MANUAL DO USUARIO
MODULO CONTRATO - SUAP
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1. INTRODUCAO

Contrato administrativo é o ajuste que a Administracdo Publica firma com o particular ou
com outra entidade da administracéo publica, para concretizacéo de objetivos de interesse publico.
De forma geral, os contratos com a Administracdo Publica se dao por meio das Compras e
Licitacdes.

A Lei de Licitagdes e Contratos (8666/93) em seu artigo 67 que a execugao dos contratos
devem ser acompanhadas por um fiscal.

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo especialmente designado, permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo
de informacoes pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° O representante da Administragdo anotara em
registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucgao do contrato, determinando o que for
necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados.

O modulo de contratos do SUAP fornece um ambiente centralizado para auxiliar na gestao
e fiscalizacdo dos contratos gerados pela administragdo publica. Este manual descreve o

funcionamento do modulo de contratos.



2. CADASTRAR CONTRATOS

O SUAP fornece funcionalidade para gerenciar os contratos realizados pela Instituicdo. O

moédulo de contrato pode ser acessado através do menu "Contrato”.

Protocala

Frota >

Chaves L

Estacionamento L g

Cursos » ;
Rermanejamento g e
PBnejamento * | Notificar Pendéncias "
Convénios * | Rebtdrios >
Orgamento L4 Fiscas >

[ ¥ T - |

Figura 1 - Menu Contratos

A etapa inicial para utilizar o médulo de contratos do SUAP é cadastrar os contratos. Para

cadastrar um novo contrato acesse o menu: Contratos — Contrato — Listar.



Figura 2 - Formulario listar contrato

No formulario listar contratos é possivel visualizar todos os contratos cadastrados. Para
adicionar um novo contrato clique no botdo "Adicionar Contrato" localizado na parte superior do
formulario. Ao clicar em Adicionar o formulario de cadastro de contrato sera exibido.
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Figura 3 - Formulario cadastrar contrato

Neste formulario as seguintes informacdes devem ser preenchidas.

Tipo: Selecionar o tipo de documento que esta sendo cadastrado (Contrato).
Numero: Informar o nimero do contrato, Exemplo: 000001/2013

Valor: Preencher com o valor do contrato.

Data Inicio: Preencher com a data de inicio do contrato.

Data Termino: Preencher do fim da vigéncia do contrato.



6. Objeto: Preencher o objeto do contrato, a que se destina o contrato e as razoes que lhe
deram causa.

7. Continuado: marcar este campo se o contrato se tratar de prestacao de servico continuado.

8. Processo: Informar o niumero do processo gerado pelo modulo de protocolo. Vide Manual
Modulo de Protocolo.

9. Empenho: Informar o nimero do empenho gerado para o contrato.
10. Contratada: Informar a razao social da empresa contratada.

11. Quantidade de Parcelas: Informar a quantidade de parcelas que serao utilizadas para
realiza o pagamento. E interessante que exista um cronograma fisico financeiro, de forma a
mostrar a quantidade de material ou servico que devera ser entregue ou executada por
periodo (més, semana, etc) e qual valor corresponde a parcela entregue ou executada.

12. Tipo de Licitacao: Informar o tipo de licitagdo que gerou o contrato (Pregdo, Concorréncia,
Tomada de Precos, Convite, Inexigibilidade, Dispensa ou Leildo)

13. Numero da Licitagao: Informa o nimero do processo licitatério

14. Concluido: Marcar esse campo se o contrato ja foi finalizado, todos os produtos ou servigos

foram entregues ou executados e ndo existe notificagdes a realizar.

15. Campi: Informar a qual campi o contrato pertence.

Ao clicar em salvar um novo formulario sera aberto para preencher algumas informacoées
complementares do contrato.
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Contrato 000001/2013

Informagfies Geraks =

Tipo do Contrato
Data de Imicsa (1082013 Data de Vencenento

ProCessn
Chmpus » REITORIA

Arguie Dagtalizado

Gt .-

Contimuada o
Valor RS 100.000,00
Walor Executado Perioda Execulade
e 0]
Licitacdo Pregds 0001/2013

Mumere de Farcelas 5 Muimsers do Crosograma

Conciusha L 5]

Termos Adbros -

Fhcals =

i gama L L4 ] =
A0 e
Livro de Ocorrémncdes =
Croncrama =

Atengi: |

Figura 4 - Formulario de Edicao/ Visualizacdo de dados do Contrato




Caso alguma informagao do contrato esteja incorreta clique no botao "Editar Contrato”
para corrigi-las.

2.1. ADICIONAR CONTRATO DIGITALIZADO

Uma vez que, o contrato estiver cadastrado é recomendavel fazer upload do arquivo
digitalizado do contrato para o sistema. Para fazer o upload, procure o campo "Arquivo
digitalizado" clique no botdo submeter arquivo.

Contrato 000001/ 2013

Tnformagies Gerals -

Tipo do Contrato
Darta e Imicsa  11/08/2013 Data e Vencimento 31712208

Prosiessn

i

Arqus Dagitalizada

Figura 5 - Campo upload arquivo digitalizado

Ao clicar no botao "Submeter Arquivo" o formulario para submissao do arquivo sera
exibido.

Upload de Arquivo

Arquive: | Escolher arquive | Manhu . onado

-'-,_,"_', -

Figura 6 - Formulario para submissdo do contrato digitalizado
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Um novo formulario sera aberto, clique no botao "escolher arquivo”, uma caixa de dialogo
sera aberta solicitando que um arquivo seja selecionado. Escolha o contrato celebrado entre a
instituicio e a empresa. Apos cliqgue no botao enviar para concluir a operagao.

3. SECOES DO FORMULARIO DE EDICAO/VISUALIZAGAO DO CONTRATO

O Formulario de Edicao/Visualizacdo de dados do Contrato possui varias secdes, cada
secao corresponde a alguma informacao que deve ser gerenciada ou manipulada. As secbes do

formulario sao:

e Publicagées: Esta se¢do contém todas as publicagbes realizadas referente ao contrato.
Exemplos de publicagdes: Extrato do Contrato, Convocacdes, Aplicacdo de Penalidades,
Termos Aditivos, etc

o Termos Aditivos: Estd secdo permite cadastrar os termos aditivos realizados para o
contrato.

o Fiscais: Esta secao permite cadastrar os servidores que irdo fiscalizar o contrato.

o Anexos: Esta secao permite cadastrar os anexos do contrato. Exemplo de Anexo: Projetos,
Memoriais Descritivos, etc.

e Livros de Ocorréncia: Estad secdo permite que o fiscal cadastre todas as ocorréncias
identificadas durante a execucéao contratual.

o Cronogramas: Esta secao permite cadastrar o cronograma de execucdo do servico, bem
como o cronograma de desembolso. Um cronograma & composto por parcelas que
corresponde as etapas de execugdo. Por exemplo, num contrato para aquisicdo de
computadores onde a entrega sera integral (todos computadores de uma vez) o cronograma
possuird apenas uma parcela no valor do contrato. por outro lado em um contrato de
execucao de obra, 0 servico nao sera entregue e pago integralmente, geralmente a cada
més havera um pagamento correspondente a execucdo de determinados servicos, neste
caso 0 cronograma possuira varias parcelas correspondendo as etapas prevista no
cronograma fisico-financeiro da execucao da obra. Através do cronograma e das medicoes
€ possivel identificar o status do contrato.

3.1. SECAO PUBLICACOES
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O préximo passo apds cadastrar o contrato € cadastrar o extrato do contrato publicado no
Diario Oficial. Para cadastrar o extrato de contrato, cligue no botdo "Adicionar Publicacdo”
localizado na secéo publicacoes.

Publicacoes -

TNUEME PUDSCALAD C3

Figura 7 - Secdo de Publicagoes

O formulario para cadastrar a publicagdo sera exibido, neste formulario os seguintes
campos devem ser informados:

¢ Tipo: Informe o tipo de publicagdo "Diario Oficial" ou "Portaria”
¢ Numero: informe o0 numero da publicacéao.

o Data: Informe a data de publicagao.

o Descricao: Fagca uma breve descrigdo da publicagdo. Ex: Publicagao do extrato do contrato
n® 000001/2013, processo 23343.000667.2013-50, destinado a execucdo de obra publica
de ampliacdo e reforma de imével. Local da publicagdo Diario Oficial da Unido, data
11/06/2013, caderno 001, pagina 158.
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Tipo: Diano Oficial |=|
Hamero: 1

Data: 11/0672013

Descricio:  Publicagdo do axtrate do contrate

Figura 8 - Formulario de cadastro de publicacdo

Preenchidos os campos cliqgue no botao "Salvar". Uma vez que, os registros forem salvos
o formulario de Edicao/Visualizagdo de dados do Contrato sera exibido novamente. Na secéo
publicacdes a publicacdo cadastrada estara visivel e na sua frente havera um botdo "Upload de
Publicacao". Este botdo permite cadastrar o arquivo (PDF) com a publicagdo do extrato do

contrato.

Publicaciies

Oppies Tipo Hbmero Data Descrigio Argquivo Digitalizado At

e | B8

Figura 9 - Secdo de Publicagoes

Clique no botao "Upload de Publicacao" enviar o arquivo para SUAP. Ao clicar no botdo o
formulario para escolher o arquivo (PDF) da publicagcao sera exibido. Selecione o botdo "Escolher
Arquivo", na caixa de dialogo que aparecer selecione o arquivo PDF e clique em abrir. Apds clique

no botao "Enviar" para concluir a operacao.
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Upload de publicacao

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhu...onado

Figura 10 - Formulario de Upload de publicacdes

Ao enviar a publicagdo o formulario anterior serd apresentado novamente, na coluna

arquivo digitalizado aparecera o nome do arquivo enviado, ao clicar no link o arquivo é exibido.

Publicagies -

Dpies Tipso Mimero Data Desorighio Arqureo Digetakrado Ao

T 1 11joqyay | TUbkico do et o

Figura 11 - Secdo de Publicagoes

3.2. SECAO FISCAIS

O Fiscal é um servidor nomeado para acompanhar e fiscalizar a execugao contratual.
Todos contratos devem possuir pelo menos um fiscal ficais. A se¢do Fiscais possui uma lista com
os servidores responsaveis pela fiscalizacdo do contrato. Para adicionar um fiscais ao contrato
clique no botao "Adicionar Fiscal".

Figura 12 - Secdo Fiscal
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Ao clicar em "Adicionar Fiscal" o formulario para adicionar um fiscal sera exibido.

