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o Legislagao Pertinente

L)

»* Lei Federal n2. 14.133/2021 - Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

R

»* Decreto Estadual n2. 870/2013 - DispbOe sobre a supervisdo, fiscalizacdo e
acompanhamento da execucao dos contratos, convénios e termo de cooperacao
firmados pelos Orgdos e Entidades do Poder Executivo do Estado do Para.

** Manual de Gestao e Fiscalizacao dos Contratos - Tribunal de Contas do Estado do
Para — 2018.

» Manual de Gestao e Fiscalizacao dos Contratos — Governo do Estado do Para -
Secretaria de Estado de Administracao —2014.

+ Acordaos TCU e TCE-PA.
»* IN 05/2017 — MPDG.
** IN-Cl 06/2020 — PRFEITURA DE BELTERRA.



B ._= CONTRATOS ADMINISTRATIVOS /%wm
o Defini¢ao

% A luz dos ensinamentos da Professora Maria Sylvia
Zanella Di Pietro, contratos administrativos, sao ajustes
gue a Administracao, nessa qualidade celebra com
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a
consecucao de fins publicos, segundo regime juridico de

d | re|t0 pu bl |CO."(DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 242 ed. Sao Paulo: Editora
Atlas S.A. 2011. p 254.)



I &= CONTRATOS ADMINISTRATIVOS /%

o Clausulas Necessarias nos Contratos Administrativos

\/

** Em todo contrato, seguindo a regra geral estabelecida pelo Cadigo Civil e
com base na teoria geral dos contratos, deverao estar presentes as
cladusulas necessarias que estabelecam:

a) o objeto e seus elementos caracteristicos;

b) o regime de execucao ou a forma de fornecimento;

c) o preco e as condicoes de pagamento, os critérios, data-base e

periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacao

monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

d) os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusao, de entrega, de

observacao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

Continua...



I &= CONTRATOS ADMINISTRATIVOS /%

o Clausulas Necessarias nos Contratos Administrativos

e) o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacao da classificacao
funcional programatica e da categoria econdmica;

f) as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando
exigidas;

g) os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

h) os casos de rescisao;

i) o reconhecimento dos direitos da Administracao, em caso de rescisao
administrativa pela inexecucao parcial ou total do contrato;

j) as condicoes de importacao, a data e a taxa de cambio para conversao,
quando for o caso;

Continua...



I &= CONTRATOS ADMINISTRATIVOS /%

o Clausulas Necessarias nos Contratos Administrativos

k) a vinculacao ao edital de licitacao ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, e a proposta do licitante vencedor;

1) a legislacao aplicavel a execucao do contrato e especialmente aos casos
OMISSOS;

m) a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as
condicoes de habilitacao e qualificacao exigidas na licitacao.



I &&= GESTOR DO CONTRATO X FISCAL DO CONTRATO i

Definicoes

% O gestor do contrato é o responsavel por tomar as medidas
necessarias ao fiel cumprimento da avenca administrativa, pois |he
incumbem as estratégias de gestao, tais como as questoes
relacionadas ao equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
pagamentos, termo aditivo, renovacao, etc.

** O fiscal do contrato fica encarregado da parte operacional do acordo
administrativo, ou seja, do acompanhamento cotidiano da execucao
do contrato, cabendo-lhe verificar o cumprimento dos prazos e de
outras condicdes estabelecidas pelas obrigacdoes assumidas entre
contratante e contratado, para que a Administracao se certifique que
esta sendo executado o que efetivamente fora pactuado.
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RELAGAO COM A CONTRATADA
VEDIANTE PREF | CONTRATADA

| UNIDADE GESTORA |
MEDIANTE PREPOSTO

Foco narelacdo contratual
- planejamento;
- formalizacéo;
> - pagamento
- controle de prazos :
- prorrogacao PREPOSTO |
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CONTRATOS | _»
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> Orienta e cobra dos
colaboradores
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" Foco na execucao
contratual

- acompanha
- fiscaliza
- atesta a execucgao

" FISCALIZAGAO




IS |eing. 14.133/21 o Vi

o Da Fiscalizacao dos Contratos

** Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

XVI - servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra:
aqueles cujo modelo de execucao contratual exige, entre outros requisitos,
que:

c) o contratado possibilite a fiscalizacao pelo contratante quanto a distribuicao,
controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos;

