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Gestao e Fiscalizagao dos Contratos Administrativos

A Secretaria Estadual de Saude (SES), por meio da Diretoria
Geral de Controle Interno (DGCI), vem instruir sobre os
procedimentos de Gestdo e de Fiscalizagao dos Contratos
Administrativos.

Obrigatoriedade da fiscalizagao dos contratos adminis-
trativos

A Lei n° 8.666/1993 determinou que a execugédo contratual
deve ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracdo Publica especialmente designado para tal
funcdo. Trata-se de um poder-dever que ndo podera ser
denegado.

Igualmente, a Lei de Licitagdes n° 14.133/2021 determina
que atarefa defiscalizagcdo deve serrealizada por um ou mais
fiscais do contrato, representantes da Administracdo,
especialmente designados, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-los e subsidia-los.

A nova lei de licitagdes determinou, também, que os fiscais e
gestores sejam preferencialmente servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes e que
tenham atribuicdes relacionadas a licitagdes e a contratos ou
possuam formagao compativel.

Gestor e Fiscal do contrato

Em ambito estadual, o Decreto n° 51.651/2021 definiu o
gestor de contrato como agente publico designado pela
autoridade competente do 6rgdo contratante para ser
responsavel pela coordenacéo das atividades relacionadas a
fiscalizagao técnica e administrativa do contrato.

O gestor tem a fungao de administrar todo o contrato, desde
a sua assinatura até o encerramento. Serd ele quem cuidara
do reajuste, da repactuacdo, do reequilibrio econémico-
financeiro, dos incidentes relativos a pagamentos, ao
controle dos prazos de vencimento, da prorrogacéo, aplica-
cao de sangodes, rescisdo, entre outras coisas. Deve agir de
forma proativa e preventiva, observar o cumprimento das

regras previstas no instrumento contratual e buscar os
resultados esperados pela Administragao.

Ofiscal do contrato, por sua vez, é o agente publico designa-
do pela autoridade competente do 6rgdo contratante para
ser responsavel pelo acompanhamento técnico e administra-
tivo da execugdo contratual. Para o Superior Tribunal de
Justica (STJ)', a fiscalizacdo diz respeito ao conjunto de
atividades exercidas pela Administragdo para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das
obrigagoes estabelecidas em contrato, com o fim de assegu-
rar a execugdo do objeto contratado e o respeito as normas
vigentes.

Nesse sentido, o fiscal tem o dever de acompanhar o eficaz
cumprimento do objeto contratado e de auxiliar o gestor
com informagdes que permitam a tomada de deciséo e a
aprovacao da execucao do objeto acordado. Frisa-se, ainda,
que é funcdo do fiscal registrar todas as intercorréncias
verificadas durante a fiscalizacdo que possam interferir no
adequado andamento e determinar o que for necessario
para a regularizagdo das faltas eventualmente observadas,
informando ao gestor, em tempo habil, quando a situagao
exigir decisdo ou providéncia que ultrapasse a sua compe-
téncia.

Para analisar o desempenho contratual é necessario que
conheca tecnicamente o objeto, cabendo a Administracao
fornecer capacitacao ou auxilio de terceiro para assisti-lo nas
atribuicdes por ele desempenhadas sempre que for necessa-
rio para a adequada fiscalizagdo.

Designacao do servidor

A legislacdo estabelece que a fiscalizacao deve ser exercida
pelo agente publico indicado pela autoridade competente
do 6rgao contratante, preferencialmente entre servidores
efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes

' Superior Tribunal de Justica. Manual de gestéo e fiscalizacio
de contratos. 1. ed. Brasilia: STJ,2019.
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da Administracdo Publica.

Adesignacao sera feita nominalmente no préprio instrumen-
to contratual, sendo admitida a substituicado do gestor ou do
fiscal, por razdes de conveniéncia ou interesse publico,
mediante simples apostilamento.

A formalidade é condigao para a validade do ato administra-
tivo de designagdo do fiscal e do gestor do contrato e ndao
pode ser substituida por outros expedientes, como simples
e-mail, porexemplo. Além disso, a designagao sera objeto de
Termo de Ciéncia, anexado a minuta do instrumento contra-
tual, e que devera ser obrigatoriamente assinada pelo gestor
efiscal do contrato.

E fundamental que o fiscal escolhido pela Administracio
possua qualificagao técnica compativel com o objeto que
ird fiscalizar, bem como formagdo compativel atestada por
certificagdo profissional emitida por escola de governo criada
e mantida pelo poder publico, como estabelece o Decreto n°
51.651/2021.