Preencha neste formulario os seguintes campos;

e Tipo: Selecione o tipo de fiscal (Titular ou Substituto)
e Servidor: informe o nome o servidor que sera fiscal do contrato

e Portaria: Informe 0 numero da portaria de nomeacao do servidor para fiscalizacdo do
contrato

e Campi: Informe a qual campi o fiscal pertence
o Data Nomeacéao: Informe a data de nomeagao do fiscal. (Data da Portaria)

o Data Final Vigéncia: Informe a data final de vigéncia da funcao de fiscal do servidor.
Geralmente a data final do contrato ou prazo definido em portaria.

Adicionar Fiscal

Tipo:  Titular -/
Servidor:  han Pauling Pareira (Mat = 1995981) e
Portaria: (00172013
Campl: REITORLA -
Dat ) Nomeaclo: 110672013

Datz Fnal da Vigénea: 3272013

Figura 13 - Formuldrio de Adicionar Fiscal

Preenchido todos os campos clique no botdo "Salvar" para concluir a operagdo. O
formulario de Edicado/Visualizacdo de dados do Contrato sera exibido novamente, na secao
"Fiscais" aparecerd o nome dos fiscais cadastrados. Caso exista mais fiscais clique no botao
"Adicionar Fiscal" e adicione os demais fiscais.
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Fiscaks -

Opcies Servidor Termo Portaria Chmpas Data da Bomescio Data Final da Vigénda Situacho

E x £ han Pauling Parers GLr2083 REITORL 110613 113 Abivo

Figura 14 - Secdo Fiscal

A primeira coluna "Opcbes" da tabela com a relagdo de fiscais possui dois botées. O
primeiro permite alterar as informacdes referente ao fiscal cadastrado, o segundo botdo permite
excluir o fiscal.

Se o cronograma ja estiver sido cadastrado (ver item 3.4. Secdo Cronograma deste
manual) algumas funcionalidades estardo presentes apds o cadastramento do fiscal.

Figura 15 - Secdo Fiscal com fungdes para gerar memorando

As fungdes disponiveis sdo:

¢ Memorando de solicitacao de fiscal;
¢ Memorando de solicitacao de publicacao de portaria;
e Despacho de solicitacao de publicacao de portaria.

3.2.1. Memorando de solicitacao de fiscal.

A fungdo "Memorando de Solicitacdo de Fiscal" emite um memorando solicitando a
autoridade superior a indicacdo do servidor cadastrado para fiscalizar o contrato. Para gerar o
memorando clique no botdo "Memorando de Solicitagdo de Fiscal" um formulario sera exibido para
informar o nimero do memorando.
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Geragao de Memorando para Solicitacao de Fiscal

Manorsndo B [00010N]

il

Figura 16 - Formuldrio para gerar memorando para solicitacao de fiscal

Informe o ndmero do memorando e clique no botdo "Enviar", apds essa operacdo o

memorando de solicitando a indicagado dos servidores para acompanhar e fiscalizar o contrato sera

exibido.

CRRETORA DF ADMINSTRECAD . 0P SULDEMINAS . Beitoria
COCRDERACAD DE CONTRATOS E COMVENIOS

Mageno 0 (000153013 - DEORNAGONCIFRN
Hatal (RN, 11 de unio de 2013

Ao Sanhor Deretos GeraliiFSULDEMIMNAS . Redona

Solicaamog G Viossa Senhots 4 indicacio de om Senador deste Campus Central
para acompanhar @ Fiscalzar o Contrato n® B000012013, Cronograma n® 0000172013, pan
Exscucdo de obra publica de ampliaghc & reforma do imovel doado so
IFSULDEMINAS onde funcionara a Disetorias de Tecnologia da Informacio. pan oue

esig Selor de Comr

Hatal-RM, 11 o prbic de 2013

Figura 17 - Memorando de solicitacao de fiscal

3.2.2. Memorando de solicitacao de publicacao de portaria

A funcado "Memorando de Solicitacdo de Publicacdo de Portaria" emite um memorando

solicitando a autoridade superior a permissdo para emissao de portaria de nomeagao de servidor
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para fiscalizar o contrato. Para gerar o memorando clique no botdo "Memorando de Solicitagao de
Publicacao de Portaria" sera exibido um formulario solicitando que o nimero do memorando seja

informado, bem como o nome do servidor que sera fiscal do contrato.

sSUap

Geracdo de Memorando para Solicitagdo de Publicacio de Portaria

Hemoraids 5 (0001501)

Sevendor b Paubns Peesia (W 1955581 e

Figura 18 - Formulario para geracdao de memorando para solicitacdo de publicacdo de portaria

Ap6s preencher os campos clique no botdo enviar, ao realizar essa operacdo o

memorando sera exibido.

DR TOREA OF ADMIMISTHACAD . W BALDE AN S - Redoria

COCHIDEMACAD D4 CORTHATDE F Couryia s

MEmo n® 000015013 - PROADCONCERH
Matad (RrL 171 08 junng da 2013

suborizee 3 emizslo da Potana e
34 SOEN PUSHCE 0% amphiacio # releima &3 imdvl S03d0 30
a0d & Dirdlonas de Tecnologia 43 infgemacde cesle FRAN

Processs n° 2373 1000667 304 3-50 Diarta: 11 0@ unho & 2011
AER TR CONTEATE M= | FRCENCES | e ]
S —Y td2210 NTEVA BEB SOPOFALAT
Z=E T ET BT FASTLARIL LTOA - 1T

Apén st 3 Forwis, st o aey Seeoe S Coomiess 8 Corvkscn ©3 (amul. Gipis Fark g o proceter i
incuiacie 8 mrridor b tepactvE demee

ALENEO RN

Figura 19 - memorando para solicitacdao de publicacdo de portaria
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3.2.3. Despacho de solicitacao de publicacao de portaria

A funcdo "Despacho de Solicitacdo de Publicacdo de Portaria" emite um Despacho
solicitando a elaboracéo da portaria de nomeacao de servidor para fiscalizar o contrato. Para gerar
o despacho clique no botdo "Despacho de solicitacdo de publicacdo de portaria" sera aberto o
formulario solicitando que seja informando o numero do memorando, o numero do despacho e o

servidor que sera o fiscal do contrato.

Geracao de Despacho para Fiscal

Hamorsdo 8 [0V

Serecdor  kan Packeg Parees W 1595301 T

Figura 20 - Formulario para geracao de despacho elaboracao de portaria para fiscal

Ap0s preencher os dados clique no botao enviar para concluir a operacao e gerar o

despacho de solicitacdo de emissao de portaria.
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EORETORLA DE AU STRACAD - F SULDEMBIAS - Hedona
COCRDENACAD DE CONFRATO S B Commviigs

DESPACHO - WHLTHLY

' n
RIGEN- DET1
ASSUNTO: MELIORANDO IV 00003 2083
DATA 10063018

& Dhretor Gend

Seteiinmen 8¢ Vessa Seshoen metoeonr o emusils A Pormris de Frcal de Cortnge
piea Execugis de abra pablica de smplisgis ¢ reforma do imavel deads a0 IFSULDEMINAS onde
funcionars s Diressriss de Tecnologls da Informegda, daars PR, condorme quasdne abamo

LERVIDOK CONTRATD | VICENCLY A pa NOAE D4 EVFRESA
N CRENOER A

ATIVA BB DFORMATICA, ELETRECEDCAE
pobdL-sats (PARELARIA LR - RIE S8 EPEELL GOEL-00

Figura 21 - despacho elaboracao de portaria para fiscal

3.3. ANEXOS

A segdo Anexos possui uma relagéo de todos os documentos que sao anexos do contrato.
Para cadastrar anexo ao contrato clique no botéao "Adicionar Anexo".

Anexos =

Henham anexs chdisTrado ll'-"n i '1+. -
ety

Figura 22 - Se¢do Anexos

No formulério que abrir informe o tipo de anexo e uma descri¢do. Apés clique no botédo
salvar.
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Adicionar Anexo

ipo:  Edtal |=

Descricio: | Edial do Tomads pie Pregos 0001

Figura 23 - Formuldrio cadastrar tipo anexo

Ao salvar o cadastrado, o formulario de Edicao/Visualizacdo sera exibido. Na sessao
anexos, 0 anexo recém cadastrado estara visivel, na frente do cadastro existe um botdo "Upload de
anexo" para fazer o upload do arquivo, clique no botao.

Ao —

Figura 24 - Secdo Anexos com opcao para enviar anexo

Ao clicar no botdo o formulario para escolher o arquivo sera apresentado, escolha o
arquivo e clique no botéo "Enviar".

Arquivo: | Escolher arquive | PCO10. . pd

Figura 25 - Formuldrio para enviar anexo

Ap0s enviar o arquivo o formulario de Edicao/Visualizacao sera exibido e na secao Anexos
estara disponivel o link do arquivo enviado. E possivel adicionar outros anexos clicando no botao

adicionar anexo.
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Figura 26 - Secao Anexos, apds adicionar um anexo

A primeira coluna "Opg¢des" da tabela com a relagdo dos anexos cadastrados existe dois
botdes. O primeiro permite alterar as informacoes referente ao anexo cadastrado, o segundo botao

permite excluir o anexo.

3.4. SECAO CRONOGRAMA

A secdo cronograma exibe o cronograma de execucdo e pagamento do contrato. O
cronograma é composto por parcelas, em cada parcela é possivel realizar medicdes, a fim de
atestar se a parcela foi concluida, se ela foi concluida no prazo estimado e se existe alguma
ocorréncia na execucao da parcela. Caso a parcela tenha sido executada corretamente uma ordem

de pagamento é emitida .

Todo contrato deve possuir um cronograma de pagamento e execugao. Para gerar um
cronograma acesse o formulario de edicao de contrato, procure pela se¢do cronograma, apos

cligue no botéo criar cronograma.

Cronograms =

Figura 27 - Secdo Cronograma

No formulario que abrir informe o nimero do cronograma e o NL e cliqgue em salvar.
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Cronograma

Hamero do Cronograma: (000172013

mL: |1

2 'i:-i'

Figura 28 - Formuldrio de cadastro de cronograma

Apos salvar os dados, o formulario de visualizagdo de empenho sera exibido. Na secao
cronograma agora existe 2 botdes "Adicionar Parcela” e "Gerar Parcelas" que permite a criar as
parcelas de execugao/pagamento do contrato.

3.4.1. Adicionar parcelas

Conforme mencionado anteriormente um cronograma é composto por parcelas. Para

facilitar o entendimento de cronograma e parcela faremos uso de alguns exemplos:

1) Locacao de Imével

Supondo que foi realizado um contrato para locagdo de um imoével durante o periodo de
um ano (01/01/2013 a 31/12/2014) no valor de R$ 12.000,00 (doze mil reais) sendo o pagamento
efetuado mensalmente. Neste caso, o cronograma é bem definido. O cronograma sera composto
de 12 parcelas cada uma de 1.000,00 (mil reais) equivalente a cada més. Neste caso para criar as
parcelas podemos utilizar o botao "Gerar Parcelas”.

