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RELATORIO DE RECOMENDACOES
N.° 09/2020

ASSUNTO: Contratos ¢ Fiscal de Contrato

RESPONSAVEL: Prefeito e Secretarios

DESCRICAO: Recomendacdo da Unidade Municipal de Controle Interno, refe-
rente a Contratos e Fiscal de Contratos.

A Unicidade Municipal de Controle Interno da Prefeitura Municipal, no
uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas pela Lei Municipal n.° 1.012/2013,
vem através deste relatorio fazer algumas recomendagdes e/ou alertas aos res-
ponsaveis mencionados acima ¢ aos demais responsaveis referente a CONTRA-
TOS E FISCAL DE CONTRATOS, ¢ também;

Considerando o determinado no Artigo 31 e 74 da Constituicdo Federal
do Brasil de 1988, e para cumprir com 0s principios constitucionais e legais.

Considerando a Lei n.° 8.666/93 de Licitagdes em seus artigos 58, 67 ¢
73, que estabelece o poder e dever da Administragdo em fiscalizar os contratos
administrativos;

Considerando, o disciplinado na Instrugdo Normativa SCL n® 006/2011-
001, que normatiza os procedimentos de acompanhamento. Controle e fiscaliza-
¢ao dos contratos;

Considerando a finalidade precipua de cumprir com os principios consti-
tucionais da legalidade, moralidade, impessoalidade e transparéncia como tam-
bém de se evitar san¢des futuras aos Gestores Municipais por parte do tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.

Considerando o Plano Anual de Auditoria Interna da Unidade Central de
Controle Interno e Resolugdes Normativas.

1- DA FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

1 1— De acordo com a Lei n.° 8.666/1993, artigos 58, 67 ¢ 73, temos 0 seguinte:
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Art. 38. O regime juridico dos contratos administrativos institu-
ido por esta Lei confere a Administragdo, em relagdo a eles, a
prerrogativa de.

111 — fiscalizar-lhes a execugdo;

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fis-
calizada por um representante da Administragdo especialmente
designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo
e subsidid-lo de informagoes pertinentes a essa atribuig¢do.

§ 1° O representante da Administragdo anotard em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do
contrato. determinando o que for necessdrio a regularizagdo
das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competén-
cia do representante deverdo ser solicitadas a seus superiores
em tempo hdbil para a adogdo das medidas convenientes.

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

[ — Em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento
e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do con-
tratado,

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela au-
toridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes, apds o decurso do prazo de observagdo, ou visto-
ria que comprove a adequagdo do objelo aos 1ermos contratu-
ais. observado o disposto no art. 69 desta Lei.” (BRASIL, Lei n®.
8606/93)

A interpretagdo conjunta das normas juridicas descritas acima aponta para
a obrigatoriedade (poder-dever) do municipio em acompanhar e fiscalizar a exe-
cucdo dos contratos. Para concretizar tal desiderato, o art. 67 traz a necessidade
desse acompanhamento e fiscalizagao ser realizada por um representante da
Administracdo, designado por pessoa competente, geralmente o ordenador de
despesas.

O agente designado para acompanhar e fiscalizar o contrato deve agir de

forma pro-ativa e preventiva observando o cumprimento, pela Contratada, do
estipulado em sua proposta € das regras previstas no instrumento contratual, bem
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como o estipulado no processo licitatorio, a fim de que a Administra¢do publica
concretize os resultados esperados e que o objeto do contrato atenda as suas ne-
cessidades da maneira mais vantajosa possivel, respeitando a boa técnica e a
economia do o6rgdo Contratante.

