vigéncia contratual.

Apds essa manifestacdo, o Fiscal do Contrato devera consultar o interesse da
contratada em continuar a prestar o servico. Ao receber a resposta formal da empresa,
devera elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da prestacdao dos
servicos e eventuais ocorréncias, porventura existentes, juntando a mesma ao
processo que sera encaminhado a Area Responsavel pelo Controle dos Contratos para
continuidade nos tramites.

Fiscal substituto
é designado por portaria e na auséncia do fiscal
titular, o substitui.
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4.2 Atividades do Fiscal de Contrato
4.2.1 Nos contratos em geral

I.Ter total
clausulas;

conhecimento do contrato e suas

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

III.Conhecer a responsabilidade do contratado
pelos danos causados diretamente a Administragédo
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo
na execucdo do contrato, ndao excluindo ou
reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagao ou
o acompanhamento pelo 6rgdo interessado;

IV.Conhecer a responsabilidade do contratado
pelas obrigacdes 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, decisbes 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 qualidade de representante INPI;

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

VIII.Controlar o saldo do empenho em fungdo do
valor da fatura, de modo a possibilitar reforgo de
novos valores ou anulagdes parciais;

IX.Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao 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 reposigao,
destinados a execugdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

XI.Formalizar, sempre, os entendimentos com a
Contratada ou seu Preposto, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as
obrigacgdes bilaterais;

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

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

XIV.Promover os registros pertinentes no médulo
do SIASG destinado a fiscalizagdo do contrato
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4.2.2 Nos contratos de prestacao de servicos continuados que envolverem

alocacao de pessoal

contendo
pessoal

I.Preencher uma planilha
informagdes  relativas ao
contratado e os seguintes dados:

nome completo,

CPF,

funcdo exercida,

respectiva remuneracgao (salario e
eventuais adicionais, gratificagdes
e beneficios recebidos), que
deverd estar de acordo com a
legislacdo vigente e com o
constante da proposta de precos
apresentada na licitagao,

e programacao de férias e demais
informagoes porventura
existentes;

II.Conferir se o quantitativo de pessoal
gue se encontra prestando o servigo esta
de acordo com o que foi estabelecido no
contrato assinado (que devera coincidir
com o Projeto Basico/ Termo de
Referéncia e proposta apresentada na
licitagao).

Este quantitativo devera ser mantido ao
longo da vigéncia contratual, admitindo-
se suas variagdes somente nos casos em
gue ocorram alteragdes contratuais, por
meio de termos aditivos, conforme o
contido no art. 57 da Lei n° 8.666/93;

III.Conferir, por amostragem, as
anotacdes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social - CTPS dos
empregados, de forma a comparar com
o que foi efetivamente contratado e as
disposicoes legais vigentes (legislagao
trabalhista e acordos, convengdes e
dissidios coletivos de trabalho).

Atencdo especial para a data de inicio do
contrato de trabalho, a fungcao exercida,
a remuneragao (importante esteja
corretamente discriminada em salario-
base, adicionais e gratificacdes) e todas
as eventuais alteragdes dos contratos de
trabalho;

IV.Solicitar a Contratada comprovacao
da entrega, aos seus empregados, de
uniformes e Equipamentos de Protecao
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 Basico ou Termo de Referéncia e
na legislagao vigente;
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V. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e
acessoérios que serao utilizados na execucdao contratual, contendo ainda seus
quantitativos e marcas, bem como previsdao de seu tempo de duragao e reposicao,
para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

VI.

Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel

cumprimento das obrigagcdes contratuais assumidas, no que pertine ao material
empregado, procedimentos e qualidade na execugao contratual e ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacao e atribuicoes, que
devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o efetivo
cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da
apresentacao de cdpias das folhas de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

a comprovacao de realizacdo de exames médicos admissionais, periddicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

o adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;

o correto fornecimento de vales transporte e alimentacgao/ refeicdo, quando cabiveis;

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

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

a realizacdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e

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

b) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdao ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:

relacao dos trabalhadores;

resumo do fechamento - tomador de servigos/ obra;

resumo das informacdes a Previdéncia Social;

copia do comprovante de Declaragao das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia Social e
a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacao
mecéanica ou acompanhada de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com os valores
contidos na documentacao indicada;
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VII.Verificar a situacdao de regularidade
da Contratada por meio de consulta
junto ao SICAF, quanto a Certidao
Negativa de Débito - CND do INSS, a
Certiddao Negativa de Débitos de Tributos
e Contribuicdes Federais e o Certificado
de Regularidade do FGTS;

VIII.Verificar se consta da nota fiscal/
fatura a indicacdao do valor da retencao/
contribuicdo previdenciaria sobre o valor
da fatura, tributos e contribuicdes
incidentes sobre a prestacao do servigo;

IX.Verificar se consta da nota fiscal/
fatura a indicacdo do valor da retencgao
do 1SS, quando exigivel, conforme
legislacdo do municipio do local da
prestacdo do servigo;

Manter o controle

se apresentem

execucao dos servicos

nominal dos
Contratada vinculados ao contrato, bem como exigir que
uniformizados,
contrato, e com cracha de identificacdao, solicitando a
substituicao daqueles que comprometam a perfeita

X.Mensalmente, quando do
encaminhamento da nota fiscal/ fatura
para pagamento, esta devera ser a
original, atestada em seu verso;

XI.Deverd ainda acompanhar as notas
fiscais/ faturas os comprovantes do
cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas, juntamente com a respectiva
nota técnica resumida e preenchimento
dos formularios/ planilhas de
acompanhamento da execucao
contratual, devidamente assinados;

XII.A documentacao encaminhada
devera conter ainda o atesto do Fiscal do
Contrato indicando que a mesma confere
com as especificidades dos servigos
contratados.

empregados da

caso previsto em
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4.3 Obrigacoes do Fiscal

conhecer o inteiro teor do Contrato,
inclusive as especificacoes
contratadas e demais caracteristicas
do objeto (bem ou servico), e seus
eventuais aditivos;

conhecer suas atribuicdbes para o
exercicio das atividades de
fiscalizacao;

assegurar-se do cumprimento
integral das obrigagOes contratuais
assumidas com qualidade e em
respeito a legislacao vigente;

acompanhar rotineiramente a
execugao dos servigos contratados,
de forma a atuar tempestivamente
na solugcao de eventuais problemas

verificados;

e encaminhar as questdes que
ultrapassam 0 ambito das
atribuicoes que Ihe foram
desighadas aos respectivos
responsaveis;

e providenciar a obtencao de

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

atuar em tempo habil na solugao
dos problemas que porventura
venham a ocorrer ao longo da

execugao contratual;

zelar por uma adequada instrugao
processual, sobretudo quanto a
correta juntada de documentos e

correspondente numeragao das
paginas do processo;
e indicar, em nota técnica, a

necessidade de eventuais descontos
a serem realizados no valor mensal
dos servicos, decorrente de glosas
que porventura vierem a ocorrer;

verificar se 0s comprovantes de
pagamento e saldo de Nota de
Empenho foram juntados aos
respectivos processos.

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

Em qualquer comunicacdao que se fizer a
Contratada sobre problemas na execucao
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
contratacgao.
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4.4 Cuidados Iniciais

O contrato deve ser cumprido fielmente
conforme as clausulas pactuadas, tanto
na qualidade das especificagdes quanto
nas quantidades previstas.