Data Prevista de Data Prevista de
Inicio Termino Valor
01/01/2013 31/01/2013 R$ 1.000,00
01/02/2013 31/02/2013 R$ 1.000,00
Parcelas LA 01/03/2013 31/03/2013 R$ 1.000,00
01/04/2013 31/04/2013 R$ 1.000,00
01/05/2013 31/05/2013 R$ 1.000,00
01/06/2013 31/06/2013 R$ 1.000,00
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01/07/2013 31/07/2013 R$ 1.000,00
01/08/2013 31/08/2013 R$ 1.000,00
01/09/2013 31/09/2013 R$ 1.000,00
01/10/2013 31/10/2013 R$ 1.000,00
01/11/2013 31/11/2013 R$ 1.000,00
01/12/2013 31/12/2013 R$ 1.000,00

Tabela 1 - Exemplo de parcelas locacao

2) Obras

Neste exemplo suponha que foi elaborado um contrato para construcao de salas de aula.

Como se trata de obras provavelmente existira uma planilha de custo e um cronograma fisico

financeiro. A planilha orgamentaria contera o preco de todos 0s servicos que serdo realizados para

concluir a obra. O cronograma fisico financeiro contera a ordem de execucao das etapas, bem

como o periodo de realizagdo de cada uma, e geralmente dentro de um periodo ocorre a medicéo

e pagamento da etapa (parcela). Neste caso, o cronograma também é bem definido e podemos

utilizar o botao "Gerar Parcelas" para gerar todas parcelas de uma s6 vez.

—Tipo de Servigo

— Grupo de Servigo

—= Servigos

Cob. DE&CRJ;.‘EO DOS SERVILOS UNID, [QUANT. |VALCOR UNITARIO |VALOR TOTAL

100 SERVICOS PRELIMINARES

100.01 FROJETOS

1000101 PROJETO FUNDAQEO UK 100 R% 90000 R$ 20000

1000102 |PROJETO ESTRUTURAL UK 100 k% 900,00 k% 200,00

10001038 |PROJETO DE COBERTURA UK 100 k% 70000 R% 700,00

100.02 LIMPEZA DO TERRENG

1000201 |RASP/LIMPEZA MAMUAL DO TERREMNO M 38910 RE 167 R$ 642,80

100,03 DEMOLIGOES E RETIRADAS

100.03.01 REMO_CRO DE EMTULHOS

100.03.02 |CARGA DE MATERTAL EM CAMTMHAO BASCULANTE M3 2000 RE 1429 R% 285,80

10003203 |TRAMSPORTE DE MATERIAL DM T.=6KM M3 2000 RE 5,99 RE 119,80
SUBTOTAL|  3.555,40

120 MOVIMENTO DE TERRA EM CAMPO ABERTO

120.01 ATERRO E REATERROC

120.01.01 COMPACT&QEO MECAMIZADA ATERRO M3 32000 R% 248 R 796,80

1200102 |MAT. IMPORTE DE TAZIDA

1200103 |CORTE+CARGA+TRAMSPORTE ATE 10KM M3 28500 R% 1010 R% 216350
sUBTOTALl 3.960,30

TOTAL  7.515,70

Tabela 2 - Modelo de Planilha Orcamentdria
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OBRA: Contrugao de saula de aulas

LOCAL: IFSULDEMINAS

« Fisicos TOTAL - - - -
ITEM ETAPAS/DESCRIGAO FNANCERO | ETARAS MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

1 SERVICOS PRELIMINARES Fisico % 47 31% 25,00% 25,00% 50,00%
Financeiro 3.555,40 888,85 888,85 177770

2 | ANSENTO DE TERRA ES CAMPO ABERTO Fisico % 52.69% 10,00% 30,00% 10,00% 50.00%

Financeiro 3.960,00 396,00 1188,00 396,00 1.980,00

TOTAL Fisico % 100,00% 17,10% 27,63% 28,92% 26,35%

Financeiro R$7.515,40| R$1.284,85 R$ 2.076,85| R$2.173,70| R$ 1.980,00

Parcelas

Tabela 3 - Modelo de Cronograma Fisico-Financeiro

Assim como a obra sera realizada em quatro meses, a cada més havera um pagamento

referente ao servigo prestado. A data de previsédo de inicio e termino deve ser considerada

utilizando a ordem de servico. Assim cronograma do contrato sera composto por quatro parcelas.

Data Prevista de Data Prevista de
Inicio Termino Valor
01/01/2013 31/01/2013 R$ 1.284,85
01/02/2013 31/02/2013 R$ 2.076,85
Parcelas LA——» 01/03/2013 31/03/2013 R$ 2.173,70
01/04/2013 31/04/2013 R$ 1.980,00

3) Aquisicao de géneros alimenticios

Neste exemplo, temos um contrato para aquisicdo de géneros alimenticios. pela natureza

do material nao podemos comprar tudo de uma vez, entdo havera mais de uma parcela. Também é

possivel que o quantitativo de produtos adquiridos por més varie de acordo com a demanda. Neste

caso o cronograma nao é bem definido pois ndo se sabe ao certo quantas parcelas o contrato ira

possuir, muito menos o valor de cada parcela. Neste caso é aconselhavel criar as parcelas no

cronograma conforme os empenhos forem realizados, cada parcela tera o valor de um empenho as

datas prevista para inicio sera a data de recebimento de empenho pelo fornecedor e data prevista

para termino sera a data prevista de inicio somada com o prazo maximo de entrega descrito no

contrato.
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Este procedimento também pode ser realizado com Atas de Registro de Pregcos que

possuem consumo variavel.

Definido o que é um cronograma e o que sao as parcelas do cronograma, podemos gerar
as parcelas no cronograma criado anteriormente. Se soubermos a quantidade de parcelas e o valor
de cada uma delas podemos utilizar o botdo "Gerar Parcelas" que ira criar todas as parcelas do
contrato, caso a quantidade e o valor das parcelas nao estejam disponiveis a principio podemos
criar uma parcela por vez utilizando o botdo "Adicionar Parcela". Abaixo descrevemos como criar
todas as parcelas de um contrato.

O botao gerar parcelas ira gerar o numero de parcelas definida no momento de
cadastramento do contrato, uma a cada més, os valores corresponderao a relacao do valor total do
contrato por o numero de parcela. Apesar do sistema definir as possiveis datas e valores esses
campos podem ser alterados para os valores reais.

Para criar as parcelas clique n botao "Gerar Parcelas".

Cronograma

Figura 29 - Secdo Cronograma, geragao de parcelas

Ao clicar no botéo gerar parcelas o formulario sera exibido o formulario com as parcelas de
execugao e pagamento do contrato.

As parcelas geradas podem ser editadas, ou seja, os campos data prevista de inicio, data
prevista de término e valor previsto, podem ser modificados. Ap6s conferir os dados e/ou atualiza-
los clique no botao "Gerar Parcelas”.
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s ¥

Gerar Parcelas

Data Inecial  11/0672013

Parcela #1

Data Prevista de Ivicio;

Data Prevista de
Término:

Valor Previsto (RS):
Parcela #2
Data Prevista de Inkoio;

Data Prevsia de
T

Valor Previsto (R§):

Alsar Paroslas

110672013

Data no fprmato

0072013
D#ts no formas

50 000,00

W prevelo & peoel

110772013

Dt no formats ddmmisaas 4o

10/0B/2013
Bats 06 fo

50.000.00

WEOr previslo &3 pEcel

défmmyiaass do témmno de

ad/mry 333 00 niCo de -\'.‘l-".-\.;n:.‘".-

nico de Execugio

rmato défmmfaam do b de

Figura 30 - Formulario para edicdo da data de inicio e vencimento das parcelas e dos seus respectivos valores

Ao finalizar o cadastramento das parcelas o formulario Edicdo/Visualizacdo do contrato

novamente sera exibido. Na secdo cronograma é possivel visualizar as parcelar geradas.

Crenograms

.

Figura 31 - Secdao Cronograma com as parcelas geradas
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3.4.2. Efetuar medicao

Entende-se por medicdo o ato de verificar e atestar o recebimento dos materiais e servicos
objetos do contrato. A medicido é realizada para cada parcela. Durante a medicdo o fiscal do
contrato deve verificar se o0 objeto do contrato foi entregue nos prazos previstos no contrato, e se o
material/servico atende completamente as especificacbes do objeto contratual. Caso o fiscal
encontre alguma irregularidade na execugao contratual, ele devera registrar essas ocorréncias,

bem como as providencias tomadas para sana-las.

Para realizar uma medigdo, na secdao Cronograma cligue no botdo "Efetuar Medigao"
referente a parcela que sera recebida. Para cada parcela existe um botao "Efetuar Medicao", assim
€ necessario indicar qual parcela esta sendo recebida.

Cronodgran -

x L FieTu Mamaas

Figura 32 - Secdo Cronograma - Efetuar Medicdo para uma parcela

Ao clicar no botdo "Efetuar medicao” um novo formulario sera aberto. Neste formulario
preencha os seguintes campos:

o Data Efetiva do Inicio: Informar a data que o servico foi iniciado, ou no caso de materiais
informa a data que o fornecedor recebeu o empenho.

o Data Efetiva do termino: informar data efetiva do termino do servico referente a parcela, ou

no caso de materiais informar a data que o fornecedor entregou o0 material.

¢ Numero do documento: informar o numero da nota fiscal referente ao servigo executado

ou a do material entregue.
¢ Valor Executado: Informar o valor da parcela executada.
e Ocorréncias: Informar todas as ocorréncias encontradas durante a execugéo contratual.

¢ Providencias: Informar as providencias tomadas diante das ocorréncias citadas.



Efetuar Medicio
iDats Dletive de Bedon:  ©190 2810
Durts ITetiwa Sa  SET2000
Térmmna
W do Dooumenbo

Valor Exmoptada (K] 20 000 00

Cuinridricia

Figura 33 - Formuldrio Efetuar Medicao
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Apos preencher os dados e clicar no botéao salvar. O formulario com os dados do contrato

sera apresentado na secao cronograma os dados referente a medicdo estardo disponiveis para

visualizagao e edicio.

O W (el P Prewmin Wahe Preenla

sl el Bt o, B, Pavurs
Poorictis | meartader |
Varkor W wmensbacdor B 30 0

8 w000 W* i Documenba; S6
Dbk e

r'l:E':m

Figura 34 - Secdao Cronograma com medigoes efetuadas

Na coluna medicao existe trés botdes :

o Editar medicao,
e Excluir Medigéo;

e Imprimir Despacho.