Ressalta-se, ainda, que é primordial o respeito ao principio
da segregacao de fungées no momento da escolha do
agente publico responsavel por ser o fiscal ou gestor do
contrato, tendo em vista a eficacia da fiscalizagdo, impedindo,
portanto, que um Unico agente seja responsavel por diversas
etapas dentro do mesmo processo licitatério/ execucao
contratual.

Impossibilidade derecusaao encargo

Ao ser designado como gestor ou fiscal do contrato, 0 agente
publico ndo pode se recusar a aceitar, como também nao
pode deixar de cumprir as tarefas que sejam compativeis
com o nivel de complexidade das atribui¢des da funcao, uma
vez que nao é o hipétese de ordem ilegal, podendo a recusa,
nesse caso, configurarinsubordinagdo.

Entretanto, incumbe ao agente mostrar ao superior hierar-
quico possiveis deficiéncias e limitagdes técnicas que sejam
capazes de impedir o diligente cumprimento da realizagdo
de suas atribuigdes, assim como a necessidade de capacita-
Gao.

Impedimentos

O fiscal e o gestor ndo devem exercer a fiscalizagdo do
contrato quando se depararem com alguma situacdo que
possa configurar conflito de interesses, conforme dispoe a
normadoart.9°,§1°,daLein®14.133/2021.

Responsabilizacao do fiscal e do gestor do contrato

O fiscal ou o gestor que exercerem de maneira irregular suas
atribuicdes poderdo responder pela conduta nas instancias
administrativa, civil e penal, em consonancia ao que dispde a
Lein®6.123,de 20dejulho de 1968.

Desse modo, o agente publico deve comunicar aos seus
superiores caso entenda que nao possui capacidade para
realizar o trabalho, a exemplo da auséncia de técnica sobre o
objeto. Portanto, é importante pontuar que situagdes preca-
rias de fiscalizagdo, sobretudo em virtude da escolha de
agentes publicos sem qualificagdo técnica adequada para a
realizar a fiscalizagéo, tém o conddo de afastar a responsabili-
zagao do fiscal, desde que o agente declare tal condicéo.

Gestao e Fiscalizacao de contratos administrativos na
Secretaria Estadual de Saude

Além das normas supramencionadas, destaca-se, ainda, a
Instrucao Normativa ne 03, de 09 de setembro de 2022, que
dispde sobre as atividades de gestdo e fiscalizacdo de
contratos administrativos firmados no ambito da SES.

Essa IN disciplina aspectos importantes como as atribuicoes
do fiscal e do gestor de contratos, a maneira como se dard a
designacdo desses agentes, bem como sobre a implantacao
e a utilizacdo do Sistema de Gestao e Controle de Contratos e
Notas Fiscais (Sisnotas).

Destaca-se que esse sistema, além de outras a¢oes correlatas,
permitira o controle das Notas Fiscais, integrando, por exem-
plo, o atesto dos documentos comprobatérios da execugdo
contratual.

Ademais, tendo em vista padronizar a operacionalizagdo das
atividades de gestao e fiscalizagdo na SES, foram elaborados
os modelos de relatério mensal e de atesto, além de um
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checklist em que constam os principais aspectos a serem
observados pelo fiscal no exercicio de suas atribuicdes,
conforme anexos|, Il elll, respectivamente.

Por fim, em caso de duvidas, sugestdes ou outros comentari-

0s, a GCl estd a disposicao pelo e-mail: gci.orien-

ta@saude.pe.gov.br e também pelolink
http://portal.saude.pe.gov.br/programa/secretaria/diretoria

-geral-de-controle-interno.
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Anexo I - Modelo Relatorio de Fiscalizacdio de Contratos

RELATORIO DE FISCALIZACAO

Contrato administrativo n® [20XX

1. Dados do contrato e da contratada
Objeto:
Vigéncia:
Ordem de Servigo: Inicio da execugio:

Data da publicagio do extrato:

Contratado (a):
CNPI/ME: Inscrigdo Estadual
CPE/MEF: BG.:

Responsavel legal

2. Dados do fiscal designado

Nome: Cargo:
Lotagio: Ato de designagio:

A partirde: [/

3. Dados da fiscalizacio

Periodo fiscalizado: de /20XX a [20XX
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4. Ocorréncias
a) Cumprimento do contrato/ recebimento do objeto
() Recebimento provisdrio () Recebimento definitivo