2 — DO PLANEJAMENTO DA FISCALIZACAO

2.1 — Todo e qualquer contrato administrativo ¢ obrigatério a nomeagdo do fis-
cal de contrato, e cabe a administragdo formalizar tais etapas do planejamento:

a) Designagdo do fiscal

b) Conhecimento do objeto

¢) Plano de fiscalizagao

d) Proposig¢do de corre¢des no contrato

e¢) Reunido inicial com o fiscalizado

f) Formas e momentos da designagdo

g) Designagdo de titular e suplente

h) Comissdo de fiscalizagdo ou designagio de mais de um fiscal
i) Designagdo de um fiscal para mais de um contrato
j) Designagao especifica

k) Auxilio e assisténcia de terceiros

3 —DESIGNACAO DO FISCAL
a) Designagdo

e A designacio do fiscal de contrato tem que ser formal, por meio de
portaria, devidamente publicada, e o profissional designado deve estar

habilitado para as atividades de acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo do objeto contratado, (Acordiao 1192/2014 TCE/MT).

e A Administracdo deve designar, de forma especifica e transparente,
um servidor para acompanhar e fiscalizar a execugio de Ata de Regis-
tro de Precos (ARP), devendo dar-lhe ciéncia da atribuigdo do encar-
g0, sendo recomendavel que o servidor designado seja alguém que es-
teja lotado no setor em que o servigo for prestado, visando conferir
maior efetividade a fiscalizagdo. A inexisténcia de fiscalizagdo, decor-
rente de designagdo de servidor de outro setor totalmente alheio a exe-
cugdo de ARP e de falta de transparéncia no ato de designagdo, consti-
tui irregularidade grave, (Acordao n.’ 33/2018 TCE/MT).

\
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b) Perfil do Fiscal — Intrinsecos

Conhecimento sobre objeto

Conhecimento sobre normas internas
Capacidade de planejamento e sistematizagdo
Relacionamento interpessoal

Proatividade

Formagdo em nivel superior, se necessario
Reputagéo ético-profissional

Nao possuir historico funcional desabonador
Nao responder a PAD, Sindicéncia, TCE
N4ao possuir condenagdo criminal

Nio possuir contas julgadas irregulares
Imparcialidade — Impedimento e Suspeigdo
e Independéncia — Segregagao de fungdes

¢) Impedimento

e Relagdo de parentesco com o contrato
e Relacdo comercial ou de trabalho com contratado

d) Suspeigao

e Amigo intimo ou inimigo do contratado
e Relagdo de débito ou crédito junto ao contratado
e Qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, junto ao contratado

e) Segregacao de fun¢do
e Principio basico do controle interno

e Fungdes de autorizagdo, aprovagdo ¢ pagamento
e Permite controle cruzado das operagoes

f) Vedagao
e F vedada a designacdo de secretario municipal para atuar como fiscal

de contrato administrativo, por figurar afronta ao principio da segrega-
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cdo de fungdes, fragilizando a fiscaliza¢do ¢ o acompanhamento do ob-
jeto contratual.

e O atesto em notas fiscais, por secretario municipal, no recebimento de
produtos e servigos referentes a secretaria sob sua gestdo, ofende o
principio da segregacdo de fungdes, pois se trata de atribuicdo de fiscal
de contratos. A Administragdo Publica deve segregar as fungdes de
aprovagdo, execugdo e controle de operagdes, de modo que nenhuma
pessoa possa ter completa autoridade sobre uma parcela significativa

de qualquer transagdo, possibilitando a realizagdo de uma verificagdo
cruzada, (Acordao 552/2018 TCE/MT).

3.1 — Acompanhamento e fiscalizagio da execugdo de objeto contratual. De-
signaciio formal de fiscal de contrato. Comprovacio de atuagio.

A designagio formal em portaria para que servidor atue como fiscal de
contratos ndo ¢ suficiente para atender ao acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo contratual exigidos no artigo 67 da Lei 8.666/93, sendo necessarios,
ainda, a comprovacdo de atuagdo do fiscal por meio de relatorios ou livro de
ocorréncias, em que indique o cumprimento do objeto e dos prazos contratuais ¢
os incidentes relacionados com a execucdo contratual, determinando ou reco-
mendando solucdes para a regularizagdo de faltas ou defeitos observados,
(Acérdao n.’ 1291/2014 TCE/MT).

a) O fiscal de contrato deve ter conhecimento do objeto do Contrato.