Ut Maicio
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O botao editar medicao permite alterar as informacdes cadastradas da medicao, o botao
excluir medigao permite excluir a medigao realizada e o botao "Imprimir Despacho" permite imprimir
o0 despacho comprovando a execucdo do servico ou do recebimento do material para fins de
pagamento.

Despacho

Natak-RN, 11 de unho de 2013
Processo: 23343 000857 2013.50
Interessado: Fiscal do Contrate N® 0000012012

Assunto: Pagamenio de Fatura

Senhoria) Chefe do DOFM

Esiamos encaminhando o cerdificaciio eletrdnica da nota fiscal 0001 no periodo de
1100672013 o 100772013 do Contrato 00000172013 da empresa ATIVA BSB INFORMATICA,
ELETROMICA E PAPELARLA LTDA - ME (06.198.811/0001-25), referente 8 Execugio de obra
publica de ampliagio & reforma do imovel doado ao IFSULDEMINAS onde funcionara a
Diretorias de Tecnologia da Informagdo. do Cimpus REMORLA do FRN, cronograma
0000477013, para fins de pagaments

AlBACIHEAFEME

Ivan Pauling Pereira
Matricula: 1995381
Fiscal do Contrato

Figura 35 - Despacho para pagamento de medicao

3.5. LIVRO DE OCORRENCIAS

Durante a vigéncia do contrato falhas e irregularidades podem ocorrer na execucao do
servico ou na entrega do material objetos do contrato. Segundo a legislacédo vigente é obrigacao do
fiscal registrar todas as ocorréncias identificadas. Para registrar uma ocorréncia procure pela secao
Livro de ocorréncias no formulario de visualizagdo de contrato. Nesta secdo existe um botdo

"Registrar Ocorréncia”.
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Livro de ODeormémcias -

Figura 36 - Secdo Livro de ocorréncias

Ao clicar em registrar ocorréncia uma janela sera aberta para informar as ocorréncias

encontradas na execugéo contratual. Informe as ocorréncias e clique no botéao salvar.

Registro de Ocorréncia

Ocorrénca: | Em visha a0 kcal da obra no dis 11/06/2013, constatamos Gue 3 empnesa J000K #5tava ampregandd na
exgcugio da obrm metenas infenores a0 ketado. Verficamos ainda um atraso no prazos de execurdo, A
ermpresa fiol notificada a realizar as comegdes necessanas.

Figura 37 - Formuldrio de registro de ocorréncias

Concluido o procedimento de registrar a ocorréncia, os dados referente a ela estardo
disponiveis para consulta no formulario de visualizagao de contrato na se¢éo Livro de Ocorréncia.

Uk dee Oormindias — =

ipga ata Fiora Fwmad Dy

Figura 38 - Secao Livro de Ocorréncias com uma ocorréncia registrada
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3.6. ADITIVO

Durante a vigéncia de um contrato ele pode sofre aditivos. O SUAP trata 3 (irés) tipos de
aditivos:

o Aditivo de Valor: Neste caso o contrato tem seu valor modificado (aditivado ou suprimido)
decorrente do acréscimo/subtracado de quantitativos de materiais ou servigos ja contratos ou

de novos materiais e servicos ndo presentes no contrato original.

o Aditivo de Prazo: O aditivo de prazo deve ser utilizado exclusivamente para servigcos
continuos. Neste caso, o contrato original tem sua data de final de vigéncia estendida por
igual periodo, as demais clausulas permanecem inalteradas.

e Aditivo de Fiscal: Um contrato deve possuir um fiscal, no caso deste se de seu substituto

ausentar. Pode ser realizado um termo aditivo para incluir um novo fiscal ao contrato.

Para adicionar um aditivo, procure pela secdo "Termos Aditivos" e clique no botao
"Adicionar Termo".

Termia Adikos -

Figura 39 - Secdo Aditivo

Sera exibido o formulario para cadastrar o termo aditivo. Os seguintes campos devem ser
preenchidos.

¢ Numero: Informar o numero seqliencial do termo aditivo do contrato.

e Valor: Caso o contrato seja de valor, preencha este campo com o valor do termo
aditivo.

¢ Data Inicial: Informe a data inicial do termo aditivo, se o aditivo for de valor informe a
data de assinatura, se for de prazo informe a de inicio da vigéncia do termo aditivo.
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o Data Final: Informe a data final do termo aditivo, se o termo aditivo for de valor
informe a data final do contrato, se o termo aditivo for de prazo informe a data de
vencimento do termo aditivo.

e Processo: Informe o numero do processo que gerou o termo aditivo (para mais

informagbes acesse 0 manual de Protocolo)
o Empenho: Informe o numero do empenho, caso o termo aditivo seja do tipo valor.
e De prazo: Marcar este campo se o termo aditivo for do tipo prazo.
e De valor: Marcar este campo se o termo aditivo for do tipo valor.

¢ De Fiscal: Marcar este campo se o termo aditivo for do tipo fiscal.

Adicionar aditivo

Numero: 00001/2013

Wo formato: 99999/99%9

Valor:  10.000.00

Formato: "9.999,59

Data micak  17/06/2013

Data finak  18/06/2014

Processo: 23343 000036 2013-31 @
Empenho:  G210ME201210 (UG: REITORIA) o
De prazo: ¥

De valor: [¥]

De fiscak

Figura 40 - Formuldrio adicionar aditivo

Apos preencher todos os campos cligue no botdo salvar para concluir a operacéo.
Finalizada o cadastramento do termo aditivo o formulario Edicdo/Visualizacdo de dados do

Contrato sera novamente exibido.
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Termos Aditivos -

Opgies Ordem Niamero Tipo de Aditivo Arquivo Digitalizado Agdes

Adiwvo de Prazo (17/06/13 - 16/06/14)
00001/20; Aguardando submissdo do arquivo Emitr Despacho
0ooa1/2013 Aditivo de Valor (R$ 10.000,00) J =

Figura 41 - Secao Aditivo com aditivos cadastrados

A primeira coluna da tabela que apresenta os aditivos cadastrados existe dois botées. O
botdo "X" é utilizado para excluir um termo aditivo, o botao "lupa" permite visualizar/editar as
informacdes do termo aditivo. Ao clicar no botao lupa o seguinte formulario sera exibido.

Aditivo 00001/2013

Editar Termo Aditivo

Informacdes Gerais -

Contrato 000122011

Aditivo de Prazo

g Gl IR Aditivo de Valor

Data de Inicio 17/06/2013
Data de Vencimento 16/06/2014
Valor Rg$ 10.000,00
Processo 23343.000036.2013-31

Empenho 0210WME201210

Arquivo Digitalizado = \guardando submissdo do arguivo.
Publicacbes -
Menhurma publicacdo cadastrada. Adicionar Publiczecio
Fiscais =
Menhurm fiscal cadastrado. vdicionar Fiscal

AOICHO 503
b bt

Figura 42 - Formulario de visualizacao/ edicao de dados do termo aditivo
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Este formulario possui duas secdes "Fiscais e Publicagbes" que possuem a mesma
funcionalidade e finalidade das respectivas se¢des no formulario de visualizacdo de dados do
contrato. Também é possivel cadastrar o arquivo PDF do termo aditivo, para isto basta clicar no

botéo localizado na frente do nome do campo "Arquivo digitalizado".

Na ultima coluna da tabela que apresenta os aditivos cadastrados existe um botao "Emitir
Despacho". Este botdo permite gerar um despacho solicitando que o setor responsavel pelo
arquivamento dos contrato adicione o aditivo como anexo ao contrato. Ao clicar no botdo o

seguinte formulario sera exibido.

Geracao de Despacho para Termo Aditivo

Memorando NO°: || |

Despacho No:

Figura 43 - Formuldrio de Geracao de Despacho para Termo Aditivo

Informe o nimero do memorando e o numero do despacho e clique no botao enviar para

gerar o despacho.

DESPACHO N° 0000572013

PROCESSO:None

INTERESSADO:

ORIGEM:

IASSUNTO: MEMORANDO 00004/2013 - DEPAD
DATA: 17/06/2013

AO DEOFIN,

Encaminhamos © presente processo para anexar ao processo original, uma vez sendo
Prorrogada sua Vigéncia, conforme 1° Termo Aditive n® 0000172013, de 19 de agosto de 2011, do

Contrato de n® 00012/2011, da Concorréncia n® 003/2009,

Natal-RN, 17 de junho de 2013.

Atenciosamente,

Figura 44 - Despacho de solicitacao de anexo do termo aditivo ao contrato



37

4. NOTIFICAR PENDENCIAS

Os fiscais devem acompanhar a execugao contratual. Durante a execucao do contrato os
fiscais podem esquecer de registrar ou solicitar algumas informacdes importantes para a boa
execugao contratual. O SUAP visando facilitar as atividades do Gestor dos Contratos fornece a

funcionalidade de notificar as pendéncias encontradas aos fiscais por email.

Para utilizar esse recurso acesse o menu "Contratos — Notificar Pendéncias".

Protocolo

Frota ¥
Chaves »
Estacionamento >
Cursos »
Remanejamento g

Plnejamento 8 HNotificar Pendéncias

Convénios ¥ | Reltdorios L

Orcamento * | Fiscais L4

Figura 45 - Menu - Notificar Pendéncias

Ao acessar o menu um formulario sera exibido. O formulario listara todos os contratos que

possui algumas pendéncias. As pendéncias listadas neste formulario sdo classificadas por:

1. Contratos Aguardando Renovacao

2. Parcelas Aguardando Medicao



Pendéncias
Salacionar Tudo
Contratos aguardando Renovacao

Humero Fiscais Contratada Prazo de Vencimento

ATIVA BSE INFORMATICA, ELETRONICA E PAPELARIA LTDA - ME

Y D006 (06.198.811/0001-25) 16/07/2013
Enviar Notificagao via E-mail
Parcelas aguardando Medicdo
Contrato Fiscals Parcela

lvan Paulno Pereira (REITORIA) ()

Ana Marceina de Olbvera (REITORIA) ()
Marcos Pereira Skera (REITORIA) ()
Adam Noel Souza (REITORIA) ()

Enviar Notificacao via E-mall

QocoozS 01/05/2013 RS 3.333.33

P

01

Lad

4.1. CONTRATOS AGUARDANDO RENOVACAO
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Nesta secao serdo apresentados todos os contratos do tipo "Continuado” (campo marcado

no formulario de cadastro de contrato) que estejam a 1 (um) més da data para o termino de sua

validade.