Eventuais falhas verificadas no
cumprimento das obrigagdes contratuais
deverao ser imediatamente
comunicadas a Area Responsavel pelo
Controle dos Contratos, para a adogao
das providéncias cabiveis.

4

E imprescindivel que o Fiscal do
Contrato se certifigue ainda da
existéncia de:

e prévia emissao da nota de
empenho;

e assinatura do contrato e de outros
instrumentos habeis;

e publicacdo do extrato do contrato;

e publicacao da portaria o]
nomeando como Fiscal;

e verificacao das exigéncias
contratuais e legais para inicio da
execucao do objeto, tais como: a
correta prestagao de garantia;

e relacio do pessoal que ird

Formalize

executar o servico e a respectiva
comprovagao da regularidade da
documentacdo apresentada;

e relacdao de materiais, maquinas e
equipamentos  necessarios a
execugao contratual;

e documento (livro, arquivo
eletronico, pasta/ processo,
caderno, folhas) apropriado para
Registro das Ocorréncias durante
a execugao do contrato, como, por
exemplo, falhas, atrasos e
interrupgdes, com termos de
abertura e encerramento e com
folhnas numeradas e rubricadas
pelas partes.

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

"“"Verba volant, scripta manent—

as palavras voam e os escritos permanecem?”
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4.5 Cuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato devera acompanhar
e fiscalizar a execucao do contrato, em
especial quanto a:

manter planilha atualizada do valor
do contrato, com seus aditivos, se
houver, e os valores empenhados e
ja pagos, em especial quanto aos
contratos executados por
demanda, a exemplo de passagens
aéreas, veiculos, eventos etc;

identificar as cladusulas do contrato

que necessitam e permitam
acompanhamento;
ocorréncia de subcontratacao,

quando nao permitida ou, quando
permitida, atentando para seus
limites e condigdes;

qualificacdo dos empregados da
Contratada, em conformidade com
o contido no edital, proposta
ofertada e contrato assinado;
qualidade dos materiais
empregados e dos servigos
executados, que deverao ser
verificados no momento de sua
entrega e utilizacdo nos servigos,
de forma a se assegurar o0
cumprimento da qualidade nos
servigos prestados;

quantidades dos materiais
empregados e dos servigos
executados, para evitar acréscimos
e supressdes desnecessarios e que
venham a representar
descumprimento das obrigagdes
contratuais;

e comunicar a Area Responsavel pelo

Controle dos Contratos as
eventuais ocorréncias que poderao
ensejar a aplicacdo de penalidades
contratuais ou a instauracdo de
procedimento de Sindicéancia,
quando constatadas
irregularidades. Esta medida deve
ser adotada somente depois de
esgotadas as medidas
administrativas cabiveis para
solucionar os eventuais problemas
detectados;

manter entendimentos com os
responsaveis pelas areas, quando o
objeto do contrato for a
manutengao preventiva e corretiva
em equipamentos, com vistas ao
controle de:

- pecas substituidas, com
identificacao do
equipamento, para fins de
garantia;

- periodicidade da
manutengao;

- inclusbes e exclusdes de
equipamentos, atentando
para o limite do § 1°, art. 65
da Lei n° 8.666/93;
e responsabilizacdao da Contratada
pelos eventuais danos causados ao
INPI ou a terceiros;
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e verificagdo do recebimento do
material, provisorio e/ ou
definitivo, e/ ou execugao de obras
ou servicos, na forma do disposto
no artigo 73, da Lei n® 8.666/93;

o efetivacdo dos procedimentos para
envio do processo a liquidagao,
dentre eles a aceitagao do servico
e a verificacdo da regularidade da
Contratada por meio de consulta

ao SICAF;

e verificagdo posterior do respectivo
pagamento;

e correta instrugao processual
guando de seu encaminhamento a
area de contratos, depois de
cumpridas as obrigacdes
contratadas e recebimento

definitivo do bem ou servigo.

Nota: O Fiscal de Contrato devera
manter permanente vigilancia sobre as
obrigagdes da Contratada, definidas nos
dispositivos contratuais e condigdes
editalicias e, fundamentalmente, quanto
a observancia aos principios e preceitos
consubstanciados na Lei n° 8.666/93,
com suas alteracoes.

No caso de contratos de prestacdo de
servicos, sem prejuizo das demais acdes
que assegurem o fiel cumprimento das
responsabilidades assumidas pela
Contratada, devera o Fiscal de Contrato,
ao consentir na liberagdo do pagamento
pelos servicos pactuados, fazé-lo apds
comprovagao de quitagdao com o sistema
da Previdéncia Social e com o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, de todos
0os empregados do prestador de servico
gue atuem no ambito do INPI, de forma
individualizada.

A falta da comprovacao a que se refere o
paragrafo anterior implicara 0
impedimento do pagamento devido a
Contratada, devendo o fato ser
comunicado, de pronto, a Area
Responsavel pelo Controle dos Contratos
para as providéncias que o caso vier a
requerer.

Igualmente, em caso de pagamento
parcelado, a cada parcela, devem ser
verificadas se essas condicoes
estabelecidas no contrato estdao sendo
cumpridas.
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4.6 Cuidados Adicionais

Com a expedicdao da portaria de designacao do Fiscal do Contrato e seu substituto,
seus nomes serao registrados no “Rol de Responsaveis” do SIAFI, nos termos dos
Artigos 10 e 11, da IN TCU n© 57/2008 e as Normas de Execucao da CGU.

As reunides realizadas com a Contratada deverao ser documentadas por Atas de
Reunido, elaboradas pela fiscalizacdo e deverao conter, no minimo, os seguintes
elementos:

edata;

enome e assinatura dos participantes;

eassuntos tratados;

edecisoOes;

eresponsaveis pelas providéncias a serem tomadas e

eprazo.

ATENGCAO:
Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da
execucao do objeto contratado, comunicando, em prazo
habil, & Area Requisitante, o término da vigéncia do contrato
para que esta se manifeste de imediato sobre seu interesse

pela renovacdo e eventuais providéncias e alteragdes que se
facam necessarias.



Prazos e Competéncias

5.1 Prazos

- Fim da vigéncia contratual

A Area Responsavel pelo Controle dos
Contratos devera encaminhar
memorando ao Gestor da Unidade e ao
Fiscal, informando sobre a proximidade
do fim da vigéncia contratual nos
seguintes prazos:

e contratos de prestacao de servicos
continuados, que possibilitem sua
prorrogacao: 04 meses antes do seu
vencimento;

e contratos de prestacao de servicos
continuados, que nao mais serao
prorrogados: 06 meses antes do seu
vencimento;

e contratos diversos (prestacao de
servicos nao continuados e
fornecimentos), que porventura
apresentem algum atraso no seu
cronograma de execugao e imponham
a necessidade de sua prorrogacgao: 02
meses antes do seu vencimento.

