MANUAL DE
FISCALIZACAO
DE CONTRATOS
DA UFPEL

Pro-Reitoria Administrativa




¢ FEDER,

0,
~

&
]
I
)

ONWVERg,
&
Sy0138™

¢

ST
#s.gras\™

Reitora:

Isabela Fernandes Andrade

Vice-Reitora:

Ursula Rosa da Silva

Pro-Reitor Administrativo:

Ricardo Hartlebem Peter

Elaboracao e organizacao:

Eliara Santos da Silva (Coordenadora de Material e Patriménio)
Michele Miiller da Rocha (Chefe do Nicleo de Contratos)
Virginia Laura Machado Dutra

Flavio de Vasconcellos Corréa

Juliana Vernetti Giusti

Diagramacao:

Leonardo de Jesus Furtado (Coordenagao de Comunicacao Social)

Versao 2 - setembro/2021




CFEDER,,

/0,
o
1
S

WNIVERS,
-
Svi013d

1

S
#s.gras\™

SUMARIO

L INTRODUGAD. .......uvviiieeieeeeiieeieeeeeeeeeeteeeeeseeeeeseeeenseeeeenseseenseeeensseseenneeenses 4
2. 0BIETIVO........coccviriereereereereeteeteeseeteeseeseeseeseeseesseseessessessessessessessessessensensenses 5
3.DEFINIGOES. ......cuviieeeieeeeieeeeeeeneeeeeteeeeeteeeeteeeesaeeeeseeeesseeeenseeeeseeeeseeseneeeens 6
4.DADESIGNAGAO DOS FISCAIS..........cuoevireriereereeeeereeteeseeseeneenseeseeseeseessensens 10
5. DA DESIGNAGAO DO PREPOSTO.............c.ccveevenrenrenreneeneeneereeneeseereeseeseeseeseesessenns 1
6. DO PROCEDIMENTO INICIAL...........ccveveurereereereereerereseeseneeseeseeseeseeseesesensennas 12
7.DAREUNIAO INICIAL.........cccuveiuieeeeeeteeeeeeeeeeeeeesseesseesseesseesseesseesseesseenseeseenses 13
8. DAS REUNIOES PERIODICAS............ccveeveerienierereereereeneereseeseeseereensenseseeseenes 15
9. DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ...........ccvevierierierereerecreereeereeeneeneeneenes 16
10. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO...........ccocovrereenrereereeneereereeneenes 20
11. DA ANALISE PREVIA, ATESTE E ENVIO DANOTA FISCAL............covveerreeenreennenns 21
12. DA GLOSA E DA RETENGAOQ DE VALORES...........cocoveveeenrenreneeneereereereesesesennens 24
13. DA ATUALIZAGAO DO VALOR DO CONTRATO............cocoveereereereereerereereereesesenenns 25
14. D0 ACRESCIMO E SUPRESSAQ..........c.cccvereeuiereereeteereeaeeseesesseessenseessenseesnas 28
15. DA PRORROGAGAQ CONTRATUAL..........ccvvreenrereenreeeereeeeeeeeenseeeenseeeeseeeeseeeas 30
16. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS..........0covererenrenreresesesesesensensensesesensens 31
17. DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.........c.coveveereeneeneeiereereereereereeneennenns 32
LEGISLAGAO RECOMENDADA. ..........ocooueeeenreeeenreeeeteeeenteeeeseeeeseeeesseeenseeeensneeennes 33

REFERENCIAS. ......uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaesessaesssssssssassssssssssssssssssnssssssssssnseeseees 34




¢ FEDER,

/0,

o

S
S

MANUAL DE FISCALIZAGAO

ONWVERg,
1
-

Syio138”>

DE CONTRATOS

B el
N ot
#s.gras\™

1. INTRODUCAO

A fiscalizagao contratual envolve ndo apenas o aspecto legal, isto €, se as acoes estao
de acordo com as leis e os regulamentos pertinentes, mas abrange também as dimensdes
de eficiéncia, eficacia e efetividade, ou seja, acompanhar se na execucdao do contrato
estdao sendo produzidos os resultados esperados, a um custo razoavel, se as metas e
objetivos estdo sendo alcancados e se os usudrios estao satisfeitos com os servicos que

lhes sdo prestados.

Os fiscais deverdo acompanhar o efetivo cumprimento do objeto contratual, obser-
vando se todas as clausulas contratuais estao sendo obedecidas, bem como auxiliar os
gestores nas tomadas de decisoes com informacdes que possibilitem validar a realidade

da execucao do objeto contratado.

As decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia/atribuicao do fiscal
deverao ser encaminhadas aos seus superiores, em tempo habil, para adocao das medidas

cabiveis.

A contratada serd representada por preposto, formalmente designado, para atuar
como seu representante e interlocutor autorizado a receber, encaminhar e responder

questoes técnicas, legais e administrativas referente ao contrato.
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2. 0BJETIVO

A fiscalizacdo é uma atividade exercida para controle, acompanhamento e monitora-
mento do cumprimento das obrigacdes contratuais, com a finalidade de assequrar a qua-
lidade da execucao do objeto contratado e o respeito as regras do ajuste e das normas

vigentes.

