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MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

PORTARIA  N° 238 DE 03 DE AGOSTO DE 2016

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado pelo Decreto de 06 de maio de 2014,
publicado no Diério Oficial da Unido em 07 de maio de 2014, empossado no Ministério da
Educacgéo no dia 14 de maio de 2014, no uso de suas atribuicbes regimentais e tendo em
vista 0 memorando n° 74/2016/PROAD,

RESOLVE:

1 - Aprovar, conforme anexo, Manual de Gestdo e F iscaliza¢ao de Contratos no
ambito deste Instituto Federal de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia do Rio de J aneiro;

2 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢des em
contrario.
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LISTA DE SIGLAS

BDIls — BENEFICIOS E DESPESAS INDIRETAS
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CGU — CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

CONAMA — CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE

CREA — CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E ACRONOMIA

CRFB — CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

DG - DIRECAO-GERAL

DGTI — DIRETORIA DE GESTAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

FGTS — FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

IFRJ - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE
JANEIRO

IN — INSTRUCAO NORMATIVA

IRRF — IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

1SS — IMPOSTO SOBRE SERVIGOS DE QUALQUER NATUREZA

MPOG — MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

SEFIP — SISTEMA EMPRESA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E INFORMACOES A
PREVIDENCIA SOCIAL

SICAF — SISTEMA DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE FORNECEDORES
SLTI — SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO
MPOG

RFB — RECEITA FEDERAL DO BRASIL

TCU — TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

TST — TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
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1 - INTRODUGCAO

O Instituto Federal de Educacg@o, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ -
foi criado de acordo com a Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Conforme dispde esta Lei
no artigo 1°, paragrafo Gnico, 0s Institutos Federais possuem natureza juridica de autarquia,
fazendo parte da Administragdo Publica Indireta da Unido.

A Constituicio da Reptiblica Federativa do Brasil de 1988 prevé no artigo 37, inciso
XXI, o dever de buscar a impessoalidade nas contratagdes com o Poder Publico. Essas
contratagdes sdo realizadas através de procedimento licitatorio e foram regulamentadas pela lei
8.666/93, lei 10.520/2002, entre outras normas.

Com o objetivo de obedecer a legislagio vigente e orientar 0S servidores
designados, este manual foi desenvolvido com a finalidade de padronizar as funcdes e agdes de

gestdo e fiscalizagdo de contratos existentes no &mbito do [FRJ.



2 - NOCOES GERAIS SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

2.1 - Definicdes importantes

2.1.1 - Conceito e Objetivo da Licita¢do

A Constituigdo Federal de 1988 estabelece no artigo 37, inciso XXI, o seguinte:

“(...) ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos,
compras e alienag¢des serio contratados mediante processo de licitagdo
publica que assegure igualdade de condi¢des a todos os concorrentes,
com clausulas que estabelegam obrigagdes de pagamento, mantidas as
condigdes efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente
permitird as exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica

indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigag¢des.

Conforme disposto acima, licitar é uma regra Constitucional que deve ser seguida na
formalizagdo dos contratos pela Administragéo Publica, a finalidade da licitagdo é a contrataciio
publica.

O art. 3.° da Lei 8.666/1993 elenca os objetivos da licitagdo, que sdo: a) garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, b) selecionar a Proposta mais vantajosa para

a Administragio e C) promover o desenvolvimento nacional sustentdvel.

2.1.2 - Servigo

Administragdo. Temos como exemplo de servigos: demoligio, conserto, instalago, montagem,

operacgdo, conservacdo, reparacao, adaptacdo, manutengéo, transporte, locagdo de bens,




7. Cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

8. Deveres do contratado e do contratante;

9. Prazo de garantia, quando for o caso;

10. Procedimentos de fiscalizag@o e gerenciamento do contrato;

11. Sancdes por inadimplemento.

Em licitacdes realizadas na modalidade pregio, € obrigatoria a elaboragao de termo

de referéncia, que deve dispor sobre as condicdes gerais de execugdo do contrato.

2.1.6 - Plano de trabalho

E o documento aprovado pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, ou a quem
esta delegar, que consigna a necessidade de contratagdo dos servigos, orientando a caracterizagdo
do objeto, evidenciando as vantagens para a Administracio e sua economicidade, no que couber,

e definindo diretrizes para elaboragdo dos projetos basicos e termos de referéncias (art.6°, §3°, da

IN MPOG n° 02/08).

2.1.7 - Projeto Executivo
Trata- se do conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas —

ABNT (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, Inciso X).

2.1.8 - Gestor de Contratos

Trata-se do servidor efetivo designado pela autoridade competente que, na condi¢do

de representante da Administragdo Publica, o torna responsavel para:

= Supervisionar a execugdo e a fiscalizagdo dos contratos;

= Uniformizar as rotinas de trabalho e padronizar os documentos utilizados pelos Fiscais;

= Registrar as sangoes administrativas impostas as Contratadas no SICAF e demais sistemas
empregados pela Unido;

s Flaborar comunicados, relatorios, registros de ocorréncia ou outros documentos relativos a
supervisdo e fiscalizagdo de contratos no IFRJ e submeté-los a Chefia do Gabinete da
Reitoria.

As suas atribui¢des estdo contidas no item 4.2 deste manual.



2.2 — Contrato

Contrato ¢ todo acordo de vontades, firmado livremente pelas partes, para criar
obrigagdes e direitos reciprocos. E um negocio juridico, bilateral e comutativo, em que as partes

se obrigam a prestagbes muituas e equivalentes de €ncargos e vantagens,?

2.3 - Tipos de Contrato

Em geral, os contratos administrativos sdo regidos por normas de direito publico.
Mas hé contratos celebrados pela Administracdo Publica que séo regulamentados por normas de

direito privado. Exemplo: contratos de seguro, de financiamento e de locagdo, em que a

contratos, a Administracéo pode aplicar normas gerais de direito privado, mas deve observar as

regras dos artigos 55 ¢ 58 a 61 e demais disposi¢des ditadas pela Lei de Licitagdes.

2.4 - Formalizagdo do contrato e garantias

A Lei de Licitagdes €Xige que 0s contratos e seus aditamentos sejam elaborados pelos
0rgaos ou entidades da Administracgo que realizam a contratacio.
Qualquer contrato administrativo deve ser formalizado por escrito, de acordo com as

exigéncias da Lei no 8.666/ 1993. Nas hipéteses a seguir, deve a contratagdo ser formalizada

obrigatoriamente por meio de termo de contrato:

® Licitagdes realizadas nas modalidades concorréncia,

" Tomada de precos e pregio;

* Dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cujo valor esteja compreendido nos limites das
modalidades concorréncia e tomada de pregos;

* Contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagdes futuras. Como exemplo, a
entrega futura ou parcelada do objeto e assisténcia técnica. Nos demais €asos, o termo de

contrato e facultativo, podendo ser substituido pelos instrumentos hébeis a seguir:

—_—

) MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Séo Paulo. Editora RT. 23 2 Edigdo. 188p.
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° carta-contrato;
* nota de empenho de despesa;
* autorizagdo de compra;

* ordem de execugio de Servigo.

Pode a Administragao dispensar o termo de contrato nas compras com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, das quais nio resultem obrigagdes futuras, inclusive
assisténcia técnica, independentemente do valor e da modalidade realizada.

Devem os contratos ser numerados e arquivados em ordem cronolégica, na sequéncia
das datas de assinaturas e registro sistematico dos respectivos extratos em meio eletronico ou em
livro préprio.

Contratos que tiverem por objeto direitos reais sobre iméveis, isto &, compra, venda
ou doag@o de bens imdveis devem ser formalizados por instrumento layrado em cartorio de notas.

Copias dos contratos devem ser Juntadas ao processo administrativo que deu origem

a contratacéo.

2.5 - Clausulas Exorbitantes

O artigo 58 da Lei de Licitagdes e Contratos dispde que:

“ O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta lei
confere a Administragdo, em relacdo a eles, a prerrogativa de:

[ - Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequagdo as finalidades
de interesse piiblico, respeitados os direitos do contratado;

IT - Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso I do
art. 79 desta lei;

II - Fiscalizar lhes a execucio;

IV - Aplicar san¢aes motivadas pela inexecugio total ou parcial do ajuste;
V - Nos casos de Servigos essenciais, Ocupar provisoriamente bens
moveis, imdveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na
hipétese da necessidade de acautelar apuragdo administrativa de faltas
contratuais pelo contratado, bem como na hipétese de rescisio do

contrato administrativo. »
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Os contratos administrativos sdo caracterizados pelo desequilibrio das partes. As
clausulas exorbitantes previstas no artigo supracitado conferem prerrogativas @ Administragdo e

sujei¢des ao contratado, independentemente de previsdo editalicia ou contratual.

S3o clausulas exorbitantes:

Alteracio unilateral — a Administragdo Publica pode alterar unilateralmente as clausulas dos
contratos administrativos para melhor efetivagdo do interesse publico, respeitados os limites
legais e de forma justificada (arts. 58,1, € 65, L, da Lei 8.666/1993).

A alteracdo unilateral pode ser dividida em duas espécies:

- Alteracio qualitativa (art. 65, I): alteragdo do projeto ou das especificagdes, para melhor

adequagdo técnica aos seus objetivos; ou

- Alteracio unilateral quantitativa (art. 65, I1): alteragéo da quantidade do objeto contratual,

nos limites permitidos pela Lei.
Na alterago unilateral deve ser observada a necessidade de motivacio, a alterag@o deve decorrer

de fato superveniente & contratagdo, ndo ¢ possivel descaracterizar o objeto contratual

necessidade de preservar o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

Rescisdo unilateral — a Administragio Publica possui a prerrogativa de rescindir unilateralmente
o contrato administrativo, sem a necessidade de propositura de agdo judicial (art. 58, 11, da Lei
8.666/1993).

As hip6teses que podem justificar a rescisio unilateral dos contratos administrativos estao
elencadas no art. 78 da Lei 8.666/1993 e podem ser divididas em dois grandes grupos: (i) rescisdo
com culpa do particular (ex.: ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas
contratuais, subcontratagdo sem autorizag@o da Administracdo); e (ii) rescisdo sem culpa do
particular (ex.: caso fortuito ou forga maior). A rescisdo unilateral deve ser motivada, bem como
precedida, de ampla defesa e de contraditério (art. 78, paragrafo unico, da Lei).

Nas hipoteses de rescisdo por culpa da Administragio a rescis@o s podera ocorrer por acordo na
via administrativa ou mediante sentenga judicial, pois 0 contratado ndo possui a prerrogativa de

impor a rescisdo ao Poder Publico (art. 78 € 79, 11 e 111, da Lei).

Fiscalizacio — a Administragdo Publica tem o poder-dever de fiscalizar a correta execucdo do

contrato (art. 58, I1I, da Lei 8.666/1993). Este assunto serd tratado no Item 4 deste manual.



Aplicagio de san¢des — a Administragdo possui a prerrogativa de aplicar san¢des ao contratado
no caso de inexecugdo total ou parcial do ajuste, respeitado o direito ao contraditério e & ampla
defesa (art. 58, IV, da Lei 8.666/1993).

Oart. 87 da Lei 8.666/1993 elenca as seguintes sancdes administrativas, que devem ser aplicadas

por meio do juizo de proporcionalidade do administrador a partir da gravidade da infragdo:

1. adverténcia (infragdes leves);

2. multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato (infragdes médias);
3. suspensdo temporaria de participagido em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administra¢do por até dois anos (infragdes graves);

4. declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
e€nquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sémpre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apos

decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no inciso anterior (infragdo gravissima).

Ocupacio provisoria — a lej autoriza, em casos de Servigos essenciais, a ocupa¢do provisdria
dos bens moveis e imoveis, bem como a utilizagéo de pessoal e de servigos do contratado quando
houver necessidade de apuragéo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, assim como

na hipétese de rescisio do contrato administrativo (arts. 58,V,79,1, €80, 11, da Lej 8.666/1993).

E importante ressaltar que a Administracio somente poderd exercer estas

prerrogativas contratuais mediante decisdo motivada e ampla defesa e contraditorio.

