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Legislacdes na Administracao Publica.

* Lei Federal n? 8.666/93, arts. 67 e 73;
* Decreto Estadual n? 14.483/2011, arts. 34 a 40;
* Decreto Estadual n? 15.093/2013.
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Procedimentos basicos do gestor de contratos.

acompanhar a celebracao dos contratos e termos aditivos, com os
respectivos prazos de vigéncias;

manter controle individualizado de cada contrato;

conferir a existéncia de designacao de Fiscal para cada contrato
celebrado pela Administracao;

prover o Fiscal de informacdes e dos meios necessarios ao exercicio
da atividade de fiscalizacao;

supervisionar as atividades do Fiscal, especialmente no tocante ao
acompanhamento da execucao contratual até a manifestacao do
Relatorio de Fiscalizacao elaborado no SINCIN.






Fundamentos basicos do fiscal.

Acompanhar e fiscalizar “in loco” a EXECUCAO DO CONTRATO
verificando a conformidade e eficiéncia no fornecimento de
bens ou na prestacdo dos servicos entre o Poder Publico e a

contratada.



Papel do Fiscal

Estabelecer uma “ponte” entre a administracdo e o

contratado, repassando informacoées sobre o fiel

cumprimento estabelecidos nos termos contratuais.



Perfil do Fiscal

* Ser servidor publico ou cargo comissionado;
* Gozar de boa reputacao ética e profissional;
* Possuir conhecimentos especificos do objeto contratual;

* A visao deve ser sempre o interesse publico;



Impedimento Legal

* N3o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo

administrativo disciplinar;

* N3o possuir em seus registros funcionais, punicoes em
decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimonio publico, em

qualquer esfera do governo.

* Nao ser membro de comissao de licitacao e equipe de apoio.



Comportamento do Fiscal

* Ser formal na comunicacdo com os representantes das contratadas,

formalizando qualquer decisao em conjunto;

e Evitar confundir um bom relacionamento profissional com a falta de

comprometimento no acompanhamento e fiscalizacao;



Obijetivos a serem alcancados pelo Fiscal.

1. Buscar o cumprimento das obrigacdes contratuais;
2. Buscar a regularidade na quantidade dos bens e servicos;

3. Buscar a eficiéncia na qualidade dos bens ou servicos realizados;



Atributos do Fiscal

e 1. Orientar - Estabelecer diretrizes, dar e receber informacdes sobre a execucao

do contrato;

2. Interditar — solicitar junto ao gestor de contratos e/ou a autoridade superior a
paralisacao da execucao do contrato, quando constatar irregularidades

recorrentes nao sanadas;

» 3. Certificar- emitir atestados e certidoes de avaliacao dos servicos prestados ou

bens fornecidos pela empresa;



Atributos do Fiscal

* 4. Representar- levar ao conhecimento das autoridades, crimes de que

tenham conhecimento em razao do oficio;
* 5. Glosar — indicar ao gestor que efetue a reducao do valor na fatura;

* 6. Aprovar- Aprovar a realizacao dos servicos efetivamente realizados ou do

fornecimento de bens pela empresa;



Prerrogativa do Fiscal

* Os servidores e oOrgaos que receberem solicitacao de informacdes
remetidas por servidor ou comissao designada na forma deste
Decreto deverao presta-las, sob pena de responsabilidade funcional,
em prazo nao superior a 72 (setenta e duas) horas, salvo motivo
justificado perante o superior hierarquico e comunicado ao
requisitante da informacao.

e Paragrafo unico. As informacdes referidas no caput poderao ser
prestadas por via eletrénica, de acordo com a conveniéncia dos
servidores responsaveis, desde que sejam juntadas por copia nos
autos respectivos. (Art. 12, Decreto n2 15.093/13)



Atuacao do Fiscal

* Os registros do fiscal vao nortear a liguidacao da despesa publica, e

consequentemente, a autorizacdo de pagamento.

e A atuacao deficiente do fiscal de contratos tem potencial para causar
dano ao erario, o que atrai para si a responsabilizacao pela

irregularidade praticada.



Responsabilidade do Fiscal

O fiscal que atestar o recebimento de bens ou servicos em
desacordo com especificado no contrato respondera
solidariamente perante aos orgaos competentes pelo dano ao
erario, independentemente das demais penalidades aplicaveis.

(paragrafo § 49, IV do Decreto Estadual n? 15.093/2013)



Documentos basicos do Fiscal

Portaria de nomeacao no DOE;

Contrato administrativo e termos aditivos;
Termo de referéncia ou Projeto Basico;
Orcamento da empresa vencedora;
Contato do representante da empresa;
Caderno de anotacoes;

Termo de Registro de ocorréncias.