0 objetivo do presente Manual de Fiscalizacao de Contratos é prestar orientagdes para
que os fiscais dos contratos fiscalizem e acompanhem a execucdao dos contratos
administrativos de forma minimamente parametrizada e de maneira transparente,
respeitando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e celeridade,

tendo em vista o disposto no Art. 67, da Lein® 8.666/93 e IN/MPDG n° 05/2017.

Estas diretrizes serao tteis na execucao das atividades relacionadas a fiscalizacao de
contratos e visam facilitar o trabalho do fiscal e garantir o melhor desempenho de suas

funcoes e responsabilidades.

Cabe reforcar que este manual sera constantemente atualizado e que cada fiscal po-
dera utilizar formas e estilos préprios para o gerenciamento contratual, desde que siga as
diretrizes estabelecidas neste documento observando todos os principios anteriormente

citados que norteiam o emprego do recurso publico.
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3. DEFINICOES

Para efeito deste Manual foram adotadas as sequintes definigoes:
1. CONCEDENTE: Universidade Federal de Pelotas (UFPel).

2. CONCESSIONARIA: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato de concessio de

espaco fisico com a UFPel.
3. CONTRATANTE: Universidade Federal de Pelotas (UFPel).
4. CONTRATADA: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a UFPel.

5. CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre a UFPel e pessoa fisica ou juridica, em
que haja acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulagao de

obrigacoes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

6. FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento
técnico do assunto, indicado pela unidade requisitante dos servicos ou produtos e
designado para ser encarregado do acompanhamento, fiscalizacao, ateste das
faturas ou notas fiscais e pela conferéncia dos produtos ou servicos prestados pela

contratada, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

6.1. Na fiscalizacao dos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra ou em
contratos para execucdo de obras a figura do fiscal fica desmembrada da

seguinte forma:

6.1.1. FISCAL TECNICO: servidor indicado pela unidade requisitante dos servi-
cos, formalmente designado pelo Pr6-Reitor Administrativo, para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados, conferir
a conformidade e a qualidade dos servicos prestados, realizando o re-

cebimento provisério dos servicos.

6.1.2. FISCAL ADMINISTRATIVO: servidor indicado pela unidade requisitante
dos servicos, formalmente designado pelo Pr6-Reitor Administrativo

para acompanhar a execucao dos servicos terceirizados, no que se refe-

6
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re ao acompanhamento do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e fiscais pela contratada, bem como receber provisoria-

mente 0 Servico.

FISCAL SETORIAL: servidor indicado pela unidade requisitante dos ser-
vigos, formalmente designado pelo Pré-Reitor Administrativo para
acompanhar a execucao do contrato nos aspectos técnicos ou adminis-
trativos, quando a prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente

em setores distintos ou em unidades descentralizadas.

6.2. Na fiscalizacdo dos contratos para execucao de obras e servicos de engenharia

a figura do fiscal fica desmembrada da seguinte forma:

6.2.1

FISCAL DE CONTRATO: servidor indicado pela unidade requisitante dos
servicos, formalmente designado pelo Pr6-Reitor Administrativo para
acompanhar as obras e servicos de engenharia e arquitetura, no que se
refere a execucao do contrato, verificar o cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdencidrias e fiscais pela contratada e, apds a

aprovacao do boletim de medigao, atestar as notasfiscais.

6.2.2. FISCAL DE OBRA: servidor com conhecimento técnico para fiscalizar a

execucdo de obras, reformas e demais servigos de engenharia e arqui-
tetura, conforme o edital, projeto basico e legislacdo, aprovar os bole-
tins de medicao, bem como solicitar aditamentos contratuais de prazo,
de acréscimo/supressao de quantitativos, analises de reajustes e emitir

o termo de recebimento provisério do objeto.

6.2.2.1. APOIO TECNICO: servidor que dard suporte ao fiscal de obra,

atuando em dreas especificas conforme solicitacao do mesmo.

7. FISCAL SUPLENTE: servidor indicado para atuar como fiscal do contrato nos

impedimentos eventuais e regulamentares do titular.
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. FISCALIZAGAO PELO PUBLICO USUARIO: é o acompanhamento da execucio

contratual por pesquisa de satisfacao junto ao usudario, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacao dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a

avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

. GARANTIA: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacoes assumidas por

empresas em licitacoes e contratos, na forma da lei.

. GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.

. INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): ajuste escrito, anexo ao

contrato, entre o prestador de servicos e a Universidade Federal de Pelotas que
define, em bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e com-
provaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacao do servico e as respec-

tivas adequacgoes de pagamentos.
LOCADORA: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato de locagao com a UFPel.
LOCATARIA: Universidade Federal de Pelotas (UFPel).

ORDEM DE SERVICO: é o documento utilizado para a solicitagcao, acompanha-

mento e controle de tarefas relativas a execucao dos contratos.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: detalha os componentes de

custo que incidem na formacao do preco dos servicos.

