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UNIAD E RECONSTRUGCAD

A Ebserh deve acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos,
garantindo o cumprimento de direitos e obrigacdes, bem como a
obediéncia a legislacdao. Essa fiscalizacdo sera realizada por
representantes da Ebserh designados especificamente para essa

funcdo, ou por seus substitutos.
RLCE, art. 161

Equipe de Fiscalizacao do Contrato (EFC)
E 0 conjunto de colaboradores responséaveis pela gest3o e
fiscalizacao contratual, atuando como titulares ou

substitutos.
RLCE 2.0, art. 163

Aplica-se a mesma definicdo e orientagbes deste Guia, no que couber, para as Equipes
de Fiscalizagdo de Atas de Registro de Precos (EFARP)

& GESTOR DO CONTRATO & FISCAL DO CONTRATO
Aquele que acompanha, Aquele que atua
gerencia e controla o processo pontualmente, acompanha,
de gestdo contratual desde a inspeciona, examina e verifica
formalizacao até o a conformidade da execucdo
encerramento do contrato. contratual com o que foi

contratado. Ele subsidia a
atuacao do gestor, nao
exercendo poder decisorio.

N >

. H > ESENAO HOUVER FISCAL?

° Na auséncia da figura do Fiscal, as respectivas

atribuicdes deverao ser realizadas pelo Gestor.
== RLCE 2.0, art. 164, § 5°

Y 7 27

®

DESIGNACAO DA EFC

Ocorre por portaria do Gerente Administrativo, Recomenda*se ainda
podendo conter a indicacdo de titulares e substitutos. anexar 3 portaria
RLCE 2.0, art. 164 Ma::;ua’ de Gestso
Flscalizagéo de
, COntratos.

| DICAS |

—4» A Administracdo deve evitar atribuir grande quantidade de contratos e

de complexidade alta para o mesmo servidor.
Acoérdao TCU n° 2.831/2011

~—» O servidor deve ter tempo, meios e conhecimentos tecnicos suficientes
para realizar uma boa gestao e fiscalizacdo.

—4» E importante que os membros da EFC = =
realizem cursos de Gestdo e Fiscalizagdo de 'm w
Contratos da ENAP e da 3EC Ebserh. RSt L

de Licitaggo

N J
7 Na auséncia, a qualquer titulo, de gestor e w
> VL BN

fiscal(ais) do contrato, as providéncias de = =
suas alcadas ficardo a cargo da chefia 'm ) fiscal
responsavel pela unidade requisitante, r;i:;zi'fl l Reduisitante
que assumira integralmente as atividades =

e responsabilidades dos ausentes ou nao ln‘

designados. gester
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ATRIBUICOES DO GESTOR
Cabe ao gestor do contrato coordenar todas as atividades de
fiscalizacao, elaborar a instrucao processual e encaminhar a
documentacdo ao setor de contratos para formalizacdo de

procedimentos como prorrogacdo, alteracao, reequilibrio,
pagamento, aplicacdo de san¢des e extincao do contrato.

Cabe ao gestor, sob pena de responsabilidade:

® registro formal das ocorréncias
relativas a execuc¢do do contrato;

® realizacao de toda comunicagao com a fiscal d
contratada e todas providéncias b €ve ser
necessarias para a regular execuc¢ao do ':'t"’a: rotineirg
contrato; € Sistemética

® recebimento de bens, ateste de notas e
faturas, controle financeiro, gestao de
prazos e fiscalizacao.

O SERVIDOR PODE RECUSAR A
FUNCAO DE GESTOR?

Em regra, NAO, pois ndo se trata de ordem ilegal, podendo a recusa
configurar insubordinagao. Contudo, caso entenda ndo
possuir conhecimento técnico para exercer suas competéncias, tem a

opcao de expor ao superior hierarquico estas limitagdes.
Acérdado TCU 2917/2010, IN n° 05/2017, art. 43 e RLCE 2.0, art. 229

Sdao motivos para recusa: suspeicgao (por algum tipo de envolvimento
com o fornecedor) e grau de parentesco com a empresa contratada.