2.6 - Equilibrio econdmico-financeiro dos contratos

A equagdo econdmico-financeira do contrato € a relagdo de equivaléncia formada
entre o encargo definido pela Administragio (objeto) e o prego (proposta) ofertado pelo licitante.
Este principio encontra-se consagrado no art. 37, XXI, da CRFB ¢ estabelece a necessidade de
manuten¢ao das “condi¢Ses efetivas da proposta” vencedora na licitag&o ou na contratacdo direta.

O reequilibrio econémico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo,
independentemente de previsio contratual, desde que verificadas as circunstancias elencadas na

letra “d” do Inciso II do art.65, da Lei n°® 8.666/93.



A repactuag@o de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada
nas contrata¢des de servigos continuados com dedicagio exclusiva de méo de obra, desde que
observado o interregno minimo de um ano das datas dos orgcamentos aos quais a proposta se

referir, conforme estabelece o art. 5° do Decreto n®2.271, de 1997.

3-DA ALTERACAO, PRAZOS, VIGENCIA E EXTINCAO DOS CONTRATOS

3.1 - Prazos e Vigéncia dos contratos

Os prazos para a area responsavel pelo controle dos contratos encaminhar
comunicagdo a unidade requisitante, ao gestor ¢ ao fiscal, informando sobre a proximidade do

fim da vigéncia contratual, sdo:

a) contratos de prestagdo de servicos continuados, que possibilitem sua prorroga¢do: quatro
meses antes do seu vencimento;
b) contratos de prestagdo de servigos continuados, que ndo mais serao prorrogados: seis meses

antes do seu vencimento;

Tais prazos sdo necessarios em fungdo das diversas providéncias a serem tomadas

pelo fiscal do contrato e pelo gestor da 4rea requisitante, a exemplo de:

a) analise de pregos € condicdes de mercado;

b) elaboragdo e/ou adequagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

¢) preparagio de todos os documentos em tempo habil para nova licitagdo, quando for o caso;
d) no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para

desmobiliza¢do da contratada.

Prazo para o gestor/fiscal enviar a documentagio solicitada pela area responsavel
pelo controle dos contratos sao de 15 dias corridos, a partir do recebimento da solicitag@o.

Os prazos para a area responsavel pelo controle dos contratos comunicar ao
contratado sobre a ndo prorroga¢do de contrato, nos casos de servigos continuados ou quando o

contrato admitir a prorrogag@o de seu prazo de vigéncia, sdo:
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a) quando houver alocagdo de pessoas para prestacdo de servigo: 30 dias antes do encerramento
do contrato;

b) nos casos de obras e servi¢os de engenharia: deverdo ser observados os prazos definidos no
cronograma fisico-financeiro;

¢) nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.
Na prorrogagao do prazo de vigéncia, devem ser observados os seguintes quesitos:

a) Existéncia de previsao para prorrogacdo no edital e no contrato;

b) Objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogagio;

¢) Interesse da Administragdo e da Contratada declarados expressamente;

d) Vantagem da prorrogacdo devidamente justificada nos autos do processo administrativo;

¢) Manutengio das condi¢bes de habilitagdo pela Contratada;

f) Preco contratado compativel com o mercado fornecedor do objeto contratado.
3.1.1 - Prazos - Apresentagdo de defesa e recurso do contratado

Os prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplica¢do de

penalidade, s3o:

a) § dias tteis contados da notificagdo e abertura de vistas do processo, nos casos de adverténcia,
multa e suspensio temporaria (§ 2° do art. 87 da Lej n° 8.666/93):
b) 10 dias corridos contados na notificagdo e abertura de vistas do processo, nos casos de

declaragdo de inidoneidade (§ 3°do art. 87 da Lei n° 8.666/93).

Os prazos para o contratado apresentar recurso, conforme definido no art. 109, da lei

n°® 8.666/1993, “Dos atos da Administragdo decorrentes da aplicagdo desta Lei cabem:

I - Recurso, no prazo de 5 (cinco) dias tteis a contar da intimac@o do ato ou da lavratura da ata,

nos casos de:

a) habilitacdo ou inabilitacdo do licitante;

b) julgamento das propostas;

¢) anulagio ou revogacéo da licitagao;

d) indeferimento do pedido de inscri¢io em registro cadastral, sua alterag@o ou cancelamento;
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e) rescisdo do contrato, a que se refere o inciso | do art. 79 desta Lei;

f) aplicagdo das penas de adverténcia, suspensao temporaria ou de multa;

1l - Representagdo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis da intimagdo da decisdo relacionada com o

objeto da licitagdo ou do contrato, de que ndo caiba recurso hierarquico;

11I - pedido de reconsideragdo, de decisdo de Ministro de Estado, ou Secretario Estadual ou

Municipal, conforme o caso, na hipotese do § 4° do art. 87 desta Lei, no prazo de 10 (dez) dias

titeis da intimagdo do ato.

§ 1° A intimagéo dos atos referidos no inciso I, alineas "a", "b", "c" e "e", deste artigo, excluidos
os relativos a adverténcia e multa de mora, e no inciso 111, sera feita mediante publicagdo na
imprensa oficial, salvo para os casos previstos nas alineas "a" e "b", se presentes 0s prepostos
dos licitantes no ato em que foi adotada a decisdo, quando poderd ser feita por comunicagdo

direta aos interessados e lavrada em ata.

§ 2° O recurso previsto nas alineas "a" e "b" do inciso I deste artigo tera efeito suspensivo,
podendo a autoridade competente, motivadamente e presentes razdes de interesse publico,

atribuir ao recurso interposto eficacia suspensiva aos demais recursos.

§ 3° Interposto, 0 recurso sera comunicado aos demais licitantes, que poderdo impugné-lo no

prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 4° O recurso sera dirigido a autoridade superior, por intermédio da que praticou o ato recorrido,
a qual podera reconsiderar sua deciséo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ou, nesse mesmo prazo,
fazé-lo subir, devidamente informado, devendo, neste caso, a decisdo ser proferida dentro do

prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado do recebimento do recurso, sob pena de responsabilidade.

§ 5° Nenhum prazo de recurso, representagao ou pedido de reconsiderag@o se inicia ou corre sem

que os autos do processo estejam com vista franqueada ao interessado.
§ 6° Em se tratando de licitagdes efetuadas na modalidade de "carta convite" os prazos
estabelecidos nos incisos I e 11 e no paragrafo 3° deste artigo sero de dois dias uteis. ”

3.2 - Alteracdo dos contratos

Os contratos administrativos podem ser alterados nos casos previstos em lei, desde

que haja interesse da Administragdo e para atender ao interesse publico. As alteragdes sdo
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formalizadas por meio do Termo de Aditivo, ou Aditamento, e do Termo de Apostilamento, ou
Apostila. Para que as modifica¢des sejam consideradas validas, devem ser justificadas por escrito
€ previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

O Termo Aditivo é o instrumento que formaliza a alteragio contratual e efetiva
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacdes, repactuagées, além de outras modificagdes
admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteragdes do contrato.

O Termo de Apostilamento é um mero registro no contrato adotado para promover o
reajuste e o reequilibrio econdmico financeiro, como também a compensacdo e a sangio

financeira oriundas de dotag3es orcamentarias suplementares.

As situagdes de alteracdo contratual sdo aquelas relacionadas a acréscimo ou
supressdo de servigos, quando h4 variagdes de quantidades, sem alteragéo de pregos unitérios,
mantidas as demais condigBes iniciais do contrato. Em caso de acréscimo ou supressio do objeto
do contrato, fica a contratada obrigada a aceitar o aditamento de até 25% do valor do contrato.

As quantidades dos servigos podem, ainda, ser reduzidas em percentual maior que
25%, desde que haja acordo entre Os contratantes, em conformidade com o art. 65, § 2° 11, da
Lein® 8.666/1993.

O contrato devera ser aditado para constar qualquer alterago, demonstrando-se,
inclusive, que a relagdo financeira inicial ndo ficou mais cara, em virtude da necessidade de
manutengao do equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Tanto as alteragdes contratuais quantitativas, que modificam a dimenséo do objeto,
quanto as unilaterais qualitativas, que mantém intangivel o objeto (em natureza e dimens&o),
estdo sujeitas aos limites preestabelecidos nos §§ 1° € 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993, por
observancia do principio da proporcionalidade e da legalidade, bem como do respeito aos direitos
da Contratada.

O Termo de Aditamento, mais conhecido como Termo Aditivo, visa adaptar o objeto
do contrato a uma nova demanda para o interesse ptiblico.

O Termo Aditivo ¢ usado em situagdes em que as alteragdes sdo mais profundas.
Contudo, ele tem a vantagem de proteger tanto a Contratada como o interesse publico, tendo em
vista que ¢ um procedimento mais solene, que gera inclusive publicagdo na imprensa oficial.

No decorrer do andamento do contrato, pode haver modifica¢Bes nas condigdes
inicialmente pactuadas: no projeto basico ou termo de referéncia (especificagses técnicas,
quantidade, qualidade, forma de execucdo dos servigos), no local onde sdo executados os

Servigos, no prazo de vigéncia, nos pregos iniciais ou na forma de pagamento.
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Quaisquer modificagdes obrigam a alteragdo contratual com vistas a adequagdo do
contrato a nova situagdo. Assim, ao Fiscal de Contrato ¢ atribuido um poder/dever de informar o
fato a administragdo superior, N0 MeNOr prazo possivel, a fim de que também seja examinada a
possibilidade juridica do pedido, disponibilidade orcamentaria e outros fatores.

Apostila é a anotagdo ou registro administrativo de modificagdes contratuais que nao

alteram a esséncia do acordado ou que ndo modificam as bases contratuais. A apostila pode ser:

a) feita no Termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem;

b) juntada por meio de outro documento ao Termo de contrato ou aos demais

instrumentos habeis.

A Apostila é um procedimento simplificado utilizado nos casos em que as alteracdes do
valor pactuado decorrem de reajuste, atualizagdes, compensagoes ou penalizagdes previstas no

préprio contrato. Nao se aplica nas hipoteses de alteragdes nas bases contratuais. A Apostila pode

ser utilizada nos seguintes casos:

a) variagéo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
b) atualizagdes, compensagoes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condi¢des de pagamento;

¢) empenho de dotagdes orcamentdrias suplementares até o limite do valor corrigido.
3.3 - Extin¢do dos contratos

A extingdo normal dos contratos administrativos ocorre pelo decurso do prazo
contratual ou pela execugdo do objeto, sendo formas naturais de extingdo contratual.

Segundo Rafael Oliveira “a extingdio do contrato pode ocorrer de forma prematura
quando houver impossibilidade de continuidade do ajuste (rescisdo culposa ou ndo), bem como
quando constatada ilegalidade na licitagdao ou no proprio contrato (anulagdo do contrato). ™

Os motivos que podem ocasionar a rescisdo dos contratos administrativos estao

listados no art. 78 da Lei 8.666/1993.

3 OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Licitagdes e Contratos Administrativos, Teoria e Pratica. Rio de Janeiro.
Editora Método, 2015. 221p.
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A rescisdo dos contratos administrativos podera ser:
a) determinada por ato unilateral e escrito da Administrag¢io, nos casos enumerados
nos incisos I a XII e XVII do artigo 78 da lei 8.666/1993;
b) amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagdo,
desde que haja conveniéncia para a Administragio;
¢) judicial, nos termos da legislagio;

Em qualquer hipétese, a rescisio do contrato deve ser motivada, bem como deve respeitar o

principio da ampla defesa e do contraditério.

4-DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

4.1 - Fiscaliza¢io e acompanhamento dos contratos

gestor na defesa do interesse publico. Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e
acompanhada por representante da Administraggo, de preferéncia do setor que solicitou o bem,

a obra ou o servigo.

contrato, equipe de fiscalizagdo ou profissional habilitados, com experiéncia técnica necessaria
a0 acompanhamento e controle do objeto contratado. Os fiscais designados podem ser servidores
da propria Administragio ou contratados especialmente para esse fim.

Exige a Lei 8.666/1993 que o representante da Administragdo anote em registro



S0 de responsabilidade do contratado os danos causados diretamente a Administragdo ou a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do contrato. O Acompanhamento e a
fiscalizacdo do contrato pela Administragao nio excluem ou reduzem essa responsabilidade. E

dever do contratado facilitar a fiscalizagdo, permitir amplo acesso ao objeto em execugdo ¢

atender prontamente as solicitagdes da Administra¢do.

