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PRODUTO 5: Metodologia de acompanhamento de prazos e entregas
1. Contextualizacao

O Projeto 914BRZ5018 — Direitos dos Consumidores na Sociedade do Conhecimento — em
parceria com a Organizacdo das NacOGes Unidas para a Educacdo, Ciéncia e Cultura
(UNESCO), tem como primazia o desenvolvimento institucional da Secretaria Nacional do
Consumidor (Senacon). Além disso, tem como objetivo desenvolver estudos sobre as
melhores préaticas no Brasil e no mundo para fortalecer a seguranca juridica do arcabouco
legal da Senacon.

As atividades administrativas do Fundo de Defesa de Direitos Difusos (FDD) sé&o realizadas
pela estrutura fornecida pela Secretaria Nacional do Consumidor do Ministério da Justica e
Seguranca Publica. Atualmente, essa estrutura é composta por um departamento, o
Departamento de Projetos e de Politicas de Direitos Coletivos e Difusos - DPPDD.

Os recursos do Fundo séo geridos pelo Conselho Federal Gestor do Fundo de Defesa de
Direitos Difusos (CFDD), a quem compete zelar pela aplicagdo dos recursos, aprovar e
firmar editais de chamamento pulblico de projetos, aprovar convénios e contratos
objetivando atender as finalidades do FDD, além de examinar e aprovar projetos a serem
financiados pelo FDD.

O DPPDD elabora minutas de edital, analisa projetos e os submete ao CFDD, que tem a
prerrogativa de aprova-los. A partir da aprovacao, o edital para a selecdo de projetos que
serdo financiados com os recursos do Fundo é lancado. Nos editais sédo definidos os termos
para apresentacdo de projetos por parte de estados, municipios, 6rgdos e entidades
federais; e organizagfes da sociedade civil. S&o delimitados valores minimos e maximos, 0s
eixos e linhas tematicas nas quais os projetos devem se enquadrar e 0 prazo para
execucéo.

A partir do recebimento dos projetos submetidos aos editais, inicia-se um fluxo dentro do
DPDD para que todos sejam analisados. Esta andlise € feita com base nos critérios
definidos no edital e os projetos inicialmente passam por uma fase de habilitacdo, para
verificar a capacidade técnica dos proponentes de cumprir o plano de trabalho proposto. Os
projetos habilitados sdo submetidos aos Conselheiros do CFDD, que analisam os projetos
e, de acordo com o orgcamento, definem quais serdo financiados.

A partir da aprovagéo dos projetos, o DPPDD é o departamento responsavel por formalizar
as parcerias entre o FDD e 0s proponentes e por acompanhar a execugdo, monitorar o
andamento, fiscalizar e avaliar a prestacdo de contas.

Diante desse quadro, para garantir que a Senacon utilize as melhores préticas gerenciais e
modelos de gestdo dos recursos humanos a fim de otimizar o trabalho do DPPDD e, in fini,
de otimizar a aplicacéo do dinheiro do FDD e o acompanhamento dos projetos com obra, é
necessario que o Departamento de Projetos e de Politicas de Direitos Coletivos e Difusos
desenvolva uma metodologia e estabele¢a fluxos bem definidos, com manuais, critérios e
modelos de relatério a serem seguidos.

2. Objetivo Geral

O Produto 5 visa desenvolver uma metodologia de acompanhamento de prazos e entregas
de obras publicas de engenharia

2.1. Objetivos Especificos

- Criar Modelo de Relatério de Acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas de
engenharia;

- Elaborar Manual de Acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas de
engenharia;



3. Metodologia

O desenvolvimento do Produto 5 inclui diversas abordagens metodologicas descritas na
sequéncia.

a) Revisao bibliogréfica: Relativa a literatura sobre o arcabouco técnico e legal através de
manuais existentes, metodologia benchmarking, entre outros. Compativeis com os tramites
para aplicar e acompanhar a destinacdo dos Fundos de Direito Difuso (FDD) em obras de
engenharia e servicos de engenharia.

b) Anélise documental: Trata-se da analise de documentos tanto os referentes a
procedimentos em curso, como 0S empregados anteriormente a projetos submetidos ao
FDD para obras de engenharia e servicos de engenharia. Serdo verificados aspectos
guantitativos e qualitativos da documentacéao disponivel.

4. Resultados

Os resultados do Produto 5: Metodologia de acompanhamento de prazos e entregas de
obras publicas de engenharia, esta apresentados a seguir, desdobrados em 2 subprodutos
e suas respectivas atividades:

Produto 5.1: Modelo de Relatério de Acompanhamento de prazos e entregas de obras
publicas de engenharia;

Produto 5.2: Manual de Acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas de
engenharia.



5. Metodologia de acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas
de engenharia

5.1 Introducéo

O acompanhamento de obra é um processo que consiste em monitorar, verificar e registrar
sistematicamente o progresso dos trabalhos no canteiro de obras. Esse processo envolve
uma série de atividades que garantem que a execuc¢ao da obra esteja em conformidade
com o projeto planejado, as especificagcdes técnicas, os padrdes de qualidade, os
cronogramas estabelecidos e os orgcamentos aprovados.

No acompanhamento de obras publicas de engenharia o foco € no monitoramento e
controle do objeto. O servi¢o consiste em monitorar o desempenho de indicadores chave do
objeto ao longo de todo o ciclo visando atentar para os principais beneficios que podem ser
obtidos com a implementagéao eficiente do processo de acompanhamento de obras, como:

a) Controlar o cronograma:

- Acompanhar o progresso da obra em relagdo ao cronograma planejado, identificando
desvios, atrasos e antecipando possiveis impactos no prazo de entrega;

b) Gerenciar o orcamento:

-Monitorar 0s custos reais em comparagdo com O or¢camento previsto, controlando
despesas e evitando gastos excessivos;

- Prevenir o desperdicio de materiais, auxiliando na compra e uso apenas do necessario,
evitando excessos;

- Ajudar a evitar a perda ou desvio de materiais, além de contribuir para a administracao
eficiente das ferramentas e acessorios necessarios em cada etapa da obra.

¢) Garantir a qualidade:

- Verificar se os materiais utilizados e os métodos de construgéo atendem as especificages
técnicas e aos padrdes de qualidade esperados;

- ldentificar &reas de melhoria e propor solugfes eficientes, respeitando as limitagbes do
projeto.

d) Mitigar riscos:

- ldentificar e gerenciar proativamente 0s riscos associados a construcdo, incluindo
guestdes técnicas, de seguranca no trabalho, ambientais e legais;

- Facilitar a deteccdo de possiveis riscos e problemas futuros, permitindo que sejam
tratados e mitigados antes de causarem falhas ou acidentes;

e) Facilitar a comunicagdo:
- Proporcionar uma comunicacao eficaz entre todos os envolvidos no objeto.

- Permitir registrar e informar o progresso da obra as partes interessadas (com uso de
relatério diario de obra — RDO), garantindo que transparéncia e comunicacao clara.

Para garantir que uma obra seja entregue no prazo, mantendo a qualidade e o orgamento, é
preciso acompanhar o progresso fisico, financeiro e técnico da obra. O que requer o uso de
ferramentas e técnicas adequadas para a supervisao detalhada das etapas de execucao e
ter mais controle.

O acompanhamento de obras pode ser entendido como o monitoramento e a avaliagdo de
todas as etapas de execucdo de uma obra em relacdo ao projeto original. Uma execucao
inadequada pode resultar em sérios problemas, como:

- Atraso dos prazos previstos;
- Dificuldade em controlar os custos;

- Dificuldade em identificar e resolver problemas;
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- Excesso de retrabalho;

- Erros de execucéo.