PREPOSTO DA EMPRESA: pessoa indicada para representar a Contratada na

execucao do contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinacao direta.

PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: é o documento que deverd conter
os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo, pela Administra-
cao, com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com ni-
vel de precisao adequado para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a

execucao e fiscalizacao contratual.
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. RECEBIMENTO PROVISORIO: ato administrativo do contrato que apura a confor-
midade da execucao dos servicos de acordo com o objeto contratado, respectiva-

mente, nos aspectos técnicos (qualidade) e administrativos (obrigacoes legais).

RECEBIMENTO DEFINITIVO: ato administrativo que concretiza o ateste da exe-
cucdo dos servicos ap6s andlise de toda a documentacao apresentada pela fisca-

lizacdo técnica e administrativa.

TERMO ADITIVO: instrumento de alteracdao contratual que pode ocorrer em
funcdo da necessidade de prorrogacao do prazo, de acréscimos ou supressoes

das quantidades contratadas ou de altera¢des qualitativas.

UNIDADE REQUISITANTE: unidade da UFPel usuaria, solicitante ou responsavel
pelo acompanhamento e guarda dos servigos ou produtos objeto da contratacao

bem como pela indicacdo dos fiscais e seus substitutos.

UNIDADE GESTORA DE CONTRATO: unidade responsavel pela orientacdo nas
atividades dos fiscais do contrato em seus aspectos legais e qualitativos, bem
como na formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangoes,
extincao dos contratos, dentre outros. Hoje, na UFPel, as Unidades Gestoras de
Contrato sdo o Nucleo de Contratos (NUCON) para contratos em geral e o Nicleo
de Gestao de Servigos Terceirizados (NUGEST) para os contratos com dedicacao

exclusiva de mao de obra.

VIGENCIA: periodo de tempo durante o qual um contrato administrativo se

apresenta como obrigatdrio para as partes.
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4. DA DESIGNAGAO DOS FISCAIS

A indicacdo dos fiscais e seus suplentes é de responsabilidade da Unidade Requisi-
tante e a designacao serd realizada pelo Pré-Reitor Administrativo, mediante portaria a

ser publicada no Sistema Eletronico de Informacoes — SEL.

As Unidades Requisitantes devem indicar no termo de referéncia os servidores de

suas respectivas areas que deverao ser designados como fiscais.

Na indicacao do servidor devem ser considerados: a compatibilidade com as atribui-
coes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e

a sua capacidade para o desempenho das atividades.

Os servidores lotados nas dreas de licitacOes, compras e contratos nao poderdo ser
designados como fiscais de contratos, em virtude da segregacao de funcoes, salvo

quando o contrato for executado e controlado exclusivamente nessas Unidades.

As férias dos fiscais e suplentes, de um mesmo contrato, deverao ser escalonadas, de

modo a ndo ensejar a auséncia de fiscalizacao neste periodo.

0 servidor a ser designado fiscal ndo pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam
compativeis com o nivel de complexidade das atribuicdes do seu cargo. Cabe ao servidor
expor ao superior hierdrquico a necessidade de capacitacao para suprir eventuais
deficiéncias e limitacoes técnicas que possam impedir o cumprimento do exercicio de

suas atribuicdes.

10
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5. DA DESIGNAGCAO DO PREPOSTO

A contratada deverd, apds a assinatura do contrato e antes do inicio da execucao dos
servicos, formalizar a designacdao do preposto para atuar como seu representante,
autorizado a receber, encaminhar e responder questdes técnicas, legais e administrativas

referentes ao contrato.

0 preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente as necessidades da execucao

contratual poderd ser substituido a pedido da Administracao.

A solicitacao de servico, reclamacdao ou cobranca relacionadas aos terceirizados
deverdo ser encaminhadas ao preposto da Contratada por escrito e, sempre que possivel,

o fiscal deverd evitar determinacao direta dirigida aos empregados da contratada.

11
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6. DO PROCEDIMENTO INICIAL

0 fiscal devera ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos, princi-

palmente quanto aos seguintes itens:
a. Objeto da contratacao;
b. Forma de execucao;
c. Forma de fornecimento de materiais ou prestacao dos servicos;
d. Cronograma de servigos ou entrega;
e. Obrigacoes da contratante e da contratada;
f. Vigéncia contratual;
g. Valor contratado;
h. Condicdes de pagamento;
i. Fiscalizacao;
j. Sancoes administrativas.

Além disso, deverd conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus
itens, condicdes e precos e ter copia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso,

de planilha de custos e formacao de preco, de relacao de material ou equipamento.

12
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7. DA REUNIAO INICIAL

Ap6s o Fiscal tomar conhecimento do contrato e seus anexos, avaliando-os detalha-

damente, o Nicleo de Contratos promovera reuniao inicial, com o fiscal e preposto da

Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos traba-

lhos e dirimir as duvidas porventura existentes.

Nesta reuniao, serao disponibilizados os telefones e e-mails de contato dos represen-

tantes da Contratante (Fiscais e Nicleo de Contratos) e da Contratada (preposto e area

administrativa).