Na administragdo de contratos, cuida-se do reequilibrio econdémico financeiro, de
incidentes relativos a pagamentos, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogacdo, etc. E
um servico administrativo propriamente dito, um conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos, com vistas a0 seu integral

cumprimento e atendimento das necessidades do contratante, o Instituto Federal de Educagdo,

Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

Algumas Deliberagdes do Tribunal de Contas da Unido aplicaveis a fiscalizagdo e

acompanhamento dos contratos celebrados pela Administragdo Publica:

ACORDAO 265/2010 PLENARIO - TCU

o Designe, em atengdo a disposigdo legal contida no art. 67 da Lei no
8.666/1993, representantes da administragdo para acompanhar €
fiscalizar a execucdo dos servigos e mantenha essa designagdo

atualizada;
o Aperfeigoe 0s mecanismos existentes tornando-os transparentes, seguros

e rastreaveis de modo a permitir e verificar quantidade e qualidade dos

servigos prestados e somente pague 0s servicos prestados na totalidade,

mediante evidéncia documental da realizagdo dos servigos contratados,
de acordo com a qualidade prevista no edital da licitacdo e apds o efetivo
controle dos fiscais do contrato, conforme disposto nos arts. 66 e 67 da
Lei no 8.666/1993; ¢

o Exija formalmente das empresas contratadas a designag@o de preposto a
ser mantido no local dos servigos, para representéa-las durante a execucao
do contrato de prestagdo de servigos, em atencdo a disposi¢@o contida no
art. 68 da Lei no 8.666/1993 e ao disposto no Decreto no 2.271/1997, art.

40, inciso IV.
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ACORDAO 1453/2009 PLENARIO - TCU

e [Estabeleca formalmente, nas contratacdes de servigos relativos a
tecnologia da informagio, mecanismos para que a fiscalizagdo do ajuste
seja realizada com participagdo das areas administrativa e de tecnologia

da informagao, bem como dos setores requisitantes dos Servigos.

ACORDAO 1391/2009 PLENARIO - TCU

e Fiscalize a execugdo dos contratos de prestacdo de servigos, em especial
no que diz respeito a obrigatoriedade de a contratada arcar com todas as
despesas decorrentes de obrigagdes trabalhistas relativas a seus
empregados, de modo a evitar a responsabilizagfo subsidiaria da entidade
publica, uma vez que a auséncia de pendéncia por ocasido da assinatura

do contrato néo assegura que isso no venha a ocorrer durante a execugdo

do contrato.

ACORDAO 304/2006 PLENARIO - TCU

e Acompanhe e fiscalize, nos termos dos arts. 58, inciso I, e 67, caput,
ambos Lei 8.666/1993, o cumprimento dos contratos firmados,

observando, no caso de contratos que visem & prestagdo de servigos com
execucdo baseada em horas trabalhadas, se o controle da frequéncia dos
colaboradores reflete a quantidade de horas efetivamente trabalhadas,
Credencie oficialmente um representante da empresa para exercer a
fiscalizagdo de seus contratos, devendo o documento de credenciamento
estar presente no processo de contratagdo, de maneira que se faga cumprir

os dispositivos constantes no inciso I1I do art. 58§ ¢/com o caput do art.
67 da Lei 8.666/1993.

4.2 - Competéncias do gestor de contratos

O gestor de contratos tem as seguintes competéncias:
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[ Ler minuciosamente o termo de contrato e anotar em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a sua execu¢do;

11. Esclarecer dividas do preposto / representante da Contratada que estiverem sob a sua algada,
encaminhando problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;

[1I. Realizar a medicdo dos servigos ou atestar a sua realizagdo;

V. Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor financeiro, observando:

a) se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao servico que foi efetivamente prestado no
periodo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que se efetue corretamente a
atestagdo/medigdo;

b) na hipétese de a atestagdo dos servicos ser de servidor lotado na sede da prestagao do servico,
a fatura devera ser encaminhada conjuntamente com o documento de atestac@o, assinado pelo
servidor designado para tal finalidade. Nessa hipotese, havera gestdo compartilhada do contrato
(caso da terceirizagdo de servigos de limpeza e vigilancia).

V. Encaminhar questdes relativas:

a) a prorrogagdo de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término, congregando
as justificativas competentes;

b) & comunicagao para abertura de nova licitagdo, antes de findo o estoque de bens;

¢) ao pagamento de faturas dentro do prazo;

d) a comunicag@o ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na prestagao do
servico, que tenham implicagdes no pagamento.

V1. Fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condigdes de habilitagdo e qualifica¢do, com a
solicitagio dos documentos necessarios a avaliacdo;

VII. Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual (greve, chuvas, fim de
prazo); '

VIIL. Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestagdo de servigos de engenharia,
anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua
alcada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia;

IX. Comunicar as irregularidades encontradas: situagdes que se mostrem desconformes com 0
edital ou contrato e com a lei;

X. Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragdo de condigdo contratual deve

ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes;
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XI. Atentar para as alteragdes de interesse da Contratada que devera ser por ela formalizadas
e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio
econdmico-financeiro ou repactuagdo. No caso de pedido de prorrogacgé@o de prazo, devers ser
comprovado o fato impeditivo da execugdo. Nas hipéteses alinhadas, cabe ao gestor juntar os
pedidos no processo e informar o que for de sua algada, encaminhando ao 6rgéo competente para
analise e decisdo;

XIL. Em se tratando de obras e servicos de engenharia, receber provisoriamente, no prazo
estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes. OBS: o prazo
comega a contar da comunicagdo escrita do contratado.

XIII. Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo unilateral
do contrato pela Administragio;

XIV. Rejeitar bens e Servicos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado. A agdo do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o termo de contrato e/ou o
ato convocatério da licitagéo, principalmente em relagdo ao prazo ali previsto;

XV. Procurar auxilio em caso de dividas técnicas ou juridicas; e

XVI. Outras atribuigdes que forem compativeis com suas fungdes,
4.3 - Competéncias do fiscal de contratos
O fiscal de contratos tem as seguintes competéncias:

[. receber a nota fiscal emitida pela Contratada e, ap6s analise e registro da mensuragio, promover
© ateste e encaminhé-la ao gestor de contratos para este encaminhar ao setor responsavel para o
devido pagamento;

II. receber, apreciar e anexar 0 Termo de Recebimento Definitivo (TRD) ao processo de
pagamento;

lII. analisar a regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria da documentagéo apresentada pela
Contratada para fins de liquidag@o de parte ou totalidade de obrigacéo financeira assumida pela
administracio, observado, nos casos dos contratos de prestacio de servicos com dedicagio
exclusiva de mao de obra, o disposto no anexo I, da Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n°2, de
30 de abril de 2008 (alterado pela Instru¢do Normativa MPOG/SLTI n° 6, de 23 de dezembro de
2013);

IV. zelar pelos prazos, projetos e especificagdes do contrato e demais documentos presentes e

essenciais & consecucdo do pretendido pela administragio;
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V. receber e analisar o Termo de Recebimento Provisério (TRP) e encaminhd-lo ao setor
requisitante, com manifestagdo quanto a conformidade de qualidade baseada nos Critérios de
Aceitacdo;

VI. verificar, mensalmente, se a Contratada atingiu o nivel minimo de satisfagdo do objeto do
contrato;

VII. informar ao Gestor dos Contratos sobre o eventual descumprimento do acordo de nivel de
Servigo;

VIII. acompanhar e controlar, quando for o caso, o estoque de materiais de reposigdo destinado
a execugio do objeto contratado, principalmente, quanto a quantidade e qualidade;

IX. receber e apreciar a manifestagdo do setor técnico quanto ao Termo de Recebimento
Provisorio - TRP;

¥ confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Definitivo - TRD, atestando o recebimento
definitivo, e encaminha-lo para o Fiscal Administrativo;

XI. verificar a manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo;

X1I. fiscalizar a funcionalidade da solugdo objeto do contrato;

XI1I. manter registro mensal da frequéncia de atendimento dos postos de trabalho;

XIV. informar ao Gestor dos Contratos a necessidade de glosa de nota por falta de atendimento
de postos ou areas de trabalho;

XV. garantir que a execugdo do objeto esteja nos padrdes contratados pelo Instituto;

XVI. fornecer aos demais interessados as informagdes locais pertinentes aos contratos sob sua
responsabilidade, tdo logo que solicitado;

XVII. acompanhar a execugdo contratual, conforme especificado no Termo de Referéncia e seus
anexos, informando ao gestor de contratos as ocorréncias que possam prejudicar o bom
andamento da obra, do fornecimento ou da prestagdo do servico, por meio do Registro e
Comunicacio de Ocorréncia;

XVIIL. notificar o Gestor dos Contratos € 0s demais interessados, por escrito e de forma
discriminada, de qualquer descumprimento ou irregularidade contratual verificada e ndo
solucionada em ambito local;

XIX. observar se os prestadores de servigos estao se apresentando devidamente uniformizados,
equipados com crachd de identificacdo e demais exigéncias contratuais apontadas no respectivo
Termo de Referéncia;

XX. receber, catalogar, verificar e atestar o recebimento provisério de materiais e/ou servigos
pertinentes aos contratos;

XXI. confeccionar e assinar o TRP e encaminha-lo ao responsavel;
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XXIL solicitar, diretamente 3 Contratada, a reposi¢do do posto ou area de trabalho, quando
verificada a auséncia do prestador de servigo no respectivo dia de expediente;
XXIIL contatar a Contratada para ajustar a prestacdo local do servigo, bem como o envio ou a

entrega de material;

XXIV. exigir da Contratada que os prestadores de servigo e terceirizados disponham dos
ferramentais necessarios a execugdo de suas tarefas;

XXV. registrar a prestacdo do servigo ou a entrega parcial e exigir sua complementagio;

XXVL. verificar com o Gestor de contratos a possibilidade de substitui¢do dos ocupantes dos
postos ou areas de trabalho que comprometam a perfeita execugéo dos servigos, inclusive quando
da ocorréncia de comportamento inadequado;

XXVIL informar ao setor requisitante, semanalmente, a frequéncia dos postos ou areas de
trabalho;

XXVIIIL. manter registro proprio de todas as ocorréncias locais; e

XXIX. Outras atribuigdes compativeis com suas fungdes de fiscal.

Para controle dos aspectos trabalhista e previdenciério, o Fiscal de Contratos podera
elaborar planilha que conterd os seguintes campos: nome completo do empregado, fungio
exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, e se for o caso, férias, licengas,
faltas e ocorréncias.

O fiscal devera exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes
documentos: cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP); copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica oy
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido se o
recolhimento for efetuado pela internet; cépia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do
Arquivo SEFIP; e copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET). Além disso, devers também
exigir da empresa os recolhimentos das contribui¢des ao INSS por meio de copia do Protocolo
de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP), cépia do Comprovante de
Declarag¢do a Previdéncia, cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacao
mecdnica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet, copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes
do Arquivo SEFIP ¢ copia da Relagio de Tomadores/Obras.

E importante também o Fiscal de contratos verificar se o quantitativo do pessoal
contratado, sua respectiva lotagdo e atribui¢des, estdo de acordo com 0 contrato celebrado, se ha

comprovagdo de realizagdo de exames médicos admissionais, periddicos e demissionérios,

26



quando de sua ocorréncia, se o pagamento de salarios ocorreu no prazo legal estabelecido, se o
13°(Décimo Terceiro) salario foi quitado nos prazos legais, se as férias foram concedidas e o
respectivo adicional pago devidamente, se os treinamentos e/ou reciclagem foram efetivados,
quando cabivel e os Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho estdo sendo
cumpridos.

Para que a Gestdo e a Fiscalizagdo dos contratos sejam eficazes, ¢ imprescindivel
que, antes do inicio da execu¢do do contrato, verifique se as notas de empenho foram emitidas,
o contrato e todos os documentos que, porventura, o acompanham foram assinados, o extrato do
contrato foi publicado, a(s) portaria(s) de designagdo do(s) fiscal(is) foi(ram) publicada(s) e as
exigéncias contratuais e legais foram cumpridas, tais como: a correta prestagdo de garantia;
apresentacdo da relagdo do pessoal que ira executar o servico; a comprovacdo da regularidade da
documentagio da empresa e dos prestadores de servico; a lista de conferéncia de materiais,
méquinas e equipamentos necessarios a execugdo contratual; a existéncia de instrumentos
(arquivos eletrdnicos, pasta, caderno, folhas de ponto etc.) apropriados para o registro das
ocorréncias durante a execugdo do contrato.