6. Produto 5.1: Modelo de Relatério de Acompanhamento de prazos e entregas
de obras publicas de engenharia

6.1 Relatério de Acompanhamento de Obras

O Relatério de Acompanhamento de Obras ou RAO é uma pratica de grande relevancia
técnica e estratégica na gestdo de obras. O documento serve como um registro detalhado
dos eventos mais importantes que influenciam a execucéo do projeto sejam eles esperados
ou nao.

Também chamado, usualmente, de Diario de Obra (DO), Livro de Ordem ou Relatério Diario
de Obra (RDO), o documento pode ser preenchido por um engenheiro, arquiteto, técnico ou
mesmo um estagiario, sob supervisdo de um profissional responsavel.

O Relatério de Acompanhamento de Obras funciona como o registro documentado de todas
as atividades vinculadas a construg&o ou ao servico, fornecendo apoio para:

- Comprovar a autoria dos trabalhos;

- Garantir o cumprimento das instru¢des de trabalho, tanto técnicas como administrativas;
- Dirimir davidas sobre a orientacdo técnica relativa a obra;

- Avaliar motivos de eventuais falhas técnicas, gastos imprevistos e acidentes de trabalho;
- Eventual fonte de dados para trabalhos estatisticos.

Basicamente, o RAO deve ser estruturado com a descrigédo de dois tipos de eventos que se
apresentam na execucéo da obra.

a) Eventos de controle:

Estdo ligados as frentes de produgéo, e que usualmente refletem o acompanhamento do
planejamento fisico da obra. Aqui séo registradas as principais métricas de producéo, ou
seja, as principais frentes de servico em andamento, numero de funcionarios proprios e
terceirizados. Também as principais maquinas e equipamentos disponiveis no dia. Algumas
empresas registram nesta area fenébmenos meteorolégicos, por periodo.

b) Eventos extraordinarios:

Estéo ligados a aspectos indiretos que se relacionam com a obra naquele dia. Aqui sédo
registradas visitas de fiscais, clientes, projetistas ou parceiros. Também se encaixam nesta
classificacdo acidentes de trabalho, atrasos na entrega de materiais, paralisacfes de
gualquer natureza, bem como outros eventos que beneficiam ou prejudicam o projeto.

Em atividades que envolvem a construtora e empreiteiras de servi¢cos, o Relatorio de
Acompanhamento de Obra é um documento bilateral, onde tanto o contratante quanto o
contratada devem registrar suas informagdes e assina-lo, garantindo assim a validade,
inclusive em questdes judiciais, como prova de comunicacdo. Ambas as partes devem ter
acesso irrestrito ao registro do Relatério de Acompanhamento de Obra para inserir as
informag0des pertinentes.

No setor publico, além de servir como base para pleitos ou reclamacgdes, € um componente
critico das medi¢gBes mensais.

Também possibilita aos gestores analisar causas de falhas técnicas, despesas nao
previstas e acidentes de trabalho.
6.1.1 Elementos do Relatério de Acompanhamento de Obras

O documento deve ser mantido no local da obra durante todo o tempo de duragcdo dos
trabalhos, ou estar disponivel em formato eletrénico de facil acesso.



Sao elementos obrigatorios do RAO:

- Dados do empreendimento, de seu proprietario, do responsével técnico e da respectiva
Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART);

- Datas de inicio e de previsao da concluséo da obra ou servico;

- Datas de inicio e de concluséo de cada etapa programada;

- Os relatos de visitas do responsavel técnico;

- O atual estagio de desenvolvimento do empreendimento no dia de cada visita técnica;

- Orientacdo de execucdo, mediante a determinacdo de providéncias relevantes para o
cumprimento dos projetos e especificacdes;

- Nomes de empreiteiras ou subempreiteiras, caracterizando as atividades e seus encargos,
com as datas de inicio e conclusdo, e numeros das ARTSs respectivas;

- Acidentes e danos materiais ocorridos durante os trabalhos;

- Os periodos de interrupcdo dos trabalhos e seus motivos, quer de caréater financeiro ou
meteoroldgicos, quer por falhas em servicos de terceiros ndo sujeitas a ingeréncia do
responsavel técnico;

- Outros fatos e observagfes que, a critério ou conveniéncia do responsavel técnico pelo
empreendimento, devam ser registrados.

O documento deve ser preenchido diariamente, mas o registro das informac¢des deve ser
conciso para nao transformar o diario em um memorando. Porém, essas informacdes
devem ser analiticas, consolidando uma descricdo detalhada dos eventos junto com suas
causas e consequéncias.

O ideal é que o Relatério de Acompanhamento de Obra tenha o apoio de outras midias
complementares ao texto, ou seja, contenha fotos, filmagens, &udios, documentos
anexados, ou qualquer outra fonte que ajude a retratar o cenario da obra.

6.1.2 Problemas no preenchimento do Relatério de Acompanhamento de Obras

Muitas empresas nao cumprem 0s requisitos basicos de preenchimento dos Relatérios de
Acompanhamento de Obras. Entre as queixas das construtoras nesse processo, destacam-
se:

- A falta de controle sobre as informacgdes inseridas;

- Os problemas de integracdo das informacfes do diario de obras com o restante das
informacdes de gestao;

- A dificuldade e a repetividade na insercao de dados;
- A dependéncia de ferramentas online;
- A complexidade dos softwares disponiveis.

Também é comum a falta de padronizacédo dos relatérios em mdltiplos canteiros de obras,
além da auséncia de registros de ocorréncias importantes — 0 que pode gerar problemas e
prejuizos em obras contratadas pelo Poder Publico.

Vale lembrar que tribunais de contas das esferas municipal, estadual e federal exigem um
alto nivel de maturidade na gestdo de informacdes diarias, que muitas empresas nao
conseguem atender.

Por outro lado, ha uma resisténcia das equipes técnicas em relacdo ao RAO, que ndo vé
beneficios tangiveis na elaboragdo do documento.

Um RAO eficaz é fruto da elaboragéo disciplinada diaria, a fim de assegurar o registro
correto das informacfes relevantes e seu impacto no planejamento diario da obra. Por
exemplo, a identificacdo e mitigacdo de atrasos no cronograma critico podem evitar atrasos
subsequentes e garantir o cumprimento dos prazos do projeto.



6.1.3 Relatério semanal de acompanhamento de obra

A frequéncia que deve ser elaborado o relatério de acompanhamento de obras pode ser
diariamente ou semanalmente. Algumas empresas preferem elaborar “semanarios” de obra,
ou seja, escolhem um dia da semana para elaborar os RAOs em atraso. Mas essa prética
pode ser bastante problematica e deve ser evitada a qualquer custo ha obra. Isso porque,
com o grande espacamento entre a coleta dos dados e o seu registro, pode haver perda
significativa de informacdes e, consequentemente, da confiabilidade dos relatérios.

Inevitavelmente, algo importante vai ficar de fora. Informacgées que poderiam ser (teis na
avaliacdo do empreendimento, na prevencao de problemas e na otimizacdo da producéo
vao ser esquecidas. Isso nao significa que a construtora ndo possa fazer um relatério
semanal de acompanhamento de obra para avaliactes internas e externas. Mas ele deve

z

derivar dos relatérios diarios, isto €, as informacbes sdo apenas compiladas a partir de
registros ja realizados nos dias anteriores.

A mesma légica vale para os relatorios mensais ou de cada etapa da obra.

E fundamental que os gestores considerem a elaboracdo do RAO como uma rotina diaria da
obra, e que a tarefa seja realizada com a participacdo de todos os envolvidos. Isso inclui,
além dos responsaveis técnicos, empreiteiros, mestres de obras e estagiarios.

