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ORIENTACOES BASICAS AOS FISCAIS CONTRATOS

Fiscal do Contrato: é o agente, representante da Administracdo, especialmente designado para
acompanhar a execuc¢do do Contrato quanto aos aspectos administrativos e técnicos.

Fiscalizar é verificar in loco a fiel execu¢do do objeto contratado, observando se a entrega ocorre
conforme especificagdo prevista no termo de referéncia e de acordo com o Contrato.

I. RESPONSABILIDADES GERAIS DO FISCAL DO CONTRATO

1. Apreciar atentamente o edital de licitacdo, inclusive anexos e termo Contratual para
conhecimento integral da prestacdo do servico ou fornecimento de materiais e das obrigacGes da
contratada e da Administracao;

2. Acompanhar e exigir o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas, com base no termo de
referéncia, edital e cldusulas estabelecidas no contrato.

3. Manter, durante toda a vigéncia contratual, acompanhamento do quantitativo fisico e montante
financeiro executado e a executar, para que ndo seja exigida ou permitida realizacdo de servico ou
fornecimento superior ao estabelecido em Contrato;

4. Acompanhar os prazos de execucdo e vigéncia do instrumento contratual, para que ndo seja
exigido ou permitido a realizagcdo de servicos, fornecimento ou solicitacdo de pagamento fora do
prazo estabelecido contratualmente.

5. Requisitar o registro de empenho e ou/reforco de empenho e acompanhar os saldos liquidados e
a liquidar, evitando a realiza¢do de servico ou fornecimento sem prévio empenho;

6. Receber a prestacdo de servico ou fornecimento de material, atestar (certificar) o recebimento na
primeira via da Nota fiscal e, por fim, encaminha-la para pagamento, juntamente com os
documentos necessarios para a liquidacdo da despesa, apds adotar os seguintes procedimentos:

a) conferir se as especificagdes e caracteristicas do servico ou fornecimento estdo em
conformidade com o edital;

b) Proceder a medigdo, por meio de Relatdrio de cumprimento do objeto;

c) Verificar se o valor cobrado corresponde ao valor dos servicos ou fornecimento,
estabelecido contratualmente;

d) Averiguar a atualizagdo documental da Contratada, a fim de manter as condigdes de
habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais (certidoes, garantia contratual etc).

e) Apurar se existe saldo de empenho suficiente para a liquidagdo e pagamento da despesa.

7. Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

8. Notificar a contratada, por escrito e mediante protocolo, sobre as falhas ou defeitos observados
na execucao do contrato, determinando, no prazo estipulado, a correcao das faltas cometidas
pela contratada. Informar a Central de Contratos quando as medidas corretivas ultrapassarem sua
competéncia.

9. Caso a contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estabelecido, se manifestado ou ndo tenha
regularizado as falhas ou defeitos detectados, o fiscal deverd enviar a Central de Contratos
Administrativos relatério apontando todas as irregularidades/impropriedades juntamente com a
copia dos seguintes documentos:

a) Copia da notificagao;



b) Comprovante da entrega da notificacao;
c) Copia das alegacdes da contratada;
d) Despacho fundamentado da ndo aceitagdo parcial ou total das alegacdes;

e) Solicitacdo de aplicacdo da penalidade, indicando qual dentre aquelas previstas no
instrumento contratual.

N3do cabera ao fiscal punir a Contratada. Ao fiscal cabera fiscalizar os servicos ou
fornecimento, determinando corregcdes necessarias, registrando ocorréncias e
encaminhando relatdério consubstanciado a autoridade superior.

Quando ocorrer descumprimento das clausulas contratuais por parte da contratada, é
necessaria a aplicacdo das penalidades. Para isto, é indispensavel a abertura de
processo administrativo em que sdo juntados todos os documentos, produzidos pela
fiscalizagdo, que apontem e comprovem o ato.

OBS: Cabera ao Ordenador de Despesas, deliberar quanto a aplicacdo da penalidade e adotar as
providéncias para que a contratada seja notificada e a penalidade, se for assim decidido, seja
aplicada.