4.2. PARCELAS AGUARDANDO MEDIGAO

Nesta secdo serao exibidos todos os contratos que possuem medi¢cdes atrasadas.

Considera-se por medi¢éo atrasada aquelas que nao foram realizadas dentro do prazo previsto de

término. O campo "prazo previsto de término" pertence ao formulario de cadastramento de parcelas

do cronograma.
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4.3. ENVIANDO NOTIFICACAO

Para enviar uma notificacdo ao fiscal para que ele proceda a correcdo das pendéncias,
marque a caixa de selegado localizada em frente ao numero do contrato, mais de um contrato
poderdo ser selecionados. Uma vez que os contratos estejam selecionados clique no botao "Enviar
Notificacdo por email" para que o fiscal receba uma notificacdo e providencie a correcdo da
pendéncias.



40

5. RELATORIOS

O SUAP fornece quatro tipos de relatérios para auxiliar no gerenciamento dos contratos.

Os relatorios podem ser acessados através do menu "Contratos — Relatorios — '

Protocolo

Frota

Chaves *

Eztacionamento L4

Cursos g

Remanejamento L

Contratos Contrato »

Plangjamanto ¥ | Hotficar Pendéncas =

i e 12N7FI2017F

Convénios Ll Rebtdnos Contratos a Serem
Adtivados

Orcamento ¥ | Fscas >
Contratos a Serem

Materais F Lictadis

Projgetos de Extensio » Situacio dos
Contratos

Compras . :
Pendéncas

Assgténcia Estudantl  »

Figura 46 - Menu Relatérios dos Contratos

Os relatérios disponibilizados pelo SUAP sao:

5.1. CONTRATOS A SEREM ATIVADOS

O Relatério de contratos a serem aditivados apresenta a relagao de todos os contratos de
servico continuo que estdo a 1 (um) més do vencimento. Para gerar o relatério acesse o menu
"Contratos — Relatérios — Contratos a serem aditivados”. Um formulario sera exibido com a
relacdo de contratos desejados.



41

Contratos a serem Aditivados

Nimero

0ooe

Contratada Pariodo de Vigéncia Termos Aditivos
ATIVA BSB INFORMATICA, ELETROMICA E 12/06/2013 -
PAPELARIA LTDA - ME (06.198.811/0001- 16.I"IJTII"2I31§

25)

Figura 47 - Relatério de Contratos a Serem Aditivados

5.2. CONTRATO A SEREM LICITADOS

O Relatorio de contratos a serem licitados apresenta a relacdo de todos os contratos de

servico continuo que ja foram prorrogados dentro do limite de sessenta meses € estdo a 90 (dias)

do final da vigéncia. Para gerar o relatorio acesse o menu "Contratos — Relatérios — Contratos a

serem licitados". Um formulario sera exibido com a relagéo de contratos desejados.

Contratos a serem Licitados

Humero Contratada Pericdo de Vigéncia Termos Aditivos
ATIVA BSB TNFORMATICA, s
000007/2013 ELETRONICA E PAPELARIA LTDA - ME  Jg5025002

(06.198.811/0001-25)

Figura 48 - Relatério de Contratos a serem licitados

5.3. SITUACAO DOS CONTRATOS

O Relatorio de situacao dos contratos apresenta informacoes detalhadas de todos os

contratos gerados em um determinado periodo e mantido por um determinado campus. Para gerar

o relatério acesse o menu "Contratos — Relatérios — Situacdo de Contratos". Um formulario sera

exibido com a relacdo de contratos desejados.



Situacao dos Contratos

Campus:  REITORIA E|
Data imicial:  01/01/2013
Data final: 31/12/2013

Somente continuados: [

Somente concluidos: [l
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Figura 49 - Formulario para geracao de relatério com a situagao dos contratos

Preencha os campos de acordo com a busca que deseja realizar. Apds cligue em enviar, 0o

formulario com o relatério sera apresentado.

Campus: RET
Nimero Contratada CNP] Servigo/Objeto  Parc. (fixa/varidvel) Valor do Contrato  Vigéncia
Execucdo de
e obra publica de
H_TI\A 830 ampliacio e
INFORMATICA, Sk
ELETRONICA E j s 11/06/2013
000001/2013 PAPELARIALTDA - Jo-198.811/0001- moveldoado 30 100.000,00 .
ME Sl 20/07/2013
(06.198.811/0001- onde funcionara e
*25{ Seee a Diretorias de
4 Tecnologiz da
Informagdo.
ATIVA B5B
INFORMATICA,
ELETRONICA E " 12/06/2013
0006 PAPELARIA LTDA - gg.lQE.Bll,‘DDDl- jhhagi = 4.546,11 5
ME 16/07/2013

(06.198.811/0001-
25)

Uitimo TA de Prazo Periodo prorrogacio  Ultimo

Figura 50 - Relatério da situagdo dos contratos

5.4. PENDENCIAS

O Relatério de pendéncias exibi a relacdo de todas as pendéncias encontradas para cada

contrato. Para gerar o relatério acesse o menu "Contratos — Relatérios — Pendéncias". Um

formulario sera exibido, selecione o campus para o qual pretende exibir as pendéncias dos

contratos.
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Relatorio de Pendéncias

Campus:  REITORIA E|

Figura 51 - Formulario geracao relatdrio de pendéncias

Apos selecionar o campus e clicar no botdo enviar um novo formulério sera apresentado
contendo a relacdo de todos os contratos do campus selecionado e todas as pendéncias
detectadas.

Relatorio de Pendencias

Contrato  Situacdo Pendéncia Fiscais

Arguiva digitalizado nao
anexado, Publicacoes do
nooe -] contrato nao informadas, nenhum
Contrato sem fiscal definido
a Contrato sem cronograma

Ivan Paulino Pereira

Arguivo digitalizado nao (REITORIA), Ana Marcelina de
Qoooo7f2o13 @ anexado e Ha publicacoes Dliveira (REITORIA), Marcos
SEm BNexo Pereira Silveira (REITORIA) &

Adam Moel Souza (REITORIA) .

4 ;

Figura 52 - Relatério de Pendéncias



44

ANEXO | - ORIENTACAO PARA FISCAIS DOS CONTRATOS:

Ciente da caréncia de doutrina existente para nortear as atividades inerentes
aos fiscais dos contratos e de livros e manuais em que possam amparar-se,
tomei a liberdade de compilar os ensinamentos do eminente jurista Léo da
Silva Alves, para facilitar-lhes o trabalho. Espero que sirvam de alguma valia
para aqueles que, realmente, deselam desempenhar a funcao com seriedade e
com o animo de vé&-la condluida satisfatoriamente.

FISCALIZACAO DOS CONTRATOS PUBLICOS

E importante para o Administrador publico desenvolver mecanismos
que visem o acompanhamento dos contratos porque assim, ele nao apenas
resguardara o interesse publico, mas também, a si préprio. Além da cautela
com a regularidade do procedimento licitatério, mais adiante ele ira deparar
com trés pontos vulnerdveis: a) gestdo do contrato; b) fiscalizacao do contrato;
e C) o controle do recebimento do objeto.

Aqui, o aspecto que se quer detalhar é a fiscalizagao do contrato. Assim,
na sequiéncia: 1. houve a requisicao do objeto (que tem que ser bem descrito);
2. procedeu-se a licitacdo (que precisa ser conduzida com atendimento aos
requisitos formais); 3. celebrou-se o contrato.

Agora, 0 contrato sera executado. E, apds a sua conclusao, havera o
recebimento do objeto - que é uma linha de risco, tanto para o administrador
que nao nomeia quem Vvai receber (ou escolhe mal); e para quem recebe a
tarefa e nao a executa com seguranca e cautela.
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Entre o contrato e o recebimento, da-se a execucao. E a esse respeito
impde o art. 67 de Lei n? 8666/ 93: “A execugcdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao especialmente
designado “...

Do mesmo modo, o legislador estabeleceu (art. 68 da mesma lei) que o
contratado também tenha um representante - o preposto - que é a pessoa de
contrato a quem a Administracado ira se reportar, quando necessario.

N 3o se deve confundir gestao com fiscalizacao de contrato. A gestao éo
servico geral de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizacdo é pontual.
Ela é exercida necessariamente por um representante da Administracao,
especialmente designado, como exige a lei, que cuidard pontualmente de cada
contrato.

Desdobrando o texto do art. 67 da Lel n2 8.666, observa-se que o
legislador usou tom imperativo na frase “ A execucdo do contrato devera ser ...”
impondo, com isto , uma obrigacao, um dever. Igualmente, nao limitou o
dispositivo a alguns contratos, mas sim, generalizou estendendo a obrigacao a
todos os contratos sejam de obras ou aqueles que nao se esgotam em um Unico
ato, como entrega de um produto préfabricado. Quando o produto for
executado a partir do contrato, a Administragdo acompanhard a fase de
producao para conferir o atendimento das especificacdes contratuais e o
padrao de qualidade. No minimo por amostragem, examinara o objeto.

“..acompanhada e fiscalizada..” aqui o legislador conferiu ao
representante da A dministracao, duas atribuicoes.
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A companhar significa estar ao lado, i.e., presenciar 0 andamento dos
trabalhos na fase de execucao. Assim, o fiscal devera montar um cronograma,
um método, um sistema, de sorte a marcar presenca, en momentos certos,
junto a obra, servico, ou linha de producao.

Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao preposto do
contratado, recomendar medidas saneadoras, proceder os devidos registros e
comunicar aos gestores os casos de infracao, suscetiveis de aplicacdo de pena
pecuniadria ou de rescisao contratual.

“..por um representante da Administracdo..” existem 6rgdos que
instituem comissao para fiscalizar. Nao foi isso 0 que quis o legislador. Ele
estabeleceu que a fiscalizacdo serd efetuada por um representante da
Administracao (nao sao duas pessoas, nao € uma comissao, muito menos um
setor, um departamento). A designacdo, portanto, devera recair sobre um
servidor, estavel ou comissionado, ou empregado publico.

“...especialmente designado...” aqui o legislador ordenou que cada
contrato tivesse um fiscal especifico. Por isso usou “especialmente”. O fiscal
recebe nomeacao especial para um contrato certo. I1sso hao impede que um
mesmo funciondrio sgja nomeado fiscal de dois, trés, dez contratos. M as, para
cada um, recebera designacao especial.

O AGENTE FISCALIZADOR

O fiscal do contrato é um funciondrio da Administracao, designado pelo
ordenador de despesa, que recebe uma tarefa especial, com responsabilidade
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especifica. A sua designacao, preferencialmente, deve estar prevista no
préprio instrumento contratual ou formalizada em termo préprio, no qual
constarao suas atribuicdes e competéncias, com conhecimento do contratado.