E necessario observar que: o Relatério de Acompanhamento de Obras ¢é diario, ndo é
admissivel protelagdes dos seus responséaveis pela tarefa.
6.1.4 Estrutura do Relatério de Acompanhamento de Obras

Um Relatério de Acompanhamento de Obras publicas de engenharia deve conter
informag6es como:

- Datas de inicio e de previsédo de concluséo da obra;

- Local da obra;

- Resumo do projeto;

- AlteragBes no projeto;

- Checklist da obra;

- Registro fotografico do andamento da obra;

- AnotagBes sobre o andamento com detalhes das etapas concluidas;
- Nome do empreendimento, do proprietario e do responsavel técnico;
- Orienta¢Bes quanto a execugao da obra;

- Relatos de visitas do responsavel técnico.

Além disso, o relatério deve incluir:

- Nomes de empreiteiras ou subempreiteiras, com as datas de inicio e concluséo;
- Acidentes e danos materiais ocorridos durante os trabalhos;

- Periodos de interrupgéo dos trabalhos e seus motivos;

- Outros fatos e observacoes.

Um relatério de obra é um documento detalhado que fornece informacdes essenciais para
0s gestores, engenheiros e demais envolvidos.

O modelo de Relatorio de Acompanhamento de Obras (RAO) deve ter uma estrutura basica
gue pode ser adaptada de acordo com o tipo e o estagio da obra.

A estrutura béasica de um RAO inclui:
- Capa,;
- Sumario;
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- Introducéo;

- Progresso da obra;

- Detalhamento do progresso;

- Detalhamento financeiro;

- Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART);
- Cronograma;

- Anexos.

Alguns procedimentos para preparar um RAO sio:
- Anotar diariamente;

- Ser claro e objetivo;

- Designar um profissional adequado;

- Utilizar imagens para ilustrar as etapas;

- Usar a tecnologia para producédo do relatorio.

O Anexo I: Relatério de Acompanhamento da Execucdo do Objeto apresenta um
modelo de planilha para acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas de
engenharia.

6.2 Ferramentas de gestdo para acompanhamento de obra

Com o auxilio de técnicas e ferramentas é possivel fazer um monitoramento assertivo e
completo do projeto. A seguir, uma dessas metodologias, o Ciclo PDCA:

6.2.1 Ciclo PDCA:

Utilizado para promover a melhoria continua dos processos, otimizar o tempo de realizagéo
dos trabalhos e reduzir as despesas, surge do conceito Toyota de produgéo. Iterativo, esta
bastante presente na Lean Construction também com o objetivo de solucionar problemas.

Para trabalhar com a retroalimentag&o do ciclo, deve-se analisar as informacgdes coletadas
e definir planos de a¢éo que melhorem a maturidade do processo.

6.2.1.1 Aplicacao do Ciclo PDCA nas etapas de acompanhamento da obra:
P (PLANEJAR)

Nesta primeira fase, todos os processos sdo mapeados para que se identifiguem potenciais
oportunidades ou problemas e suas possiveis causas. Apos, sdo definidas as solugbes e
estabelecido um plano de agéo para promover as melhorias.

Esta diretamente ligado as etapas anteriores ao canteiro de obras e que refletem no que
sera monitorado diariamente, como planejamento e orcamento. Com diferentes ondas de
refinamento, traz diferentes niveis de detalhamento dos indicadores.

D (DO)
O foco é na gestéo de obras, basicamente nos processos de compra e medi¢des, trazendo
uma série de ganhos no acompanhamento das praticas PBQP-H, ISO 9001 e ISO 14001.

- PBQP-H: Ferramenta do Governo Federal, o Programa Brasileiro da Qualidade e
Produtividade do Habitat € o grande indutor de qualidade e produtividade na habitacéo
social.

- 1SO 9001: A ISO 9001 é uma norma internacional que estabelece requisitos para a gestédo
da qualidade de produtos e servicos. A norma € desenvolvida pela International

Organization for Standardization (ISO). A ISO 9001 é aplicavel a empresas de todos os
portes e setores. A certificacdo 1ISO 9001 pode ajudar as empresas, por exemplo: melhorar
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a qualidade dos produtos e servigcos; aumentar a eficiéncia das operacdes, entre outros. A

ISO 9001 baseia-se em principios como: foco no consumidor; envolvimento de todas as
esferas administrativas; abordagem do processo; melhoria continua; tomada de deciséo
baseada em evidéncia e gestdo de relacionamento.

- 1SO 14001: A ISO 14001 é uma norma internacional que estabelece padrdes para a
gestdo ambiental de empresas. Ela ajuda as organizacdes a identificar, compreender e
gerenciar os impactos ambientais de suas atividades.

Essas ferramentas sinalizam e definem alguns indicadores-chave nos painéis de controle do
acompanhamento da obra através de informacgdes da Ficha de Verificacdo de Servico.

Sabendo qual servico foi aprovado ou ndo, consegue-se monitorar o que foi assertivo e o
gue demandou retrabalho da equipe. Se alguma etapa nao tem resultado satisfatério com
frequéncia, é um sinal de alerta de ineficiéncia para a méo de obra ou processo, por
exemplo.

E um momento operacional que traz indicadores taticos, por isso € importante o treinamento
dos envolvidos no processo para garantir que todos estejam alinhados.

C (CHECK)

Etapa que foca no monitoramento e controle das premissas, essa fase inicia juntamente
com o projeto. Quanto antes se acompanhar as métricas, mais cedo ira identificar se o
planejamento est4 dando certo ou precisa de mudangas. Possui quatro diretrizes muito
claras, sendo elas:

a) Custo: definido com o orgamento, deve ficar dentro do previsto;

b) Prazo: o cronograma de entrega de cada etapa impacta na previsibilidade;
¢) Qualidade: deve ser entregue de acordo com o previamente exigido;

d). Escopo: execugdo do que foi definido nos projetos arquitetdnicos.

Na definicdo dessas quatro premissas do projeto acaba-se com demonstrativos de
resultados, um confronto direto e bastante objetivo entre o PREVISTO X REALIZADO. E
com a andlise que se sabera se adota uma a¢ao preventiva ou corretiva.

A (ACT)

Com base nessa definicdo de adotar uma medida preventiva ou curativa, é hora do plano de
acdo. Recomenda-se trabalhar com a visdo de 5W2H, ferramenta que divide o plano em
topicos.

S&o as 7 perguntas que determinam o foco:

a) Quanto custa?

b) Em quanto tempo sera feito ?

c) Quem fara?

d) Como fara?

e) Por que sera feito?

f) De que forma serd realizado?

g) Com quais recursos essas acdes serdo realizadas?

Embora essa definicdo seja longa e trabalhosa, identificar os sete parametros fundamentais
para uma mesma atividade permite um acompanhamento de obras real. Isso porque se
saberd exatamente de quem cobrar, o que cobrar e quais sdo as métricas que serao
cobradas.

O plano de acdo traz a visdo de licbes aprendidas que retroalimentam o ciclo de
informac@es. Trabalhar com banco de dados real da obra para ter certeza com o que esta
lidando, como os indicadores de produtividade das composicoes, por exemplo.
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A base comparativa de indices precisa ser impactante, feita de acordo com a realidade da
empresa e do mercado em que atua. Caso contrario, se tera radares de produtividade
distorcidos e um planejamento de obra incorreto. Lembrando que todas as praticas do Ciclo
PDCA impactam no dia-a-dia.

E indispensavel ter e identificar os processos fundamentais de mudanca e qual que deve
ser aplicada. Afinal, ndo é possivel ter sucesso apostando apenas em gerar crescimento
lento, assim como nao dé para mudar todo o processo de producdo de uma vez so.