Nota: tais prazos sdo necessarios em funcao
das diversas providéncias a serem tomadas
pelo fiscal do contrato e pelo Gestor da Area
Requisitante, a exemplo de:

e andlise de precos e condicoes de
mercado;

e pesquisa de mercado;

e interesse da contratada;

e elaboracao e/ ou adequacgao do Termo
de Referéncia ou Projeto Basico;

e preparacao de todos os documentos
em tempo habil para nova licitacao,
quando for o caso;

e no caso de encerramento do contrato,
tempo e providéncias a serem
tomadas para desmobilizacao da
contratada.

.2 Prazos

- Prorrogacao de vigéncia

A Area Responsavel pelo Controle dos
Contratos deverd comunicar ao
Contratado sobre a prorrogacdao de
contrato, nos casos de servigos
continuados ou quando o contrato
admitir a prorrogacao de seu prazo de
vigéncia, nos seguintes prazos:

e quando houver alocacao de pessoas
para prestacao de servico: 60 dias
antes do encerramento do contrato;

e nos casos de obras e servicos de
engenharia: deverao ser observados
os prazos definidos no cronograma
fisico-financeiro;

e nos demais casos: 30 dias antes do
encerramento do contrato.

Nota: Prorrogacdo do prazo de vigéncia,
observar os seguintes quesitos:

e constar sua previsao no contrato;

e houver interesse da Administracao e
da empresa contratada;

e for comprovado que o contratado
mantém as condigdes iniciais de
habilitacao;

e for constatada em pesquisa que os
precgos contratados permanecem
vantajosos para a Administracao;

e estiver justificada e motivada, em
processo correspondente;

e estiver previamente autorizada pela
autoridade competente.

(LicitacOes e Contratos: orientacdes basicas/
Tribunal de Contas da Unido. 3.ed.,ver.
atual. e ampl. Brasilia: TCU, Secretaria de
Controle Interno, 2006.p.331).



Prazos e Competéncias

5.3 Prazos

- Apresentacao de defesa do contratado

Os Prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplicacdo de
penalidade, sdo:

e 05 dias uteis contados da notificacdo e abertura de vistas ao processo, nos casos
de adverténcia, multa e suspensdo temporaria (§ 2° do art. 87 da Lei n©
8.666/93).;

e 10 dias corridos contados da notificacdao e abertura de vistas do processo, nos
casos de declaracao de inidoneidade (§ 3° do art. 87 da Lei n°® 8.666/93).

Nota: Aplicacdo da penalidade “Suspensdo” nas contratacdes originarias da licitacao
PREGAO - de acordo com o disposto no art. 7° da Lei n°® 10.520/02: a empresa tera
seu descredenciamento no SICAF e ficara impedida de licitar e contratar com a
Administracdo Publica (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), e

Aplicacao da penalidade “Suspensdo” nas licitacdes pertinentes a Lei n° 8.666/93: a
empresa ficara impedida de licitar e contratar com a Administracdo, ou seja, o érgao
que aplicou a penalidade.



Liqguidacao e Pagamento

6.1 Liquidacao

A Liquidacao ocorre apds a realizagao do
fornecimento do bem, da execucao da
obra, da prestacdao do servico ou do
encerramento de <cada etapa de
execugao do contrato.

Conforme definido no Artigo 63, da Lei
n° 4.320/64, “a Liquidacao da despesa
consiste na verificagdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do
respectivo crédito”, devendo o Fiscal do
Contrato exigir da Contratada toda a
documentacdo discriminada no contrato,
em especial em relagao as
comprovacgoes relativas as regularidades
fiscal, trabalhista e previdenciaria.

A Liquidacdo da Despesa se inicia no
momento em que o Fiscal do Contrato
atesta, no verso da nota fiscal/ fatura, o
recebimento do bem, a execucao e/ ou
a prestacao do servico, ou etapa da
obra ou servico, apds a verificacao,
conferéncia e confirmacao da
documentagdo exigida e apresentada.

6.2 Pagamento

Para pagamento dos contratos
celebrados, o Fiscal do Contrato devera
encaminhar, além da documentacao
comprobatéria do atendimento as
disposicbes legais e contratuais, as
notas fiscais/ faturas originais,
devidamente atestadas, termo de
recebimento, formulario Autorizagdao de
Pagamento, os quais irdo instruir o
processo de pagamento.

O Fiscal do contrato deverd ainda
verificar se a Nota Fiscal apresentada
pela Contratada estd dentro de seu
prazo de validade.

Concluindo o procedimento de
liquidacdo, a Area Responsavel pelo
controle dos contratos devera lancgar no
SIASG, no modulo “Sistema de Gestdo

de Contrato - SICON”, os valores
referentes a execugao contratual
liquidados, por intermédio do

cronograma fisico-financeiro
disponibilizado no COMPRASNET - Portal
de Compras do Governo Federal, e
instruir o processo para encaminha-lo
para pagamento.



Alteracao Contratual

7 Aditivo

O Termo Aditivo visa adaptar o objeto do
contrato a uma nova demanda para o
interesse publico.

O fiscal e o gestor do contrato nao
podem alterar o objeto ou onerar a
execucao do contrato a pretexto de
necessidades do servico, sob pena de
alterar a relacao inicial, obrigando a
formalizacdo de novo contrato ou a
alteracao dos precos contratados
(reequilibrio econdmico-financeiro).
Contudo, no decorrer do andamento do
contrato, podem haver modificagdes nas
condigcdes inicialmente pactuadas: no
projeto basico (especificacdes técnicas,
quantidade, qualidade, forma de
execucao dos servicos), no local onde
sao executados os servigos, no prazo de
vigéncia, nos pregos iniciais, na forma de
pagamento.

Quaisquer modificacdbes obrigam a
alteracdo contratual com vistas a
adequacao do contrato a nova situacdo.
Assim, ao fiscal é atribuido um poder-
dever de informar o fato a administracao
superior, no menor prazo possivel, a fim
de que também seja examinada a
possibilidade  juridica do pedido,
disponibilidade orcamentaria e outros
vetores.

»Situacoes Mais Comuns
a. Acréscimo ou supressiao de
servicos - Variagdes de quantidades,
sem alteracdo de precos unitarios,
mantidas as demais condicdes do
contrato inicial. As quantidades dos
servigos contratados podem ser
acrescidas em decorréncia de mudanca
das instalagdes fisicas da contratante,
como por exemplo, a mudanca de
prédio. Isso pode influenciar na alteracdo
de alguns tipos de contratos de servigos
como:
e vigilancia/ portaria (maior ou
menor numero de postos);
e limpeza (a area a ser
aumenta ou diminui);

limpa

A consequéncia sera o aumento do valor
inicial atualizado do contrato em até
25%, ficando a Contratada obrigada a
aceitar o aditamento, nos termos do § 1°
do artigo 65 da Lei n°© 8.666/93.

As quantidades dos servicos podem,
ainda:

Ser reduzidas em até 25% do valor
inicial atualizado do contrato, ficando a
Contratada obrigada a aceitar o
aditamento, conforme § 1° do art. 65 da
Lei n°® 8.666/93;

Ser reduzidas em percentual maior
que 25%, desde que haja acordo entre
0s contratantes, em conformidade com o
§ 29, II, do artigo 65 da Lei n° 8.666/93.