Para esta reunido, o Fiscal poderd convidar outros envolvidos no processo de

contratacdao ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboracao do

termo de referéncia ou projeto basico, e tratara das sequintes pautas:

a.

Expor os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacdo, tais como: forma
de execucao e controle, modo de recebimento, indice de medicao de resultados,

recebimento da nota fiscal, dentre outros.

. Registrar a necessidade de atendimento a todas as cldusulas contratuais, inclusive

da constante atualizacao documental da Contratada, a fim de manter as condicoes

de habilitacao e o atendimento das exigéncias legais.

. Esclarecer que toda a comunicacao entre a Fiscalizacdao e a Contratada sera

formalizada por escrito, com confirmacao de recebimento.

. Emitir Ordem de Servigo para o inicio da execugao do objeto contratual, quando o

contrato ndo estabelecer a data de inicio da execucao.

. Esclarecer que é obrigacao da Contratada reparar, corrigir, remover, reconstruir ou

substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de

materiais empregados.

13
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0 Nicleo de Contratos ira orientar e esclarecer dividas sobre a emissdao da garantia
contratual (prazos e coberturas adicionais), acesso de usudrio externo no Sistema SEI,

pagamento do objeto, entre outras que surgirem.

Caso haja alguma dificuldade de compreensao das obrigacdes contratuais, poderao
ser inseridas disposi¢Oes obrigacionais complementares de forma clara na ata da
reunido, que passara também a vincular as partes. Nao é permitida a reducao ou a

ampliacdo de obrigacoes das partes.

14




¢ FEDER,

0,
~

&
&
Syio138”>

MANUAL DE FISCALIZAGAO

WNIVERg,
T
12

¢

DE CONTRATOS

S
#s.gras\™

8. DAS REUNIOES PERIODICAS

0 fiscal devera realizar, sempre que necessdrio, reunioes periédicas de trabalho com a
presenca do preposto da empresa contratada, de modo a garantir, tempestivamente, a

qualidade e os resultados previstos no documento contratual.

Ao fim da vigéncia do contrato o fiscal devera realizar reunido com o preposto para

verificacdo da execucdo das obrigagoes contratuais.

Todas as reunides deverao ser registradas em atas.

15
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9. DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

Durante a execuc¢ao contratual compete:
9.1. AQ FISCAL DO CONTRATO:

a. Acompanhar rotineiramente a execugao contratual, verificando a correta utiliza-
cao dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para
que seja mantida a qualidade dos servicos, de forma a atuar tempestivamente na

solucao de eventuais problemas verificados;

b. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a
execucao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das

obrigacoes pactuadas;

c. Realizar reunides com o representante da contratada sempre que houver impasse

na execucao do contrato, com seu devido registro em Ata;
d. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada;

e. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de for-
ma a nao serem confundidos com similares de propriedade da UFPel. Além disso,
todos os equipamentos e acessérios necessdrios a execucao dos servicos deverao

obedecer as especificacoes constantes no contrato;

f. Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identifica-
dos, por intermédio de uniformes e crachds (contendo nome completo, fotogra-

fia recente e nimero de RG), quando em transito nas dependéncias da UFPel;

g. Controlar todos os materiais necessdrios a perfeita execucao do objeto contrata-

do no tocante a qualidade, prazo, especificacoes, marcas e quantidade;

h. Exigir a imediata substituicao de materiais e equipamento em desacordo com o

especificado no contrato;

1. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,

organizagao e conservacao nos locais onde serao executados os servigos;

16
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j. Proibir a execucdo, por parte dos funciondrios da Contratada, de servicos
diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos,

prestacdo de servicos, dentre outros;

k. Proibir, nos locais onde serao executados os servicos, a permanéncia de materi-

ais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

1. Acompanhar os prazos de execucao do servico e de entrega de material (observar

forma e local determinados no contrato);

m. Acompanhar os pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, observando para

que o valor do contrato e seus quantitativos nao sejam ultrapassados;

n. Solicitar a contratada, quando for o caso, que os servigos sejam refeitos por

inadequacao ou vicios que apresentem;

0. Nomear fiscais setoriais nas unidades académicas e administrativas, quando o
contrato contemplar a execucao de servico em diversas unidades, para que os

mesmos auxiliem no acompanhamento do servico em sua unidade;

p. Anotar no formuldrio préprio e individualizado, todas as ocorréncias relaciona-
das a execucdo do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do ob-

jeto e que acarretam retencao no pagamento;

g. Nao atestar a Nota Fiscal enquanto nao for cumprida a total execucao, entrega ou

correcao dos bens ou servicos;

r. Caso a execucdo nao esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato,
avaliar a possibilidade legal de readequacgdo do instrumento junto ao Nucleo de
Contratos, apontando as alteracdes necessdrias acompanhado das justificativas

pertinentes;

s. Notificar e estabelecer prazos a Contratada em face a pendéncias na execucao do
contrato. Caso a contratada nao atenda as notificacdes, encaminhar processo
com o relato do fato ao Nicleo de Contratos, conforme indicacao no item 16. DAS

SANGOES ADMINISTRATIVAS;
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t. Incluir no processo administrativo todos os documentos encaminhados a contra-
tada, como, por exemplo, a ordem de servico, laudos de vistoria (nos processos

de locacdo de iméveis), notificacdes etc.;

u. Acompanhar a comprovacao da apresentacao da garantia pela empresa contratada,

inclusive quanto aos termos das clausulas quando se tratar de sequro-garantia;

v. Solicitar a execucdo da garantia contratual ao Nucleo de Contratos, caso seja

necessario.

w. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdao da garantia, que a Contratada

cumpriu integralmente todas as obrigacoes contratuais.