6.2.1.2 Aplicacbes do Ciclo PDCA narotina de acompanhamento de obras

No dia-a-dia do canteiro de obras é possivel adotar algumas praticas do ciclo de melhoria
continua para saber aquilo que impacta no resultado, através de quatro aplicacdes
possiveis:

a) Analise-Drill Down

Consiste na visdo detalhada do processo de analise, replica a boa pratica do planejamento
dividindo as macroatividades em atividades menores. O prazo de acompanhamento é curto
e ao final de cada um faz entregas que podem ser mensuradas. Impacta diretamente em
como 0 monitoramento é feito e quais sao os indicadores de desempenho validados.

b) Ensaios de desempenho e validac&o do fluxo de trabalho:

Bastante ligada ao ambiente de trabalho e a uma frente de servico controlada, onde é
identificada qual a melhor forma de execugédo do trabalho.

¢) Monitorar o previsto x realizado

Monitorar o que foi previsto e 0 que realmente estd sendo realizado, identificando os gaps
através da identificagdo de variaveis a serem monitoradas, suas relagfes de impacto com
os indicadores-chave, além da frequéncia de monitoramento e processo de compras.

d) Plano de acdo 5W2H

Ao controlar a rotina de obras respondendo as sete perguntas do plano de agéo, definindo
0s responsaveis e monitorando os resultados possibilitara conhecer os custos e qualidade
de cada etapa da obra.

O acompanhamento de obras é estratégico para o sucesso da execucao, ja que € ele quem
traz as informacg@es para analise de valor agregado e o calculo de tendéncia de resultado do
empreendimento.

6.2.2 Planilhas eletrénicas

Quando bem configuradas, as planilhas eletrbnicas, por exemplo, permitem que os dados
simples, inseridos na rotina diaria, gerem indicadores de produtividade e eficiéncia.

6.3 Indicadores de desempenho nas Obras e/ou Servi¢cos de Engenharia

Os indicadores-chave sdo variados e distribuidos ao longo da obra. Fazem diferenca entre
um projeto bem-sucedido e um que apresenta uma série de ndo conformidades, decorre dai
a importancia de té-los bem definidos. O monitoramento e controle vdo além da analise,
buscando antecipar riscos né&o identificados anteriormente.

Esses indicadores devem focar nos trés niveis de gestédo do projeto, sendo eles operacional
(dia-a-dia), tatico (processos financeiros) e estratégico (visao a longo prazo).

Os indicadores de desempenho (também chamados de KPIs) sdo importantes em qualquer
atividade econdmica, adotados também na construgdo civil. Por se caracterizar em um dos
setores com enormes desafios de gestéo.

6.3.1 Indicadores de Desempenho — KPIs

KPI é a sigla em inglés para Key Performance Indicator. Também conhecida como KSI: Key
Success Indicator. Em portugués, pode ser traduzido como ‘“indicador-chave de
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desempenho”. Assim, o indicador de desempenho (ou KPI) é, portanto, uma espécie de
item que possibilita uma medicdo e posterior avaliacdo de seu resultado. Sdo ferramentas
de gestdo utilizadas para mensurar o nivel de desempenho e sucesso de determinado
processo.

Adotar indicadores de desempenho (KPIs), em obras e/ou servicos de engenharia é
essencial para a avaliacdo dos resultados e planejamento de acbes de correcdo ou de
melhoria em futuros projetos.

Os KPIs devem ser selecionados para cada uma dessas categorias a seguir e buscar
responder as seguintes questbes:

a) Custos — A obra esta com custo maior ou menor em relacdo ao orcamento?
b) Prazos — A obra esté atrasada ou adiantada de acordo com o planejamento?

c) Qualidade — A qualidade dos materiais instalados e servicos executados estédo
atendendo ao padrdao minimo esperado?

d) Meio ambiente — Os impactos ambientais referentes aos residuos gerados, a agua e a
energia consumidas estdo de acordo com a meta estabelecida?

e) Seguranca do trabalho — O ambiente de trabalho é seguro? Houve acidentes na obra?
Qual a frequéncia e gravidade deles?

Adotando indicadores de desempenho relevantes em cada area e mantendo uma rotina de
verificagdes, é possivel acompanhar cada passo da obra e realizar 0s ajustes necessarios
para o sucesso do empreendimento.

Com os indicadores de desempenho de obras e/ou servicos de engenharia tem-se um
objetivo e devem-se analisar alguns indicadores para entender se a obra esta conforme o
previsto ou se serdo necessarios ajustes e revisbes nos processos, produtos ou
profissionais envolvidos.

Nesse sentido, os indicadores de desempenho séo ferramentas essenciais para a avaliacdo
do andamento dos processos, do seu alinhamento com as metas definidas no planejamento
estratégico. E, para apontar possiveis mudancas de rumo que sejam necessarias, com a
devida urgéncia.

Entdo, é a andlise de desempenho, medindo, quantificando, comparando resultados, em
espacos determinados de tempo, que vai apontar os procedimentos com melhores
resultados. Ao mesmo tempo, os KPIs também apontam os gargalos, os pontos fora da
curva, que comprometem a produtividade e a eficiéncia.

6.3.2 Classificagado dos indicadores de desempenho

Conforme citagcao de Peter Drucker: “O que pode ser medido, pode ser melhorado”.

Ou seja, para melhorar o desempenho das obras publicas de engenharia é preciso medir,
guantificar, datar, criar bancos de dados que vao ser checados, confrontados e avaliados
periodicamente.

Eles devem ser agrupados por categorias especificas, que compdem os indicadores
necessarios para o raio-x da sua performance. De uma maneira geral, eles sao
classificados em quatro tipos béasicos, conforme pode ser visualizado na Figura 1. S&o eles:
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Figura 1 - Classificacdo dos Indicadores

Classificacido dos Indicadores

ESTRATEGICOS

QUALIDADE

CAPACIDADE

PRODUTIVIDADE

Fonte: SIENGE, 2024

a) Indicadores estratégicos: Informam o quanto a organizacdo se encontra alinhada na
avaliacdo dos procedimentos e/ou processos. Refletem o seu desempenho em relagéo aos
fatores mais criticos para o éxito.

b) Indicadores de qualidade (eficacia): Focam as medidas de assertividade dos
processos e as caracteristicas do produto/servico; Medem como o produto ou servigco do
processo atendem os requisitos pactuados.

c¢) Indicadores de capacidade: Medem a capacidade de resposta de um processo através
da relacdo entre saidas produzidas por unidade de tempo.

d) Indicadores de produtividade e eficiéncia: Medem a proporcdo de recursos
consumidos com relacdo as saidas dos processos. Devem andar lado a lado com os
indicadores de qualidade.

6.3.3 Emprego dos Indicadores de Desempenho

Todos os indicadores que forem adotados precisam ser quantificaveis, confidveis e medidos
de forma continua. Dessa maneira, adotados com critério e persisténcia, ter-se-a um leque
consideravel para seu emprego de forma adequada no alcance de seus objetivos.

Alguns exemplos préticos da utiliza¢do dos indicadores:

a) No planejamento estratégico — para ajudar a definir com clareza a missdo e o0s
objetivos da empresa, a curto, médio e longo prazo.

b) Na montagem dos orgamentos — como auxiliar na alocagdo mais eficiente dos recursos
disponiveis.

¢) Na avaliacdo dos resultados — para medir o que realmente foi alcangcado em relagéo
aos objetivos tracados no planejamento.

d) Na gestéo da qualidade — servem para medir a satisfagéo dos clientes e avaliar a sua
capacidade de melhora-la.
6.3.4 A escolha de Indicador de Desempenho

Todo KPI nasce de uma métrica relevante para a atividade a ser avaliada. Existem muitas
coisas que podem ser mensuradas durante a execug¢do de um projeto. Mas isso s6 se
tornara um indicador-chave se esta métrica for importante no contexto da obra, se permitir
uma avaliacdo detalhada e que possa levar a mudancas e melhorias.