Alteracao Contratual

b. Modificacdo do projeto ou
especificagoes — Por exemplo, em um
contrato de alimentacgao, foi estabelecido
no projeto basico que o fornecimento
seria de refeicdes preparadas.
Posteriormente, foi alterada verbalmente
a forma para fornecimento de géneros in
natura, ou seja, alimentos crus, sem
preparacdao. O contrato deve ser aditado
para constar essa alteracao, devendo,
inclusive ser demonstrado que a relacao
financeira inicial ndo ficou mais cara, ou
mais barata, mantendo-se o equilibrio
econOmico financeiro do contrato.

c.Tanto as alteracdées contratuais
quantitativas - que modificam a
dimensao do objeto - quanto as
unilaterais qualitativa - que mantém
intangivel o objeto, em natureza e
dimensao, estao sujeitas aos limites
preestabelecidos nos §§ 1° e 2° do art.
65 da Lei n° 8.666/93, em face do
respeito aos direitos do contratado,
prescrito no art. 58, da mesma Lei, do
principio da proporcionalidade e da
necessidade de esses Ilimites serem
obrigatoriamente fixados em lei.

d.Nas hipoteses de alteracgoes
contratuais consensuais, qualitativas
e excepcionalissimas de contratos de
obras e servicos, é facultado a
Administracao ultrapassar os limites
aludidos no item anterior, observados os
principios da finalidade, da razoabilidade
e da proporcionalidade, além dos direitos

patrimoniais do contratante privado,
desde que satisfeitos cumulativamente
0s seguintes pressupostos:

I - nao acarretar para a Administracao
encargos contratuais superiores aos oriundos
de uma eventual rescisao contratual por
razdes de interesse publico, acrescidos aos
custos de elaboracago de um novo
procedimento licitatério;

II - nao possibilitar a inexecugao contratual,
a vista do nivel de capacidade técnica e
economico-financeira do contratado;

IIT - decorrer de fatos supervenientes que
impliguem em dificuldades nao previstas ou
imprevisiveis por ocasido da contratacdo
inicial;

IV - nao ocasionar a transfiguracao do
objeto originalmente contratado em outro de
natureza e propodsito diversos;

V - ser necessarias a completa execugao do
objeto original do contrato, a otimizacao do
cronograma de execugdo e a antecipagao
dos beneficios sociais e econbmicos
decorrentes;

VI - demonstrar-se - na motivacao do ato
que autorizar o aditamento contratual que
extrapole os limites legais mencionados na
alinea “c”, supra - que as conseqliéncias da
outra alternativa ( a rescisao contratual,
seguida de nova licitacao e contratacao)
importam sacrificio insuportavel ao interesse
publico primario (interesse coletivo) a ser
atendido pela obra ou servico, ou seja
gravissimas a esse interesse; inclusive
guanto a sua urgéncia e emergéncia.

(Decisao n° 215/1999 - TCU /Plenario -
Relator: José Antonio B. de Macedo; Data do
Julgamento: 12/05/1999)



Alteracao Contratual
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Modelo Portaria

) SERVICO PUBLICO FEDERAL )
MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PR

DD/MM/AAAA

PORTARIA

N© NNN/AA

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

- INPI, no uso de suas alribuicfes e Lendo em vista o MEMO/ INP1/

RESOLVE:

‘

Art. 19 - Designar nome do servidor, mat. SIAPE n.® nnnnnnn, para exercer o
encargo de Fiscal do Contrato n® nnn/nnn, firmado pelo INPI com a empresa nome da
empresa, CNP) n® n® do CNPJ, que Lem por objelto descricdo da aquisicdo/ servigo.

Art. 29 - Designar nome do servidor, mal. SIAPE n.? nnnnnnn, para, na auséncia
do titular, exercer 0 encargo de subslituto.

Art. 39 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo no Bolelim de

Pessoal.

JORGE DE PAULA COSTA AVILA

PRESIDENTE



Atestar Nota Fiscal/ Fatura

1 |Assinar, e colocar data e hora, na carta e na cdpia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas na carta.

2 | Verificar

e 0 periodo, valor unitario, valor total e descrigdo dos servigos encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato;

se as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

se o valor cobrado corresponde exatamente a medigdo dos servicos pactuados;
se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/ INSS sobre a mé&o-de-
obra

empregada, conforme determina o contrato;

- se a contratada apresentou toda a documentagao prevista.

3 |Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servico ou de documentagdo,
recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio), somente
apos a resolugdo do evento podera ocorrer a liquidagdo e pagamento da despesa.

No caso de devolucdo de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda,

guando houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta
de corregao, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de
oficio, anexando uma cdpia no processo, justificando o motivo da devolugdo;

4 |Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo, o fiscal podera atestar o
servico ou fornecimento.

5 |Caso ndo tenha em md&os o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da
documentacao correspondente ao faturamento.
As notas fiscais e respectivos documentos ndao deverao tramitar em separado,

evitando-se o extravio.

6 |A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:
Nota Fiscal devidamente atestada;
Formulario de Medigdo/ Relatdrios;
Autorizacao de Pagamento assinada;
CertidOes de Regularidade Fiscal (Certidao Negativa, ou Positiva, com efeito de
Negativa) atualizadas e validas;
e Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o
caso.
Os documentos apresentados no processo deverao ser numerados com rubrica do

servidor que promoveu a juntada.

7 |Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidacgéo.




Modelos

Modelo de Atesto para Notas Fiscais/ Faturas (carimbo)

Atesto que os servigos foram prestados e/ ou os materiais foram
recebidos.

Em, / /

Assinatura do Fiscal

Portaria /

Modelo de Termo de Recebimento
Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato n.0___ / ocorreu
em / / , conforme copia anexa.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo nédo superior a 90 (noventa) dias, desde
que ndo haja pendéncias técnicas e/ ou administrativas.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Modelo de Termo de Recebimento e Aceitacao

Empresa:

Processo: Contrato: Empenho:

Ao _ diasde__ do ano , reuniram-se no desse INPI, os senhores
e , a fim de proceder a verificacdo ESPECIFICA QUALITATIVA E

QUANTITATIVA PERMANENTE dos materlals objeto contratual do processo acima mencionado.

Apos analise, concluimos que os materiais, descritos na Nota Fiscal n° ___ ,encontram-se de

acordo com as especificacdes, e em condigc”Jes de aceitacdo e recebimento.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam

produzir os efeitos legais.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /




Modelos

Modelo de Atesto de Servicos (carimbo)
Atesto que o(s) servigo(s) relativo(s) ao presente Recibo/ Fatura foi (ram) devidamente prestado (s).

Em, / /

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Modelo de Termo de Recebimento de Servicos

Contrato N© /- Processo N° /
Informamos que a execugdo dos servigos prestados pela empresa foi satisfatoria.
Namero da Fatura Valor
R$
R$
Total |R$
Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Modelo de Termo de Recebimento de Material (fornecimento continuo)

Declaro (amos) que o (s) fornecimento(s) de , pela empresa

, por meio da Nota Fiscal n° de / /
__, referente ao més de / (indicar o ano), estdo de acordo com as condigdes
estabelecidas no contrato n° /

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa produzir seus efeitos
legais.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /
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Autorizar Pagamentos

) SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
PROCESS0:52400. nannnnlnn EMPRESA: Nome completo da empresa

1- REQUISITANTE / FISCAL

NOTA FISCAL/ FATURA N°* Mimero do documento COMPETENCIA: mm/ aaaa
MATERIAL! SERVICO: Descngdo do Material/ Senigo

VALOR BRUTO RS Valor ( Valorpor extenso).