X. Manifestar-se sobre a execucao do contrato para fins de emissao de Atestado de

Capacidade Técnica pelo Pré-Reitor Administrativo.

y. O fiscal deve efetuar analises a respeito da forma de execucdo mais adequada ao
contrato e remeté-las, por escrito, a respectiva unidade solicitante, a fim de

subsidia-la com informacoes para as préximas contratacoes.

9.2. A0 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON):
a. Emitir notas de empenho dos contratos e controlar saldo;
b. Publicar contratos e termos aditivos no Didrio Oficial da Uniao;
c. Orientar os fiscais de contrato em relacao as suas atribuicoes;
d. Observar prazos e valores de contratos;

e. Verificar a apresentacdo da garantia contratual, observando o prazo de apresen-
tacdo, valores, vigéncias e coberturas adicionais, quando se tratar de seguro-ga-

rantia ou fianca bancaria;

f. Analisar processos de pagamento referentes aos contratos e indicar nota de

empenho;

g. Realizar reajustes contratuais pertinentes a aplicacao de indices financeiros;
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h. Elaborar apostilas, atestados de capacidade técnica, memorandos, oficios, ter-
mos aditivos e demais documentos relativos as atividades administrativas

durante a vigéncia contratual;

1. Participar de projetos relacionados a melhoria dos servicos de gestao contratual.

9.3. A0 NUCLEO DE GESTAO DE SERVIGOS TERCEIRIZADOS (NUGEST):

a. Orientar e dar suporte aos Fiscais de Contratos de servigos com dedicacao exclu-

siva de mao de obra;

b. Fazer intermedia¢des entre as empresas prestadoras de servicos terceirizados e a
UFPel;

c. Analisar documentacao trabalhista, previdencidria, fiscal e conta vinculada dos

contratos de servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra;
d. Aplicar o Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR), juntamente com os fiscais;

e. Atualizar e ajustar Termos de referéncia para corrigir deficiéncias e aprimorar as

contratacoes;

f. Atender as empresas prestadoras de servicos com dedicacao exclusiva de mao de

obra, seus colaboradores e usuarios dos servicos.

9.4. A COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO FiSICO (COPF):

a. Orientar e auxiliar os fiscais, resultantes de contratos de obras e servicos de en-

genharia e arquitetura executados em toda a estrutura da UFPel;

b. Receber e encaminhar aos fiscais as documentacdes relacionadas as medicoes de

obras e servicos de engenharia e arquitetura, nos termos das clausulas contratuais.
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10. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

0 recebimento provisério e definitivo, conforme dispoe a lei 8.666/1193, ocorre da

seguinte forma:
Art.73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:
I - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsadvel por seu acompanhamento e fiscaliza¢do, me-
diante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da

comunicagdo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade compe-
tente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apos o decurso
do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos

termos contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;
I - em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verifica¢do da conformidade do mate-

rial com a especificagdo;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e

consequente aceitagdo.

Art. 74. Poderd ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
I - géneros pereciveis e alimentagdo preparada;
II - servigos profissionais;

IIT - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso II, alinea "a", desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagoes

sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

Pardgrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento serd feito mediante recibo.
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11. DA ANALISE PREVIA, ATESTE E ENVIO DA NOTA
FISCAL

11.1. A depender do objeto do contrato, os encaminhamentos para ateste dos

servicos executados serao os seguintes:

a. Para os contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra, quem realiza o
recebimento das Notas Fiscais e documentacdao é o Nicleo de Gestao de
Servicos Terceirizados. Este, por sua vez, cria o processo SEI e encaminha ao

fiscal, que fard andlise e ateste da Nota Fiscal.

b. Para os contratos de obras e servigos de engenharia, quem realiza o recebi-
mento das Notas Fiscais e documentacao é a Coordenacao de Obras e Plane-
jamento Fisico. Esta, por sua vez, cria o processo SEI e encaminha ao fiscal

do contrato para andlise e ateste da Nota Fiscal.

c. Para os contratos de cessdo de espaco fisico, o fiscal devera criar processo
SEI do tipo “Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucao”, incluir as
imagens dos medidores de energia elétrica e/ou de agua, as respectivas Guia
de Recolhimento da Unido e comprovante de pagamento do consumo de
energia elétrica e/ou dgua, o comprovante de pagamento da concessdo de

espaco fisico e o documento SEI “Ateste de Cessdao com contrato”.

d. Para os demais contratos: apds a constatacao que a documentacao esta de
acordo com o exigido no contrato (ver item 11.2) e que o servico foi
realizado a contento, o fiscal devera criar processo SEI, anexar a Nota Fiscal

e atesta-la.