E importante, também, que seja designado um suplente (embora n&o
tenha sido previsto pelo legislador) para a seguranca da relacao e garantia da
eficdcia do servico de fiscalizacdo. E previsivel, afinal, que o fiscal seja
acometido de alguma enfermidade ou que se veja impedido de acompanhar a
fiscalizacao por algum periodo como, verbi gratia, gozo de férias (fato normal
em contrato de maior duracao).

O fiscal do contrato precisa estar preparado para a tarefa. Ela envolve
um nivel de responsabilidade especifica.

A omissdao do funciondrio encarregado do oficio - ou o incorreto
cumprimento da tarefa - pode gerar dano ao erdrio. Neste caso, além da
responsabilidade no plano disciplinar, v.g., ele sofrerd as conseqliéncias civis,
atraindo para si o dever de reparar o prejuizo. Para isso, hd, na esfera federal
um processo proprio, previsto no art. 82 da Lei n® 8.443/ 92, o processo de
tomada de contas especial. Esse processo vem repetido em praticamente todas as
Leis Organicas das Cortes de Contas.

Neste contexto, é necessdrio que o fiscal, ao ser nomeado, tenha
conhecimento: a ) das suas responsabilidade; b) de como deve, efetivamente,
desempenhar a missao.

O QUE O FISCAL PODE E DEVE FAZER



48

“Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da A dministracao especialmente designado, permitida a contratacao
de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicao”.

a) O fiscal podera solicitar assessoramento técnico necessario; ( a
Administracao pode, inclusive, contratar terceiros para subsidiar o fiscal em
informac0es técnicas porém, prioritariamente, buscard nos quadros da prépria
Administracao, o conhecimento especializado para assisti-l0).

b) O fiscal deve anotar em expediente préprio as irregularidades
encontradas, as providéncias que determinou, os incidentes verificados e o
resultado dessas medidas.

“Art.67.(...)

§ 120 representante da Administracao anotara em registro proprio todas
as ocorréncias reacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.”

O descuido com os registros pode ter graves conseqiiéncias. O inciso
VIl de art. 78 da lei, faculta a Administracdo promover, em processo proprio,
a rescisao do contrato por cometimento reiterado de faltas. Mas nao é sé. O
mesmo inciso condiciona que essas faltas estejam anotadas pelo fiscal, na
forma que prevé o art. 67, § 12 A falta dessas anotacoes - ou anotagdes sem as
formalidades do citado dispositivo - impede a rescisao, ainda que se trate de
um contratado faltoso. Isso ocorrendo, o fiscal omisso - que nao fez as
anotacdes na forma devida - atrai a responsabilidade para si por descumprir
normas legais e regulamentares (infracao disciplinar).
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“Art.67.(...)

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

E muito importante que o fiscal esteja atento aos pontos vulneraveis,
mapeando os itens sujeitos a maior atencao e que possam ser indicadores da
qualidade geral. Quando for o caso, deve solicitar de imediato a correcao dos
vicios, imperfeicdes, deficiéncias e omissdes porventura encontrados.

OUTRAS OBRIGACOES DO FISCAL:

ORIENTACAO - estabelecer diretrizes, para dar e receber informacdes
sobre a execucao do contrato. Essas informacdes podem ser solicitadas pelo
gestor, pelo contratado, pelo servico juridico ou pela area de controle.

INTERDITAR - determinar a paralisacao da execucao do contrato
quando, objetivamente, constatar uma irregularidade que precisa ser sanada.
Se perceber que, sem o0 saneamento do problema, havera comprometimento
da qualidadefutura, deve agir com firmeza e prontamente.

CERTIFICAR - emitir atestados ou certiddes de avaliacao dos servicos
prestados, das obras executadas ou daquilo que for produzido pelo
contratado. I1sso pode ser solicitado tanto para medidas administrativas ou
judiciais a serem tomadas pela Administracao, ou pelo contratado, na
postulacao dos seus direitos ou na defesa dos seus interesses.

REPRESENTAR - levar a conhecimento das autoridades crimes de que
tenham conhecimento em razao do oficio % Por exemplo, uso de documento
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falso, crime contra as relacdes de trabalho, crime contra o meio ambiente,
crime contra a Administracdgo Publica. Da mesma forma, comunicar, via
superior hierarquico, as situacdes irregulares que devam ser objeto de atencao
de érgdos fiscalizadores, como inspecao sanitaria, Corpo de Bombeiros, Defesa
Civil, etc.?

GLOSAR - indicar ao gestor que efetue glosas de medicdes por servicos,
obras ou produtos mal executados ou nao executados; e sugerir a aplicacao de
penalidades ao contratado em face do inadimplemento das obrigacdes.

APROVAR - confirmar a medicao dos servicos efetivamente realizados,
dos cronogramas de obras, dos fornecimentos atendidos e da linha de
producao.

SINALIZAR PARA PAGAMENTO - liberar afatura.

ATESTAR - emitir atestado de execucao parcial ou total.

O Fiscal precisa: a) conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas
nele estabelecidas. Em caso de duvida, tem o dever de buscar os devidos
esclarecimentos com as areas afins (assessoria técnica, consultoria juridica,
gestor, engenharia, setores de financas e contabilidade).

b) examinar a descricao dos servicos, obras ou produtos a serem
executados (prazos, locais, material a ser empregado, caracteristicas técnicas).
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1 O fundondrio omisso incorre em contravencao penal, nos termos do art. 66 da Lei das
Contravengoes Penais.

2 A partir de uma representacdo do fiscal a Administracdo pode instaurar sindicancia para
investigar e esclarecer situagdes. Com isso,encaminhard a noticia para outras autoridades com os
elementos objetivos e, se possivel, provas iniciais.

E importante também manter-se informado sobre o assunto, lendo,
pesquisando, recolhendo informacdes que possam subsidiar um conhecimento
maior acerca daquilo que Ihe cabe conferir.

O FISCAL EO ENCARREGADO DE RECEBER O OBJETO

Em alguns 6rgaos o fiscal do contrato também recebe o objeto. Nao foi o
que o legislador quis, tanto que o art. 73 diz: “ Executado o contrato, o seu objeto
serd recebido...” Dai pode-se concluir que o recebimento do objeto se da apds a
execucao, i.e., quando a tarefa do fiscal esta exaurida.

O fato do fiscal também receber o objeto do contrato, frauda a seguranca
que o legislador quis colocar no sistema. O fiscal fiscaliza a execucao (opera
durante as fases em que o contrato se desenvolve ); e o responsavel pelo
recebimento fiscaliza o fiscal (constata se o resultado esta efetivamente
gjustado ao quefoi estabelecido no contrato)

A RECUSA DO ENCARGO

O servidor - ou empregado publico - quando foi investido no cargo
assumiu deveres e responsabilidades que, mesmo nao estando formalmente
expressas, estdo implicitas nos deveres gerais. Pode-se observar que os
estatutos de servidores publicos historicamente indicam os deveres do
funcionario, dentre eles o de cumprir as ordens superior.
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A gquestdo, ademais, foi resolvida ha décadas, pelo DASP: “A designacdo
para fazer parte de Comissdo de Inquérito constitui encargo obrigatdrio. As escusas
que assumem cunho pessoal e consideram a situacdo dos funciondrios, passivamente
envolvidos no processo, revelam falta de nogcdo de cumprimento do dever e a auséncia
de espirito publico, que impede o servidor a ndo se isentar de missoes espinhosas,
exigidas pelo imperativo da moralidade administrativa”.

N esse expediente o DA SP referia-se a obrigacao de compor comissao de
inquérito, mas o raciocinio € o mesmo. Trata-se de obrigacdo adicional mas
integra-se ao elenco dos compromissos dos agentes publicos. Entdo, a recusa
nao é aceita.

A recusa do funcionario somente pode ocorrer nas seguintes hipéteses:

. For impedido (parente, conjuge, companheiro) ou suspeito (amigo
intimo, inimigo declarado, recebeu presentes ou vantagens, como consumidor,
da empresa contratada; tem relagao de débito com a empresa ou qualquer tipo
deinteresse, direto ou indireto, junto ao contratado).

. Ndo deter conhecimento especifico. (Mas isto pode ser resolvido com
a contratacdo de terceiros que possam subsidid-lo com informagoes
especificas).

Ainda assim hd quem queira recusar por acumulo de servico na
atividade principal. Sobre isso, 0 DASP também se pronunciou:
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“Quanto a outros interesses do servico, cumpre a autoridade competente
aprecia-los previamente, ndo cabendo ao funcionédrio designado fazer a invocacdo dos
mesmos, para exonerar-se do encargo”.

CAUTELASCOM O SERVICO TERCEIRIZADO

Cada vez mais a Administracdo Publica vem utilizando servicos
terceirizados ( contratando empresas que emprestam mao-de-obra de apoio,
COMmo, por ex., seguranca, conservacao e limpeza, etc.) Eles trabalham dentro
dos dérgaos publicos mas ndo tém, diretamente, nenhum vinculo com a
Administracao.

Como proceder diante a irregularidades:

Qualquer cidadao que tiver conhecimento de pratica irregular desses
empregados, pode utilizar o expediente chamado representacao. Representar
a autoridade administrativa e esta é obrigada a promover a apuracao. Esta
apuracao pode ser uma averiguacao (informal), ou uma sindicancia, que éo
expediente que o Poder PuUblico utiliza para investigar irregularidades
funcionais. Confirmado o fato e a autoria, a autoridade aplicard as
conseqUéncias juridicas: a) levara o fato a empresa contratada, que substituira
o empregado e, se quiser, rescindird com ela o contrato de trabalho; b) dara
ciéncia ao Ministério Publico no caso de a ocorréncia também caracteriza
crime.

O METODO DE FISCALIZACAO
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Apds sua designacao como representante da Administracao, o fiscal
recolherd cdpia do contrato, da proposta da empresa e do edital para
meticulosa andlise. A partir dai, verificara a eventual necessidade de requisitar
0 apoio de conhecimento especializado.

Ciente dos seus poderes, deveres e responsabilidades devera, para sua
seguranca e controle, manter um arquivo proprio, onde serdo mantidas as
cdpias e comprovantes das suas providéncias.(A exigéncia de registro préprio
estd naLei n°8.666, art. 67,§ 12 ).