CONSTA ATESTADO NO VERSO DANOTA FISCALFATURAA FL. nnn.
{ )JORECEBIMENTO DO MATERIAL

(  )AREALIZAGAO DO SERVICO
DATA | | ASSINATURA
2- LIQUIDANTE
PROVIDENCIADA A JUNTA AO PROCESSO  FLS. A
PROMOVIDA A LIQUIDACAO DA EMPRESA:
.VALOR BRUTO RS:
. TRIBUTOS FEDERAIS ( ) RS:
IN.S.S. (11%) RS:
18S.( %) RS:
.GLOSA RS:
.VALOR LIQUIDO RS:

AOQ ORDENADOR DE DESPESA PARA AUTORIZAR O PAGAMENTO
DATA / / ASSINATURA

3~ ORDENADOR DE DESPESA

) NAO AUTORIZO O PAGAMENTO EM RAZAO DE:

) AUTORIZO O PAGAMENTO

AQO SERFIN PARA EMISSAO 0B,

DATA / / ASSINATURA

(
\
(
\

4 - SERVICO FINANCEIRO - SERFIN
0.8 DARF 1.S.S. GPsS. CPR

DATA / / ASSINATURA
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Modelos

Termo de Abertura de Volume de Processo

Aos__~ diasdomésde _ do ano de _, procedemos a abertura deste volume
n® __ do processo n® __ _, que se inicia com a folha n® ____ . Para constar, eu, (nome do
servidor) , (cargo do servidor) , subscrevo e assino.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Termo de Encerramento de Volume de Processo

Aos dias do més de do ano de , procedemos ao encerramento deste
volume, n® ___ do processo n° , contendo ___ folhas, abrindo-se em seguida o
volume no _

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Termo de Juntada

Aos dias do més de do ano de , JUNTEI aos presentes autos os

seguintes documentos:
I XXXXXXXXXXXXX;
OYYYYYYYYYYYYYYY.

Com este fim e para constar, eu, xxxxxxxxx, (Cargo do Servidor), Mat. SIAPE n°® XXXX, lavrei o
presente Termo, que vai por mim assinado.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /




Modelos

Termo de Abertura

Este livro, que contém 100 paginas, todas numeradas sequencialmente de 01 a 100, destina-
se ao registro das ocorréncias verificadas ao longo do contrato n© ,

, , objeto do processo no
e firmado com a empresa . Neste livro serao
firmados os registros de vistoria, diligéncias, comunicagcdes com o preposto e eventuais
providéncias necessarias ao fiel cumprimento do objeto pactuado.

Os documentos originais referidos no presente livro serdo mantidos em arquivo préprio,
resguardada a publicidade inerente ao servigo publico.

Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /

Nao Conformidade

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local onde é prestado o servico
objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora descrito no projeto basico
(ou na proposta, ou no contrato, dependendo da situacao) que desempenharia a tarefa

da maneira , hdo vem cumprindo suas obrigagoes
contratuais, infringindo os dispositivos (relacionar os dispositivos violados na
proposta, projeto basico ou contrato).
Sendo assim, através do documento n° _ estou notificando ao preposto as
irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua corregao.
Rio de janeiro, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n0: ___ Portaria /




Modelos

Manifestacao acerca da satisfacao

Empresa :

Objeto:

Contrato:

Processo:

Previsao de término do Contrato : / /

Com base no Art. 7° da Resolugao INPI N° 101/ 2003, solicitamos sua manifestacao
acerca da satisfagdao quanto aos servicos prestados pela Empresa acima mencionada,
para fins de continuidade ou nao do contrato.

Informe o seu grau de satisfagdao para o referido servigo:
O0Otimo [OBom [ORegular ORuim [Péssimo

Obs:

As respostas devem ser encaminhadas para o e-mail do fiscal, com cdpia para
até o dia / /

O Fiscal se coloca a disposicao para esclarecer eventuais duvidas.
Fiscal:

E-mail:

Apds o prazo para recebimento das respostas,
e Imprimir todas as respostas.
e Separar por grau de satisfacao.
e Juntar as respostas ao processo com um resumo, por porcentagem de cada grau
de satisfacdo dos usuarios, indicando o grau da maioria.
e Pode ser confeccionado adicionalmente um grafico com as porcentagens.



Perguntas Frequentes

Perguntas Freqiientes

. Por que fiscalizar contratos administrativos?

. A fiscalizacao é obrigatoria?

. Como é realizada a designacao do fiscal?

. Quem é o agente fiscalizador ?

. Qual o perfil do fiscal?

. Quais as atribuicoes do agente fiscalizador?

. O fiscal pode alterar o objeto?

. O agente fiscalizador pode recusar-se ao encargo?

. O que o agente fiscalizador pode e deve fazer?

0. Qual a diferenca entre Gestor e Fiscal ?

1. Os atestados podem ser emitidos parcialmente ou s6 podem

ser emitidos em carater definitivo ?

12. Qual o procedimento ao receber uma Fatura/ NF ?

13. Como é feito o pagamento das Faturas/ NF ?

14. O que é responsabilidade subsidiaria?

15. O que significa Responsabilidade Solidaria com Relacao aos
Encargos Previdenciarios ?

16. Existem penalidades aplicaveis?

17. Onde encontro modelos de formularios para me auxiliar na
fiscalizacao?

18. Onde posso tirar davidas?

= HEHOONOGOCU,L,WNER



Perguntas Frequentes

1. Por que fiscalizar contratos administrativos?

Tal questionamento pode ser suficientemente respondido se nos reportarmos a um exemplo
trazido por Maryberg Braga Neto em seu Manual Gestdo de Contratos Terceirizados, 2001,
p.24, quando faz um breve relato de sua experiéncia no servigo publico:

“Em um prédio de determinado 6rgdo, foi verificada a desativacdo de quatro andares, que
passaram a ser ocupados por 6rgdo diverso do contratante, mas cujos servigcos de limpeza
continuaram a ser pagos indevidamente. A Contratada recebia sem prestar os servigos. O
0rgao que passou a ocupar os andares contratou outra empresa limpadora e passou a pagar
pelos servicos de limpeza. Portanto, o pagamento do mesmo local era ilegalmente pago duas
vezes por 6rgaos e para empresas diferentes...”

O Tribunal de Contas da Unidao em seu Manual Licitacdes e Contratos, (32. Edicao Revista,
Atualizada e Ampliada, Brasilia:TCU, Secretaria de Controle Interno, 2006, p. 346) salienta
com muita propriedade que:

"0 acompanhamento e fiscalizagdo do contrato é instrumento poderoso que o gestor dispde
para a defesa do interesse publico. E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o
contrato para verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas,
em todos os seus aspectos.”

Sdo inumeras as decisdes que corroboram a relevancia de fiscalizar a execugdo dos contratos,
dentre essas destacamos:

“Deve a Administracao acompanhar a execucao do contrato, e de seus aditivos, atentando
para qualidade, as medicdes e os pagamentos das obras.” (Decisao TCU 1069/2001 Plenario).