XVIIl - servicos técnicos especializados de natureza predominantemente
intelectual: aqueles realizados em trabalhos relativos a:
d) fiscalizacao, supervisao e gerenciamento de obras e servicos; wims




IS |eing. 14.133/21 o Vi

o Dos Agentes Publicos

% Art. 72 Cabera a autoridade maxima do 6rgao ou da entidade, ou a
guem as normas de organizacao administrativa indicarem, promover
gestao por competéncias e designar agentes publicos para o
desempenho das funcdoes essenciais a execucao desta Lei que
preencham os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos
guadros permanentes da Administracao Publica;

Il - tenham atribuicdes relacionadas a licitacdes e contratos ou possuam
formacao compativel ou qualificacao atestada por certificacao
profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico. wrims




IS |eing. 14.133/21 o Vi
O Dos Agentes Publicos

lll - n3o sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais
da Administracao nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
economica, financeira, trabalhista e civil.

§ 12 A autoridade referida no caput deste artigo devera observar o principio da
segregacao de funcoes, vedada a designacao do mesmo agente publico para
atuacao simultanea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacao de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva
contratacao.

§ 22 O disposto no caput e no § 12 deste artigo, inclusive os requisitos
estabelecidos, também se aplica aos orgaos de assessoramento juridico e de

controle interno da Administragao. .



IS |eing. 14.133/21 o Vi

o Das Prerrogativas da Administracao

s Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido por esta Lei
confere a Administracao, em relacao a eles, as prerrogativas de:

| - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacao as finalidades
de interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - extingui-los, unilateralmente, nos casos especificados nesta Lei;

Il - fiscalizar sua execug¢ao; g



IS |eing. 14.133/21 o Vi

o Da Fiscalizacao dos Contratos

s Art. 117. A execucao do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administracao especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art.72 desta Lei, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratacao de terceiros para assisti-los e subsidia-los
com informacgoes pertinentes a essa atribuicao.

(...)

v § 32 O fiscal do contrato serd auxiliado pelos 6rgaos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administracao, que
deverao dirimir duvidas e subsidia-lo com informag¢oes relevantes
para prevenir riscos na execuc¢ao contratual. ume



TEE Acérdao TCU n2 690/2005 e 606/2009 %“w

° Contratacdo de agentes terceirizados

\/

s “A fiscalizacdo deve recair sobre servidor publico que represente a
administragdo, permitida a contratacdo de agentes terceirizados
apenas para assisti-lo e subsidia-lo de informacoes pertinentes a essa
atribuicdo.”

s “A contratacdo de empresa para que auxilie a administracdo na

fiscalizagGo de contratos néo retira desta obrigagcGo do

acompanhamento, porquanto a funcdo do terceiro contratado é de
assisténcia, ndo de substituicdo.”



I & Acérddo TCU ne 1632/2009 A

° Obrigacdo de Fiscalizar

s “A prerrogativa conferida a Administracdo de fiscalizar a
implementacdo da avenca deve ser interpretada como uma
obrigacdo. Por isso, fala-se em um poder-dever, porquanto, em
deferéncia ao principio do interesse publico, ndo pode a
Administracdo esperar o término do contrato para verificar se o
objeto fora de fato concluido conforme o programado, uma vez que,
no momento do seu recebimento, muitos vicios podem ja se encontrar
encobertos.”
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\/

** Para cada contrato devera ser designado um fiscal, a quem cabera
supervisionar, fiscalizar e acompanhar a sua execucao, bem como
apresentar relatorios quando do término de cada etapa ou sempre
gue solicitado pela Administracao contratante;

*» O fiscal de contrato, devera ser designado por Portaria do
Orgdo/Entidade contratante, formalizada, especialmente, para esta
finalidade e posteriormente ser publicada no DOE;

L)

4

» O fiscal de contrato, devera ser comunicado formalmente do ato de
designacao, dando ciéncia expressa da comunicacao recebida;



TEE Decreto Estadual n. 870/2013 Vi
o Fiscal/Designacao

\/

** Designacao do fiscal de contrato, somente produzirad efeitos apds a
formalizacao do ato de designacao, da ciéncia expressa do servidor ou
dos servidores da comissao e da publicacao do extrato do contrato no
Diario Oficial do Estado.