Por esse motivo, ndo é qualquer elemento que deve ser considerado um indicador de
desempenho de obras e/ou servigcos de engenharia. Certos KPIs sdo menos relevantes e
nao precisam ser evidenciados, enquanto outros podem garantir o éxito da obra.

Quatro pontos sao fundamentais para gerar bons KPIs de acompanhamento de obras:
a) Serem simples, faceis de entender e diretos;
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b) Devem visar reverter em um resultado negativo ou maximizar um resultado positivo;
c¢) Coletar dados frequentemente de forma pautada (seja de quinzenal a trimestral);
d) Manter o foco no monitoramento para ndo cometer 0S mesmaos erros.

Conhecer os objetivos dos projetos para definir os indicadores, como quantos metros
quadrados de alvenaria foram executados no més por uma equipe de trés pessoas. E com a
validacdo desses indicadores chave de desempenho que se tem as principais métricas que
sinalizam o que importa ou atrasa a execucao da obra.

Para escolher um indicador-chave de performance realmente importante é preciso levar
em consideracdo alguns itens. Seu KPI precisa ser:

a) Mensuravel — E preciso ter acesso a dados e estatisticas dessa métrica a ser avaliada.
Utilizar dados e/ou informag¢des de relatério de acompanhamento de obra. Importante
registrar dados e ter clareza como medir para tornar os KPIs eficientes.

b) Importancia no seu core business — E possivel avaliar diversos indicadores de
desempenho para obras e/ou servicos de engenharia, com o cuidado de adotar os
indicadores que geram mais impacto no seu objetivo final.

c) Periodicidade — E essencial que se estabeleca uma periodicidade na coleta dos dados e
sua analise. Recomenda-se que se crie uma rotina que englobe todos os envolvidos.

6.3.5 Principais Indicadores de Desempenho da Construcéo Civil

Os principais indicadores de desempenho para obras publicas de engenharia, séo:

a) Retorno sobre o investimento (ROI)

O retorno sobre o investimento (ROI), significa a relacdo entre o lucro liquido e o custo do
investimento resultante da aplicacdo de recursos. Como medida de desempenho, o ROI é
usado para avaliar a eficiéncia de um investimento ou para comparar a eficiéncia de varios
investimentos diferentes. Para calcular o ROI, subtrai-se o ganho alcangcado pelo
investimento inicial. Depois, esse resultado é dividido pelo investimento inicial.

ROI = (Ganho obtido — Investimento inicial) / Investimento inicial.

Esse resultado ajuda a avaliar os proximos orcamentos, definindo o que a margem de
valores aceitaveis nos procedimentos de avaliagdo de propostas submetidas a Secretaria.

b) Fluxo de caixa

s

Outro indicador financeiro fundamental é o fluxo de caixa. Ele deve expressar a
consolidacdo das entradas e saidas financeiras da empresa e assim mostrar a necessidade
de avaliar a necessidade de celebrar aditivos, entre outros procedimentos administrativos.

Um fluxo de caixa bem administrado traz como principais vantagens:

1) Antecipar possiveis situacfes criticas como pagamentos adiante que precisam ser
provisionados ou renegociados com antecedéncia;

2) Facilitar o planejamento do desembolso;

3) Evitar problemas com fornecedores, por falta de pagamentos e atrasos desnecessarios.
4) Melhor identificacdo de encargos e despesas excepcionais da folha de pagamentos.

5) Manter os tributos em dia através de uma adequada previséo.

6) Garantir o bom andamento dos processos internos, compatibilizado com o fluxo de caixa.
7) Prever uma reserva para 0s imprevistos.

¢) Seguranca no trabalho

E um dos indicadores mais importantes, indispensavel em qualquer obra, visto que o Brasil
esta em quarto lugar no ranking mundial de acidentes de trabalho na construcao civil.

Os controles devem levar em conta indicadores como o nimero de acidentes proprios,
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acidentes de terceiros, autuacfes do orgéo fiscalizador, frequéncia de falta de EPIs, entre
outros. Manter este monitoramento rigorosamente em dia, ficar atento a qualquer ponto fora
da curva, por minimo que seja, ajuda a controlar e prevenir situacdes de risco. Além de ser
um forte indicador de responsabilidade e preocupacdo da empresa para com seus
colaboradores.

d) Desperdicios e perdas

Os desperdicios e perdas estao entre os maiores problemas do setor. Empresas desatentas
a este item comprometem a sustentabilidade dos empreendimentos, um dos principios
basicos da construcéo civil.

Entre os indicadores de desperdicios e perdas, podem ser observados 0s seguintes:
1) Percentual de material adquirido em relacéo a quantidade teoricamente necesséaria.
2) Espessura média de revestimentos de argamassa.

3) Tempo de rotacdo de estoques.

4) Percentual de tempos improdutivos em relagédo ao tempo total.

5) Horas-homem gastas em retrabalho em relacdo ao consumo total.

e) Produtividade

Para calcular este indicador, a Camara Brasileira da Industria da Constru¢édo (CBIC) lancou
um manual explicando o conceito e as formas de calculo de produtividade.

E preciso fazer o célculo da produtividade da m&o-de-obra e consumo unitario de materiais.
Sua férmula bésica é:

o Recurso ou esforco
Indicador de produtividade: [P =
Produto ou resultado

Quanto ao indicador adotado para a mensuracdo da produtividade da méo-de-obra, ele se
denomina razao unitaria de produgéo (RUP), que é calculado da seguinte forma:

Hh __ Hh=Homens-hora despendidos,
RUP= Qs o Q5 = quantidade de servico realizado

No caso do da produtividade de materiais, utiliza-se o indicador CUM, que significa
Consumo Unitario de Materiais:

G"‘"ﬂ'- Qmat = Quantidade de material;

CUM= — — , onde:
Gservico = quantidade de servico.
SerVICD

f) Qualidade das obras

A qualidade das obras pode ser medida de muitas formas, mas basicamente deve-se levar
em conta a conformidade do empreendimento com as especifica¢des técnicas das normas
regulamentadoras. Além dos defeitos mais ébvios que sao verificados durante a construcao,
exigindo retrabalho, é preciso atencao para os problemas que surgem apés a conclusao das
obras. Estruturas e acabamentos costumam ser os quesitos mais avaliados em relacdo a
gualidade, bem como a resposta dos materiais a obra em si e sua posterior utilizacdo pelos
clientes.

A medicdo sistematica e detalhada da quantidade de defeitos, apontando quais s&o, o custo
de sua correcdo em tempo e recursos, vai lhe dar uma forte indicacédo de melhorias que séo
urgentes nos seus processos. Servira ainda para avaliar a qualidade da sua mao-de-obra e
dos insumos que esta utilizando. Detectando os pontos criticos e favoraveis da sua
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empresa nessa area, Vocé estara pronto para entregar um produto cada vez melhor e deixar
ainda mais satisfeita a sua clientela.

g) Prazos

O cumprimento dos prazos é uma das dificuldades em obras e/ou servi¢cos de engenharia,
por se tratar de uma atividade muito sujeita a imprevistos. Entre elas, as intempéries e
problemas com o fornecimento de matérias-primas.

Manter o controle do cronograma de obra, de maneira a identificar as etapas onde
costumam acontecer mais atrasos, € a melhor maneira de garantir os prazos em dia.
Criando procedimentos como anotar nas tabelas, por exemplo, o cumprimento das metas
semanais, 0 avanco fisico e os percentuais concluidos por atividade no canteiro. Bem como
as compras no prazo ou fora dele, tempos de uso e inatividade por defeito dos

equipamentos mais importantes.