Os servidores envolvidos na Gestdo e na Fiscalizagdo dos Contratos deverdo manter
copias dos seguintes documentos: contrato, todos os aditivos (se existentes), edital da licitagdo,
projeto bésico ou termo de referéncia, proposta da Contratada, relagdo das faturas recebidas e das
pagas e correspondéncias entre fiscal e contratada.

As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por atas que
deverdio conter os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes, rol dos assuntos
tratados, decisdes adotadas, responsdveis pelas providéncias a serem tomadas e prazos
acordados.

Por fim, em relagdo a responsabilidade, o entendimento dos acérddos do TST —
Tribunal Superior do Trabalho estipulam que ha a responsabilidade subsididria da Administragao
Plblica — no caso do IFRJ - nos contratos de prestagdo de servigo se “evidenciada a sua conduta
culposa (por negligéncia, impericia ou imprudéncia) no cumprimento das obrigagdes da Lei
8.666/1993, especialmente na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes contratuais e legais
da prestadora de servigo como empregadora".

No ambito do IFRJ os tipos de fiscais s&o:

I- Fiscal Administrativo: Encargo imposto a servidor do IFRJ, com atribui¢des de fiscalizag@o
do aspecto administrativo do contrato, tais como: conferéncia de notas fiscais, controle e

acompanhamento da parte referente a documentagdo formal do contrato, compreendendo a
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verificagdo da legislagdo e andlise da regularidade fiscal, tributdria, trabalhista, comercial,
contabil e das documentagaes apresentadas pela contratada.

II- Fiscal Operacional ou de Execucdo: Encargo imposto a servidor do IFRJ, com atribuices
de fiscalizagdo do controle e acompanhamento da execugio fisica/local do objeto do contrato.
III- Fiscal Requisitante: Encargo imposto a servidor do IFRJ, que o qualifica para fiscalizar se
0 contrato estd atingindo os interesses da 4rea que o requisitou.

IV- Fiscal Técnico: Encargo imposto a servidor do [FRJ, que o qualifica para fiscalizar o objeto
do contrato e o cumprimento dos niveis de satisfagdo, auxiliando o gestor do contrato quanto a
fiscalizag@o do objeto do contrato.

V- Fiscal Substituto: Encargo imposto a servidor do IFR] para exercer as fun¢des do fiscal

titular, em seus impedimentos eventuais e regulares.

5 - DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

5.1 - Conceitos Aplicados

Nos Contratos que envolvam obras e servigos de engenharia sio empregadas as

seguintes metodologias ¢ instrumentos na sua gestdo e fiscalizagio:

I-DIARIO DE OBRA - instrumento em meio fisico ou eletrénico destinado ao registro de fatos
normais do andamento dos servigos, como: entrada e saida de equipamentos, servigos em
andamento, efetivo de pessoal, condigdes climaticas, visitas ao canteiro de servigo, inclusive para
as atividades de suas subcontratadas.

Em meio fisico, dever4 ter suas paginas numeradas tipograficamente, cada pagina com trés vias,
sendo duas destacaveis. Em meio eletrénico, devera assegurar a integridade dos registros
langados e acesso por meio de interfaces Seguras, contendo “log” para registro de todas as
atividades indicando o responsavel, quando foi feito e o contetido que foi inserido no manuseio

do programa e/ou banco de dados.

II- EMPREITADA POR PRECO GLOBAL - quando se contrata a execugdo da obra ou do

Servi¢o por preco certo e total.
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[11I- EMPREITADA POR PRECO UNITARIO - quando se contrata a execugdo da obra ou do

servigo por prego certo de unidades determinadas.

V- EMPREITADA INTEGRAL - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalagdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condigdes de entrada em
operago, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utiliza¢do em condigdes de seguranga

estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

V- EXECUCAO DIRETA - quando a obra ou servigo de engenharia é feita pelos orgdos e

entidades da Administragdo, pelos proprios meios.

VI- EXECUCAO INDIRETA - quando a obra ou servigo de engenharia é, mediante contrato,

executado por terceiros.

VII- FISCALIZACAO DO CONTRATO DE OBRAS E/OU DE SERVICOS DE
ENGENHARIA - ¢ a atividade exercida por servidor (engenheiro, arquiteto e/ou técnico de nivel
médio), que detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pela area demandante dos
servicos ou produtos, para ser encarregado do acompanhamento, fiscalizagdo, atestes das faturas
ou notas fiscais e pela conferéncia dos produtos ou servigos prestados pela contratada, desde o
inicio até o término da vigéncia do contrato.

De acordo com o porte da obra ou do contrato podera ser composta por equipe de engenheiros,

arquitetos ou técnico de nivel médio, coordenada, de preferéncia por engenheiro civil ou

arquiteto.

VIII- LIQUIDACAO DA DESPESA CORRESPONDENTE - consiste em atestar expressamente
o direito do credor ao pagamento, tendo por base a medigdo da obra e dos servigos executados, a
documentacdo fiscal apresentada, inclusive certiddes, bem como a memoria de célculo de

eventual reajuste de pregos.

[X- LIVRO DE OCORRENCIAS - instrumento em meio fisico ou eletrdnico destinado ao
registro de fatos e comunicagoes, respeitando os padrdes estabelecidos neste Manual, que tenham
implicagdo contratual, como: modificacdes de projeto, conclusdo e aprovagao de servigos e

ctapas construtivas, autorizagdes para execugdo de trabalho adicional, autorizagdo para
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substituigdo de materiais e equipamentos, ajustes no cronograma e plano de execugdo dos
Servicos e obras, irregularidades e providéncias a serem tomadas pela contratada e fiscalizagdo.
Em meio fisico, devera ter suas paginas numeradas tipograficamente, cada pagina com trés vias,
sendo duas destacaveis. E em meio eletronico, devers assegurar a integridade dos registros
langados e acesso por meio de interfaces seguras, contendo “log” para registro de todas as

atividades indicando “quem”; “quando” ¢ 0 “qué” fez no manuseio do programa e/ou banco de
dados.

X- MEDICAO - ¢ a verificagdo das quantidades e qualidade dos servicos executados em cada
etapa do contrato pela fiscalizagdo designada formalmente pela contratante, tendo como base os
servicos efetivamente executados e 0s padroes estabelecidos no contrato (quantidades e
especificagdes).

Normalmente ¢ mensal, mas a periodicidade ¢ definida No contrato. Com base na medicéo ¢ que
sdo efetivados os pagamentos.

No registro ou planilha de medi¢do deve constar a descrigdo dos servigos, com as respectivas
unidades de medida, quantidades, pre¢os unitarios e totais estabelecidos no contrato e
efetivamente medidos.

Anexada & medi¢do devem constar a memoria de célculo das quantidades aferidas e o registro

fotografico dos servigos executados.

XI-OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - por obras e servigos de engenharia devem ser

entendidos aqueles compativeis com as atividades ¢ atribui¢oes que a Lei Federal n° 5.194, de
24.12.66, art. 7°, reserva ao exercicio privativo dos profissionais de engenharia, arquitetura e

agronomia, a saber:

a) planejamento ou projeto, em geral, de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes,
exploragdes de recursos naturais e desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria;

b) estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica;

C) pesquisas, experimentagdo € ensaios;

d) fiscalizagao, diregdo e execugdo de obras e servigos técnicos;

e) produgdo técnica especializada, industrial ou agropecudria.

Segundo, ainda, a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 6° I e II, e alteragdes

posteriores, entende-se, ainda, por obra “toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperag¢do ou
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ampliagdo, realizada por execugdo direta ou indireta” e por servigo “toda atividade destinada
a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como. demoligdo,
conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagao, reparagdo, adaptagdo, manuten¢do” e

“trabalhos técnico-profissionais, quando desenvolvidos por engenheiros e/ou arquitetos.

XII- OBRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO- aquelas cujo valor estimado

seja superior a R$ 37.500.000,00 (trinta e sete milhdes e quinhentos mil reais).

XI1I- ORDEM DE PARALISACAO DE SERVICO - € o documento da Administracdo que
autoriza a paralisagdo dos servigos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do
contratado. Nele devem constar os dados do contrato (numero, objeto, data, prazo, etc.) e a data

de inicio da paralisagdo dos trabalhos.

XIV- ORDEM DE REINICIO DE SERVICO - € o documento da Administragdo que autoriza o
reinicio dos servigos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do contratado.
Nele devem constar os dados do contrato (numero, objeto, data, prazo, etc.) e a data de reinicio

dos trabalhos.

XV- ORDEM DE SERVICO- ¢ o documento da Administragio que autoriza o inicio dos
servigos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do contratado. Nele devem

constar os dados do contrato (nimero, objeto, data, prazo, etc.) e a data de inicio dos trabalhos.

XVI- PLANILHA ORCAMENTARIA - detalha os componentes de custo que incidem na

formacao do preco dos servigos. Normalmente é expressa em colunas assim nomeadas:

a) o codigo do servigo;

b) a descrigo do servigo;

¢) a unidade do servigo;

d) o quantitativo do servigo;
e) 0 pre¢o unitario do servigo;

f) o prego total do servigo, resultado da multiplicagdo da quantidade e prego unitario.

Normalmente € dividida por atividades que compdem a obra (Servigos preliminares,

Administragdo Local, Encargos Complementares, Fundagdes, Alvenaria, etc.), que também sdo
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totalizadas. Ao final ¢ apresentado o valor global da obra. No cabegalho devem constar as
principais informacdes da obra: Modalidade e niimero da Licitagdo, niimero e data do contrato,
objeto do contrato, contratado, data base, taxas de encargos sociais ¢ BDI’s utilizados. Ao final
0S responsaveis pela elaboragdo devem assinar, informando nome, matricula, formagio e
CREA/CAU. O responsavel pela revisdo deve também assinar, informando seus dados (nome,

formagao, cargo, matricula, CREA/CAU).

XVII- PROJETO BASICO — ¢ conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos objeto
da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do

prazo de execugdo, devendo conter os seguintes elementos:

(a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;

(b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulago ou de variantes durante as fases de elaborag@o do projeto executivo

e de realizagdo das obras e montagem;

(¢) identificacdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar &
obra, bem como suas especificagdes que assegurem os melhores resultados para o
empreendimento, sem frustrar o caréter competitivo para a sua execucio;

(d) informagsdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos, instalacdes
provisérias e condig¢des organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucdo;

(¢) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados necessarios
em cada caso;

(f) orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e
fornecimentos propriamente avaliados;

(g) Cronograma fisico-financeiro;

(h) Licengas ambientais.
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XVIII- PROJETO COMO CONSTRUIDO OU A4S BUILT - ¢é o conjunto de informagdes
elaboradas no decorrer da execugdo da obra ou contrato, com o objetivo de registrar as alteragoes
fisicas e econdmicas ocorridas, fornecendo, portanto, elementos considerados relevantes para
subsidiarem futuras intervengdes na obra, como: manutencdo, reformas, ampliagdo e/ou
restauracdo. Ao término da obra, o Projeto “Como Construido™ deve representar fielmente o
objeto construido. As alteragdes dos projetos que impliquem em novos dimensionamentos devem
ser tratadas, exclusivamente, pelos respectivos projetistas, devendo o Projeto de “Como
Construido” ser elaborado a partir destes projetos alterados. O custo dessas alteragdes ndo incide

sobre o Projeto “Como Construido”, devendo integrar o custo do projeto executivo.

XIX- PROJETO EXECUTIVO -¢€0 conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de Normas

Técnicas — ABNT (art. 6°, X da Lein® 8.666/93), nele devendo constar:

(a) A compatibilizag¢do de todos os projetos que compoem a obra; e,

(b) todos os detalhes construtivos.

A execugdo da obra deve ser iniciada com o projeto executivo concluido, no entanto,
quando autorizado pela Administragdo, esse projeto podera ser desenvolvido concomitantemente
com a execugdo das obras e servigos (art. 7°, §1° da Lei n° 8.666/93). Sua elaboragdo deve ser

monitorada pela fiscalizaggo, de modo a ndo causar atrasos dos servigos.