4

L)

* Nao podera ser nomeado fiscal de contrato, aquele que exercer
atividade incompativel com a proépria fiscalizacao de contratos, ou
possuir relacao de parentesco, até o terceiro grau, com soOcio gerente
ou administrador do contratado;

L)

4

)

s E facultada a indicacdo de um mesmo Servidor para até trés contratos
em situacoes excepcionais devidamente justificadas pelo dirigente
maximo do Orgio/Entidade, ndo sendo vedada a designacdo de mais
de um fiscal para o mesmo contrato.

1)



TEE Decreto Estadual n. 870/2013 Vi

o Fiscal/Designacao

% Os contratos, cujo valor global exceda RS 100.000,00 (cem mil reais)
terao como fiscal, obrigatoriamente, servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo ou empregado permanente, ou comissao por
estes composta.

% Caso seja nomeado um mesmo fiscal para mais de um contrato e a
somatdria dos valores desses contratos, ultrapasse R$100.000,00
(cem mil reais), o fiscal a ser nomeado devera, obrigatoriamente, ser
servidor efetivo ou empregado permanente.



1 &= Decreto Estadual n. 870/2013

o Fiscal/Qualificacao Técnica

** O servidor ou comissao designados para efetuar a fiscalizacdo dos
Contratos devera recair sobre profissionais com qualificacao técnica
condizente com a complexidade e especialidade do objeto do Acordo;

** Se o 6rgao/entidade ndao possuir profissionais com o perfil adequado
para fiscalizar o Acordo, este deve mediante Termo de Cooperacao
Técnica com outros orgaos/entidades do Poder Executivo Estadual,
designar servidor com qualificacao técnica necessaria para auxilia-lo;



TEE Decreto Estadual n. 870/2013 Vi

o Fiscal/Qualificacao Técnica

** O nome do servidor designado para auxiliar o fiscal do Contrato, deve
constar na Portaria de nomeacao publicada no DOE.

* A celebracdo do Contrato sera sustado, quando houver a
impossibilidade de nomeacao do auxiliar de fiscal com perfil técnico
adequado, e a presenca deste ser imprescindivel.
A sustacao perdurara até que seja solucionada a questao;



T & Acordio TCU ne 3676/2014 /%m

° Formalizag¢do da designagdo dos fiscais

\/

s “A nomeacdo genérica de servidores para atuarem como fiscais, sem
especificacdo dos nomes nem dos contratos a serem fiscalizados,
contraria o principio da eficiéncia, por inviabilizar a atribuicdo de
responsabilidade especifica a determinado servidor.”



TEE Decreto Estadual n. 870/2013 Vi

]
Documentagao necessaria para atuagao do fiscal ‘\ - 7

% O Orgdo/Entidade contratante deve disponibilizar ao fiscal de
contrato, documentos e informacdes necessarias a sua atuacao, entre
eles, no minimo, no que couber:

1- guando da celebracao do contrato:
a) copia do instrumento respectivo; b) cronograma fisico-financeiro; c)
plano de trabalho; d) projeto basico e executivo das obras ou servigos;

e) edital; f) proposta.

2- O fiscal de contrato para melhor desempenhar suas atividades podera
solicitar ao senha de acesso aos sistemas corporativos. A senha
concedida é de uso pessoal, sendo o Servidor que solicita-la responsavel
por qualquer acesso a ser feito atravées dela.



;-,
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° O servidor designado podera recusar a designagdo?

** O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor,
por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior
hierarquico as deficiéncias e limitacbes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicoes,
se for o caso (art. 43).