6.3.6 Dificuldades de implementacéo dos indicadores
Apesar de n&o haver contestacdo sobre a importancia da implementacdo dos indicadores

s

de performance na construgdo civilLb 0 seu emprego ainda ndo é efetivo em muitas
organizagoes.

O uso de indicadores ndo € sistematico na construcao civil, onde eles existem, predominam
os indicadores financeiros e as empresas tém dificuldades em identificar os indicadores
mais importantes, bem como seus vinculos com as estratégias. Neste contexto, as decisdes
dos gestores sdo muito mais baseadas na intuicdo e no senso comum do que em dados
objetivos, com todos os riscos que isso implica.

As principais barreiras para a implementacao dos indicadores de desempenho:

a) A resisténcia das pessoas para a coleta, processamento e analise dos dados dos
indicadores e também a sua inclusdo na rotina organizacional.

b) O uso de um unico indicador, o que dificulta a identificacdo de problemas e nao estimula
a visdo sistémica.

c) O excesso de indicadores, o que dificulta o entendimento do que deve ser analisado e
gasto demasiado recursos.

d) O uso de medidas orientadas ao passado ocasiona desmotivagdo das pessoas com o
processo de medicao.

e) Tempo demasiado entre coleta e andlise dos dados.

f) A centralizacdo do processo de medicdo e o comportamento gerencial para tomada de
deciséo, que ndo favorecem o uso dos indicadores.

Por isso, os indicadores devem ter como caracteristicas recomendaveis, entre outras, a sua
simplicidade, para que sejam de facil compreenséo, e o baixo custo, de preferéncia.

Também precisam ser acessiveis, de facil obtencéo, estar bem documentados e fornecer
informacBes realmente relevantes, que permitam a analise e a tomada de decisdo com
seguranca pelos gestores.

6.3.7 Importancia e Como Aplicar os Indicadores de Desempenho

Um bom planejamento e controle de producdo de obras, em consonéancia com uma Gestao
de Alta Performance dependem de bons indicadores de desempenho. Inicialmente, é
necessario entender que a abordagem € a da industria. No entanto, a particularidade
encontrada na construcao civil, é o fato de que, por mais que a tecnologia esteja cada vez
mais presente nesse segmento, a mao de obra ainda é, predominantemente, manual.

Pintura, assentamento de piso, detalhes de acabamento: todas essas atividades séo feitas
por pessoas. Sendo assim, a empresa da construcao civil e o gestor de obras, devem estar
cientes de que isso traz uma variabilidade dentro do processo de gestéo.

Afinal, pessoas ndo sao maquinas, logo, vao existir imprevistos, restricbes e elementos fora
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do planejado que devem ser gerenciados da melhor forma possivel. Para entender como
aplicar esses indicadores, aqui vao algumas informacdes:

a) Gestdo de obras e a gestdo da empresa

O conceito de gestdo de obras com base em dados, em numeros, ou seja, em indicadores
nao sem previsibilidade e controle.

Por exemplo: ao precisar de um fluxo de caixa “X”, se ndo for conhecido o cronograma de
desembolso, o desempenho da obra pode apresentar problemas. Entdo, entender a
diferenca entre gestdo de obras e gestdo de empresas € importante para se obter os
indicadores favoraveis, em ambas as situacoes.

b) A importancia da descentralizacao planejada

O gestor de obra precisa ter controle das atividades que estdo sendo desenvolvidas,
analisando a qualidade e a performance. Por ser uma pessoa s0, nem sempre isso é
possivel. Sendo assim, € importante a descentralizacdo planejada e estruturada com o
colaborador, através de treinamento, responsabilizacdo, detalhamento da atividade,
alinhamento dos objetivos, escolha de lideres e rotinas operacionais que devem ser
adotadas no controle da atividade.

E através dessa descentralizacéo de pessoas, que € possivel obter um maior controle sobre
as diversas atividades que estdo ocorrendo no canteiro de obras. E, para saber qual a
melhor forma de fazer essa descentralizacdo e se ela estd funcionando, é preciso de
indicadores, que vao ser verdadeiros termdmetros responsaveis por dizer como esta a
gestado da sua obra e consequentemente, da sua empresa.

¢) O desenvolvimento do desempenho de Alta Performance

Os indicadores sdo fundamentais para o desenvolvimento do desempenho, ou seja o
resultado mensuravel, bem como, para monitorar e promover melhorias, potencializando
cada colaborador. Para atingir o desempenho, as metas devem ser alcangaveis e
significativas para a entrega do produto final. Para isso, deve-se estabelecer as metas
coerentes com o planejamento e o cronograma, mapeando 0 seu processo para eliminar
restricbes e potencializar o controle dos resultados.
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Para controlar o desempenho é necessario estabelecer os seus indicadores, os quais
devem ser estabelecidos baseados no dominio do projeto, da obra e da equipe, suas for¢as
e fraguezas para uma elaboracdo com qualidade, pois € fundamental desenvolver
indicadores estratégicos que trardo o potencial de decisdo para o gestor e seu controle.

d) Indicadores aplicaveis com base nos 4 pilares de Gestédo de Obras

Os 4 pilares da gestdo de obras: prazo, custo, qualidade e seguranca sdo extremamente
importantes no desenvolvimento do planejamento e controle de producdo para atingir o
objetivo final da Obra, e para estabelecer os seus indicadores nao é diferente.

6.3.8 Indicadores de desempenho de eficacia comprovada

A falta de insumos e a elevagéo de custos requer esfor¢o no sentido de ganhar escalas de
eficiéncia e produtividade nas empresas. E uma das medidas mais viaveis e possiveis é
verificar onde a organizagédo pode estar falhando, seus principais gargalos e seus maiores
potenciais de crescimento. E preciso adotar os indicadores de eficacia comprovada e criar
seus proéprios indices também. Nesta mesma dire¢céo, padronizar a coleta de dados e criar
um setor com pessoas encarregadas de analisa-los.

Por fim, estabelecer a cultura de que os dados tém uma funcado, ou seja, sua leitura deve
fornecer um diagnéstico preciso a partir do qual serdo tomadas as providéncias que
surgirem como necessarias. O reflexo disso no canteiro de obras e nos resultados
certamente aparecerd, como aparece para todos que adotam essa prética.

19



6.4 Modelo de Relatério de Acompanhamento

6.4.1 Apresentacdao

Este modelo contém instrucdes e orientagdes para a elaboracdo do relatério mensal de
acompanhamento de prazos e entregas de obras publicas de engenharia.

6.4.2 Objetivos
Os objetivos destas instru¢des sao:

a) Orientar a elaboracéo de relatérios mensais de acompanhamento de prazos e entregas
obras, de forma que permita a verificacdo adequada da execucdo e da qualidade dos
servicos.

b) Padronizar o contetdo basico dos relatérios indicando os principais dados a utilizar, sem
limitar que outras informag6es ou dados sejam incluidos;

¢) Registrar os fatos e 0s servigos pertinentes as respectivas obras, de forma a subsidiar as
futuras tomadas de decisdo para sele¢cdo de servicos de manutencao e a interpretacdo do
desempenho das obras e servicos;

d) Registrar os dados e informacdes que servirdo de base para a elaboracdo do relatério
final da obra (“as built”).