10.Solicitar, tempestivamente, a Central de Contratos Administrativos, quaisquer altera¢oes
contratuais (prazo, acréscimos ou supressGes de valor-quantidade, reajuste ou reequilibrio
econdmico-financeiro), devidamente instruidas, inclusive com justificativa da pertinéncia e
relevancia da alteragdo. A justificativa deve enfatizar aspectos qualitativos e quantitativos,
evitando-se dissertagdes genéricas sobre o tema.

11.Promover, periodicamente, pesquisa junto aos servidores para avaliacdo do nivel de satisfacao
dos servicos prestados, quando for o caso.

12.Avaliar a forma de execucdo contratual e, quando for o caso, sugerir adequacdes visando a
racionalizacdo de gastos e melhoria dos servicos/fornecimento nas proximas contratacgdes.

OBS: Deve-se observar a existéncia de débitos consolidados com a Universidade, como multas,
materiais defeituosos ou outras restituices e, também, débitos potenciais como obrigacdes
trabalhistas e previdencidrias ndo quitadas, infracdes contratuais em fase de apuracdo entre
outros.

13.Atestar, ao final do contrato, para fins de restituicdo da garantia, que a empresa contratada
cumpriu integralmente todas as obrigac6es contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias.

Il. ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS FISCAIS DE CONTRATOS DE LOCAGAO DE MAO DE OBRA:

Além das atribuicGes descritas anteriormente, ao fiscal de contrato de Loca¢do de Mao de obra, tais
como Porteiro/vigia, recepc¢do, motorista etc., cabera:

1. Providenciar e manter em arquivo a relagdo nominal de todos os empregados terceirizados que
prestam servi¢os nas unidades da Unimontes;

2. Exigir da contratada a substituicdo do empregado, quando este ndo comparecer e, se a
contratada ndo o fizer, efetuar a glosa do valor correspondente no pagamento devido a empresa.
A referida glosa deverd ser efetuada inclusive quando se tratar de auséncias justificadas ou
amparadas em lei;

3. Comunicar aos responsaveis de unidades em que haja prestacdo de servicos terceirizados a
obrigatoriedade de informar ao fiscal do contrato, por escrito e mediante protocolo, todas as
faltas dos funcionarios ndo cobertas por substitutos, inclusive faltas justificadas ou legalmente
amparadas.



4. Determinar que a contratada mantenha os funciondrios devidamente uniformizados, além de
fiscalizar o uso de EPI’s, quando necessario;

5. Verificar in loco se o nimero de funciondrios nos postos de trabalho coincide com o ndimero
previsto em contratado;

6. Solicitar que a empresa contratada apresente, més a més, os seguintes documentos:

a) Copia da folha de ponto de cada funcionario, para andlise dos dias efetivamente
trabalhados;

b) Comprovante de pagamento de salarios, de vale transporte e de auxilio alimentagao.
Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo compativeis
com os informados na planilha de formacdo de preco apresentada pela contratada, que
nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente; se os salarios foram pagos no
prazo previsto e em conformidade com o salario vigente na CCT.

7. Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢ao do INSS do més anterior
ao da prestacdo dos servicos, por intermédio dos seguintes documentos:

a) Copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP), com o
cddigo NRA coincidente ao cddigo constante no Arquivo SEFIP;

b) Coépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS),
autenticada ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou do
comprovante emitido pela internet. O agendamento de pagamento nao sera
considerado.

c) Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relacdo de
funciondrios);

8. Anexar ao processo de solicitagdo de pagamento, além dos documentos relacionados no item 6 e
7, a Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

9. Exigir, ao término da vigéncia do contrato, os comprovantes de quitagdo das verbas rescisorias
trabalhistas dos colaboradores.

Il. ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS FISCAIS DE CONTRATOS DE OBRAS

Além das RESPONSABILIDADES GERAIS DO FISCAL, elencadas no item "I", ao fiscal de contratos de
obras e outros servicos de engenharia cabera:

1. Vistoriar sistematicamente o objeto do contrato para verificar se sua execucdo obedece aos
projetos, as especificacdes técnicas de materiais e/ou servicos, normas técnicas aplicadas a obra,
ao cronograma fisico-financeiro e demais obrigacdes do contrato.