E recomendavel abrir as seguintes pastas:

— cbpia do contrato e documentos relacionados as suas especificacoes(
edital e proposta)
— comunicacdes com o ordenador de despesa
— comunicacdes com o preposto
— comunicacdes com os setores da administracao
— comunicacdes com terceiros
— diligéncias
— registro de ocorréncias

LIVRO DE REGISTROS

Essa salutar pratica ainda ndo esta estabelecida entre néds, salvo timidas
iniciativas em um ou outro lugar. E uma medida de custo irrisdrio, mas de um
enorme efeito. O fiscal do contrato deve manter um livro dessa espécie para
fazer as anotacbes de cada etapa do seu trabalho, consignando visitas,
vistorias, entrevistas, encaminhamento de providéncias, resultados das suas
diligéndias, incidentes, etc. Como sefosse, por ex., um didrio de bordo.
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Na area de engenharia, é praxe utilizar um livro padrado. Ele pode ser
utilizado com um dos elementos de trabalho, onde ficarao registradas as
anotagdes técnicas. M as isso nao substitui que o livro de fiscalizacdo contenha
(como um diario) o registro préprio, ainda que seja apenas um a nota fazendo
remissao para o que foi consignado o outro documento. O livro de
fiscalizacao serd, assim, a matriz de todo o servico.

E recomendével que, encerrada a tarefa, o servidor transfira, sob recibo,
a guarda dos documentos originais e mantenha, para si, a cdpia de todos os
expedientes que ele produziu. Ha sempre a possibilidade do servidor vir a ser
guestionado sobre os seus atos (e eventuais omissodes). N ao é incomum fiscais,
neste contexto, responderem a processos disciplinares, a tomada de contas
especial ou a acdes de improbidade administrativa. Portanto, o controle dessa
documentacao é medida que atende a eficiéncia do servico e, também,
representa resguardo pessoal.

A sequir sao apresentados exemplos de situacoes de registros no
referido livro:
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Abertura do documento

Emdatade / |/ , nestacidade de Manaus-AM, faco a abertura do
presente LIVRO DE REGISTROS, referente ao servico de fiscalizacao do
contrato de( conservacao e limpeza, ou Guarda e Vigilancia Armadas, etc.),
firmado pelo Instituto Nacional de Pesquisas da Amazdnia _ INPA, com a
EMPIESA vvcverie et e , conforme Portaria de nomeacao n°
de/ /

O presente LIVRO passa a conter os registros de vistorias, diligéncias,
comunicacoes e providéncias.

Em arquivo préprio sao mantidos os documentos originais referidos no
presente Livro.

Fiscal do Contrato

Matricula n®
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Registron?1

Visita as instalacoes da empresa (quando for o caso)

Data

Registro que, en datade / / , visitel as instalacbes da empresa
.............. ,onde, as : h, fui recebido pelo preposto, Sr. .....cccceeveverceiecerreee

Na ocasiao, tomel conhecimento do sistema de controle de material; tive
acesso ao depdsito de equipamentos utilizados no servico; verifiquei as
condigdes de manuseio e transporte de produtos téxicos, e constatei as
condicdes dos uniformes e material de sequranca dos empregados.

Os itens estao de acordo com as especificagdes técnicas do contrato.

Na oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, a qualquer contato
referente a parte operacional, deverd reportar-se ao FISCAL , nomeado pela
Administracao.

Fiscal do Contrato

M atricula n2
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Registro n?2

Pedido de A bertura dos Portoes

/]

Consigno que recebi, nesta data, telefonema do preposto da empresa
solicitando diligéncias no sentido de que os portées do ................. , hoje abertos
as h, passem a ser abertos as ......... exclusivamente para os empregados
responsaveis pela distribuicdo dos produtos e equipamentos.

Constatando a pertinéncia do pedido - que esta de acordo com o melhor
cumprimento do contrato - , encaminhei a solicitacao ao Setor de
.............. conforme Memorando n2, arquivado na pasta “COMUNICACOES...".

Fiscal do Contrato

M atricula n2
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Registron?3

Servico Irregular

Fiscalizando a execucao das tarefas dos empregados, na parte
relacionada a (limpeza dos sanitdrios), verifiquei, na manha do dia , no
pavilhao da (Diretoria, Coordenacao...), que.......

A situacdo estda em desacordo com as condicoes do contrato, conforme
estabelecem as dausulas ....e.......

Encaminhei, entao, expediente ao preposto da empresa, solicitando as
seguintes providéncias:

Documento original nesse sentido encontra-se arquivado na pasta
“COMUNICACOES...".

Fiscal do Contrato

M atricula n2
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Registro n24

Providéncias da Empresa

/]

Registro que,emdatade / / |, recebi avisitado preposto da empresa,
gue deu-me ciéncia do recebimento da correspondéncia enviada em data de
.............. , @ que se refere o REGISTRO n2 3, einformou a tomada das seguintes
providéncias:

Nodia / / fiz nova diligéncia constatando que, efetivamente, as
falhas apontadas foram supridas pela empresa.

N 3o vislumbro, nesta etapa, dano substancial a Administracao, ficando o
episddio, no entanto, registrado para os efeitos juridicos no caso de
reincidéncia.

Fiscal do Contrato

M atricula n2
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Registro n25

Solicitacao de M aterial

/]

Consigno que solicitei, pelo Memorando n2 encaminhado ao Senhor
................... a cessao de um computador portétil tipo ........., tendo em vista que
o equipamento disponibilizado ndo atende as necessidades das operacdes de
controle. Trata-se de eguipamento antigo, com programa desatualizado
(Mode€lo......) eque nao permite a sua utilizacao em trabalhos de campo.

O acompanhamento do contrato exige equipamento do tipo........ capaz

Fiscal do Contrato

M atricula n2
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Registro n26 (para o caso de Obras, por ex.)

Recomendacao para o recebimento

/]

Registro que, pelo Memorando n? ... , encaminhado ao Senhor
Ordenador de Despesa, observei a necessidade de nomeacao de uma comissao
para recebimento do objeto do contrato, como estabelece o art. 73,1,”b”, da Lel
n2 8.666/ 93.

A complexidade da obra, com efeito, impde que o recebimento sga
definitivamente atestado por comissao que esteja composta por funciondrios
com conhecimento especifico nos diversos itens que integram o projeto.

Documento arquivado na pasta ....

Fiscal do Contrato

M atricula n2

Além destas situagdes acima exemplificadas, sao sugeridos, também
M odelos de Comunicagoes, conforme segue:
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Solicitacao de recursos materiais

Manaus,....

Ref.: Fiscalizacao do Contrato nS.................

[Imo.Sr.
Dr.

Diretor do ......

Senhor Diretor,

Designado por V.58 para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente
a contratacdo da empresa ........ccceveene , ha prestacao de servico de
........................... , venho, com fulcro no art. 67, § 22 da Lei 8.666/ 93, solicitar
autorizacao para que o SGE e a COAE disponibilizem, respectivamente, com
brevidade, os seguintes recursos:

a) um veiculo tipo ........ , com motorista, que deve ficar a disposicao do Fiscal,
todas as ......-feiras, no horariode has h, para deslocamento de vistoria ao
postos de trabalho situados (nas reservas..... ou estacdes experimentais....);

b) um computador tipo ....., um arquivo (caracteristicas), um armario.... (etc),
posto que, para o absoluto controle da execugao do contrato é indispensavel
uma minima estrutura, que nao pode ser confundida com a utilizada na rotina
administrativa deste servidor.



M atricula n2
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Solicitacdo de Assessoria Técnica

M anaus,

Memo. FC/ INPA n2
Ref.; FISCA LIZA(;AO DO CONTRATO

[Imo.Sr.
Dr. ...
MD Diretor ................

Senhor Diretor,

Designado por V. S2 para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente
a contratacdo da empresa ......ocenenen. , para a execucao da obra
..................................... , venho, amparado no art. 67, § 12 da Le 8666/ 93,
solicitar a contratacdo de um engenheiro especializado em estruturas
metdlicas, posto que, pelas caracteristicas do empreendimento, é
indispensavel esse nivel de assessoria.

Embora a empresa contratada tenha responsabilidade técnica, compete a
este fiscal, por forca de lei, conferir todos os elementos e especificacoes do
contrato. Como a questao estrutural exige conhecimento especifico - e é
fundamental nesse mérito - impdese a participacdo de profissional
especialmente contratado.
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Em diligéncia feitas junto a drea de servicos e ao SRH desse érgao, nao
se identificou, no quadro, profissional com a habilitacao exigida, o que motiva
a solucao do art. 67, caput, da Lei 8.666/ 93 (contratacao).

M atricula n2
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Recomendacao de Sindicancia

M anaus,

Memo. FC/ INPA n2
Ref.: FISCA LIZA(;AO DO CONTRATO..........

[Imo.Sr.
Dr.
MD Diretor..

Senhor Diretor,

Designado por V. S8 para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente
a contratacdo da empresa .......ccvevveveees e seneeenns , licitada para a prestacao
(o [o RS aVIT o o [< RS , cumpro o dever deinformar o seguinte:

Cc a) no exame periédico da documentacao, observei indicios que
sugerem a falsificacao das seguintes certiddes:

diii  b) Constatei, ainda, em pelo menos trés oportunidades, a presenca
de funciondrios desse Instituto, utilizando inclusive veiculo oficial, na
sede da empresa contratada, em atitude que, a prindipio, indica
situacao irregular. Com efeito, no dia............ (descrever a ocorréncia).

civ ¢) Em contato com o preposto da empresa, Sr. .....cccevvvinne , tenho
percebido que a referida pessoa goza de informacdes privilegiadas.
Por exemplo .....ccoceveeee . Isso leva, em uma primeira instancia, a
idéia de que possa existir uma relacao promiscua entre agentes do
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servico publico ea empresa.

cv d) Ainda que os fatos citados nao sgjam conclusivos - e exatamente
por isso -, entendo que é dever da Administracdo apuréa-los a
exaustao. Além de os episddios refletirem na execucdo do contrato
em si, podem trazer, no bojo, irregularidades que determinem
medidas nas esferas administrativa, civil e penal.

Recomendo, assim, que V. $2 determine a instauracao de
SINDICANCIA de natureza investigatéria, que é o expediente legitimo in
casu.

M atricula n2
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Recomendacao de rescisao de contrato

M anaus,

Memo. FC/ INPA n2
Ref.: FISCA LIZA(;AO DO CONTRATO ...