Data:

Observagbes:

b) Necessidade de notificacio extrajudicial
() Nio () Sim
Motivagio:

Data da notificagio se ocorrida

Resultado alcangado:

c) Necessidade de abertura de procedimento de penalizacio
()} Nio () Sim

Motivagio:

Resultado alcangado:

d) Suspensiio do contrato ou paralisacio dos servicos
() Suspensdo () Paralisagio

Motivagio:
Fundamento legal e contratual:

Data da ocorréncia: Retomadas:

e) Necessidade de rescisdo
() Amigivel () Unilateral ( ) Judicial

Motivagio:
Fundamento legal e contratual:

Resultado alcangado:
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f) Alteracdes contratuais realizadas

{} Acréscimos quantitativos () Acréscimos qualitativos { )} Supressdes
Descrigio:
Percentual em relagio ao valor do contrato: %

Fundamento de fato e de direito:

Termo de aditamento n®

Data da alteragio:

Publicagdo do extrato do aditamento:

g) Necessidade reajuste ou correcio dos valores
{ ) Beajuste () Corregdo

Motivagio:

Fundamento de fato de direito:
Aditamento/Apostilamento n®

Data da alteragdo; |/

Publicagdo do extrato do aditamento:

5. Outras ocorréncias

Especificar as demais ocoméncias, as diligéncias realizadas, bem como as providéncias
tomadas ou as justificativas apresentadas pela contratada.
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Anexo II - Checklist de fiscalizacio de contratos

Contrato:

Contratada:

Vigéncia contratual:

Objeto:

Fiscal responsavel pela avaliacio:

Matricula do servidor:

N-. Ttem Sim Nio Nio se Observacies
aplica

1 Conhecer  detalhadaments a3
clansulas contidas no editsl, no
contrato e mos seus respectivos
termos aditivos.

2 Receber o objeto contramual e
atestar as respectivas faturas e
notas fisczs, encammhande-zs 2o
gestor  do comfrato  para
pagamento.

Acompanhar a2  prestacic  de
3 servign) entrega dos bens.

3.1 Verificar 2 conformidade dos

benz fomecidos/ I8IVigos
prestados, inclusive quamte aos
prazos;

3.2 Acompanhar a qualidade dos
servigos realizados ou dos bens
entregues, durante a execugio do
contrato;

3.3 FRecusar o fomecimento de
objete  diverse do contratado,
salve, justificadaments, quando de
qualidade superior;

3.4 Acompanhar a correciio das
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faltas cometidas na execugdo dos
serviges ou na entrega dos bens

pela contratada;

35 Analisar a2 justificativa
apresentada pela contratada caso
a prestacio do servigo se dé em
menor nivel de conformidads;

4. Encaminhar ao Gestor do Contrate
2 documentacio necessdria para
formalizacio dos procedimentos
admimistratives  de  pagamente,
aplicagio de samgdes, rescisdo,

protrogagio, regjustamente,
alteragio [ reequilibric
econdmico-fmancetre dos

contrates, entre outros.

3. Elzborar relatério circunstanciade
com o recebimento provisorio ou
defmitive.

6. Certifica-se de que o processo ne

SEI esta mstruido com todos os
documentos  necessarios  para
execucio contratzl.

Acompanhar a2 regularidade
7 trabalhista da contratada,

7.1 Acompanhar a regularidade no
pagamente  das  contribuigies
previdencidrias e recolhimento do
FGTS;

7.2 Conferr, amda que por
amostragem, o3 registros na CTPS
dos funciendrios envolvidos na
execucio contratual;

7.3 Cobrar & receber a declaracio
de responszbilidade exclusiva da
contratada sobre a quitagdo dos
encarges trabalhistas e sociais;

ude.pe.gov.br | (81) 31
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74 Cobrar & reccber a
comprovagio que 2 empresa
mantsm reserva de cargos para
pessoa  com  deficiémcia ou
reabilitado, conforme =t 66, da
Lei 8.666/1993;

7.3 Elaborar planiha contsndo
mformagdes basicas  sobre os
empregados relatives 2 execugdo
do contrato, contendo os dados
pessoais, especificages do cargo
e demazis imformacies sobre o
vinculo empregaticio, ncluindo
aqui  mformagBes  sobre  os
terceirizados.