2. Analisar e aprovar o projeto das instalacdes provisérias e canteiro de servigo apresentados pela
contratada no inicio dos trabalhos.

3. Solicitar que a empresa mantenha no canteiro de obra um arquivo completo e atualizado de toda
a documentagdo pertinente aos trabalhos, incluindo: projetos, caderno de encargos,
especificacdes técnicas de materiais e servicos, cronogramas fisico-financeiros, certificados de
ensaios e testes de materiais e servicos, alvara de construcdo, ART entre outros.

4. Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissbes eventualmente constatadas nos
desenhos, memoriais, especificacbes e demais elementos de projeto, bem como fornecer
informacgdes e instrucGes necessdrias ao desenvolvimento dos trabalhos.

5. Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servicos e obras, aprovando os
eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos.



6. Certificar-se, periodicamente, da existéncia do Diario de obras que deverd conter informacGes
atualizadas atinentes a execuc¢ao contratual.

7. Anotar do Diario de obras todas as ocorréncias constatadas durante a execuc¢do, determinando o
que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados.

8. Exigir da empresa contratada para exame e previa aprovagao amostras dos materiais que serdo
aplicados na obra (tijolos, telhas, pisos, metais entre outros). Quanto as exigéncias de amostras
ou protoétipos, deve estar definido com clareza no ato convocatério, por exemplo, as seguintes:
momento de entrega e critérios de avaliagao.

9. Verificar as condi¢Oes de organizacdo dos trabalhos, seguranca dos trabalhadores e das pessoas
gue por ali transitam, de acordo com norma prdpria, exigindo da contratada as correcdes
necessarias.

10.Exigir da empresa contratada a realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas
necessarias ao controle de qualidade dos servicos e materiais que serdo aplicados no objeto do
contrato.

11.Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos,
inadequados ou inaplicaveis aos servicos e obras, bem como o refazimento de servico que seja
executado em desconformidade com o projeto, norma técnica aplicdvel ao objeto contratado.

12.Disponibilizar para instancias superiores, mensalmente, relatdrios constando informacdes
gerenciais da obra.

13.Analisar e atestar as medi¢cGes dos servicos executados, de acordo com o cronograma fisico-
financeiro. As medicGes deverdo ser acompanhadas por registro fotografico e pelas respectivas
memorias de calculo.

14.Receber, provisoriamente, a obra ou servico, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes.

IV. ALTERAGCOES CONTRATUAIS

Os contratos poderdo ser alterados nos casos previstos no art. 65 da Lei n° 8.666/93, com as devidas
justificativas por escrito, desde que haja interesse da Administracdo e desde que ndo haja
modificagdo da esséncia do objeto.

1. Acréscimo ou Supressoes

Decorre da necessidade de alterar o valor contratual em razdo de acréscimo ou reducdo quantitativa
do seu objeto. Conforme o art.65, §1 e §2, da Lei 8.666/93 a administracdo pode alterar o contrato,
submetendo-o a possibilidade de acréscimo ou supressées no objeto contratado, respeitando os
limites de:

e Obras, servigos ou compras: até 25% do valor inicial atualizado do contrato;
e Reforma de edificio ou de equipamento: até o limite de 50%.
As alteragGes contratuais deverao ser instruidas com, no minimo, os seguintes documentos:
a) Descricdo detalhada da proposta de alteragdo contratual;
b) Justificativa fundamentada da necessidade de alteragao, incluindo-se a hipétese legal;

c) Detalhamento dos custos da alteragdo e percentual de alteragao, respeitando-se os limites
legais;

d) Concordancia da contratada, por escrito, para as situacdes de alteracdo por acordo das
partes.



2. Reequilibrio Econ6mico Financeiro

Ainda nos termos do art. 65, inciso Il, d, da lei n° 8.666/93 os contratos poderdo ser alterados, por
acordo das partes, com as devidas justificativas, (...) para restabelecer a relagdo que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuigGo da Administra¢do para a
justa remuneragdo da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manuten¢do do equilibrio
econbémico-financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do
ajustado, ou ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea
econbémica extraordindria e extracontratual.