XX- TAREFA - quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou
sem fornecimento de materiais. As defini¢des constantes dos itens 11 a IV constituem regime de

contratago na execugdo indireta.
5.2 - Deveres do Responsavel pela Fiscalizacio

Os deveres dos responsaveis pela fiscalizagdo estdo regulamentados no art. 67 da
Lei n° 8.666/93, no edital, no contrato e/ou no projeto basico, mais especificamente nas
especificagdes técnicas dos servigos e materiais, relacionados com a obra ou servigo a ser
executado.

Qualquer auxilio prestado pela Fiscalizagdo na interpretagao dos desenhos,

memoriais, especificagoes € demais elementos de projeto, bem como na condug@o dos trabalhos,
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As suas atribui¢des, além das que constarem em editais de licitagdo, contratos e

outros documentos relacionados a obras oy Servigos em que vio exercer a fiscalizagdo, sio:

prazos estabelecidos e demais obrigagdes do contrato, inclusive as pertinentes aos encargos
complementares, sendo permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de

informagdes pertinentes a fiscalizacdo contratual;

orcamentos, documentos da licitagdo (edital, Proposta e respectiva planilha orcamentaria e
relatério final da licitagdo), contrato, medigdes, cronogramas  fisico-financeiros previstos e
realizados, aditivos, reajustamentos, realinhamentos, pagamentos, caderneta oy livro de

ocorréncias, correspondéncias, relatdrios, certificados de ensaios e testes de materiais e Servigos,

pela contratada no inicio dos trabalhos;

V- Analisar a conformidade da €xecugdo, quando for o caso, do Projeto de Gerenciamento de

Residuo de Construgdo Civi] — PGRCC com os requisitos exigidos pelo CONAMA
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VI- Analisar e aprovar o plano de execugdo € 0 cronograma detalhado, dos servigos e obras, a
serem apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

VII- Obter da Contratada o Manual de Qualidade, quando for o caso, contendo o sistema de
Gestdo de Qualidade e verificar a sua efetiva utilizag&o;

VIII- Promover reunides periddicas no canteiro de servigo para analise e discussdo sobre o
andamento dos servicos e obras, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do
contrato;

IX- Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas nos
desenhos, memoriais, especificagdes e demais elementos de projeto, bem como fornecer
informagdes e instrugdes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

X- Solucionar as davidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servicos e obras
em execugdo, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da

Contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente contratados
pelo Contratante;

XI- Promover a presenga dos Autores dos projetos no canteiro de servigo, sempre que for
necessaria a verificacdo da exata correspondéncia entre as condigdes reais de execugdo € 0S
pardmetros, defini¢des e conceitos de projeto;

XII- Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servigos e obras, aprovando
os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

XIII- Realizar inspecdes periodicas no canteiro de servigo, a fim de verificar o cumprimento das
medidas de seguranca adotadas nos trabalhos, o estado de conservagdo dos equipamentos de
protecio individual e dos dispositivos de protegao de maquinas e ferramentas que oferegam riscos
aos trabalhadores, bem como a observancia das demais condigdes estabelecidas pelas normas de
seguranga e saude no trabalho;

XIV- Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados;

XV- Verificar e atestar as respectivas medi¢des dos servigos executados, que deverdo ser
acompanhadas por registro fotografico e pelas respectivas memorias de calculo;

XVI- Conferir, vistar, liquidar a correspondente despesa e encaminhar para pagamento as faturas
emitidas pela contratada;

XVII- Disponibilizar para instancias superiores, mensalmente, relatorios constando informagdes
gerenciais da obra;

XVIII- Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicdo oficial aplicavel ao objeto do

contrato;
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XIX- Solicitar a substitui¢do de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos,
inadequados ou inaplicaveis aos servigos e obras;

XX- Solicitar a realizagéo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessérias ao controle
de qualidade dos servicos e obras objeto do contrato;

XXI- Verificar e aprovar a substitui¢do de materiais, equipamentos e servigos solicitada pela
Contratada e admitida no caderno de encargos e/ou especificagdes técnicas dos materiais e
servigos, com base na comprovagdo da equivaléncia entre os componentes, de conformidade com
0s requisitos estabelecidos no caderno de encargos e/ou especificagdes técnicas;

XXII- Verificar e aprovar os relatérios ou registros periddicos de execugdo dos servigos e obras,
elaborados pela contratada;

XXIII- Solicitar a substituigdo de qualquer funcionario da contratada que embarace ou dificulte
aagdo da fiscalizagio ou cuja presenga no local dos Servigos e obras seja considerada prejudicial
ao andamento dos trabalhos;

XXIV- Solicitar, formalmente, a contratada, nos eventuais aditivos e paralisagdes, justificativa
técnica respectiva e com base nela, formar juizo de valor desses eventos e encaminhar a

documentagao necessaria, em tempo habil, para instancias superiores providenciarem as medidas

cabiveis a eles;

XXV- Controlar as subcontratagdes com base nas regras estabelecidas no contrato;

XXVI- Solicitar a instancia superior, em tempo hébil, a ado¢io das medidas convenientes, nas
decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

XXVII- Comunicar a instancias superiores qualquer infragdo cometida pela contratada, mediante
parecer técnico fundamentado, a fim de que as medidas legais cabiveis possam ser aplicadas.
XXVIII- Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do
contrato;

XXVIII- Verificar e aprovar os desenhos “como construido” elaborados pela contratada,
registrando todas as modificagBes introduzidas no projeto original, de modo a documentar
fielmente os Servi¢os e obras efetivamente executados.

XXIX- Receber, provisoriamente, a obra ou servigo, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes, em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado;

XXX- Colaborar com a Comissio de Recebimento Definitivo, sempre que for solicitada;

5.3 - Visio Geral do Processo de Fiscalizaciio na Engenharia

O Processo de fiscalizagdo na 4rea de engenharia seguira as seguintes etapas:
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a) Analise Prévia do Projeto Basico;

b) Procedimentos Preliminares;

¢) Planejamento da Fiscalizagao;

d) Procedimentos Padrdes da Fiscalizagdo;
e) Medicdo;

f) Relatorio Gerencial,

g) Recebimento Provisorio da obra;

h) Recebimento Definitivo da Obra;

i) Procedimentos Finais.

5.3.1 - Da Analise Prévia do Projeto Basico

Este processo inicia-se logo que o setor de planejamento tenha concluido o projeto
béasico e antes da autorizagdo para que a licitagdo seja processada. E processado no setor de
acompanhamento de contrato, por um dos engenheiros ou arquitetos que também atuam na
fiscalizagdo de contratos. No caso de reforma ou recuperagdo, esse profissional €, normalmente,
o responsdvel pela inspegdo (levantamento de quantitativos e demandas), que gerou o projeto

basico da reforma ou recuperagao.
5.3.2 - Dos Procedimentos Preliminares

Este processo envolve a designagdo da equipe de fiscalizag@o e para tanto foram
estabelecidos pardmetros para a sua escolha, bem como elaborado modelo de registro de controle
da equipe de fiscalizagdo por contrato. Ele também & composto pelos sub processos de abertura
do livro de ocorréncia e organizagdo da pasta da fiscalizagdo. E finalizado com a solicita¢do da

indicagdo do preposto da contratada para acompanhar o contrato.
5.3.3 - Parametros Para Escolha da Equipe de Fiscalizacio
Foram estabelecidos os pardmetros para escolha da equipe de fiscalizagdo:

I- Porte da obra - foram definidos quatro grupos:

a) Obra pequena até R$ 600.000,00;
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b) Obra média, maior do que R$ 600.000,00 até R$ 3.000.000,00;
¢) Obra grande A, maior do que R$ 3.000.000,00 até R$ 37.500.000,00;
d) Obra grande B, maior do que R$ 37.500.000,00.

lI- Numero de visitas a obra pela fiscal ou gestor do contrato.

a) Obra pequena — 1 visita semanal;
b) Obra média - 2 visitas semanais;
¢) Obra grande A — 1 visita didria;

d) Obra grande B — expediente no local da obra ou Servigos.

I1I- Composi¢do minima da equipe de fiscalizagdo

a) Obra pequena — 1 engenheiro civil ou arquiteto;
b) Obra média - 1 engenheiro civil ou arquiteto e 1 técnico de nivel médio;
¢) Obra grande A — 1 engenheiro civil ou arquiteto e 2 técnicos de nivel médio;

d) Obra grande B — 2 engenheiros civil ou arquiteto e 2 técnicos de nivel médio.

[V- Quantidade de obras que o profissional pode atuar como fiscal ou gestor do contrato —
Dependendo do porte da obra pode atuar em mais de uma. O quadro demonstra os requisitos para

definir a quantidade de obras que podera ser distribuida por fiscal, com base em seu porte.

[ Porte da obra Niimero de Obras
Pequena Média Grande A Grande B

Apenas Pequena 10 0 0 0

Apenas Média 0 5 0 0

Apenas Grande A 0 0 2 0

Apenas Grande B 0 0 0 I

Pequena e Média 6 3 0 0

Pequena e Grande 4 0 1 0
Pequena, Média e Grande | 5 2 1 0

A

Média e Grande A 6 3 1 0 “
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V- Tipo de servigos que compoem a obra — A escolha da equipe depende também dos servicos
que serdo executados. Ha obras que requerem engenheiros eletricistas, mecanicos ou de outras
especialidades. Entao a escolha também deve ser baseada na analise criteriosa dos servigos que

serdo executados.

5.3.4 - Controle da Equipe de Fiscaliza¢do por Contrato

Para defini¢do da equipe de fiscalizagdo, ¢ fundamental que os responsaveis pela
escolha detenham informagdes atualizadas da distribui¢do dos fiscais por contratos, com dados

do porte da obra, da formagéao € perfil dos profissionais, como também dos prazos de conclusao

dos contratos.

5.3.5 - Livro de Ocorréncias

O livro de ocorréncias sera aberto formalmente nesta etapa. Ele serd o canal de
comunica¢do da equipe de fiscalizagdo com a contratada. Nele devem constar todas as
recomendacdes e solicitagdes para reparos, corregdo e essas devem estar sempre atestadas pela
contratada. No livro devem tambem ser anotados, pelo menos semanalmente, 0S Servigos

executados, a mao de obra, materiais € equipamentos disponibilizados.
5.3.6 - Pasta da Fiscalizacao

A pasta da fiscalizag¢@o deve ser organizada com toda a documentagio que subsidia
o acompanhamento da execugdo do contrato. Todos os documentos gerados no decorrer da

execugdo do contrato devem ser arquivados nesta Pasta. O indice desses documentos sera

atualizado a cada etapa, como os devidos registros das entradas de documentos, especificando o
documento inserido, com 0s respectivos responsaveis e datas.

5.4 - Do Planejamento do Processo de Fiscalizacao

O planejamento do processo de fiscalizacdo contempla varios subprocessos que irdo

subsidiar o Plano de Ataque da Fiscalizagdo, que, também, faz parte deste processo. S@o eles:
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[I- Anélise e preparagdo de lista de checagem do edital e do contrato;
lI- Inspegdo ao local da obra e analise da conformidade dos projetos apresentados, podendo
inclusive resultar em alteracdo contratual, caso haja necessidade;

IV- Elaboragio do cronograma do projeto executivo, caso esse seja elaborado no decorrer da

execugdo do contrato;

V- Anilise do Plano de Execugido e Cronograma Detalhado entregues pela contratada;

VI- Elaboragio do plano de ataque da fiscalizagdo, onde, entre outras necessidades, sdo definidos
0s recursos humanos e materiais necessdrios para realizacdo da fiscalizagio;

VII- Emisséo da ordem de Servigo;

VIII- Instalag¢io do canteiro de obras que serdo comentados em seguida.

5.4.1 - Verificacdo da integridade dos Documentos da Pasta da Fiscalizaciio

integridade da documentagdo da pasta da fiscaliza¢do e com respectivo ateste do recebimento da
mesma, quando ests completa. Caso contrério, ¢é solicitado, através de despacho, que seja
complementada.