PRIMEIRAS
PROVIDENCIAS

o ESTUDAR

Projeto basico, termo de referéncia (TR), edital, proposta da
contratada, contrato, legislacdo, manuais e realizar cursos de
capacitacao.

a PROCESSO SEI

Manter atualizado processo especifico (aberto pela UCONT)
para gestdao no SEl, organizar e salvar todos documentos,
sempre lembrando de nomea-los e coloca- los em ordem
cronoldgica.

€) DESTACAR

Destacar o que for mais importante e que deve ser
acompanhado de acordo com o edital, TR e contrato.

O PLANEJAR

Planejar a gestao e providenciar as planilhas de controles
(orcamentaria-financeira, prazos, fiscalizacdo, dentre outras) e
registro de ocorréncias.

e REALIZAR

Realizar reuniao inicial com a contratada e solicitar dados e
contatos do preposto.
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PRINCIPAIS LEGISLACOES A SEREM
ESTUDADAS PELO GESTOR E FISCAL

& Lei Federal n° 13.303/2016

Lei das Estatais

®

Nova Lei de Licitacbes e Contratos PeStaque Os artigos
relacionados do0s contratos e
® Regulamento de Licitacdes e Contratos execucdo contratual!

& Nova Lei Federal n° 14.133/2021

da Ebserh 2.0

Fique atenq
O també
Aprovado em 28/04/2022 €m aos

acordios do TCU e demais

L : ori 5 .
& IN n° 05/2017 Ministério do Planejamento leéntacbes Normativas da

Ebserh
Servigos sob o regime de execucdo indireta sobre o dassunto.

o Politica de Transag¢des com Partes
Relacionadas - Ebserh ® Lei Complementar n°® 123/2006 (Estatuto

.. . Nacional da Microempresa e da EPP
0 Politica de Relacionamento P )

com Fornecedores @& Manual de Gestao e Fiscalizacao de

. Contratos do HUPAA-UFAL
() Estratégia de Longo Prazo da Ebserh

2024-2028 & POP SGOF 004 (Abertura de Processo SElI

de Pagamento - Bens)
o Plano Diretor Estratégico do HUPAA-
UFAL 2024-2028 Q POP SGOF 005 (Abertura de Processo SEI

de Pagamento - Servicos Continuados)
@ Programa de Integridade

Ebserh & Processo 23540.001701/2024-30
(Modelos de Documentos para Fiscalizacao
& Politica de Gestdo de Riscos e Contratual com DEMO - 2024)
Controles Internos - Ebserh Q Processo 23540.001691/2024-32

(Modelos de Documentos para Fiscalizacao

& Decreto 11.462/2023
Contratual sem DEMO - 2024)

Regulamenta o SRP

QUAIS DOCUMENTOS E
INFORMACOES SAO IMPORTANTES?

& Contrato assinado e publicado.

«f Portaria com nomeacdo de gestor e/ou fiscal e substitutos.
& TR e demais documentos pré-contratac3o.

Orcamento e planilha de custos.

Cronograma fisico-financeiro.

Proposta da contratada.

Apostilas e termos aditivos.

VKRR K

CertidBes de comprovacdo da regularidade fiscal

(mensalmente)

Notas fiscais.
Valor do empenho.

Dados e contato do preposto.

VK RK

Relacdo de maquinas, equipamentos, empregados da contratada,

e demais insumos que serdao usados na prestacao de servico.

<

Atas e e-mails trocados com a contratada.

<

Registro de ocorréncias.

<

Informacdo acerca dos precos praticados no mercado.