** Ocorrendo a situacdo de que trata o caput... a Administracdo
devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho
das atribuicoes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou
designar outro servidor com a qualificagéo requerida (§ unico).
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D)

L)

* Quando da fiscalizacao no local da obra ou servico, o agente fiscal devera:

* identificar-se, sempre, como agente de fiscalizacao do Contrato, exibindo sua credencial ou cracha;
e agircom a objetividade, firmeza e imparcialidade necessarias ao cumprimento do seu dever;
 exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes que lhe forem conferidas;

e tratar as pessoas com cordialidade e respeito;

e apresentar-se de maneira adequada com a funcao que exerce;

 ter em conta que, no exercicio de suas atividades, suas acoes devem sempre estar voltadas para os
aspectos educativo, instrutivo e preventivo;

* rejeitar vantagem de qualquer espécie, em razao de suas atribuicoes.
Importante:

Se, durante a fiscalizacao, o setor fiscalizado ou responsavel pela obra ou servico nao quiser
apresentar documentos, perder a calma ou tornar-se violento, o agente fiscal devera manter postura
comedida e equilibrada. A regra geral é usar o bom senso.

Se necessario e oportuno, suspender os trabalhos e voltar em outro momento.

Se persistirem as dificuldades, comunicar de imediato a Autoridade Competente.



CONTRATO

COMPETENCIAS /ATRIBUICOES DOS FISCAIS



Tz_ IN — Cl n2 06/2020 — PREFEITURA DE BELTERRA /%':;

o Funcoes dos Fiscais dos Contratos

§ 1°. Solicitar autuacdo de processo de fiscalizagdo imediatamente ao recebimento de copia do instrumento
contratual;

§ 2° Ao processo de fiscalizacdo, além da copia e do ato de designagdo do servidor, deverdo ser
juntados, em ordem cronologica, todos os registros pertinentes a fiscalizacdo, tais como, agdes,
documentacdes, anotagdes, atas de reunides, registro de telefonemas, mensagens por correio eletronico e
outros documentos;

§ 3° Conhecer as condigbes contratuais, prazos de execucdo, e de entrega, cronogramas, sancoes,
obrigacoes das partes, casos de rescisao, aditamento e demais condicdes avencadas;

§ 4°. Fazer cumprir fielmente as clausulas contratuais firmadas, de forma que a execucdo, tanto na
prestacdo dos servigos quanto no fornecimento de material e na execugdo de obras, atenda plenamente
as especificacdes, prazos, valores, condi¢des da proposta e demais condi¢des avencadas;

§ 5° Acompanhar e controlar os prazos constantes no contrato, concernentes a entrega de bens,
execucgdo de servigos, medicdes legais, assim como a autorizacdo de desembolso financeiro, se for o

caso, oferecendo alerta ao fornecedor quanto aos limites temporais do contrato;



Tz_ IN — Cl n2 06/2020 — PREFEITURA DE BELTERRA /%':;

o Funcoes dos Fiscais dos Contratos

§ 6 °. Verificar a qualidade dos materiais e/ou servicos entregues, podendo exigir sua substitui¢do ou
refazimento quando ndo atenderem aos termos do que foi contratado;

§ 7°. Informar ao titular do 6rgéo, ou entidade contratante, o ndo cumprimento de prazo de entrega ou
realizacdo de servigos ou etapas de servigos, com a finalidade de agilizacdo de penalidades vinculadas
as obrigacdes da contratada quanto ao adimplemento contratual;

§ 8°. Controlar os prazos de vencimento dos contratos de carater continuado, providenciando o pedido
de aditamento, ou a solicitacdo de abertura de novo processo licitatorio, ou de contratacdo direta com
antecedéncia minima do termino do contrato;

§ 9°. Emitir manifestagdo quanto a conveniéncia de prorrogacdo dos demais contratos com antecedéncia
minima, justificando sua proposicao;

§ 10. Comunicar por escrito ao fornecedor contratado a constataciio de falhas, estabelecendo prazo para
sua solucdo;



Tz_ IN — Cl n2 06/2020 — PREFEITURA DE BELTERRA /%':;

o Funcoes dos Fiscais dos Contratos

§ 11. Comunicar por escrito ao titular do orgdo, ou entidade contratante, quando do término da vigéncia
contratual para a liberacdo da garantia do contrato, se houver;