“Designe formalmente para acompanhar e fiscalizar a execucao de todo e qualquer contrato
firmado, representante da Administracdo, o qual deverd anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relativas ao contrato, bem como adotar medidas com vistas a regularizacdo das
falhas ou defeitos observados, em cumprimento ao que dispde o art. 67, caput e seus
paragrafos, da Lei n® 8.666/93.” (Acérdao TCU 1412/2004 Segunda Camara).

“Proceda a designacdao de representante da Administracdo para fins de acompanhamento e
fiscalizacao da execucao de seus contratos, conforme capitulado no art. 67 da Lei n°
8.666/1993, no art. 6° do Decreto n® 2.271/97 e no item 6 da IN/MARE N° 18/97.” (Acérdao
TCU 595/2001 Segunda Camara).

Isto se justifica porque a etapa de execugao do contrato é a das mais complexas enfrentadas
pela Administracdo, podendo surgir ai irregularidades e ilegalidades que justificam uma série
de providéncias extrajudiciais e judiciais contra a Administracao contratante, o contratado e o
préprio agente fiscalizador do contrato.

E na implementacao das medidas administrativas na fase de execucao que a Administracao
Publica apresenta vicios e imperfeigdes, pois na fase precedente (licitacdo), ha disputa e, de
certa forma, os proprios concorrentes se fiscalizam, evitando irregularidades.
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2. A fiscalizagao é obrigatoria?
A determinacgao legal decorre do artigo 67 da Lei n® 8.666/93. O Artigo 58, inciso III do citado
Diploma assegura a Administracdo a prerrogativa de fiscalizar os contratos.

A execucdao do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracao, designado por meio de portaria exarada pelo presidente do INPI.

O fiscal devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem
a sua competéncia deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil, para a
adocao das medidas convenientes.

3. Como é realizada a designacao do fiscal ?

O agente fiscalizador (ou comissao fiscalizadora) do contrato é o servidor da Administracdo
Padblica, a quem incumbe o dever de acompanhar a execugdao do contrato. (ver artigo 67,
caput, da Lei Federal n°® 8.666/93).

A designacdo do fiscal recairad sobre o titular da unidade que tenha conhecimento técnico do
objeto do contrato. A Lei n° 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da
sua esfera de acao e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distorcoes existentes.

Sua designacao pode estar prevista no préprio instrumento contratual ou formalizada em
portaria expedida pelo presidente do INPI.

4. Quem é o agente fiscalizador ?

O fiscal é o representante da Administracdo para acompanhar a execucao do contrato. Deve
agir preventivamente, observando se a contratada dd cumprimento as regras previstas no
instrumento contratual, buscando alcancar os resultados esperados no ajuste e trazer
beneficios e economia para a Administracao.

O acompanhamento pelo FISCAL DO CONTRATO, nao divide, nem tampouco retira do
CONTRATADO suas obrigagdes. O acompanhamento do AGENTE FISCALIZADOR se presta a
situar a Administracdo quanto a correta execugao do contrato pelo CONTRATADO, permitindo
que seja exigido deste a implementacao do objeto no prazo, entre outras tarefas. ]

A funcdo do FISCAL DE CONTRATOS é de ser um facilitador para o ADMINISTRADOR PUBLICO,
pois permite que seja acompanhado de perto o respeito aos direitos das partes e o
cumprimento das obrigacdes de contratante e contratado.

NOTA: O art. 67 da Lei n® 8.666/93 determina que a execugao do contrato seja acompanhada
e fiscalizada por um representante da Administracao especialmente designado, sendo ainda
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a
essa atribuicao.
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5. Qual o perfil do fiscal?

A Lei n° 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato. Todavia, em face
da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado seja dotado de certas
qualificacOes, tais como:

[OGozar de boa reputagao ética-profissional;

[OPossuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

[ONdo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

[ONdo possuir, em seus registros funcionais, punicdoes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

[ONao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Unidao ou
junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;

[ONdo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao Publica.

6. Quais as atribuicoes do agente fiscalizador?

A eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execucao. O fiscal do contrato tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas
previstas no instrumento contratual.

Conforme preconiza o art. 66 da Lei n® 8.666/93, o contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas constantes da citada lei,
respondendo cada qual pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

Adiante, estao relacionadas algumas das atribuicdes inerentes ao fiscal de contratos do INPI:
COOAcompanhar a execucao dos servigcos, verificando a correta utilizacao dos materiais,
equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a qualidade dos
mesmos;

(Solicitar, quando for o caso, ou pedir a substituicdo dos servicos por inadequacdo ou vicios
que apresentem; efetuar glosas de medicao por servicos mal executados ou nao executados;
(OSugerir a aplicacao de penalidades ao contratado em face do inadimplemento das
obrigacdes, apds ter registrado a nao conformidade dos servicos prestados com o que foi
pactuado;

CControlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade;
OVerificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestacdao de servicos sera
cumprida integral ou parceladamente;

CJAnotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados,
conforme modelo sugeridos no banco de formularios;

CJAtestar as notas fiscais e encaminha-las a unidade competente para pagamento, se estas
nao precisarem de nenhum saneamento;

OComunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de
penalidade, apds os contatos prévios com a contratada conforme modelo sugerido no banco de
formularios;
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CJAbrir pasta para cada contrato com respectivo Projeto Bdasico, visando arquivar eventuais
termos aditivos;

[ORecomendar, se for o caso, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacdao da
garantia contratual em favor da contratada formalmente;

[OReceber, proviséria e definitivamente, as aquisicdbes, obras ou servigcos sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando nao for designada Comissao de
Recebimento ou outro servidor;

COOComunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou execucgao do
objeto, bem como os pedidos de prorrogacao, se for o caso;

(Zelar pela fiel execucao da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais
utilizados e dos servicos prestados;

COOAcompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

[OReceber as etapas de obra mediante medicdes precisas e de acordo com as regras
contratuais;

CApresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento de execucao da obra;

[(OManter, no local da obra, Livro-Diario, e registrar todas as ocorréncias relevantes;
OEncaminhar a geréncia de gestdo de contratos pedido de alteracdo em projeto, servico ou de
acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado das devidas justificativas
e observadas as disposicoes do artigo 65 da Lei n°. 8.666/1993;

[CJEstabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e
informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao da
obra ou em relacao a terceiros;

COEncaminhar a autoridade competente, eventuais pedidos de modificacdes no cronograma
fisico-financeiro, substituicdoes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;
CCientificar a autoridade competente, com antecedéncia minima de sessenta dias, da
possibilidade de nao conclusao do objeto na data aprazada, com as devidas justificativas;
Realizar, juntamente com a contratada, as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas,
antes de atestar as respectivas notas fiscais.

7. O fiscal pode alterar o objeto ?

O fiscal e o gestor do contrato nao podem alterar o objeto ou onerar a execugao do contrato a
pretexto de necessidades do servico, sob pena de alterar a relagao inicial, obrigando a
formalizacdo de novo contrato ou a alteragcdo dos precgos contratados (reequilibrio econdmico-
financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento do contrato, podem haver modificacdes nas condicoes
inicialmente pactuadas no projeto basico (especificacbes técnicas, quantidade, qualidade,
forma de execucao dos servicos), no local onde sao executados os servicos, no prazo de
vigéncia, nos precos iniciais, na forma de pagamento.