GOVERNO FEDERAL

el R10 DA 9 @&
l‘w&.‘ EDUCAGAD ‘-I |

-

"

2 %

-~

" REUNIAO
INICIAL

»

e Convide o representante da contratada, os fiscais do contrato, os
envolvidos na contratacdo ou técnicos que tenham participado da
elaboracao do projeto basico ou do termo de referéncia e o representante
da drea demandante dos servi¢os ou produtos.

¢ Defina os procedimentos para o bom desenvolvimento dos trabalhos e
sane eventuais duvidas.

e Explane os detalhes, as metodologias, os objetivos da contratacdo e
execucao.

¢ Apresente plano de fiscalizacdo e cronogramas.

¢ Informe que qualquer comunicacdo devera ser por escrito.

¢ Nd&o esqueca de elaborar a ata da reunido e enviar a todos participantes

para ciéncia e assinatura.

Formalize TODAS as comunica¢des com &
a contratada, as acbBes de controle e
fiscalizacao e as ocorréncias em relacao

ao contrato. E lembre-se: .

SC”.P"I'C] manen"_.

Palavras Voam, o que
€ escrito P€rmanece »

& DICA [ Atencdo quanto a existéncia de garantias e
| subcontratagoes acordadas no contrato!

®  QUEM E O PREPOSTO?

E o representante da contratada para atuar como interlocutor
’ junto a Administracdao, que devera ser formalmente designado,
sendo o documento juntado ao processo de gestao contratual.

A empresa contratada devera indicar preposto, aceito pela Ebserh, para
representd-la durante a execuc¢ao do contrato. O instrumento convocatoério

podera exigir a manutencao de preposto no local da obra ou do servico.
RLCE 2.0, art. 162

—c0e @ c0e — 7 :

Atuacao do preposto inclui:

®@ recebimento das demandas e reclamacdes da Administracao;
® acompanhamento e fiscaliza¢do da execucdo do objeto contratual;

® tomada de providéncias para a correcao de eventuais falhas, entre
outros.
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PRINCIPAIS ROTINAS DA
GESTAO CONTRATUAL

@~ PLANEJAMENTO GESTAO

=| DOCUMENTAL GESTAO FINANCEIRA-

RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS

FISCALIZACAO

REGISTRO DE OCORRENCIAS

A
=
GESTAO DE PRAZOS

HEDEETNE )

Processo de elaborar planos de
acoes que antecedem as
atividades de gestao e
fiscalizacdo, identificando os
riscos, estratégias e atividades
necessarias a fim de otimizar a
gestao e fiscalizacdo e garantir o
cumprimento eficiente do
contrato.

# DICA:

No planejamento é importante a realizacdao de matriz
de risco para cada contrato e também fazer o plano de
fiscalizacao.

Gestao Documental
Organizacao e gerenciamento de

toda documentacdo relativa a

contratacdo e execucdo do
contrato.

IMPORTANTE:
e Todos os documentos devem ser salvos em nuvem
ou em pastas compartilhadas por seguranca.

e Os documentos pertinentes devem ser autuados no
processo SEl de gestao e fiscalizacao do contrato.
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Gestao Orcamentaria e

financeira
Acompanhamento do saldo

financeiro, liquida¢cdo e pagamento
das despesas

IMPORTANTE:

e Evitar emissdo de ordem de servico sem
a necessaria cobertura orcamentaria e,
principalmente, o pagamento sem o
devido empenho prévio.

Recebimento de bens

e servicos
Emitir ordens de servico, receber

0 objeto contratual, realizar
medicdes, atestar as notas,
providenciar os processos de
pagamento.

Fiscalizacao

Atividade exercida de modo
p sistematico para verificacdao do

cumprimento das disposi¢cdes

contratuais, técnicas, legais e
administrativas.

O fiscal deve verificar a forma de execucdo do objeto e
confirmar o cumprimento das obrigacdes, por meio de
instrumentos de controle que mensurem:
e O respeito aos prazos,
e a qualidade,
a adequacao dos servicos prestados ao estabelecido
em contratos,
o cumprimento das demais obriga¢cdes contratuais,
os resultados alcancados,
0s recursos humanos empregados, em funcdo da
quantidade e formacdo profissional exigidas,
a satisfacdo do usuario.