§ 12. Atestar por extenso a regularidade dos servigos prestados e/ou dos produtos entregues pelo
fornecedor, anexando no expediente de fiscalizagdo copia da nota fiscal de cobranca enviada para
pagamento e relatorio de fiscalizagcdo de contrato realizado de forma manual pelo fiscal (conforme

anexo [) dos servicos prestados ou produtos recebidos de cada fatura;

§ 13.  Esclarecer, junto as autoridades competentes, as duvidas suscitadas pelo contrato e que ndo
possam ser resolvidas com base nas clausulas contratuais;

§ 14. Dar ciéncia ao titular do orgdo ou entidade da area a qual o contrato esteja vinculado;

§ 15. Dar ciéncia das ilicitudes e irregularidades que tiver conhecimento, no cumprimento do dever legal
descrito na le1 organica;



Tz__ IN — Cl n2 06/2020 — PREFEITURA DE BELTERRA

o Relatorio

MODALIDADE DE

[20__

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° /20

LICITACAOQO: n° do processo:
Objeto:

Vigéncia: / / a / /

Ordem de Servigo ou compra n°

Contratado(a):

CNPJ:

Nome: Cargo:
Lotacgao: Matricula n°
Ato de designacao a partir de: / / Portaria n°

J_ 5 Escola de Contas
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CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO OU EXECUCAO DO OBJETO

PARECER:

Escrever manualmente

| NECESSIDADE DE NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

( YNao () Sim —Motivagao:

Datada 1°notificacaoseocorrida / /

Referente NOTA FISCAL n® /

Fundamentacao legal: Artigo 67 da lei 8.666/93.

Belterra, de de 2020

FISCAL DO CONTRATO FISCAL DO CONTRATO FISCAL DO CONTRATO

J 5___ Escola de Contas
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o Atribuicoes Gerais dos Fiscais dos Contratos \aﬁf:"
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** Conhecer o objeto do contrato;

- Termo de Referéncia ou Projeto Basico; Edital de Licitacao ou Termo de
Dispensa/Inexigibilidade; Termo de contrato ou instrumento substitutivo;
Proposta da contratada devidamente assinada; Ata de Registro de Precos.

Escola de Contas
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s Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdoes contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos fornecidos e servicos prestados;

** Manter relacdo com o preposto;

4

L)

* Receber provisoéria e/ou definitivamente o objeto do contrato nos prazos e
condicoes estabelecidos;

L)



——— g
N - Sy
Q Atribuicoes Gerais dos Fiscais dos Contratos

\/

Escola de Contas
SLBERTD VELGRD
L)

»* Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento
da notificacao (procedimento formal, com definicao de prazo, etc.).

» Verificar a conformidade da nota fiscal e das certidoes;
» Atestar as Notas Fiscais/Faturas;
« Rejeitar, no todo ou em parte obra, servico ou fornecimento

executado em desacordo com o contrato, comunicando o ocorrido
imediatamente a administracao.
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o Atribuicoes Gerais dos Fiscais dos Contratos

** Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor
financeiro, verificando a conformidade da fatura apresentada com
servico autorizado e efetivamente prestado no periodo.

** Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestacdao/medicao.

** Quando do ateste de servicos por servidor lotado na sede da
prestacao do servico, a fatura sera encaminhada juntamente com o
documento de atestacao, assinado pelo servidor designado para tal

finalidade (gestao compartilhada do contrato)
- Exemplo: Terceirizacao de servicos de limpeza e vigilancia.
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o Atribuicoes Especificas em Contratos de OBRAS

4

)

* Conhecer o objeto do contrato;

* Acompanhar in loco a realizacao da obra, bem como verificar se os
materiais empregados, servicos, equipamentos e instalacoes
correspondem ao efetivamente contratado;

» Elaborar relatédrios, laudos e medicoes do andamento da obra;

» Fazer registro das ocorréncias relacionadas a execucao da obra por
meio do Diario de Obra/Relatorio.

« Acompanhar o cronograma fisico-financeiro, mantendo o controle
permanente dos custos e valores totais dos servicos realizados e a
realizar.

** Emitir os termos de recebimento da obra.

R/

)

L)

4

L)

* ¢

L)

L)
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: - Fiscalizacao em Contratos de Obras

« Acompanhamento in loco e sua importancia.