6.4.3 Instrucdes Gerais

a) As orientacdes sao fornecidas, sempre que possivel, com exemplos para facilitar o
entendimento do contelddo por parte das pessoas encarregadas do preenchimento do
relatério mensal;

b) Os dados contidos em cada relatério devem ser correspondentes aos Servigos
constantes na medi¢do do mesmo més da medicao;

c) Devera ser elaborado um relatério mensal para cada contrato de execugéo de obra;

d) Deverd ser utilizado um Sistema de Referenciamento para indicacao da localizacao de
todas as obras;

e) O relatério mensal sera organizado por capitulos, que correspondem a grupos de
informacoes;

f) Todos os capitulos que contenham dados da execugdo fisica e/ou financeira da obra
deverdo ser acompanhados por consideracdes e/ou informacdes do responsavel pela
elaboracdo do relatorio que retratem o andamento, assim como, eventuais entraves
existentes e/ou providéncias a serem tomadas;

g) O conteudo de cada relatério mensal retratard a execugdo dos servicos até determinada
medicdo. Serd dado destaque para aqueles servicos que estdo sendo objeto da medicao
correspondente.

6.4.4 Capa do Relatoério

Como capa para o relatorio devera ser adotado o modelo padrdo personalizado para a
Secretaria.

6.4.5 indice

Para efeito de padronizacdo o relatorio deverd apresentar a mesma numeracao e ordem
dos capitulos (1,2,3, ...), sendo que os subcapitulos (1.1, 1.2, 2.1, 2.2 ...) deverdo ser
ordenados e apresentados conforme a situagéo particular de cada obra.

No final do indice deverdo constar as identificagfes e as assinaturas dos responsaveis pela
elaboracgéo do relatorio, sendo que todas as paginas restantes deverdo ser rubricadas pelos
responsaveis.
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6.5 Anexos

Nos Anexos | a VIl sdo apresentados modelos e subsidios visando o acompanhamento e

fiscalizacdo das obras e/ou séricos de engenharia.

Anexo |: Relatério de Acompanhamento da Execucéao do Objeto
Anexo Il: Relatoério de Fiscalizacdo

Anexo llI: Planilha de Acompanhamento

Anexo IV: Cronograma Fisico X Financeiro da Obra

Anexo V: Modelo de Planilha de Medicéo

Anexo VI: Relatoério Fotografico da Obra

Anexo VII: Acompanhamento e Fiscalizagdo da obra
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Anexo I: Relatorio de Acompanhamento da Execucao do Objeto

(MODELO — OBRAS)

g Fundo de Relatério n°
f Direitos Periodo de Acompanhamento -
Difusos -
|DENT|F|CACAO DO FISCAL
Nome
Matricula

Unidade de Lotacao

Setor responsavel pela fiscalizagéo

IDENTIFICACAO DO CONVENENTE

Municipio / Entidade

Indicar o municipio / entidade convenente.

CNPJ Indicar o n°® do CNPJ
Endereco
Telefone para Contato (XX) XXXX-XXXX (XX) X XXXX-XXXX
Municipio/UF UF

IDENTIFICACAO DO CONVENIO

Numero do Convénio

Objeto

Valor Pactuado (R$)

Valor Concedente (R$) Vigéncia
Contrapartida (R$)
(quando houver)
. () N° Prestagéo de Contas
Numero de Parcelas Processo () N° Aditivo
Dados Bancarios Banco: Agéncia: Ci/C:
Gestor (a) do Convénio
(Concedente)
Telefone (XX) XXXX-XXXX e-malil
Gestor(a) do Convénio
(Convenente)
Telefone (xx) XXXX-XXXX e-mail
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TERMOS ADITIVOS AO CONVENIO

N° do termo aditivo
Prazo /

/ Data d? Nova data de concluséao Valor do Aditivo (R$)
Publicacéo

Novo valor do Convénio
(R9)

INFORMACOES CONTRATUAIS

Forma e Regime de Execucéo da Direta ()
Obra Indireta ()

Nimero do Contrato Vigéncia

Objeto do Contrato

Valor do Contrato

Firma Contratada

Ordem de Servico: n°/data

Técnico (a) / Engenheiro (a)
Responsavel pela obra

Telefone (XX) XXXX-XXXX E-mail

Endereco da Obra

Construgéo ()

Al Ampliacéo ()

Reforma ()
Concluséo ()

Prazo de execucgéo

Valor Pactuado (R$)

EVOLUGCAO DO CONTRATO

Desembolso no més de xxxxxx Acumulado

Saldo do Contrato

Previsto (R$)

Realizado (R$)

% Previsto

% Realizado

MEDICOES EFETUADAS

Boletins de Medicéo

Valor (R$)

Boletim de Medig&o n° xxxx

Boletim de Medigao n° xxxx

Valor Acumulado das Medi¢des
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TERMOS ADITIVOS AO CONTRATO

Numero do
LG Eigay FEED Nova~d S 6 Valor do Aditivo (R$) Novo valor contratual(R$)
Data de conclusao
Publicacao

Principais datas do Empreendimento:

- Ordem de Servigo: XX/XX/XXXX;

- Inicio da Mobilizag&@o: xx/xx/xxxx;

- Liberagao da area do empreendimento: Xx/Xx/xxxx;

- Inicio dos servicos de topografia: XxX/XxX/XXXX;

- Inicio dos servigos de escavagao: XxX/XX/XXXX;

- Inicio da ferragem da estrutura XxXxXxxxx: XX/Xx/XXxX;

- Inicio da concretagem da estrutura Xxxxx: XX/XX/XXXX;

- Demais informagdes:

Descri¢ao dos servigos / atividades em execuc¢éo, conforme relatorio fotogréafico:
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Anexo II: Relatorio de Fiscalizacao

| — Introducéo

O presente Relatério de Fiscalizacao foi realizado no exercicio do dever desta (indicar a /
setor responsavel), representada pela Coordenadoria de Convénios e Contratos (ou outro
setor responsavel - indicar), visando acompanhar, orientar e inspecionar a execucao da obra,
conforme instrumento juridico pactuado, sobretudo, para atestar a regular execug¢do do
objeto conveniado, por meio do cumprimento das metas e resultados previstos conforme
Plano de Trabalho pactuado, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade do projeto.

Dando cumprimento ao art. 117 da Lei n° 14.133/01 e aos arts. xx a xx da Portaria xxxx n°
xx/xxxx, este Relatorio foi preenchido mediante a analise da documentacdo apresentada
pela convenente e do resultado da vistoria “in loco” da obra, conforme registros fotograficos
em anexo.

Il — Consideracges Iniciais

(Resumo do projeto: contendo objeto, objetivos, prazos e informagdes relevantes do instrumento
pactuado).

A ... (indicar a concedente) e o(a) ... (indicar a entidade convenente) celebraram o instrumento

de convénio n® XXXX / 20XX, cujo objeto trata do(a) ......... (indicar o objeto da parceria de
forma sucinta), assinado em __/ |/ , € publicado em _/ / no Diario Oficial da
Unido (DOU). O valor do projeto importa em R$ ................... As clausulas........ € ennnn.

versam, respectivamente, sobre as condi¢cbes de repasse e pagamento, e de prestacdo de
contas.

A fiscalizag@o na obra ocorreu em /__1 20XX, sob a coordenacdo do gestor do convénio
supracitado e foi realizada com o acompanhamento do responsavel técnico da contratada,
Sr...... (indicar o responsavel do convenente). Participaram da inspecdo os seguintes membros

da equipe de fiscalizacdo: Sr.... (indicar os nomes das pessoas envolvidas).