IMPORTANTE:

Todo resultado da fiscalizacao deve ser formalizado,
preferencialmente, por relatério conforme
modelos definidos pela UFAC.

BOA PRATICA:
o Fotografe ou filme a execu¢ao do contrato e anexe
estes arquivos no SEl, tanto os cumprimentos
quanto os descumprimentos.
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Registro de

Ocorréncias
Deve fazer parte da rotina do gestor

e dos fiscais, observando a

orientacao legal: registrar
formalmente em Relatorios
especificos, escrituraveis ou
eletrénicos, todos os eventos
verificados na execuc¢do contratual,
em ordem cronoldgica e com
juntada de documentos. Toda
documentacdo deve ser juntada ao
Processo SEI de Fiscalizacao.

EXECUCAO CONTRATUAL
(Helato da forma como vemn sendo prestado o servigo, de
acordo com o disposto no contrato, e cada problema
detectado)

PROVIDENCIAS TOMADAS [ DOCUMENTOS EXPEDIDOS
(Relato das providéncias adotadas para a solugio de cada
problema detectado na execugio, bem como os documentos
expedidos a contratada e anexadas respectivas copias).
RESULTADOS
{Informe sobre a correcao dos problemas ou nao, as
consequéncias e encaminhamentos).

Este registro ajudara na elaboracdo dos relatoérios
mensais.

IMPORTANTE:

e Ao registrar todas as ocorréncias, o gestor e o fiscal se
resguardam de futuras responsabiliza¢des.

Gestao de Prazos

Acompanhamento dos prazos
importantes para efetiva entrega do
objeto, prazos de execucdo, prazos
de respostas, os prazos de vigéncia
de documentos e, principalmente,
da duracgao contratual, para
realizacdes tempestivas de
providéncias.

Atencao as providéncias tempestivas a serem tomadas
relativas a:
e Prorrogacao contratual (nunca inferiores a 60 dias);
e Nova licitagao (nunca inferiores a 120 dias).

Dependendo do objeto e da situagao, o prazo
para as providéncias pode ser maior.

# LEMBRETES:
e A maioria dos contratos podem ser prorrogados
sucessivamente, observando o limite de 5 anos.

* No caso de ARP, quando for o caso, € de apenas 1 ano.
e A Unidade de Contratos sempre sinaliza no processo
da contratacao quanto a prorrogac¢des e/ou fim de

vigéncia contratual. FIQUE ATENTO!

# DICA:
Use um software ou aplicativo para o controle dos prazos
(Calendario do Teams, Planner, Trello, Excel ou similares).
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Providéncias
Necessarias

U O gestor e o fiscal devem adotar

todas providéncias necessarias

para a regular execuc¢do do
contrato.

Assim, além das atividades ja descritas, precisam
realizar:

e acdes para garantir a continuidade do contrato
(prorrogacao, alteracao, extincdo e nova contratacao);
comunicacdo e cobranca da contratada sobre alguma
regularizacdao necessaria (comunicacao formal e por
escrito);
ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das
ocorréncias importantes;
abertura de processo sancionador e demais a¢des
processuais;
fornecer informac¢des e dados para atendimento as
demandas da Lei de Acesso a Informacgao e
divulgacdo dos dados no Portal da Transparéncia;
monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de
integridade das empresas contratadas, entre outras.

# DICA:
e Faca check list das documentacdes necessarias a
serem observadas em procedimentos para
prorrogacao ou alteracao contratual.

# LEMBRETE:

O gestor, ao tomar providéncias quanto a prorrogacao/
rescisdo dos contratos, deve lembrar de realizar parecer
com as justificativas fundamentais, demonstrando as
vantagens para a decisdao de prorrogar ou rescindir e
realizar nova contratacdao, devendo tudo ser feito nos
autos do processo de gestao/fiscalizacao do Contrato.