Caso seja verificada alguma divergéncia com relacao ao servico prestado, valor
apresentado, erro ou rasura na emissao da Nota Fiscal, o fiscal devera adotar as medidas
necessarias para a solucdo da pendéncia detectada junto a empresa contratada antes de

atestar a Nota e encaminha-la para indicacao de empenho.
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Apés realizado o devido ateste pela fiscalizacdo, o processo devera ser remetido ao

Nucleo de Contratos para indicacdo da Nota de Empenho e encaminhamento para

pagamento.

11.2. Para as situacoes do item 11.1.d, a analise dos documentos que integram

b.

C.

e.

a cobranca da prestacdo dos servicos sera realizada previamente pelos

fiscais, da seguinte forma:

. conferir a documentacdo entregue pela contratada e os dados da Nota Fiscal:

i) razdo social, endereco e CNPJ do fornecedor contratado conforme os

dados definidos do contrato;
ii) data de emissao;
iil) natureza da operacao;
iv) razao social completa da Universidade Federal de Pelotas;
v) especificacao detalhada do servigo executado;
vi) valores unitarios e globais da despesa.
analisar se as condicOes para pagamento do contrato foram obedecidas;

conferir se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que estd previsto

no contrato e com o que foi fornecido/executado;

. conferir se existem elementos que justifiquem o desconto/glosa do valor da

Nota Fiscal/Fatura, por meio do IMR;
Realizadas as verificagdes contidas acima, o fiscal devera:

1) abrir processo SEI do tipo “Gestao de Contrato - Processo de pagamento”

relacionado ao processo da contratacao;

ii) juntar a nota fiscal/fatura (e demais documentos encaminhados pela Con-
tratada), eventuais relatérios, certidao de regularidade fiscal e documen-
to SEI “Ateste de Servicos COM Contrato” ou “Ateste de Recebimento de
Materiais COM Contrato”;
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iii) adequar o documento SEI Ateste e assinar, atestando se a prestacao do
servico ou o recebimento dos bens estd de acordo com o contrato;

iv) por fim, encaminhar ao Nucleo de Contratos para indicacao da Nota de
Empenho.

Visando facilitar esta rotina foram disponibilizados diversos POP’s (Procedimento

Operacional Padrao) relacionados ao encaminhamento de Nota Fiscal para pagamento,

conforme o objeto do contrato. Estes estao disponiveis na pagina do Nicleo de Contratos,
no link: https://wp.ufpel.edu.br/nucon/manuais-e-orientacoes/.
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12. DA GLOSA E DA RETENGAO DE VALORES

A glosa é a subtracao de valor na Nota Fiscal referente a servico que nao foi
prestado pela contratada mediante aplicacao do instrumento de medicao de resultado,

quando houver.

Durante o acompanhamento da execucao do contrato o fiscal deve expor as falhas
ocorridas na execucao do objeto do contrato que poderdao ensejar glosa de valores, e

registrar de forma documental nos autos do processo.
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13. DA ATUALIZACAO DO VALOR DO CONTRATO

0 valor inicial do contrato podera sofrer atualizagdes (reequilibrio econdémico-
financeiro) mediante repactuacdo, reajuste ou revisao/recomposicao. A aplicacao de

cada um destes institutos depende do caso concreto:
13.1. Reajuste

0 reajuste de precos é o instrumento destinado ao realinhamento do valor do
contrato em razao da elevacdao do custo de producdao no curso normal da economia,
tendo por base indices ou critérios previamente fixados em edital contrato, a exemplo o
Indice de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA. A aplicacdo deste instrumento deve,
ainda, obedecer ao interregno minimo de 12 meses, contados da data da apresentacao da

proposta pela contratada.

Nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra podera ocorrer o reajuste
dos valores referentes aos custos dos insumos e serao precedidos, obrigatoriamente, de
solicitacdo da contratada. A analise destas solicitacoes é realizada pelo Nicleo de Gestdo

de Servigos Terceirizados (NUGEST).

Quanto aos contratos referentes a obras e servicos de engenharia, o valor do
contrato podera ser corrigido anualmente mediante requerimento da contratada, que
deve ser encaminhado a Coordenacdo de Obras e Planejamento Fisico (COPF), conforme o

indice previsto em contrato.

As solicitagcoes de reajuste referente aos demais contratos firmados pela UFPel

devem ser encaminhadas ao Ntcleo de Contratos (NUCON).