5.4.2 - Analise do Edital e Contrato

contratual, contendo neles as regras que balizardo a €xecucdo contratual e é necessdria a selecdo

dos pontos que serfio checados no decorrer da execugdo contratual,

5.4.3 - Analise dos Projetos

A analise dos projetos bésicos e executivos deve ser precedida da inspecdo ao local

onde serd executada obra oy 0s servigos. Esta anélise ¢ importante principalmente quando h4

de servicos.
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Caso haja necessidade nesta etapa sao convocados os projetistas para esclarecer
pontos que merecem Ser detalhados ou explicados ou mesmo alterados. Ressalte-se que todas as
alteragdes devem ser registradas nos projetos e no Livro de Ocorréncias, com datas e atestes dos

projetistas e do preposto da contratada, que deve participar ativamente do subprocesso.

5.4.4 - Elaboracdo do Cronograma da Elaboragao do Projeto Executivo

A Lei n° 8.666/93 permite que o projeto executivo, quando autorizado pela
Administracdo (§1° do art. 7° da Lei n° 8.666/93) seja elaborado em concomitdncia com a
execugdo da obra ou servi¢o. Portanto, esta autorizacdo deve constar na pasta da fiscalizagdo
também. O controle eficiente da elaboragdo deste projeto minimiza o risco de paralisag@o dos
servicos ou atraso de obras, pois grande parte dessas ocorréncias acontece devido a falta de

definigdo de projeto.
5.4.5 - Analise do Cronograma Detalhado da Obra e do Plano de Execugao

O contratado deve apresentar, antes do inicio das obras, o cronograma detalhado de
execugdo dos servigos e o plano de execucdo. Esses documentos devem ser avaliados pela
fiscalizagdo.

No cronograma devem constar as etapas, subetapas e todos 0s servi¢os contratados
e os prazos das execugdes deles devem estar compativeis com 0 prazo contratual estabelecido

para execugdo da obra e do contrato. O plano de execugdo deve constar todos os dados exigidos

no edital e contrato.

5.4.6 - Plano de Ataque da Fiscalizacdo

O plano de ataque da fiscalizagio é o documento chave do processo de
planejamento da fiscalizagao. Ele sera o norteador da fiscalizag@o e devem constar no minimo as

seguintes informagdes:

I- Analise da equipe de fiscalizag@o;
1I- A estrutura logistica necessaria para fiscalizagdo;

[1I- Os testes e ensaios necessarios para o controle da qualidade dos materiais ou servigos a serem

executados;
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[V- Os métodos e procedimentos a serem adotados pela fiscalizagdo para acompanhamento da

execugdo contratual.

5.4.7 - Atualiza¢iio da Pasta da Fiscalizagio

Ao final de todos os subprocessos, é procedida a atualizagdo da pasta da
fiscalizagdo. Todos os documentos gerados sdo arquivados e o indice da pasta € atualizado,

informando a descri¢do do documento arquivado, o responsavel e a data do arquivamento.

5.4.8 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle do Planejamento da Fiscalizacdo, com
excecdo da ordem de servigo, sio da competéncia do gestor/fiscal do contrato e estio

relacionados a seguir:

[- Atesto do recebimento da pasta da fiscalizagio;

I1- Check-List do Edital e Contrato;

III- Check-List dos projetos basicos e executivos;

[V- Elaboragép do Cronograma de elaborag@o do projeto executivo;

V- Check-List do plano de execucdo e cronograma detalhado elaborados pela contratada;
VI- Plano de ataque da fiscalizagdo;

VII- Ordem de Servigo - assinada pelo diretor técnico e atestada pela contratada;

VIII- Atualizagdo da pasta da fiscalizagdo;
5.5 - Dos Procedimentos Padronizados

O processamento dos procedimentos padronizados ¢ realizado semanalmente, isto

néo implica que a obra sera inspecionada uma vez por semana.

A defini¢do da periodicidade das inspe¢des, no minimo deve seguir os requisitos
estabelecidos no processo Procedimento Preliminares, podendo a fiscalizagdo aumentar o
numero de inspegdes caso haja necessidade, registrando a justificativa no Plano de Ataque.

Compdem os procedimentos padrdes os seguintes subprocessos:

[-Verificagdo dos requisitos de controle de paralisagdo, caso a obra esteja paralisada;
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1I- Verificagio dos requisitos de controle caso haja necessidade de alteragoes contratuais;

111- Verificagdo da conformidade da execugdo as determinagdes editalicias e contratuais;

IV- Verificacio da conformidade das quantidades e qualidade aos padrdes estabelecidos no
contrato e seus ane€xos;

V- Solicitagio da corre¢do das nao conformidades detectadas no livro de ocorréncias com
estabelecimento de prazos para o saneamento das mesmas;

VI- Verificagio dos requisitos de controle no caso de subcontratagoes;

VII- Atualizagio da pasta da fiscalizagdo

5.5.1 - Verificacio dos requisitos de controle de paralisacao

Caso a obra esteja paralisada, € verificada a conformidade da paralisagdo em relacdo
3 Lei n° 8.666/93, artigos 78, V, art. 79, §5° através de checklist. A paralisagdo de uma obra gera
muitos prejuizos, tanto de ordem financeira como social e politica, por isto deve ser evitada e
corrigida as causas da mesma, de forma tempestiva. Portanto, a avaliag@o do gestor do contrato
deve ser no sentido de buscar solugdes para sanear 0S problemas que causam a paralisag@o.

Essas medidas saneadoras € as nao conformidades detectadas devem ser relatadas
e comunicadas & instancia superior, através de Memorando. Toda paralisagdo deve ser
formalizada através de ordem de paralisagdo, que deve, para sua eficacia, ser devidamente
publicada. Uma vez saneadas as causas da paralisag@o, ¢ dada formalmente a ordem de reinicio

das obras.

5.5.2 - Verificaciio dos requisitos de controle das alteracoes contratuais

A verificagdo da conformidade das alteragdes contratuais € feita sempre que houver
demandas para mudangas nos prazos ou nos servigos, sejam de forma qualitativa ou quantitativas.
A conformidade das alteragdes deve ser analisada com base nos dispositivos da Lein® 8.666 (art.
8°, paragrafo Ginico; art. 26; art. 57, §2° e §4°, art. 65), através de checklist, cujo modelo consta
neste Manual.

Todas as alteragdes devem ser registradas no Livro de Ocorréncias e as de projeto
também no Projeto Como Construido, As Built. Também deve ser verificada a necessidade da
geragdo de novo cronograma. As alteracdes que irdo gerar aditivos, de prazos ou valor ou de
remanejamento de servicos, devem ser justificadas formalmente pelo gestor do contrato €

encaminhadas a instancia superior, tempestivamente, para formalizacdo do aditivo.
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3.5.3 - Verificacio da conformidade das determinagées editalicias e contratuais

O checklist elaborado na etapa de Planejamento da Fiscalizagdo, pertinente ao edital
¢ contrato, € preenchido neste subprocesso. O responsavel por seu preenchimento € o gestor do
contrato e o documento deve ser revisado pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos.

As ndo conformidades detectadas sio registradas no livro de ocorréncias e
determinada suas corregoes, com estabelecimento de prazos. O preposto da contratada atesta o

recebimento das determinagdes da fiscalizacdo no proprio livro de ocorréncias.
5.5.4 - Verificacdo da conformidade das quantidades e qualidade

Neste sub processo ¢ verificada conformidade da quantidade dos servigos, em
relagdo aos quantitativos constantes na planilha orgamentaria e no cronograma, como também da
qualidade dos servigos em relagdo aos padrdes estabelecidos nas especificagdes ou caderno de
encargos, integrante do projeto basico.

E analisada a tempestividade das compras dos materiais em relagdo aos prazos dos
servigos estabelecidos. Da mesma forma ¢ checada a suficiéncia e qualidade da mao de obra e
equipamentos em relagdo aos padrdes estabelecidos nos elementos que compdem o projeto
bésico. As ndo conformidades detectadas sio registradas no livro de ocorréncias e determinada

suas corregoes, com estabelecimento de prazos. O preposto da contratada atesta 0 recebimento

das determinacdes da fiscaliza¢do no proprio livro de ocorréncias.

5.5.5 - Verificacio da correc¢ido das nio conformidades da visita anterior

livro de ocorréncias da visita anterior. As nio corrigidas sdo relatadas e comunicadas a instancia
superior, através de Memorando, para que seja providenciado o Saneamento das mesmas e para

que sejam aplicadas as sangGes pelo ndo atendimento as determinagdes da fiscalizagdo.

5.5.6 - Verificacdo dos requisitos de controle no caso de subcontratagées



verificacdo é procedida com base em checklist e as ndo conformidades detectadas sdo relatadas

e comunicadas através de Memorando a instancia superior.
5.5.7 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle dos Procedimentos Padrdes estdo

relacionados a seguir:

I- A andlise da conformidade da paralisagdo dos servigos ¢ feita através de checklist e cabe a0
gestor/fiscal do contrato;

1I- O registro das nido conformidades pertinentes & paralisagao, comunica¢do da paralisa¢do e
solicitagdo de providéncias para emissdo e publicagdo da ordem de paralisagdo ¢ encaminhada a
instancia superior pelo gestor/fiscal do contrato através de Memorando;

[1I- A Ordem de Paralisagdo € assinada pela Alta Diregdo;

[V- A Ordem de Reinicio ¢ assinada pelo Diretor Técnico e atestada pela contratada;

V- A Analise da conformidade da alteragdo contratual é feita através de checklist e cabe ao
gestor/fiscal do contrato;

VI- Justificativa da alteragio contratual e encaminhamento para formalizagdo do aditivo
contratual elaborada pelo gestor/fiscal do contrato e encaminhada a instdncia superior para
formalizagdo do aditivo;

VII- O Registro do monitoramento dos requisitos do edital/contrato ¢ feita através de checklist e
cabe ao gestor/fiscal do contrato;

VIII- O Registro do monitoramento da qualidade e quantidade dos servigos que ¢ feita através de
checklist e cabe ao gestor/fiscal do contrato;

[X- Registro das alteragdes nos projetos no As Built, que cabe ao gestor/fiscal do contrato e ¢
feita no livro de ocorréncia e também ¢é responsavel pela verificagdo de seu registro nos projetos
como construido;

X- O registro das alteragdes no cronograma cabe ao gestor/fiscal do contrato e € feita no livro de
ocorréncia e registrado no indice da pasta da fiscalizagdo o arquivamento do novo cronograma;
XI- A solicitagdo das correg¢des das ndao conformidades cabe ao gestor/fiscal do contrato e € feita
no livro de ocorréncia. E dada ciéncia e atestada pelo preposto da contratada;

XII- O registro da corregdo das ndo conformidades da visita anterior cabe ao gestor/fiscal do

contrato e é feita no livro de ocorréncia. E dada ciéncia e atestada pelo preposto da contratada;

45



XII- A analise da conformidade das subcontratagdes & feita através de checklist e cabe ao
gestor/fiscal do contrato;

XIV- A Justificativa da subcontratagdo e solicitagdo da anuéncia para subcontratar ¢ elaborada
pelo gestor/fiscal do contrato e encaminhada & instancia superior;

XV- Atualizagio da pasta da obra com o indice que ¢ atualizado pelo gestor do contrato

constando responsavel e data do arquivamento do documento.
5.6 - Das Medicdes

O processamento das medigdes envolve a verificagdo da conformidade dos servicos
efetivamente executados em relagdo aos padrdes estabelecidos no orcamento, projetos e

especificagdes. Os subprocessos principais que integram as Medig¢bes sdo:

a) Verificagéo da conformidade da primeira medicio;

b) Verificagdo da Conformidade das Medigdes;

¢) Elaboragéo da Planilha da Medigo;

d) Andlise da conformidade das medi¢des pelas instancias superiores ao gestor do contrato;
e) Envio das medigses para pagamento;

f) Atualizagdo da Pasta da Fiscalizagio.

5.6.1 - Verificacdo da conformidade da primeira e demais medi¢des

A verificagdo da conformidade das medigbes € procedida através de checklist
contendo os requisitos constantes no contrato e nas normas (§3° do art. 195 da CF, art. 63 da Lej
n®4.320/64, art. 40, §3° da Lei n° 8.666/64, art. Art. 1° da Lei n° 6.496/1977, arts. 13 e 17 da Lei
n°® 5.194/1973 e art. 45 da Lej n° 12.378/2010). Foi elaborado um modelo de checklist a ser
preenchido pelo gestor do contrato para verificar a conformidade da primeira e demais medigdes
¢ outro a ser preenchido pelas instincias superiores (chefe do setor de acompanhamento de

contratos e diretor técnico) que também avaliam a conformidade das medigdes em relagdo as

normas citadas e ao contrato.
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5.6.2 - Elaboracéo da Planilha de Medicao

Neste subprocesso ¢ preenchida a planilha de medigdo, que € elaborada pelo gestor
do contrato e atestada pelo preposto da contratada. E revisada pelo chefe do setor de
acompanhamento de contratos € pelo diretor técnico. Apods esta revisdo ocorre 0 seu

encaminhamento para pagamento.