Quaisquer modificagcdes obrigam a alteracdo contratual com vistas a adequacdo do contrato a
nova situagao. Assim, ao fiscal é atribuido um poder-dever de informar o fato a administracao
superior, no menor prazo possivel, a fim de que também seja examinada a possibilidade
juridica do pedido, disponibilidade orgamentaria e outros vetores.
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OOSituagcdoes Mais Comuns

a. Acréscimo ou supressao de servigos -Variacdes de quantidades, sem alteracdo de
precos unitarios, mantidas as demais condicdes do contrato inicial. As quantidades dos
servicos contratados podem ser acrescidas em decorréncia de mudancga das instalacdes fisicas
da contratante, como por exemplo, a mudancga de prédio. Isso pode influenciar na alteracao de
alguns tipos de contratos de servicos como:

Ovigilancia/ portaria (maior ou menor nimero de postos);

Olimpeza (a area a ser limpa aumenta ou diminui);

lavanderia de hospital (maior ou menor nimero de leitos, portanto mais quilos de roupa para
lavar).

A consequéncia sera o aumento do valor inicial atualizado do contrato em até 25%, ficando a
Contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos termos do § 19 do artigo 65 da Lei n©
8666/93.

As quantidades dos servicos podem, ainda:

Ser reduzidas em até 25% do valor inicial atualizado do contrato, ficando a Contratada
obrigada a aceitar o aditamento, conforme § 1° do art. 65 da Lei n® 8666/93;

Ser reduzidas em percentual maior que 25%, desde que haja acordo entre os
contratantes, em conformidade com o § 29, II, do artigo 65 da Lei n® 8666/93.

b. Modificacao do projeto ou especificacdes - Em um contrato de alimentacao, foi
estabelecido no projeto bdasico que o fornecimento seria de refeicdes preparadas.
Posteriormente, foi alterada verbalmente a forma para fornecimento de géneros in natura, ou
seja, alimentos crus, sem preparacao. O contrato deve ser aditado para constar essa
alteracao, devendo, inclusive ser demonstrado que a relacao financeira inicial nao ficou mais
cara, ou mais barata, mantendo-se o equilibrio econdmico financeiro do contrato.

8. O agente fiscalizador pode recusar-se ao encargo?

A Administracdo incumbe, por lei, nomear funciondrio para o exercicio da tarefa de
acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, bem assim como do recebimento do objeto do
contrato. Deriva dai a obrigatoriedade legal de ser indicado um servidor para o exercicio da
missao de bem acompanhar e fiscalizar um contrato firmado pela Administracao com o
particular. Também deriva dessa nomeacdo a responsabilidade conferida ao agente, que
podera ensejar inclusive responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal.

Ninguém quer correr risco e é natural que servidores questionem a legitimidade do encargo,
muitas vezes alegando que nao prestou concurso para ser fiscal de contrato. Ledo engano: as
designagoes advindas da Administracdo Publica, em decorréncia de dispositivo legal, ndo
conferem ao servidor atribuicdo que nao estava prevista por ocasiao do concurso de ingresso
ao cargo.

Sdo deveres do funcionario, cumprir as ordens superiores, exceto quando forem
manifestamente ilegais. O raciocinio empregado para a designacao de fiscal de contrato é o
mesmo aplicdvel para o caso de nomeacdes para comissdes sindicantes, estando também
incumbido de realizar este mister. Trata-se de obrigacao adicional, indicada entre os
compromissos dos agentes publicos, ndo havendo, portanto, possibilidade de ser recusado o
encargo.

A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes hipoteses:
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Cguando for impedido ou suspeito o agente (por ser parente, conjuge, companheiro, ou por
amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter relacdo de débito ou crédito com o
contratado ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente justificado);

Opor nao deter conhecimento técnico especifico quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.

9. O que o agente fiscalizador pode e deve fazer?

(Solicitar copia do edital, do contrato, do empenho e da proposta da contratada formando um
expediente de acompanhamento;

ClLer atenciosamente o contrato e transferir para o check-list todas as informacoes
necessarias ao bom e fiel cumprimento de sua fungao;

[OObservar especialmente o que dispdem os artigos 54, 57, 58, 59, 60, 65 e outros relativos a
matéria contratual;

[OObservar as responsabilidades de contratante e contratada, o dia de inicio e o dia do fim da
vigéncia do contrato;

[(ORegistrar toda e qualquer ocorréncia relativamente ao acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato;

COManter um arquivo proprio, para o fim exclusivo de acompanhamento da execucdao do
contrato, onde possa guardar: cdpia do contrato, proposta da contratada e edital completos;
anexos; copia do projeto bdasico, quando o caso; pasta de comunicagdes realizadas com o
preposto (cartas, notificacdes, etc); pasta de resposta de comunicacdes feitas pelo preposto
da contratada; pasta de comunicagdes internas;

OOManter um livro préprio de registro para as anotacdes e listas de verificacdo (check-list).
Providenciar a identificacdo na capa, da qual devera constar obrigatoriamente: identificacdo do
contrato;

CJAnotar as irregularidades encontradas, as providéncias que adotou, os incidentes verificados
e o resultado dessas medidas, na forma acima sugerida;

Em caso de duvidas, solicitar assessoramento técnico necessario.

10. Qual a diferenca entre Gestor e Fiscal ?

Durante a vigéncia do contrato, cabe a Administracdo Publica acompanhar a sua execugao,
zelando para que o CONTRATADO observe ou realize tudo o que foi pactuado.

Normalmente, o acompanhamento é feito por um FISCAL indicado pela Administragao.

N3o confunda GESTAO com FISCALIZACAO de contrato. A gestdo é o servico geral de
gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizacdo é pontual.

Na gestdo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econémico-financeiro, dos incidentes
relativos a pagamentos, de questOes ligadas a documentacdo, ao controle de prazos de
vencimento, de prorrogacao etc. E um servico administrativo propriamente dito, que pode ser
exercido por uma pessoa ou por um setor.

J& a fiscalizacdo é exercida necessariamente por um representante da Administracdo,
especialmente designado, como preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.
Cabe aquele que acompanha e fiscaliza a execucdo do contrato:

COJORIENTAR:estabelecer diretrizes, dar e receber informagdes sobre a execucao do contrato;
OFISCALIZAR:verificar o material utilizado e a forma de execucao do objeto do contrato,
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confirmar o cumprimento das obrigacgoes;

COINTERDITAR:paralisar a execucao do contrato por estar em desacordo com o pactuado;
COINTERVIR:assumir a execucao do contrato;

INFORMAR:0s agentes fiscalizadores do contrato, titular ou suplente que devem comunicar a
Diretoria Administrativa as irregularidades detectadas, de acordo com o grau de repercussao
no contrato, bem como noticiar os casos de afastamento em virtude de férias, licencas ou
outros motivos, para que o substituto possa assumir a gestdo do contrato, evitando prejuizos,
interrupgdes, suspensao das atividades de fiscalizagao.

NOTA:A execucdo estd a cargo do CONTRATADO, que por ela deve responder, inteira e
pessoalmente, ja que o ajuste foi celebrado em razdo de sua pessoa.