Tarefas Basicas do Fiscal.

e Obter conhecimento do contrato administrativo, termos aditivos, termo de

referéncia, anexos e outros instrumentos contratuais;
* Obter conhecimento da especificacao do objeto do contrato;

 Certificar de que a empresa e/ou seu responsavel estdo cientes das obrigacoes

assumidas na contratacao;



Tarefas Basicas do Fiscal.

e Observar a vigéncia contratual - inicio e término da vigéncia;
* Acompanhar a execucao do contrato, elaborando tabelas e/ou demonstrativos;
* Anotar em expediente proprio as irregularidades encontradas;

e Realizar o atesto das notas fiscais, faturas e congéneres, declarando o recebimento

dos bens ou a efetiva prestacao do servico;



Tarefas Basicas do Fiscal.

* Analisar a regularidade fiscal da empresa Contratada;

* Informar as medidas preventivas e corretivas necessarias, com estabelecimento

de prazos, para regularizacao das faltas ou defeitos registradas;

e Comunicar formalmente, com antecedéncia, a autoridade superior ou ao Setor
de Gestao de Contratos e ao substituto legal seu afastamento das atividades de

fiscalizacao.



Tarefas de fiscalizagao por espécie de contrato.

1. Fornecimento de bens.

2. Prestacao de servicos.



Tarefas de acompanhamento no fornecimento
de bens.

Obter conhecimento da Ordem de Fornecimento dos bens a serem entregues;

Obter conhecimento do local e prazo de entrega do material, bem como dias e

horarios;

Estar presente no local no momento da entrega dos materiais, conferindo todos os
itens fornecidos, analisando as especificacoes nos aspectos quantitativos e

gualitativos de acordo com os termos contratuais;

Assinar a nota de entrega e/ou nota fiscal, com o devido atesto.



Tarefas de acompanhamento no fornecimento
de bens.

* Solicitar a contratada a substituicao de qualquer utensilio, ferramenta
ou equipamento cujo os itens nao estejam de acordo com as

especificacoes constantes no Termo de Referéncia;

* Averiguar as condicoes de guarda dos materiais em estoque, para
avaliacao das condicdes de armazenagem que poderao acelerar o

perecimento ou a perda da qualidade dos itens estocados.



Tarefas de acompanhamento na prestacao de
Servigos.

Obter conhecimento da ordem de servico;

Obter conhecimento do local e prazo de execucao dos servicos, bem como dias e

horarios;
Fazer-se presente no local da execucao dos servicos;

Acompanhar a execucao dos servicos, exercendo o controle sobre a qualidade e o

cronograma de execuc¢ao dos servicos;



Tarefas de acompanhamento na prestacao de
Servicos.

* Registrar todas as ocorréncias, tais como: faltas, atrasos, ma execucao
dos servicos, por parte dos empregados da contratada, em

documento proprio;
* Medir o grau de qualidade dos servicos;

e Obter evidéncias de comprovacoes nas execucoes dos servicos;
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Tarefas no processo de pagamento da
despesa.

e Realizar a conferéncia dos seguintes documentos:
1. Requerimento de solicitacao pela contratada;
2. Copia do contrato;
3. Certiddes negativas de regularidades;
4. Empenho da despesa;

5. Nota fiscal.



Tarefas no processo de pagamento da
despesa.

* Analisar se o valor cobrado pela empresa € o mesmo correspondente

a parcela mensal do contrato;

e Conferir a Nota Fiscal: Nome da Empresa, CNPJ, data de validade,
valor RS e a descricdo dos itens dos bens ou a realizacdo dos servicos,

em conformidade nos termos contratuais.

e Atestar a nota fiscal, assinando e carimbando.



Tarefas no processo de pagamento da
despesa.

 Verificar a validade dos documentos de regularidade fiscal da empresa:

|. CND dos tributos federais - Divida Ativa da Uniao;

Il. CND relativa a fazenda estadual - Divida Ativa do Estado

Ill. CND relativa a fazenda municipal — Divida Ativa do Municipio;
IV. Certidao de regularidade junto ao FGTS/CRF;

V. CND Trabalhistas.



Tarefas no processo de pagamento da
despesa.

* Analisar no SINCIN o processo de pagamento mensal, emitindo o

Relatorio de Fiscalizacao;

* Verificar/Anexar as provas documentais que comprovem o

fornecimento de bens ou a prestacao de servicos;

* Anexar as ocorréncias realizadas no més, caso seja necessario.



Documentos comprobatérios da despesa
publica.

Exemplos:

* Verificar/Anexar copias da folha de frequéncias dos terceirizados;
 Verificar/Anexar o relatorio de entrada e saida dos veiculos locados;

* Verificar/Anexar impressos de documentos que comprovam a execucao;
* Verificar/Anexar os bilhetes das passagens aéreas;

* Verificar/Anexar a nota de entrega de bens da empresa;

* Anexar copias de e-mails com relatos de terceiros dos servicos realizados



Fiscalizar ndao é punir, e alertar e cobrar. Ser
fiscalizado, é ouvir e corrigir.

(Milton Jung)
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