Ao final do procedimento de aplicacdao do indice financeiro, o Niicleo de Contratos
(NUCON) emitird Termo de Apostilamento a ser assinado pelo Pro-Reitor Administrativo.
0 documento sera encaminhado a Contratada, para providéncias de complemento da
garantia contratual e emissao de nota fiscal fatura, se couber, e para ciéncia aos fiscais e

demais unidades interessadas.
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13.2. Repactuacao

A repactuacao de precos, espécie de reequilibrio econémico-financeiro, devera ser
utilizada nas contrata¢des de servi¢os continuados com regime de dedicacao exclusiva
de mao de obra, desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos

orcamentos aos quais a proposta se referir.
0 interregno minimo de um ano para a primeira repactuacao sera contado a partir:

13.2.1. Da data limite para apresentacao das propostas do ato convocatério, em
relacdo aos custos com a execucao do servico decorrentes do mercado, tais como o custo

de materiais e equipamentos necessarios a execucao do servico;
ou

13.2.2. Da data do Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalen-
te vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variacao dos custos for decor-

rente da mao de obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da

data do fato gerador que deu ensejo a dltima repactuagao.

E realizado mediante a andlise da variacdo dos custos contratuais previstos na
planilha de formacao de precos do contrato, referentes as rubricas que compdem a
proposta da contratada e que estejam vinculadas aos beneficios e obrigacdes previstos

no instrumento individual ou coletivo de trabalho.

A analise das solicitacoes de repactuacao contratual é realizada pelo Nucleo de Ges-
tao de Servigos Terceirizados (NUGEST). Ao final deste procedimento, se o parecer for fa-
voravel, o processo sera encaminhado ao Ntcleo de Contratos para emissdao de Termo de
Apostilamento a ser assinado pelo Pré-Reitor Administrativo. 0 documento serd encami-
nhado a Contratada, para providéncias de complemento da garantia contratual e emissao

de nota fiscal fatura, se couber, e para ciéncia aos fiscais e demais unidades interessadas.
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13.3. Revisdo/Recomposicao

A revisdo/recomposicao de pregos consiste na manutencdo das condigdes de
pagamento estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel
a relacao entre as obrigacoes da contratada e a justa retribuicao da Administragao pelo

fornecimento do bem, execucao da obra ou prestagao de servigo.

A solicitacdo de revisdo/recomposicdo de precos do contrato realizada pela
empresa contratada, para ser analisada, deverd vir acompanhada da comprovacao da
superveniéncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucao do contrato, bem como de

demonstracao analitica de seu impacto nos custos do contrato.

As solicitacoes devem ser encaminhadas ao Nucleo de Gestao de Servicos
Terceirizados (NUGEST), em se tratando de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra; a Coordenacao de Obras e Planejamento Fisico (COPF), se for referente a obras e

servi¢os de engenharia; ou ao Nucleo de Contratos (NUCON), para as demais situagoes.
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14. DO ACRESCIMO E SUPRESSAQ

Os contratos administrativos podem sofrer alteracdes, a depender do caso,

conforme prevé a Lei de Licitacoes e Contratos n° 8.666/1993.

Vale reforcar que as situacdes que ensejarem alteracdes contratuais devem ser
supervenientes ao processo licitatério e a assinatura do contrato. Assim sendo, deverdo

ser devidamente justificadas e se enquadrar em uma das seguintes regras:
14.1. Unilateralmente pela Administracao:

a. quando houver modificacdao do projeto ou das especificagdes, para melhor

adequacdo técnica aos seus objetivos;

b. quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminuicao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos

por esta Lei.
14.2. Por acordo das partes:
a. quando conveniente a substituicao da garantia de execucao;

b. quando necessdria a modificacao do regime de execucao da obra ou servico,
bem como do modo de fornecimento, em face de verificacao técnica da

inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

c. quando necessdria a modificacao da forma de pagamento, por imposicao de
circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a
antecipacao do pagamento, com relacdo ao cronograma financeiro fixado,
sem a correspondente contraprestacao de fornecimento de bens ou execucao

de obra ou servico;

d. para restabelecer a relacao que as partes pactuaram inicialmente entre os en-
cargos do contratado e a retribuicao da administracao para a justa remunera-
cao da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencdo do equili-

brio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem
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fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de conseqiiéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucao do ajustado, ou, ainda, em caso de
forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea econémica

extraordindria e extracontratual.
Além das regras, indicadas acima, existem também limites a serem seguidos:
a. até 25% do valor inicial atualizado do contrato (para obras, servicos ou compras);

b. até 50% do valor inicial atualizado do contrato (exclusivamente para reforma

de edificio ou equipamento).

No caso de supressdao, mediante acordo entre as partes, os limites acima estabeleci-

dos podem ser ultrapassados.