Neste sentido, ele deve observar:
e a melhor relacao custo-beneficio nas contratacgdes;
e a melhor eficiéncia na prestacdo do servico ou
fornecimento de material;
e (ue 0s recursos publicos sejam alocados da maneira
mais eficiente.

Encerramento do

Contrato

Eé Ao fim do contrato, deve-se:

e verificar pendéncias a serem

regularizadas, como pagamento
de nota fiscal;

comunicar a contratada,
superiores e interessados;
elaborar relatorio final;

assinar termo de encerramento
ou solicitar termo de quitacdo
junto a contratada, entre
outros.
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RECEBIMENTO DE
BENS E SERVICOS

ORDEM DE SERVICO: Emitir ordem de fornecimento e/ou ordem
de servico.

RECEBIMENTO: Receber o objeto contratual.

MEDICAO: Verificar se o bem ou servico estd em conformidade

com o contrato e normas técnicas e legais pertinentes.

ATESTO: Atestar as notas fiscais e proceder as glosas de IMR,
quando for o caso.

PAGAMENTO: Providenciar o devido pagamento a contratada.

?
0’.%

RECOMENDACOES

Q Se 0 objeto ou servico nao estiverem adequados, deve-
se solicitar a correcao pela contratada, sem custo para a
Administracdo.

Q Se nado for corrigido, o gestor deve comunicar a seus
superiores, para tomada das providéncias necessarias,
inclusive sancionando a contratada.

Q Se o contrato for de entrega parcelada, deve conter
ateste para cada entrega de nota fiscal/fatura.

Q Junto ao Atesto de notas, recomenda-se constar um
parecer sobre o produto/servigo prestado e/ou check list
do fiscal. (Conforme modelos constantes nos Processos
23540.001701/2024-30 e 23540.001691/2024-32)

Q A nota fiscal deve ser atestada, APENAS, se houver
cumprimento integral das obrigacdes.

Q O gestor deve observar a necessidade de realizar glosas,
inclusive de IMR, para evitar que a Administracao pague
por objetos e servicos nao prestados, evitando
superfaturamento.
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AVALIACAO DOS RESULTADOS

E importante também realizar as avaliacdes dos
resultados. Estude sobre isso, identifique indicadores e
avalie a empresa contratada quanto a efetiva entrega de
resultados. Atencdo ao IMR de cada contrato!

COMBATE A CORRUPCAO

Uma boa gestao e fiscalizacdo contratual esta
diretamente relacionada ao combate a corrupc¢ao e ao
comprometimento com a integridade, garantindo o
interesse publico.

ESCUTE O BENEFICIARIO

Ainda avalie a qualidade do servico prestado junto ao
publico usuario (IN 5/2017, art. 40, inciso V): converse,

escute os beneficiarios dos objetos ou servicos.

@
q

LEMBRETE
O gestor e o fiscal devem emitir relatérios ”
periodicamente. ' ‘

ATENCAO!

Para evitar responsabilizacdo da Administracdao Publica, o
gestor e o fiscal estao vedados de exercer poder de
mando sobre os funcionarios da contratada (terceirizacao
de mao de obra) e/ou considerar trabalhadores da

contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgao.

EFICIENCIA NA GESTAO DO CONTRATO
Lembre-se que a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de o€
um contrato estao diretamente relacionadas ao y//

desempenho da gestao e fiscalizacdao do contrato!

ASSESSORAMENTO

O Gestor e o Fiscal do contrato serdo auxiliados pelos
orgaos de assessoramento juridico e de controle interno
da Administracao, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-
los com informacdes relevantes para prevenir riscos na
execuc¢ao contratual.

jT‘ A DAF ESTA A DISPOSICAO
Sl PARA ASSESSORAMENTO!
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