5.6.3 - Envio dos documentos de pagamento para fiscalizagio

O controle deste subprocesso ¢ feito através de checagem da integridade da
documentagio de pagamento para o gestor de contrato, que tem a obrigac@o de organizar toda a
documentagio pertinente ao contrato, inclusive dados do pagamento (nimero do empenho e do

documento e data do pagamento).

5.6.4 - Registros das Atividades de Controle
Os registros das atividades de controle das Medicdes estdo relacionados a seguir:

I- Verificagio da primeira medigao, elaboragdo da planilha da medigdo, preenchimento do
checklist para verificagdo da integridade dos documentos de pagamento para fiscalizagdo e
atualizagdo da pasta de obras que cabem ao gestor de contratos;

11- Verificagdo da Analise do Boletim de Medigdo pelo gerente e diretor técnico;

[1I- Despacho de encaminhamento da medigdo para pagamento que cabe ao diretor técnico

encaminhar para Alta Dire¢éo autorizar o pagamento;

5.7 - Do Relatorio Gerencial

Neste processo ¢ elaborado e analisado o relatorio gerencial. Este processo €

concluido com o arquivamento na pasta da fiscalizag@o do Relatdrio e seus anexos, devidamente

revisado.
5.7.1 - Elaboracio e revisio do Relatorio Gerencial

O modelo do relatério gerencial desenvolvido neste Manual contém:
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a) informagdes técnicas e financeiras do contrato (controle de qualidade e quantidade dos

Servicos executados);
b) avaliagdo da equipe da fiscalizagéo, da estrutura logistica, do projeto executivo, da seguranga

do canteiro de obras, do atendimento das obrigaces editalicias e contratuais e das

subcontratagdes.

Além destas informagdes contém avaliagio do desempenho da contratada.
5.7.1.1 - Parametros para Avaliacio do Desempenho da Contratada
Os pardmetros adotados para avaliagdo do desempenho correspondem a:
[-Quanto ao Respeito as Normas Editalicias e Contratuais
DEFICIENTE - Quando n#o respeitadas as normas editalicias e contratuais e ndo ha

COmpromisso para corrigir os desvios por parte do contratado.

REGULAR - Quando nio respeitadas as normas editalicias e contratuais e ha compromisso para

OTIMO — Quando respeitadas as normas editalicias e contratuais.

II- Quanto & Conformidade da Qualidade dos Servigos

DEFICIENTE — Quando nio respeitadas as especificagdes técnicas e/oy projetos e/ou os

normas € ndo ha compromisso para corrigir os desvios por parte do contratado.

REGULAR - Quando nio respeitadas as especificagdes técnicas e/oy projetos e/ou os resultados

I1I- Quanto ao Respeito ao Cronograma Fisico-Financeiro
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DEFICIENTE — Quando nio respeitado o cronograma fisico-financeiro e ndo ha compromisso
para corrigir os desvios por parte do contratado.
REGULAR — Quando ndo respeitado o cronograma fisico-financeiro e ha compromisso para

corrigir os desvios por parte do contratado (0 compromisso estd formalizado no livro de

ocorréncia ou em outro documento).

OTIMO — Quando respeitado o cronograma fisico-financeiro.

[V- Quanto ao Atendimento as Solicitagdes da Fiscalizagdo
DEFICIENTE — Quando as solicitagdes ndo sdo atendidas.
REGULAR — Quando atendidas, mas ndo nos prazos estabelecidos.

OTIMO — Quando as solicitagdes sao atendidas nos prazos estabelecidos.

V- Quanto ao Resultado do Desempenho

DEFICIENTE — Quando for assinalado em qualquer requisito desempenho deficiente.
REGULAR — Quando nio for assinalado em qualquer requisito desempenho deficiente, mas for
assinalado em qualquer requisito regular.

OTIMO — Quando for assinalado em todos os requisitos étimo.
5.7.2 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle do Relatorio Gerencial sdo:

| Relatério Gerencial: elaborado pelo gestor de contrato € revisado pelo chefe do setor de
acompanhamento de contratos e pelo diretor técnico;

[I- Atualizacio da pasta da obra: cabe ao gestor de contrato.
5.8 - Do Recebimento Provisorio Da Obra Ou Servi¢o De Engenharia
Este processo envolve os seguintes subprocessos:

I- Realizagdo de inspegdo a obra para 0 recebimento provisorio da obra;

[I- Elaboragdo de relatério da inspecdo constando as ndo conformidades detectadas com o0s

respectivos prazos para corregao;
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l1I- Emissdo do termo de recebimento provisério, caso nio seja apresentada ndo conformidades.

Este processo ¢ finalizado com o arquivamento na pasta da fiscalizagdo dos documentos

elaborados em cada subprocesso.
3.8.1 - Realizacdo de Inspecéio na Obra para o Recebimento Definitivo

Este subprocesso é realizado pela equipe de fiscalizacgdo e diz respeito a visita a
obra para checagem da quantidade e qualidade dos servigos com relagdo aos padrdes
estabelecidos no contrato e nas normas. Nele sdo checadas a integridade e conformidade da
documentagdo exigida no edital, contrato e no art. 73 da Lej n°® 8.666/93, para o recebimento

provisério.
5.8.2 - Elaboracio de Relatorio de Inspecio e Emisséio de Termo de Recebimento

Na inspecio, caso sejam detectadas nio conformidades, as mesmas sdo relatadas
em Relatério, e definidos prazos para o saneamento das mesmas. Quando a obra estd em
conformidade com os padrdes estabelecidos, esse fato & declarado em Relatério e & emitido o

Termo de Recebimento Provisério.
5.8.3 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle do Recebimento Provisério sio:

[- Checklist para Recebimento Provisério: é preenchido pelo gestor de contrato erevisado pelo
chefe do setor de acompanhamento de contratos;

[1- Relatorio de inspe¢do com pendéncias: ¢ elaborado pelo gestor de contrato, dado ciéncia pelo
preposto da contratada e revisado pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos;

III- Relatério do recebimento provisério da obra sem pendéncias: € elaborado pelo gestor de
contrato quando ndo detectadas nio conformidades, dado ciéncia pelo preposto da contratada e
revisado pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos;

IV- Termo de Recebimento Provisério da obra: ¢ emitido pelo gestor de contrato, atestado pelo
preposto da contratada e pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos;

V- Registro do envio do Termo de Recebimento Provisério e dos documentos anexos: elaborado,

através de Memorando, pelo gestor de contrato;
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VI- Atualizagdo da pasta da obra: cabe ao gestor de contratos.

5.9 - Do Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo € iniciado com a indicagdo e designagdo da Comissdo de

Recebimento Definitivo. Os subprocessos que envolve este recebimento sao:

a) Inspegdo na obra para verificagdo da conformidade dos servigos com os padrdes estabelecidos

no contrato € seus anexos;

b) Elaboragdo de Relatorio constando as ndo conformidades com os respectivos prazos para
corregdo, se for o caso;

¢) Emissdo do Termo de Recebimento Definitivo, no caso de ndo haver falhas. O processo €

concluido com arquivamento dos documentos elaborados no processo na pasta da fiscalizag@o.

5.9.1 - Realizacdo de Inspe¢do na Obra para o Recebimento Definitivo

Este subprocesso ¢ realizado pela Comissio de Recebimento Definitivo,
formalmente designada, e diz respeito a visita a obra para checagem da quantidade e qualidade
dos servigos com relagdo aos padroes estabelecidos no contrato e nas normas. Nele sdo checadas

a integridade e conformidade da documentac@o exigida no edital, contrato e no art. 73 da Lei n°

8.666/93, para o recebimento definitivo.

5.9.2 - Elaboracio de Relatério de Inspegio e Emissio de Termo de Recebimento Definitivo
Na inspegdo, caso sejam detectadas ndo conformidades, as mesmas sdo relatadas
em Relatorio pela comissdo de recebimento definitivo, e definidos prazos para o saneamento das
mesmas. Quando a obra esta em conformidade com os padrdes estabelecidos, esse fato ¢
declarado em Relatorio e é emitido o Termo de Recebimento Definitivo pela comissdo.

5.9.3 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle do Recebimento Provisério sdo:
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I- Checklist para Recebimento Definitivo: é preenchido pelo presidente da comissio de
recebimento definitivo e revisado pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos;

II- Relatério de inspegéo com pendéncias: € elaborado pela comissdo de recebimento definitivo,
atestado pelo preposto da contratada e revisado pelo chefe do setor de acompanhamento de
contratos;

lI- Relatério do recebimento definitivo da obra: € elaborado pela comissdo de recebimento
definitivo, quando ndo detectadas pendéncias, atestado pelo preposto da contratada e revisado
pelo chefe do setor de acompanhamento de contratos;

IV- Termo de Recebimento Definitivo da obra: é emitido pela comissdo de recebimento

definitivo, atestado pelo preposto da contratada e pelo chefe do setor de acompanhamento de

contratos;

V- Registro do envio do Termo de Recebimento Definitivo e dos documentos anexos: elaborado,
através de Memorando, pela comissdo de recebimento definitivo;

VI- Atualizagdo da pasta da obra: cabe ao gestor de contratos.
5.10 - Dos Procedimentos Finais
Os Procedimentos Finais sio compostos por:

a) Encaminhamento da devolugdo da garantia contratual, quando for o caso;
b) Solicitagdo da entrega formal da obra ao 0rgdo usudrio com a entrega de toda documentago
necessaria para a ocupacio e manuten¢do da obra;
¢) Organizagdo e fechamento da pasta da fiscalizagio;
d) Encaminhamento da documentag@o para a contabiliza¢o final da obra.

E importante que a entrega formal da obra ao 6rgdo interessado aconte¢a em
concomitdncia com a emissdo do termo de recebimento definitivo (TRD), uma vez que com o
ato da emissdo do TRD, a contratada se exime da vigilancia da obra.

5.10.1 - Encaminhamento da devolugiio da garantia contratual

O Encaminhamento da devolugdo da garantia contratual € processando quando for

exigida a garantia contratual e a mesma ndo tiver sido executada. E elaborado despacho para o
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chefe do setor de acompanhamento de contratos, solicitando que seja iniciado o processo de

devolucdo adotando os procedimentos exigidos no contrato para esse ato.

5.10.2 - Solicitac¢iio da entrega formal da obra ao 6rgéo usuario

A entrega formal da obra ¢ iniciada com a solicitagdo do gestor do contrato,
encaminhada ao chefe do setor de acompanhamento de contratos, informando que a obra foi
recebida em definitivo e estd em condigdes de uso e ocupagdo, portanto pode ser entregue ao
6rgdo que gerenciara seu uso, ocupacao € manutengdo. S&o anexados os documentos necessarios

a0 uso, ocupacio e manutengdo (Manual de uso, ocupagdo € manutencdo, projetos, habite-se,

etc.).

5.10.3 - Organizacio e fechamento da pasta da fiscalizacao

A organizagio e fechamento da pasta da fiscalizagdo cabem ao gestor de contratos.

A checagem da mesma ¢ da competéncia do chefe do setor de acompanhamento de contratos.

5.10.4 - Encaminhamento da documentacio para a contabiliza¢ao final da obra

Este é o ultimo subprocesso dos Procedimentos Finais e com ele fecha-se o ciclo
ou o macroprocesso da Fiscalizagdo. O chefe do setor de acompanhamento de contratos copia a
documentaco da pasta da fiscalizagdo que ird subsidiar a contabilizagdo da obra e encaminha a

mesma ao setor de contabilidade do 6rgdo para que seja procedida a contabilizagdo final da obra.