O reequilibrio pode ocorrer a qualquer tempo, desde
que comprovadas as circunstancias previstas na Lei. /

A manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato se dard de trés formas, sendo
distintos os institutos que seguem, devendo cada um deles ser utilizados conforme a necessidade e
adequacao:

-REVISAO — REQUILIBRIO OU REALINHAMENTO: (é a recomposicio em razdo de desequilibrio
extraordindrio e extracontratual. Devido a ocorréncia de fato estranho ao contrato e pode ser
promovida a qualquer tempo, desde que comprovada a situagao)

-REAJUSTE : (forma de recomposicdo em razdo de desequilibrio ordinario contratual, ocasionado pelo
processo inflacionario. Utiliza indice geral ou especifico previamente estabelecido no contratual)

-REPACTUACAO: (também é forma de recomposicdo em razdo de desequilibrio ordindrio e
contratual, ocasionando pelo processo inflacionario. Contudo, ao contrario do reajuste ndo utiliza
indice previamente estabelecido, utilizado para servigos continuados que envolvem mao de obra)

Obs.: O reajuste e a repactuacdo s6 podem ser promovidos apds 1 (um), contado da data da
apresentacdo da proposta ou do orgamento que serviu como base para sua formagao.

Para analise do pedido de reequilibrio econdmico, o processo devera ser enviado a Central de
Contratos, com no minimo, os seguintes documentos:

a) Pedido formal, devidamente protocolado, com todos os dados do processo, justificativa
fundamentada e documentos que comprovem a necessidade de recomposicdo de precos.

b) Apresentacdo pelo contratado de planilha de composicdo de custos constando valores da
época da proposta e valores atualizados, para que a Administracdo tenha condi¢des de
analisar o pedido;

c) Realizacdo, pelo fiscal do Contrato, de pesquisa de precos, com vistas a comprovacdo da
permanéncia do pressuposto fundamental da licitacdo: proposta mais vantajosa para
Administragdo. A pesquisa devera conter, no minimo, 03 (trés) orcamentos.

OBS: Nos termos do Artigo 65, § 8 da Lei 8666/93, o reajuste de precgos previsto no Contrato,
compensacoes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento nele previstas,
bem como a inclusdo de dotagGes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido,
nado caracterizam alteragao contratual, podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a
celebragdo de aditamento.

V. PRORROGACAO DE PRAZO DE CONTRATO



Os contratos administrativos sujeitam-se a prazos determinados de vigéncia. Ultrapassado esse
prazo, sem a prorrogacao, extingue-se o contrato, ndo se admitindo a prorrogacao.

A continuidade de execug¢do de contrato com prazo de vigéncia expirado pode ser entendida como
violacdo da prévia necessidade de licitacdo, uma vez que a irregularidade implica em recontratagdo
sem procedimento licitatério.

1. Prorrogagao de prazo de servicos ndo continuados

Os servigos ndo continuados ou contratados por escopo sdo aqueles que imp&em aos contratados o
dever de realizar a prestacdo de um servigo especifico em um periodo predeterminado, podendo ser
prorrogado, excepcionalmente, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do
objeto, observados os motivos elencados no § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993:

a) Alteracdo do projeto ou especificacdes, por necessidade da Administracao;

b) Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel que altere as condi¢des de execucdo do
contrato;

c) Interrupgdo ou diminuicdo do ritmo da execugdo do contrato por iniciativa da Administracéo;

d) Ampliacdo das quantidades previstas inicialmente nos contratos, observado os limites
permitidos legalmente;

e) Impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia.

2. Prorrogagdo de Prazo de servigos de natureza continua

Nos termos da Instrucdo Normativa n2 05/ 2017 (Governo Federal), Art. 15, servigos de natureza
continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, de modo que a sua interrupgao possa
comprometer a prestacdo do servigco publico. Exemplo:

O art. 57, ll, da Lei 8.666/93 estabelece que o prazo do contrato de prestacdo de servigo de natureza
continua, pode ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60 meses, com vista a
obtencgdo de pregos e condi¢Ges mais vantajosas para a administragao.