[Imo.Sr.
Dr.
MD Diretor

Senhor Diretor,

Designado por V. S8 para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente
a contratacao da empresa .......eveveeeeeveneeas , licitada para realizar.............. ,
venho informar o seguinte:

¢ a) O contrato refere-se ao servico de conservacao e limpeza dos ...

c b) Na dausula ..., estd estabelecida a obrigacdo de a empresa
contratada (ex.) “ retirar dos laboratdrios, diariamente, o lixo
recolhido pelas equipes de faxina”. Ocorre que as embalagens com
lixo - inclusive residuos de alimentos - tém ficado na lixeira, ao lado
dos prédios, por até cinco dias, causando desconforto pelo mau
cheiro que exala e atraindo ratos e baratas que, nos ultimos trés
meses, passaram a freqUuentar com desenvoltura o recinto,
espalhando-se pela Portaria, corredores e gabinetes vizinhos.

cii ¢) O preposto da empresa foi formalmente notificado OITO vezes,
conforme documentos anexos. Em nenhuma ocasidao, a contratada
dignou-se a responder; muito menos, qualquer providéncia foi
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tomada

ciii d) Como derradeira tentativa, este fiscal marcou data e hora para a
vistoria conjunta do local (comprovante anexo), mas, novamente, o
representante da empresa foi silente. Nao compareceu.

cv e) Questionados, os empregados da empresa , SIs. ....coeee )
.................... € vcrrrreeeenenn, INfOrmaram que estao instruidos a
concentrar o lixo ao lado dos laboratérios, para que o caminhao
possa, dentro de alguns dias recolhélos, em menor nimero de
viagens com maior nimero de volumes.

cv f) A leitura da cldusula contratual leva a concluir que, efetivamente a
empresa esta descumprindo os termos da sua obrigacdo, e assim
procedendo, causa pregjuizo, constrangimento e incdmodo a
Administracao, servidores e administrados que freqiientam o prédio.

Caracterizado, portanto a situacao prevista no art.78, |, da Lei 8.666/ 93,
o fato enseja seja promovida, pelo devido processo legal, a RESCISAO DO
CONTRATO.

Recomenda-se, entdo, as providéncias previstas no paragrafo unico do
art. 78 da lei em tela.

A consideracdo deV. Senhoria.

M atricula n2
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M odelo de comunicacao com o preposto

Manaus,...

Oficio FC/ INPA n¢
Ref,: FISCA LIZACAO DO CONTRATO...

[Imo.Sr.

Prezado Senhor,

Em vistoria as obras de reforma do ........... , contratadas por este Instituto,
verificamos as situacdes abaixo que, ao que tudo indica, estao em
desconformidade com os termos do contrato. V ejamos:

I - A lgedo ... , apresenta, na sua estrutura, ............. , enquanto, pelo
Projeto, deveser .....vvccceveveenne

Il - A parede de fundo do (laboratério, hall da recepcao, escritério), mostra-se
em angulo que nao corresponde......... N essa posicao, a incidéncia de luz ficara
parcialmente prejudicada..................

[l - O material utilizado no piso (dos lavatérios, laboratérios, escritdrios) nao
corresponde as especificacdes técnicas contidas NO ........cceeeereveevnes

IV - Por fim, verificamos que a empresa ndo esta atendendo os padroes de
seguranca de terceiros. O tapume que cerca a parte (frontal, lateral), junto
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- TR , foi montado com material que nao suporta o menor impacto,
colocando em risco as pessoas em transito no setor vizinho. Com isso a
empresa incide no descumprimento do que preceitua a Clausula..................

Diante dos fatos aqui expostos, solicitamos que sgjam, em 10 (dez) dias,
tomadas as providéncias para restabelecer o perfeito cumprimento dos termos

contratuais.

M atricula n2
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M odelo de Comunicacao com setores da Administracao

Manaus, ....

Memo.FC/ INPA n2 /
Ref. FISCA LIZACAO DO CONTRATO.....

[Imo.Sr.

MD Chefe dos Servicos Gerais

Prezado Senhor,

Como FISCAL DO CONTRATO relacionado a ......ceeeeennnen , que estd
sendo executado pela empresa .................... , solicito a V.S? providéncias no
sentido de, nodia.....de....... de......... L ANSEAlAr e,

Observo que esta medida é compromisso contratual da Administracao,
conforme Clausula .............. O ndao aumprimento retardard a execucao do
contrato, além de gerar encargos adicionais que terdao de ser suportados pelo
erario.

No caso de dlvida na parte operacional, queira, por gentileza, manter
contato com este servico de fiscalizacdo, que oferecerd os esclarecimentos

adicionais ou, se for o0 aso, encaminhara ao preposto da empresa para 0 exame
conjunto.



Atenciosamente,

Matricula n2
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M odelo de Comunicacao com Terceiros

M anaus,

Oficio FC/ INPA n¢
Ref. FISCALIZACAO DO CONTRATO .vveveeen.

[Imo.Sr.

Cel. CBPM.....ccceeiireriiine

MD Comandante do Corpo de Bombeiros

Senhor Comandante,

Como FISCAL DO CONTRATO firmado por este Instituto Nacional de
Pesquisas da AmazOnia COM a EMPreSa.......ccoveeeererrerenennn, , solicitamos os
préstimos de V.S2 no sentido de designar quadro técnico dessa Corporacao
para realizar vistoria de apoio nas obras do (prédio, laboratdrio, depdsito).

Ocorre que, em diligéncia de fiscalizacao, que executamos por determinacao
do Sr. Diretor deste Instituto, verificamos........ccccocvvviivenienieinennns Em primeiro
momento, a situacao pareceu-nos de riSCO Para ....ccecceveeeeerereenne Como
medida preventiva, parece-nos indispensavel o exame por quadro de
profissionais.
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N este sentido, rogamos a atencao do apoio, que atende, em primeira mao, a
seguranca publica e aos interesses da A dministracao.

Atenciosamente,

Matricula n2
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Assim, para cada contrato cuja execucao nao for imediata - e depender de
etapas de acompanhamento - devera ser designado FISCAL e que, por
conseguinte, atendendo a obrigacao expressada no art. 67 da Lei n2 8666/ 93,
abrird um LIVRO préprio, onde assentara os registros a que esta obrigado .

Com o0 encerramento do contrato, o Fiscal também fard o Termo de
Fechamento, conforme modelo a seguir:

Tenho por atendidas todas as solicitacbes encaminhadas a empresa, nao
havendo pendéncia a qualquer diligénda recomendada por este fiscal.

Os documentos originais, relacionados a todos os atos de acompanhamento da
execucao, sao transferidos aos cuidados do Sr. ......vvveniiennnn, , Chefe do
Setor de.....ocvvvvcvvcnnne, , que, apds examinar e conferir, formalmente os recebe.

Co’pias dos documentos referentes a comunicagdes sao mantidos com este
funciondrio para eventuais esdarecimentos futuros.

FISCAL DO CONTRATO

M atricula n2
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O PROCESSO ADINISTRATIVO APLICADO AOS CONTRATOS
PUBLICOS:

O conhecimento do mecanismo processual é da maior importancia a quem
trabalha no gerenciamento de contratos. Havendo necessidade de rescisao
contratual ou aplicacdo de penalidade, é imperioso que se faga nos autos de
um processo administrativo.

N 3o basta que as medidas ocorram nos autos, é preciso seguir a forma de um
processo; e que 0 processo observe a seqliéncia légica sem subtrair garantias
constitucionais asseguradas aos acusados em geral.

Portanto, é importante dispensar toda atencdo aos doze passos do processo
que sao:

1. Capa do processo (que sera autuado em apenso);

2. Ato que deflagra o processo. E a determinacdo da autoridade competente
para a medida;

3. Documento que comprove a designacao de funcionario ou comissao para
instruir o processo de rescisao;

4. Documento que originou a medida (relatério de TC, sindicancia,
informacao do fiscal do contrato, peticao do contratado, etc.);

5. Documentos que acompanham o termo inicial, ou que tenham sido
encaminhados pela A dministracao ou contratado;

6. Examinar a possibilidade juridica. Em caso de auséncia de pressupostos,
faz-se promogao, explicando a autoridade a auséncia de elementos de fato
ou dedireito paraa medida;

7. Reuniao formal, com ata. Delibera-se: a) por provas de oficio; b) pela
consulta a drea técnica (se de iniciativa do contratado); c) pela citacao do
contratado (se deiniciativa da Administracao);

8. De todo documento juntado, diligéncia a ser feita ou pronunciamento da
area técnica, incluindo a juridica, notifica-se o contratado para exercer o
contraditoério;

9. Pode-se solicitar do contratado a apresentacao de documentos espedificos
ou esclarecimentos por escrito. E conveniente a realizacdo de inspecdes (o
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gue é feito adotando o modelo do Cédigo de Processo Civil);

10.E recomendéve colher depoimento do fiscal do contrato, bem como de
representantes da Administracggo com conhedmento dos fatos. (Se o
processo decorreu de informacao do fiscal, ele prestara declaracoes; Em
caso de esdarecimento que dependa de conhedmento especializado,
nomeia-se perito;

11.Antes de elaborar o Relatério, deve-se notificar o contratado para,
querendo, apresentar Razdes Finais. Colhe-se, depois, o pronunciamento
juridico, se o caso apresentar pontos relevantes de Direito. (Mesmo que o
responsavel pela Instrucdo conheca a matéria, é o servico juridico quem
tem atribuicao institucional para pronundar-se);

12.Elabora-se o relatério, necessariamente enfrentando cada argumento da
defesa e fundamentando as razdes pelas quais, quando for o caso, nao se
pode acolher a pretensao inicial.

13.E importante saber que o processo, certamente, serd levado ao crivo da
autoridade judicial. Logo, imp0e-se seguranca juridica.

Para fixar bem a orientacao, é preciso ter em mente que o Relatério deve ser uma
peca limpa (esteticamente), sem adjetivos e extenso o suficiente para tratar das partes
gue Ihe dizem respeito (média 30 laudas). Ele serd produzido tendo, pelo menos, as
seguintes partes:

a) Sintese do processo;

b) Sintese da instrucdo;

c)Andlise do pedido e o seu confronto com a prova;

d)Analise das raz0es de defesa e 0 seu confronto com a prova;

c) e) Condusao de mérito, recomendando-se a solucdo dedireito;
f) Recomendacdes adicionais, quando for o caso:

| - medidas corretivas €/ ou preventivas;
Il - ciéncia ao MP de casos de improbidade administrativa €/ ou crimes de
qualquer natureza;

Il - instauracao de sindicancia para apuragao de outras irregularidades
encontradas, , ndo objeto do mérito do processo em pauta;
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IV - instauracao de processo disciplinar, na hipétese de infracao
cometida por servidor ou empregado publico;

V - medidas reparadoras de danos ao erario, quando for o caso.

Basicamente, estas sao as instrucdes que deverao nortear o trabalho do
FISCAL DO CONTRATO.

Trabalho compilado pela Assessoria da Diretoria
Vivien P.K. Antony

09 de Setembro de 2008