11. Os atestados podem ser emitidos parcialmente ou s6 podem ser emitidos em
carater definitivo ?

Durante a vigéncia contratual, além da fiscalizacdo quanto ao cumprimento das obrigacdes
contratuais, a contratante devera avaliar a qualidade dos servicos prestados, mediante
mecanismos que atestem periodicamente o andamento da execugao dos servigos.

A avaliacdo dos servicos deve, sempre que possivel, ser feita também pelos usuarios, para
verificar se os termos contratados sdo adequados e se estdo sendo cumpridos. Apds a
avaliacao dos servicos prestados, atestando a qualidade dos servicos executados, a
Administracao devera emitir Atestado de Realizagdo dos Servicos - Parcial ou Definitivo (final).
Os Atestados de Realizacao dos Servicos Parciais

Podem ser emitidos concomitantemente a aprovacdao da medicdo mensal dos servicos,
atestando a nota de qualidade dos servicos prestados.

O Atestado de Realizacao dos Servicos Definitivo

Pode ser emitido ao término da vigéncia contratual, e servird, também para liberacdo da
garantia contratual.

Ressalta-se que a liberacdao da fatura de prestacao de servicos sem a devida avaliacao e
medicdo dos servicos prestados, mesmo registradas as ocorréncias de descumprimento
contratual, e o ndao desconto dos valores relativos que poderiam resultar em glosas, constitui-
se omissao por parte do fiscal.

12. Qual o procedimento ao receber uma Fatura/ NF ?

1 Assinar, e colocar data e hora, na carta e na cdpia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas na carta.

2 Verificar
e 0 periodo, valor unitario, valor total e descricdo dos servigos encontram-se de acordo com o
estabelecido no contrato;
se as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
se o valor cobrado corresponde exatamente a medigcdo dos servicos pactuados;
se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;
se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/ INSS sobre a mdo-de-obra
empregada, conforme determina o contrato;
. - se a contratada apresentou toda a documentagao prevista.
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3 Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servigo ou de documentagdo, recomendar ao
contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio), somente apds a resolugdo do evento
podera ocorrer a liquidacdo e pagamento da despesa.

No caso de devolucao de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando houver

necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de corregdo, faturamento
complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio, anexando uma copia no
processo, justificando o motivo da devolucao;

4 Estando a nota fiscal e respectiva documentagdo de acordo, o fiscal podera atestar o servigo
ou fornecimento.

5 Caso ndo tenha em maos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da documentacédo
correspondente ao faturamento.
As notas fiscais e respectivos documentos nao deverao tramitar em separado, evitando-se o

extravio.

6 A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:
Nota Fiscal devidamente atestada;
Formulario de Medigdo/ Relatorios;
Autorizacdo de Pagamento assinada;
CertidOes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de Negativa)
atualizadas e validas;
¢ Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso.
Os documentos apresentados no processo deverdao ser numerados com rubrica do servidor que

promoveu a juntada.

7 Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidacéo.

13. Como é feito o pagamento das Faturas/ NF ?

As condicOoes de pagamento serao aquelas constantes do contrato, devendo ser observada
tramitacdo adequada para liberacdo, em tempo habil para pagamento pelo Fiscal.

A documentacdao que permite a liberacdo do pagamento a Contratada é composta de notas
fiscais/ faturas, medicOes aprovadas pelo gestor, formulario para autorizacdo de pagamento
assinado, comprovante de recolhimento de encargos e comprovacao/ atestado de realizacao
dos servigos.

NOTA! Constitui-se como OBRIGACAO E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA o recolhimento
dos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do
contrato e apresentar, por ocasiao da entrega da fatura, os respectivos comprovantes de
pagamento/ recolhimento a Contratante.

14. O que é responsabilidade subsidiaria?

A fim de tentar reduzir as suas dimensdes, a Administracdao Publica celebra acordos de varios
tipos, buscando a colaboracdo do setor privado. Dentre eles, esta a terceirizagao de servigos.
Na terceirizacdo de servicos, ha a figura do tomador de servicos (empresa que contrata
servicos especializados), do prestador de servigos e do empregado terceirizado.
Juridicamente, o trabalhador tem vinculo empregaticio com o prestador de servicos, pois tem



Perguntas Frequentes

seu contrato firmado diretamente com este. No entanto, esta subordinado tecnicamente ao
tomador de servigos, uma vez que presta servicos, geralmente, no local onde funciona a
empresa deste ultimo.

Por ndo estar explicitamente regulada, a terceirizagdo suscita controvérsias na doutrina e
jurisprudéncia no tocante a responsabilizacdo pelos encargos trabalhistas devidos ao
empregado terceirizado. Quem seria o responsavel? O prestador ou o tomador de servigos?
Seriam responsaveis solidarios ou haveria uma responsabilidade subsidiaria por parte do
tomador de servigos? Muito embora o Tribunal Superior do Trabalho tenha sumulado sobre o
assunto (Enunciado 331), atribuindo a responsabilidade subsidiaria ao tomador de servigos, as
discussdes continuam acirradas.

O fundamento para a atribuicdo de responsabilidade subsididria a entidade tomadora de
servicos baseia-se na teoria da culpa in eligendo e in vigilando. Destarte, por ser beneficiaria
imediata da forca laboral dos empregados, deve arcar com o 6nus da ma escolha da empresa
responsavel pela prestacdo de servigos. Por outro lado, em nenhuma hipdtese deve o
trabalhador ser apenado pelo descumprimento das obrigacdes oriundas de uma relagao laboral
intermediaria, ja que despendeu sua forca de trabalho em favor das entidades reclamadas.

15. O que significa Responsabilidade Solidaria com Relacdo aos Encargos
Previdenciarios ?

A contratante dos servicos antecipa o recolhimento da contribuicdao devida pela empresa
contratada, nas hipoteses previstas na legislacdo. Este valor equivale a onze por cento do
valor bruto da nota fiscal, fatura ou recibo de prestacao de servicos.

O valor retido devera ser destacado na nota fiscal, fatura ou recibo de prestacao de servigos,
sendo compensado quando do recolhimento das contribuicdes destinadas a seguridade social
devidas sobre a folha de pagamento dos segurados.

O contratado devera elaborar folha de pagamento, Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico, Informacdes a Previdéncia Social e Guia da Previdéncia Social,
distintas para cada estabelecimento ou obra de construcao civil da empresa contratante do
servico. A empresa contratante devera exigir cdpias dessa documentacdo quando da quitacdo
da nota fiscal ou fatura.

Em se verificando omissdo de sua parte no cumprimento dessa obrigacdo é que poderdo ser
também responsabilizadas determinadas pessoas, fisicas ou juridicas, de alguma forma
relacionadas ao fato gerador do tributo, os chamados responsaveis solidarios.

Nesse caso, o débito podera ser cobrado de qualquer desses sujeitos, o devedor originario ou
o responsavel solidario, ndo podendo este se furtar a cobranga sob a alegacao de que deve ser
acionado primeiro aquele. Nao ha beneficio de ordem.

16. Existem penalidades aplicaveis?
Verifique as clausulas no contrato.

17. Onde encontro modelos de formularios para me auxiliar na fiscalizacao?
Na pagina eletronica da CGA, na Intranet.

18. Onde posso tirar davidas?
Escreva para cga@inpi.gov.br mencionando no assunto "Fiscalizacao de Contratos"