3. Pressupostos para prorrogac¢do de contratos administrativos:

Toda prorrogacao de prazo contratual deverd obedecer a um dos pressupostos previstos no art. 57
da Lei 8.666/93 e os pedidos dessa ordem deverdo ser enviados a PRPGF, quando cabivel, com
antecedéncia minima de 3 (trés) meses em rela¢do ao vencimento do contrato e acompanhado dos
seguintes documentos:

a) Justificativa fundamentada, por escrito, da necessidade de prorrogacao. Deve-se informar a
previsdo de prorrogacdo no edital que deu origem ao contrato e dispositivo legal que
regulamentara a prorrogacao.

b) Declaragdao de que o servigo prestado estd sendo executado de forma satisfatoria e que ndo
sdo conhecidos fatos ou indicios de conduta desabonadora por parte da empresa.

c) Manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacdo, mantendo as
demais cldusulas do contrato.

d) Manifestacdo, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse na prorrogacdo dos
Servigos;

e) Comprovacdo de que a empresa contratada mantém as condicdes iniciais de habilitacdo;



f)

Comprovagdo de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administracdo, por meio de pesquisa de mercado amparada por, no minimo, 3 (trés)
orcamentos. (requisito aplicavel aos contratos de natureza continua).

OBS: A pesquisa de mercado pode ser amparada, também, por informacgdes de outros drgaos
publicos quanto aos precos que para eles sdo praticados e copias de notas fiscais emitidas
por outras empresas.

Ainda que a lei permita, ndo se deve prorrogar contratos com empresa cujo
desempenho anterior tenha sido insatisfatorio ou que apresente qualquer
conduta desabonadora, ainda que em fase de apuracdo.

Constatada a necessidade de nova licitagdo para contratar servico de natureza
continua, de forma que ndo haja descontinuidade de servico essencial, a
solicitacdo devera ser enviada a PRPGF com, no minimo, 4 (quatro) meses de
antecedéncia em relagdo a data de vencimento do contrato de servigo de mesma
natureza.
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VI. E VEDADO ao Fiscal do Contrato:

1. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros;

2. Autorizar a execuc¢do de servicos ou fornecimento de materiais fora do prazo de vigéncia do
Contrato ou em montante superior ao valor efetivamente contratado.

3. Receber servigo ou produtos que ndo estejam de acordo com o que foi pactuado no termo
contratual.

4. Exercer mando sobre os empregados da empresa contratada para a prestacdo de servicos. A
prestacdo de servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacdo direta.

5. Interferir no processo de contratacdo da equipe de trabalho da contratada, mediante indicacdo
de empregados;

6. Aceitar ou promover desvio de fungao dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacao
destes em atividades distintas daquelas vinculadas a func¢do para a qual o trabalhador foi
contratado.

7. Conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo, dentre outros.

8. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou vantagem, inclusive prorrogacdo
contratual, em favor da Contratada, sem que haja autoriza¢do em lei, no ato convocatério ou nos
respectivos instrumentos contratuais.

VIl. SANGOES APLICADAS AOS AGENTES PUBLICOS

Os fiscais de Contratos que forem omissos ou admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer ato ilegal
respondem administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicdes confiadas, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal, nos termos do disposto na Lei 8666/93.

O fiscal de Contrato podera responder por seus atos nas esferas Administrativas: se agir em
desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais; Penal: quando
a falta cometida se incluir entre as disposic6es previstas no Capitulo IV, Secdo Ill da Lei 8.666/93 (Dos
crimes e das Penas); Civil: quando, em razdo de execugdo irregular do Contrato, ficar comprovado
dano ao erario.

FONTE:

v’ Lei Federal n2 8.666/1993 que Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

v INSTRUGCAO NORMATIVA N2 5, DE 25 DE MAIO DE 2017.

v" Manual de Fiscaliza¢do de Contratos, Advocacia-Geral da Unido, 2013.
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