Piso com tonalidades Rampa direcionada Rampa direcionada Fundacao fora do
diferentes ao poste. a bueiro padrao estabelecido



I &&= Acordio TCU n2 266/2009 A

° Quanto ao Registro

* “O registro da fiscalizacdo é ato vinculado, fundamental para
procedimentos de liquidacdo e pagamento dos servicos. E controle
fundamental que a administracdo exerce sobre o contratado, o qual
propicia aos gestores informagbes sobre o cumprimento do
cronograma das obras e a conformidade da quantidade e qualidade
contratadas e executadas.”



TEE Manual de Fiscalizagao — TCE-PA - 2018 { %,t“'“‘*’-iﬁfﬂ?

o Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra - .
L 5T s

- Para este tipo de contrato, o fiscal designado exercera algumas atividades
diariamente, outras mensalmente e ainda algumas de carater inicial,
conforme serao especificadas abaixo:

Fiscalizacao Inicial

** Elaborar planilha-resumo contendo a relacdo dos empregados
terceirizados;

** Conferir todas as anotacOes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados;



TEE Manual de Fiscalizagao — TCE-PA - 2018 { %,w

o Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

** Verificar se o numero de empregados terceirizados coincide com o
previsto no contrato administrativo, bem como se os salarios destes
nao sao inferiores ao previsto no instrumento contratual e na
Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

» Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT;

** Verificar, se houver no ambiente de trabalho executado pelos
empregados terceirizados, as condicoes insalubres ou de
periculosidade, para garantir o pagamento dos respectivos adicionais
e a obrigacao da contratada de fornecer determinados Equipamentos
de Protecao Individual (EPIs).
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o Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

Fiscalizacao Mensal

\/

** Elaborar planilha-mensal;

** Verificar na planilha-mensal o numero de dias efetivamente
trabalhados pelos empregados terceirizados, exigindo da contratada a
apresentacao da copia das folhas de ponto dos empregados por ponto
eletronico.

*» Exigir da contratada os comprovantes de pagamento dos saldrios,
vale-transporte e auxilio- alimentacao dos empregados terceirizados;
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o Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

** Exigir da contratada os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes
documentos:

%* copia do protocolo de envio de arquivos, emitida pela Conectividade Social
(GFIP);

%* Copia da Guia de Recolhimento do FGTS com autenticacdo mecanica ou
acompanhada de comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

+%* Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE);
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o Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

\/

** Exigir da contratada os recolhimentos do INSS por meio dos seguintes

documentos:

%* copia do protocolo de envio de arquivos, emitida pela Conectividade Social
(GFIP);

+* copia do comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

%* copia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com autenticacdo mecénica ou o
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

+* copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE);

s Exigir a Certiddo de Regularidade Fiscal relativa as contribuicoes
previdenciarias-CND, FGTS-CRF e Certidao Negativa de Deébitos
Trabalhistas-CNDT.
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Atribuicoes em Contratos de Prestacao de Servicos com
Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

Fiscalizacao Diaria

** Conferir diariamente se os empregados terceirizados estao prestando
servicos, cumprindo a sua jornada de trabalho nas suas respectivas
funcoes por meio do acompanhamento de planilha mensal;

% Evitar ordens diretas dirigidas aos empregados terceirizados,
reportando qualquer solicitacao de servico, eventuais reclamacoes e
cobrancas ao preposto da contratada;

** Toda e qualquer alteracao na forma de prestacao de servico, como a

negociacao de folgas ou a compensacao de jornada, devera ser

evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva da empresa
terceirizada.
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* Art. 121. Somente o contratado serda responsdvel pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucao do contrato.

(...)

s § 29 Exclusivamente nas contratacdoes de servicos continuos com
regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, a Administracao
respondera solidariamente pelos encargos previdenciarios e
subsidiariamente pelos encargos trabalhistas se comprovada falha na
fiscalizacao do cumprimento das obrigacdes do contratado.
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° Quanto aos Encargos