5.10.5 - Registros das Atividades de Controle

Os registros das atividades de controle dos Procedimentos Finais sdo:

a) Checagem dos documentos para entrega formal da obra: cabe ao gestor de contrato;
b) Solicitagdo da entrega formal da obra: cabe ao gestor de contrato;
¢) Checagem dos documentos para organizagdo final da documentagdo da obra: cabe ao gestor

de contrato e a revisdo ao chefe do setor de acompanhamento de Contratos.
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6 - DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO

No que se diz respeito a fiscalizagdo de contratos de tecnologia da informagéo,
atualmente a DGTI controla aqueles que sdo referentes ndo apenas a tecnologia, mas as
diversas telecomunicagdes que sdo adotadas pela instituicéo.

Com o apoio do sistema Redmine, que fornece controle as etapas de fiscalizagfo
contratual e financeira, os responsaveis por cada parte do processo recebem notificagdes que
auxiliam neste monitoramento. Além de controlar estes processos, o Redmine mantém
armazenados, de forma on-line, contratos, notas fiscais, portarias, etc. Dessa forma, todos os
dados referentes a contratos ficam disponibilizados a todos os envolvidos de uma maneira
simplificada, de forma Segura e separados por projeto.

Atualmente a DGTI é responsavel por controlar os processos referentes aos
servigos de Internet, telefonia fixa e movel, impressdo e os demais sistemas que séo
disponibilizados no IFRJ.

Como todos os contratos tém peculiaridades quanto a sua utilizaggo, todo seu
consumo ¢ controlado sempre objetivando o cumprimento, corretamente, de todos os pontos
estabelecidos nos contratos,

Na aquisi¢do de um novo servigo, € verificada a conformidade do material

utilizado em sua execucdo, devendo proceder com a contratada quanto a produtividade e os
resultados almejados.

Desta forma, o contrato sempre € verificado praticamente a cada novo pagamento
referente ao determinado processo, trazendo o costume de analisa-lo e conhecer melhor as
especificagdes definidas dentro de cada um.

Em virtude da especificidade dos contratos de Tecnologia da Informagio, os

fiscais e os gestores deverio adotar as praticas descritas na sec¢do III do Capitulo II da Instrucdo
Normativan® 4, de 11 de setembro de 2014.
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7 -DO PAGAMENTO DO CONTRATO

7.1 - Nogoes Gerais

As despesas podem ser liquidadas e pagamentos efetuados em favor do contratado
somente apos executado e aceito o objeto, no todo ou parte, conforme dispuser a convocagao € o

contrato.

Podemos exemplificar da seguinte forma:

[- A obra tiver sido executada;

II- A prestagdo do servigo, que pode ser por etapas, parcelas, tarefas, periodos etc.;

[1I- O fornecimento do bem, que deve incluir montagem, instalagdo, funcionamento etc.

A Administracdo é obrigada a efetuar pagamento de despesas que realizar nos prazos
indicados no termo de contrato ou instrumento equivalente.

Cada parte somente podera ser paga depois de concluidos e aprovados pela
autoridade competente os trabalhos relativos a etapas ou parcelas anteriores, em caso de obras e
servicos de engenharia, pagamento de etapas ou parcelas definidas no cronograma fisico-
financeiro deve ter sequéncia logica, a fim de evitar que se pague etapa ou parcela sem que a
anterior tenha sido executada e aceita, por se caracterizar antecipagdo de pagamento, ato que €
vedado por forga do art. 62 da lei 4320/1964.

No tocante a pagamento parcelado, o prazo sera contado da data de execugdo e

aceita¢io de cada etapa ou parcela de obra executada ou de servigo prestado.

7.2 - Etapas da Despesa Publica

Toda despesa publica devera obedecer as etapas do empenho, liquidagdo e
pagamento ao respectivo credor. O empenho, de acordo com o art.58 da lei n® 4320/1964 € “o
ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condigdo’”’;

Conforme definido no art. 63, da lei supracitada, “a liguidagdo da despesa consiste
na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos

comprobatorios do respectivo crédito”.
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A liquidagdo ocorre apés a entrega do bem, da execucio da obra, da presta¢do do
servico ou do encerramento de cada etapa de execugfo do contrato. Esta fase se inicia no
momento em que o respectivo fiscal atesta no verso da nota fiscal/fatura o recebimento do bem,
a execucdo e/ou a prestacio do servigo, ou etapa da obra ou Servico.

O pagamento devido sera creditado em conta bancaria, em nome do contratado, em
prazo determinado no contrato, a contar da data de protocolizagdo dos documentos, devidamente
corretos, em local previamente definido pela Administracéo.

Quando devidamente autorizado e justificado, pode o agente financeiro fazer 0
pagamento em espécie. Para efetuar pagamento de despesa ¢ obrigatéria a apresentacdo da 1? via

da nota fiscal/fatura.

7.3 - Da verificacio da Nota Fiscal

O fiscal deve conferir os dados da Nota F iscal/Fatura, a fim de verificar se ha alguma
divergéncia com relagdo ao servigo prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias

para a solugdo da pendéncia detectada, antes de atesta-la e encaminhé-la para pagamento. Deve

ser verificado ainda se:

[- As condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

I1- O valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

III- Existem elementos que justifiquem o desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;

IV-Foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagdo ou teste de funcionamento;

V- Nota Fiscal tem validade e est4 completamente preenchida,

Procedidas as verificagdes, o fiscal deverd atestar S€ a presta¢do do servigo ou o
recebimento dos bens esta de acordo com 0 contrato.

O atesto da Nota Fiscal/Fatura sera realizado em seu corpo, néo no verso e contera o
nome legivel do fiscal, data do atesto e matricula SIAPE ndo sendo aceita assinatura na forma
digitalizada.

Serdo aceitas somente as primeiras vias de Notas Fiscais do Tipo Taldo. No caso de

NFs Eletronicas, estas poderdo ser copias, desde que os codigos de validagio sejam auténticos.
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7.4 - Incidéncia de Tributos, Encargos Sociais e Previdenciarios

Quanto a Incidéncia de tributos, encargos sociais e previdenciarios, os contratos estao
sujeitos & retengdo na fonte dos tributos, além dos respectivos recolhimentos dentro do prazo
legal, na forma da IN RFB n° 1.234, de 30/01/12, quando dos pagamentos efetuados.

Os procedimentos para retengdo e recolhimento, além da defini¢do dos percentuais e
dos tipos de tributos estdo descritos na citada instrucdo normativa, devendo tanto o Servigo de
Contabilidade de cada Unidade, como a Area de Gestdo de Contratos e fiscais ficarem atentos ao
seu atendimento.

Além do cumprimento da IN RFB n°® 1.234/12, deve-se realizar o estipulado na Lel
Complementar n° 116/03 (ISS), Leis n°® 8.212/91 e 8.213/91 da Previdéncia Social além da IN
RFB n° 971 de 13 de novembro de 2009 que tratam também de recolhimento e retengdes na fonte
quando dos pagamentos efetuados.

Os contratos de prestagdo de servigos geram obrigagdes previdenciarias e encargos
sociais, de responsabilidade da prestadora de servicos, em que o IFRJ tem o papel fiscalizador,
dessa forma, além da nota fiscal, deve ser exigida a apresentagdo dos comprovantes de
recolhimentos do més anterior, como condig@o para liberagdo do pagamento mensal a empresa
contratada.

Previamente ao pagamento, sera feita consulta ao SICAF e ao TST, para aferir as
condi¢Bes de habilitagdo da contratada e devera ser exigida da empresa os recolhimentos do

FGTS por meio dos seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);
b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecdnica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando

recolhimento for efetuado pela Internet;

¢) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP;

A empresa devera realizar os recolhimentos das contribuigdes ao INSS por meio

de:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaracgfio a Previdéncia;
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¢) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticag@o mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando recolhimento for
efetuado pela Internet;

d) copia da Relagio dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP; IRRF dos funcionarios
que tiverem desconto na fonte, do més vencido, Comprovagdo de pagamento da folha anterior
No prazo estipulado pela CLT, até o 5° dia atil do més, Comprovante da entrega do vale-transporte
¢ do auxilio-refeicdo no prazo previsto em contrato, através de declara¢do assinada pelos

prestadores de servicos colocados & disposi¢do para a execucdo do servigo junto ao IFRJ.
7.5 - Das Condicdes de Pagamento

A etapa do pagamento consiste na entrega de numerario ao credor, com extingdo da
obrigagéo, sendo o terceiro e tiltimo estagio da despesa. Somente poderé ser efetuado apos regular
liquidagdo

A ordem de pagamento devers ser exarada em documento proprio, assinado pelo
ordenador de despesa e pelo agente responsavel pelo setor financeiro, somente podendo ocorrer
O pagamento de despesas apos cumpridas pelo contratado todas as obrigagdes contratuais
assumidas, ou de parte dessas.

E vedada a antecipacio de pagamento antes de cumpridos os requisitos do contrato

acertado entre a Administragfo e o particular, sendo autorizada apenas nos casos especificos:

I- O primeiro, prevista no art. 40, inciso XIV, alinea d, da Lei no 8.666/1993, relaciona-se a
possibilidade de a Administragio eventualmente antecipar o cronograma de pagamento, referente
a etapas ou parcelas ja executadas, quando houver contrapartida sob forma de desconto previsto
no edital.

II- O segundo, que independe de liquidagdo da despesa, decorre de situagBes féticas ou

mercadoldgicas especiais e excepcionais.

Para se evitar o risco de prejuizos a Administragdo, o pagamento antecipado devera
eéstar condicionado 3 prestagdo de garantia efetiva, idonea e suficiente para a cobertura do
montante antecipado a titulo de pagamento, na forma previamente estabelecida no ato
convocatorio da licitagdo ou nos instrumentos formais de contratagdo direta, e no contrato.

No pagamento de obrigagdes assumidas, a Administragdo deve observar a ordem

cronologica das datas em que 0s pagamentos forem exigiveis. Essa regra néo se aplica quando
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existirem razdes relevantes de interesse piblico, previamente justificadas e publicadas pela

autoridade competente.
Os valores correspondentes a multas ou indenizagdes devidas pelo contratado, nos
termos definidos no contrato, podero ser deduzidos do montante a pagar.

I necessario que todo contrato estabelega e defina claramente quanto ao pagamento

de despesas, no minimo:

I- Critérios;

I1- Data-base para efetivagdo;

III- Periodicidade de reajustamento de precos;

IV- Indice de prego para efeito do reajustamento;

V- Critérios de compensagao financeira entre a data prevista para o adimplemento das obrigagoes

e a do efetivo pagamento.

Deve ser inserido no edital, se a licitagdo envolver o fornecimento de materiais, as
condi¢des nas quais se processara 0 seu pagamento, conforme o art. 30, inciso XIV, da Lei no
8.666/1993, e proceda ao exame cuidadoso dos itens que compdem as planilhas de pregos,
objetivando verificar a aderéncia das propostas apresentadas as disposi¢des fixadas.

Pode a Administragio recusar-se a efetuar o pagamento se, no ato de atestar o
fornecimento do bem, a execugdo da obra ou a presta¢ao dos servicos, o objeto do contrato nao

estiver de acordo com as especificagdes apresentadas e aceitas, ndo executado ou ndo concluido.

7.6 - Do Cronograma de Desembolso

Sobre o cronograma de desembolso, estabelece a Lei no 8.666/1993 a
obrigatoriedade de clausula contratual prevendo, nas condigdes de pagamento, cronograma de

desembolso maximo por etapa ou parcela, conforme disponibilidade dos recursos financeiros

respectivos.

O cronograma fisico-financeiro ¢ o documento em que estdo previstas as etapas ou
parcelas de execucdo da obra ou prestagdo dos servigos, datas € 0 desembolso que a
Administragdo deve fazer por ocasido das medicdes e efetivagdo dos pagamentos, sendo uma

importante etapa para a Administracdo que contrata obras ou servicos, em especial durante o

acompanhamento das etapas ou parcelas de execugdo de obra ou prestagdo de servigos.
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Para obras e servicos de engenharia, esse cronograma deve estar em harmonia com
0 projeto basico, de forma que possa refletir o andamento e a realidade da obra ou do servico e

definir claramente, em especial:

a) limites para pagamento de instalagdo e mobilizagio para execugdo de obras ou prestacio de
Servigos, previstos obrigatéria e separadamente das demais parcelas ou etapas etc.;
b) datas de inicio de execugdo, de conclusio e de entrega de cada etapa ou parcela;

¢) valor a ser pago por etapa ou parcela executada ou concluida.
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