Informacoes importantes

e Especificagdes do objeto

e Formas de execucdo e de fornecimento
e Formas de medi¢do e pagamento

e Precos e critérios de reajustamento

e Prazos de vigéncia e execugao
e Hipoteses de rescisdo e sancoes
e Regras de subcontratagao

e Condigoes de habilita¢do

e Garantias ofertadas

Fontes de informacao
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e Instrumento contratual

Termo de referéncia

Projeto basico

Proposta do contratado

Rela¢do de Instalagdes, equipamentos € pessoal

b) O FISCAL DEVE TER UM PLANO DE FISCALIZACAO

Plano operacional da fiscalizacio

e Agentes envolvidos na fiscalizagdo
e Protocolo de comunicagdo

e Calenddrio de reunides periodicas
e Fluxo de informagdes

e Procedimentos de fiscalizagdo

e Fiscalizag@o por amostragem

e (onferéncia documental

e Inspegao fisica

e Documentos da fiscalizagdo

Contrato de execucio descentralizadas

e Ex.: produtos alimenticios pereciveis entregues diretamente nas unida-
des de ensino;

e Recebimento por servidor das unidades de ensino;

e Fiscal — Conferéncia documental e inspegdes fisicas;

¢) REUNIAO INICIAL DE FISCALIZACAO

Do Planejamento e documentos

o O Fiscal, preposto e demais partes interessadas;

o Designacdo formal do preposto pela empresa;

e [isclarecimento de dvidas — execugdo e fiscalizagdo;

e Alinhamento de procedimentos — execugdo e fiscalizagao;

e Resolucio de omissdes que nao importe em aumento ou redugdo de
obrigagoes;
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e Se importar em alteragdo de obrigagoes - aditivo contratual;
e Registro por meio de ata de reunido.

d) FASE DE EXECUCAO DA FISCALIZACAO

Atribuicoes legais do fiscal

e Anotar em registro todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato;

e Determinar ao preposto da contratada o que for necessario para corre-
cdo das falhas detectadas;

e Informar aos superiores sobre falhas nao corrigidas para adogdo das
medidas que fogem da competéncia do fiscal;

Prerrogativas do fiscal

e Livre acesso aos processos, documentos, informagoes, pessoas ¢ locais
de execugao do objeto;
e Previsdo no regulamento e no contrato;

Dimensdes das atividades de fiscalizacao

e Aspectos formais;
e Aspectos materiais;

Observacoes
Contrato, execucdo contratual. Fiscal de Contrato. Acompanhamento e fisca-
lizacdo. Comprovagdo de atuagdo.

1) O fiscal de contrato administrativo deve acompanhar e fiscalizar a execu-
cdo do objeto contratado, nao podendo se limitar a analise formal da exe-
cucgdo da despesa.

2) A efetiva atuagdo dos fiscais de contrato deve ser comprovada por meio
de relatorios de acompanhamento da execugao contratual, sendo insufici-
ente, para a comprovagdo, a mera designagdo formal.
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e) ASPECTOS FORMAIS E MATERIAIS DA FISCALIZACAO

Aspectos Formais

Aplicagdo de check list — conferéncia dos documentos exigidos para
liquidagao da despesa;

Andlise formal dos documentos fiscais — dados do contratante, especi-
fica¢do do objeto, pre¢os unitarios e total, etc;

Conferéncia das condi¢oes de habilitagdo — ex.: regularidade juridica,
fiscal e trabalhista;

Verificagdo do cumprimento formal de obrigagdes sanitarios e ambien-
tais — alvaras, licencas, etc;

Aspectos Materiais

Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou prestagdo de
servicos ocorreu em estrita conformidade com as especificagdes € con-
di¢des previstas no contrato;

Cerificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos emprega-
dos na execugdo do contrato;

Verificar a quantidade e a identidade dos trabalhadores responsaveis
pela prestagdo dos servigos-contrato de servigos com dedicacdo exclu-
siva de mao-de-obra;

Conferir o cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias
pelo contratado-contrato de servigo com dedicagao exclusiva de méo-
de-obras;