\/

* “Ndo é necessario que o fiscal de contrato tenha agido com dolo;
basta sua culpa sentido estrito — negligéncia, imprudéncia, impericia —
na fiscalizagéo do contrato. Assim, deve o fiscal de contrato, antes de
atestar a boa qualidade dos servicos terceirizados, verificar se os
salarios foram pagos, se houve entrega do vale transportes, se houve
pagamento de ferias, dentre outros encargos trabalhistas.
Acompanhe rigorosamente o cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias relacionadas ao respectivo contrato,
exigindo copias dos documentos comprobatorios da quitagdo dessas
obrigagobes.”
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do direito adquirido pelo credor tendo por base
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os titulos e documentos comprobatdrios do
respectivo crédito.
(Art. 63 da Lei 4.320/1964)
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o O Fiscal deve observar:

» confirmacao, pelo fiscal, de que o bem foi efetivamente entregue ou
os servicos efetivamente prestados de acordo com os ditames
contratuais;

** conformidade do objeto descrito na nota com contrato e empenho e
com efetiva entrega;

¢ regularidade fiscal e previdenciaria;

** conformidade do periodo de faturamento;

** condicOes de habilitacao e qualificacao.
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° Atesto de Servicos ndo Executados

\/

s “Verifico que a glosa remanescente de servicos ndo realizados (...) ndo
se refere a diminuicdo de quatro para duas plataformas, o que seria
facilmente perceptivel, mas compreende 82 itens dispersos em
diversas fases da obra (...). Assim, entendo que a deteccGo da
inexecucdo somente ocorreria apos andlise detalhada das planilhas de
medicdo, com conhecimento técnico suficiente para tanto. Havendo
area técnica designada para essa funcdo, seria de extremo rigor exigir
que a ex-prefeita exercesse pessoalmente essa fiscalizacdo. Nada

obstante, o debito remanescente deve ser atribuido aos Srs. Xxx, Fiscal
da obra (...).
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° Atesto de Servicos ndo Executados

\/

s “..0 tecnico da Sepof, embora reconheca que o relatorio fotografico
do laudo de vistoria fora elaborado de forma incompleta e que néo
houvera o registro de todos os itens de servicos, afirma que a obra foi
executada na integralidade.

s Julgar irregulares as contas de responsabilidade do Sr. xxxxxx, ex-

prefeito do municipio de Chaves, condenando-o, solidariamente, com

o Sr. xxxxxxx, técnico da SEPOF, a devolugGo aos cofres publicos

estaduais da importdncia de RS 41.638,00.”
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° Responsabilizagdo do Fiscal em todas as situacoes?

% “O Plendrio do Tribunal de Contas da Unido ja reconheceu a
responsabilidade solidaria daquele que designa o fiscal e ndo fornece
0S meios necessarios para o cumprimento de suas fungées.”

** “O fiscal do contrato ndo pode ser responsabilizado, caso ndo possua
condicoes apropriadas para o desempenho de suas atribuicoes.”
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o Situacoes que devem ser evitadas
** Atestar servicos, obras e reformas nao realizados;

» Pagamento de servicos, obras e reformas nao executados; 'I

*%* Notas fiscais “frias” ou em desacordo com o contrato;

** Recebimento de material ou servico com qualidade inferior ou
diferente do que foi contratado;

»* Pagamento de obras e/ou servicos inacabados;

» Pagamento de servicos em desacordo com o Termo de Referéncia.
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° Procedimentos para evitar Irregularidades

Cumprir a legislacao;

Planejar a execucao do contrato;

Estimar despesas decorrentes da execucao do contrato, para
subsidiar o planejamento de gastos e a execucao
orcamentaria;

Organizar o processo de pagamento;

Monitorar o realizado em relacao ao que estava previsto;
Registrar todas as ocorréncias da execucao;

Manter formularios ou fichas de registro de ocorréncia;
Organizar e alimentar relatorio da execucao;

Avaliar os resultados;

Prestar contas de seu gerenciamento;
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@ Mitigacao de Riscos

Capacitacao e Treinamentos.
Rotatividade Reduc¢ao de possibilidades de fraudes.

Manuais de Instrucdes Especificas.
Procedimentos Definir fungdes.

> > Separar fungdes de autorizagao, aprovagao,
SEEIEgacac ce FUNCA0  NrSNE r T 13

Aderéncia a diretrizes e Assegurar observancia as diretrizes, planos,
normas legais normas, leis, regulamentos, procedimentos.

1
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