8. Verificar a regularidade na entrega
da documentagio 20s funcionarios
da contratada duramte 2 execugio
contramal.

8.1 Extrato do INSS e do FGTS;

8.2 Cdpias dos contracheques;

8.3 Vzle transports;

8.4 Vale slimentaco:

8.3 Concessdo de férias aos
funcionarios.

Q. Acompanhar a regularidade da
contratada  ne momente  de
reslizaciio des pagamentos e das
prorrogagdes, por meo  da
segumte documentaggo.

91 Inscricie no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF) ou no
Cadastro Nacional da Pessoa
Turidica (CNFPI);

92 Inscrigip no cadastro de
]
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contribuintes estadual elon
municipal, se houver, relative ap
domicilio ou ssde do licitants,
pertinente a0  seu ramo de
atividade e compativel com o
ohjeto contramal;

23 Regularidade perante 2
Farenda federal, estadual e'ou
municipal do demicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalents, na
forma da lei;

94  Fegularidade relativa 2
Seguridade Social e a0 FGTS, que
demonstre  cumprimento  dos
encargos socizs imstimides por
Iei;

2

2.5 Regularidade perante a Justica
do Trabalho;

9.6 Declaragio de proibigio de
trabalhe notwme, perigose ou
insalubre 2 meneres de dezoito e
de qualquer trabalho a menores de
dezessets anos, salve na condigdo
de aprendiz. 2 partir de quatorze
mes.

10. Nz hipotese de extmgio ou
rescisfio do contrate, zcompanhar
2 regularidade  das  rescises
trabalhistas com os empregados.

101 Termos de rescisfo dos
contratos de trabalhe devidaments
homelogades, quande houwer
previsdo da categoria;

102 Guias de recolhimento da
contribuicio  previdenciaria e de
FGTS referentes 35 rescisdes;

105 Extratos dos depositos
efetnados nas contas vinculadas ao
FGTS de cada empregade
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dispensado;

10.4 Exzmes médicos
demissionais.

11. Comunicar por escrite 2o gestor
do contrztc 2 necessidade de
alteragbes  do quantitativo  do
objete ou a modificacio da forma
de suz execucdo, em rario de fato
supsrvenients.

12, Meanifestar-se  justificadaments,
naquilo que The compete, quantoe 2
pertméncia da  promregacio
contratal.

13. Manter o gestor amalizade a
respeito da execugio contratal

13.1 Informar ao gestor do
contrato, por escrito & £m tempo
habil para a adogio das medidas
convenientes, a  situacio  gque
demandar decisfio ou providéncia
que ultrapasse sua competéncia;

132 Commumicar por escrito ao
gestor  do  contrato  eventuais
itregularidades  cometidas  pela
empresa  quande  passiveis de
aplicacio de penalidade;

13.3 Encamimhar 2o Gestor do
Contrato a documentagio
necessaria para formalizacie des
procedimentos admmistrativos de
pagamento, aplicacio de samgdes,
Tescisdo, protrogagio,
rezjustamento, alteracio 3
reequilibric  econdmico-fmanceiro
dos contratos, entre outros.

14. Anotar em registro proprio todas

23 ocorréncias  relacionadas 4
execucio do contrato,
determmando ¢ que for necessério

portal.ses.pe.gov.br | gci.orienta@saude.pe.gov.br | (81) 3184



GCI ORIENTA n° 07/2022

2000000000022222222222.

para a regularizacio das faltss ou
dos defeitos observados.

13

Elzborar relatério mensal com
base nas ocorrfncizs registradas,
bem como nas  diligineiss
realizadas.
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ANEXO IIT - ATESTO DE NOTAS FISCATS

Atesto de notas fiscais

Atesto, para os devides fins, que o servigo/ bens indicade(s) na Neta Fiscal! Famra n® XXXXXX
{(doc 33EEX) foifram) prestado(s) em conformidade com a medigio dos servigos executados (guando for o
caso) e com as clausulas constantes no Contrato/ Convénlo n® X0UTEEI, vigente até X000 ITOOEL

O objeto em comento se refere a XEOOOOOOUEEEEEEEEEITTTIIITEEEEEE  (detalhamento
do servigo prestade), més de referéncia OO0 000( e cujo pagamento serd efetuado por meio
do empenho n* 300

Sem demais observagdes a serem ressaltadas (infermar, se howver).

Declaro, por fim, que assumo a inteira responsabilidade pela autenticidade do documento anexado, bem
come pela veracidade das mformagdes que apresenta.

Loecal, /|

Nome do Fiscal
Matricula
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