Verificar se houve subcontratagdo no objeto pactuado em desacordo
com o contrato, fora das hipoteses admitidas em lei ou sem a autoriza-
¢do da administragéo;

Verificar o cumprimento do cronograma de execugdo do contrato pelo
contratado;

Verificar se o contratado disponibilizou as instalagdes, equipamentos,
maéquinas e pessoal especializado necessario ao cumprimento de cada
etapa do servigo ou obra;

Verificar-se, na execucdo do objeto, o contratado toma as precaugoes
necessarias para evitar eventuais danos a terceiros.

f) RELATORIO DE FISCALIZACAO

Relatorios Periodicos

Pelo menos quadrimestral;
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e No ultimo més de execugdo do contrato;
e Encaminhamento no APLIC, (obrigatério a partir de 01/01/2015).

Relatorios concomitantes

e Comunicagdo de irregularidades;
e Risco de prejuizos a sociedade.

g) PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

Execucio regular do contrato

e Atestar as notas fiscais, encaminhando-as a unidade competente para
pagamento da despesa;

e Realizar o recebimento do objeto em carater provisorio, e em definiti-
vo quando a legislagdo assim permitir.

h) O FISCAL E O ATESTO DA DESPESA

Fases da execucao da despesa

e Planejamento
e Licitagdo

e Empenho

¢ Liquidagdo

e Pagamento

Lei 4.320/1964

e Artigo 63. A liquidagido da despesa consiste na verificagdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos compro-
batdrios do respectivo crédito.

Liquidacao, Processado pelo Servico de Contabilidade

Tem por fim apurar:

e A origem e o objeto do que se deve pagar;
e A importancia exata a pagar;

.

(7
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e A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.
Tem por suporte documental:

e O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

e A nota de empenho;

e Comprovantes da entrega de material ou da prestagao dos servigos.

O atesto € o principal ato do processo de liquidacdo da despesa. E ato pra-
ticado pelo recebedor do objeto, por meio de aposi¢do de assinatura ou rubrica
em documentos fiscais ou comprovantes de despesas.

A assinatura devera ser seguida da disposi¢do completa do nome do signa-
tario e indicacdo da matricula funcional e da respectiva fungdo ou cargo, por
meio de carimbo, do qual constard a data e a identificagdo da unidade que o ser-
vidor é vinculado.

i) O FISCAL E O RECEBIMENTO DO OBJETO

Fiscalizacdo do contrato x recebimento do objeto

e Processos distintos
e Porém complementares

Fiscal do Contrato

e Regra: recebimento provisorio
e Excecdo: recebimento definitivo
e Segregagao de fungdes

i) PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
Execucdo irregular do contrato
e Registrar ocorréncia em formulario proprio;
e Determinar correcdes ao preposto do contratado;
e Comunicar irregularidades e sugerir a autoridade responsavel:
| — Rescisdo do contrato e ou aplica¢do de sansao;

2 — Suspencdo imediata da execugdo, quando constatar que a falha possa
comprometer a qualidade futura do objeto;
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3 — Retengdo ou glosa dos pagamentos por inexecug¢do total ou parcial do
contrato;

4 — Assungdo imediata do objeto e ocupagdo e utilizagdo do local, instala-
¢do, equipamento e pessoal — servigo essencial.

4 — OUTRAS RECOMENDACOES RELEVANTES

A ndo observancia dos itens acima descritos, bem como a legislagdo
vigente, por parte dos Servidores da Administra¢do Direta e Indireta do munici-
pio de Paranatinga-MT, poderd acarretar em sangdes aos gestores municipais
pelo Orgdo de Controle Externo TCE/MT, portanto, recomenda-se que cumpra.

Orientamos que levem em consideracdo as referidas recomendagoes,
qual estas Unidade de Controle Interno tem o dever e o direito legal.

Para o melhor deslinde da questdo abordada consultar as legisla¢des
vigentes, qual disciplina e normatiza os procedimentos.

Paranatinga-MT, 27 de agosto de 2020

Controlador Interno
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