Para o célculo dos limites de alteracdao contratual, os acréscimos ou supressoes
devem ser considerados de forma isolada, sendo calculados sobre o valor inicial
atualizado do contrato, vedada a compensacao entre itens distintos ou supressoes

compensadas em acréscimos de novos itens.
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15. DA PRORROGAGAO CONTRATUAL

0 fiscal deve encaminhar ao Nticleo de Contratos as questdes relativas a:

a. constatacao da necessidade de prorrogacao do contrato, por igual periodo, acom-
panhada das devidas justificativas, manifestacao da Contratada, e pesquisa de pre-
cos, observando o limite maximo constante no inciso II do artigo 57 da Lei

8.666/1993 com antecedéncia minima de 120 dias do vencimento.

b. caso a necessidade de execucdo do objeto do contrato ultrapasse o limite de 60 me-
ses, deverd encaminhar a comunicacao/solicitacao da abertura de processo para

nova contratacdo com antecedéncia minima de 180 dias do vencimento.
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16. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado,
devera ser enviada notificacao prévia a Contratada, com aviso de recebimento (podera
ser enviado por e-mail), solicitando a regularizacdo, correcao ou readequacao das faltas
constatadas durante a execucdo, estipulando prazo razoavel para atendimento, que
podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do

objeto e das irreqularidades constatadas.

Caso a Contratada nao tenha se manifestado dentro do prazo estipulado ou nao
tenha logrado éxito na regularizacao do fato irregular constatado, o fiscal devera
encaminhar processo ao Nicleo de Contratos contendo relatério apontando todas as
irreqularidades/impropriedades detectadas, juntamente com a cépia do documento de
notificacdo da contratante e as justificativas apresentadas, quando existirem, para
manifestacdo sobre abertura de processo administrativo para aplicacdao de sancdo. O
Fiscal deverad indicar, de acordo com a previsao contratual, a sancao que deverd ser

aplicada a empresa.
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17. DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

As solicitacoes para emissao de Atestado de Capacidade Técnica devem ser
encaminhadas ao Ntcleo de Gestao de Servigos Terceirizados (NUGEST), em se tratando
de contratos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra; a Coordenacao de Obras e
Planejamento Fisico (COPF) se for referente a obras e servicos de engenharia ou; a

fiscalizacao do contrato para as demais situacoes.

Apés andlise da solicitacdao, deve ser incluida no processo a manifestacdo da
fiscalizacao do contrato ou da unidade responsavel, relatando se os servicos prestados
pela contratada durante a execucao do contrato estdo de acordo com o descrito no
contrato. Ap6s, encaminhar o processo ao Nticleo de Contratos (NUCON) para emissao do

Atestado de Capacidade Técnica e assinatura pelo Pr6-Reitor Administrativo.

32




¢ FEDER,

/0,

o

S
S

MANUAL DE FISCALIZAGAO

F

ONWVERg,
f
-lf'
Syio138”>

DE CONTRATOS

S
#s.gras\™

LEGISLAGAO RECOMENDADA:

e Lei n° 8.245 de 18 de outubro de 1991 - Dispde sobre as locacoes dos iméveis

urbanos e os procedimentos a elas pertinentes;

* Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administragao

Publica e da outras providéncias;

* Lein°®9.636 de 15 de maio de 1998 - Dispde sobre a regularizacdo, administra-
cdo, aforamento e alienacao de bens iméveis de dominio da Unido, altera dispositi-
vos dos Decretos-Leis nos 9.760, de 5 de setembro de 1946, e 2.398, de 21 de
dezembro de 1987, requlamenta o § 20 do art. 49 do Ato das Disposi¢des Constitu-

cionais Transitérias, e dd outras providéncias;

e Lein° 9.784, de 1999 - Regula o Processo administrativo no ambito da Adminis-

tracao Piblica Federal;

* Instrucdao Normativa n° 05 de 25 de maio de 2017 - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execugao

indireta no ambito da Administracao Piblica federal direta, autarquica e fundacional;

e Instrucao Normativa n° 73 de 05 de agosto de 2020 - Dispde sobre o procedi-
mento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para a aquisicao de
bens e contratacao de servicos em geral, no ambito da administragao publica fede-

ral direta, autarquica e fundacional;

» Portaria AGU n° 140 de 26 de abril de 2021 - Altera a Orientacao Normativa n°
50, de 25 de abril de 2014 sobre acréscimos e supressoes, editada pela Portaria AGU

ne 124, de 25 de abril de 2014.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8245compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9636compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-agu-n-140-de-26-de-abril-de-2021-316016680
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836

¢ FEDER,

D
&

MANUAL DE FISCALIZAGAO SAYA:

B T 5

DE CONTRATOS
REFERENCIAS:

e Manual de Fiscalizacao de Contratos da Advocacia-Geral da Unido - AGU;

e Manual de Fiscalizacao de Contratos das Instituicoes Federais de Ensino Supe-

rior — IFES do Férum Nacional de Pr6-Reitores de Planejamento e Administracao -
FORPLAD;

e Manual de Gestdo e de Fiscalizacdo de Contratos de Servicos Terceirizados da

Fundacao Escola Nacional de Administracao Publica - ENAP;

e Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos do Superior Tribunal de Justica - STJ.

34



http://egov.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/01/Manual-de-fiscaliza%C3%A7%C3%A3o-de-contratos-%E2%80%93-AGU.pdf
http://www.forplad.andifes.org.br/?q=node/361
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/3130/1/manual_de_gest%C3%A3o_terceirizados_da_enap.pdf
https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/gestaocontratos/issue/archive