O custo total para execugdo do projeto/contrato, conforme o Plano de Trabalho
aprovado/homologado, soma o valor total de R$ ( ), conforme
detalhamento abaixo:

ESPECIFICACAO CONCEDENTE CONVENENTE
META 1. R$

Etapa 1.1: R$

Etapa 1.2: R$ R$

TOTAL R$

Il - Roteiro de Acompanhamento — Procedimentos Adotados

3.1 A inspecao foi conduzida através da verificacdo da conformidade da execucdo dos
servicos em relacdo aos requisitos exigidos no projeto, no orcamento, nas especificacbes
técnicas e nas demandas oriundas da fiscalizacdo, e foi seguindo 0s seguintes
procedimentos:

a) Conferéncia das quantidades dos servigos executados;

b) Avaliacdo da qualidade dos servigos executados, em relacdo aos padrdes exigidos nas
especificagbes técnicas;

c¢) Avaliacdo do andamento da obra com o estabelecido no cronograma pactuado;

d) Testes nos sistemas elétricos, hidrossanitarios, final de esgoto, drenagem, climatizagao.
(descrever outros sistemas testados, se for o caso);
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e) Andlise do atendimento das recomendacdes da fiscalizagdo anterior;

f) Conferéncia da documentacdo exigida para conclusdo da obra (as built, licencas,
catédlogos, folhetos e manuais de montagem, operacdo e manutencdo de todas as
instalacdes, equipamentos e componentes pertinentes aos servigos diretamente ligados a
obra, inclusive certificados de garantia, manuais etc.);

g) Registro fotografico das irregularidades identificadas;
h) Descrever outros procedimentos adotados conforme especificidade do objeto.

IV - Roteiro de Acompanhamento — Aspectos Gerais

4.1 - Ha aposicao da placa da obra do convénio com numero do instrumento e mencgéo a
participacdo do .................... na execucao do objeto conveniado?

() Sim
( ) Nao
Nota:

4.2 - O autor do projeto é o fiscal da contratada?
() Sim

( ) Nao

Nota:

4.3 - Houve averbac@o em Cartorio de Imdveis no caso de construcado nova e ampliagdo?
() Sim

( ) Néo

( ) N&o se aplica

Nota:

V - Roteiro de Acompanhamento — Aspecto Fisico

5.1 - As clausulas pactuadas estdo sendo cumpridas na integra?
() Sim

( ) Nao

Nota:

5.2 - As etapas/fases foram/estdo sendo executadas de acordo com a quantidade,
descricao e periodos programados conforme Plano de Trabalho aprovado?

()Sim
( ) Nao
Nota:
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5.3 - Houve alteracdo de meta sem anuéncia da Concedente?
() Sim

( ) Nao

Nota:

5.4 - O Projeto basico licitado esta de acordo com o plano de trabalho aprovado pela
Concedente?

()Sim
( ) Nao
Nota:

5.5 - A planilha licitada esta de acordo com a que consta no Plano de Trabalho aprovado?
() Sim

( ) Nao

Nota:

5.6 - A execucdo da obra encontra-se em que fase ?
() Inicial

( ) Em desenvolvimento

( ) Paralisada

( ) Reiniciada

( ) Final

() Concluida

Nota:

5.7 - A Execucao do projeto estd de acordo com o aprovado pela Secretaria Concedente?
()Sim

( ) Nao

( ) N&o se aplica

Nota:

5.8 - Os precos dos servigos contratadas para a execucgdo estdo de acordo com o preco
aprovado pela Secretaria Concedente?

() Sim
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( ) Néo
Nota:

5.9 - O prazo de execucédo da obra estd compativel com o estabelecido no edital de licitacdo
€ com o previsto no respectivo termo do contrato

()Sim
( ) Nao
Nota:

5.10 - A obra esta sendo executada na mesma localidade e endereco especificados no
projeto e plano de trabalho aprovado?

() Sim

( ) Nao

( ) N&o se aplica
Nota:

5.11 - Os servicos medidos estdo de acordo com os servigos efetivamente executados na
obra ?

()Sim
( ) Nao
Nota:

5.12 — Nos boletins de medicdo ha assinatura do fiscal da obra, com indicacdo de nome e
namero do CREA, atestando os servicos medidos ?

()Sim
( ) Nao
Nota:

5.13 - A empresa contratada executou testes das instalagbes e/ou equipamentos com a
presenca e/ou anuéncia do engenheiro fiscal para aceitacdo da obra?

() Sim
( ) Néo
( ) N&o se aplica

Nota:
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5.14 - Os servigos medidos/executados pela gerenciadora estdo de acordo com 0s servigos
efetivamente contratadas?

() Sim

( ) Nao

( ) N&o se aplica
Nota:

VI - Roteiro de Acompanhamento — Aspecto Financeiro

6.1 — Os desembolsos e pagamentos foram realizados conforme cronograma apresentado
no Plano de Trabalho:

()Sim
( ) Nao
Nota:

6.2 - Os boletins de medi¢édo contém o detalhamento dos servigos?
() Sim

( ) Néo

Nota:

6.3 - As informagfes constantes nas notas fiscais apresentadas estdo de acordo com o0s
boletins de medicéo correspondentes?

()Sim
( ) Nao
Nota:

6.4 - As notas fiscais encontram-se devidamente atestadas?
() Sim

( ) Nao

Nota:
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6.5 - Existe(m) outro(s) convénio(s) relacionado(s) com o objeto deste?
() Sim

( ) Nao

Nota:

6.6 - As despesas foram realizadas de acordo com as metas/etapas/fases previstas no(s)
convénio(s)?

() Sim
( ) Néo
Nota:

6.7 - Existe(m) despesa(s) de outro(s) convénio(s) paga(s) com recurso(s) deste?
() Sim

( ) Nao

( ) Nao se aplica

Nota:

6.8 - Existe duplicidade de pagamentos entre convénios?
() Sim

() Néao

Nota:

VIl - Roteiro de Acompanhamento — Metas e Resultados
7.1 - O objeto do presente instrumento esta sendo alcancado?
() Sim

( ) Nao

Nota:

7.2 - As metas previstas no Plano de Trabalho da parceria foram alcancadas?
() Sim

( ) Nao

Nota:
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7.3 - No geral qual a avaliagdo da obra quanto a limpeza, organizagdo e seguran¢a do
trabalho no canteiro?

( ) Otima

( ) Boa

( ) Parcialmente adequada
( ) Ruim

() Concluida

7.4 - De um modo geral a avaliagdo dos materiais/insumos utilizados nas obras com relacéo
a especificagao foi:

( ) Adequada

( ) Parcialmente adequada
( ) Inadequada

Nota:

7.5 - Houve algum problema detectado durante a execucdo do objeto da parceria?
Descreva.

() Sim
( ) Nao
Nota:
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VIIl = Roteiro de Acompanhamento — Documentos Recebidos

8.1 - Os documentos exigidos no edital e instrumento da parceria foram entregues de
acordo com o0s requisitos estabelecidos. Seguem anexados a este Relatério e estédo
discriminados na tabela a seguir.

ENTREGUES DOCUMENTOS PRAZO PARA ENTREGA
() Licenca ambiental. ol J....ou XX dias
) Licenca do corpo de bombeiros ... ]....ou XX dias.
) Copia de certiddo do imovel ...l ou XX dias
) Folhetos e manuais de montagem, operagao ... ]....ou XX dias.

e manutencdo das seguintes instalacoes:
descrever.
) Manual de Manutengéo e Ocupagéo wol...]....ou XX dias
) Designacéao do fiscal da obra ool ..o ou XX dias
) Projeto Executivo wodo].... ou XX dias
) Proposta e planilha vencedora ...l .. ou XX dias
) Contrato wd.d. ... ou XX dias
) Ordem de Servigo wol...]....ou XX dias
) Alvara de Construcao od.. ... ou XX dias
) ART do autor do projeto ol d....ou XX dias
) ART do Responsavel Técnico da contratada ... ]....ou XX dias
) ART do Responsavel Técnico da ...l ]....ou XX dias
Fiscalizacdo
) ART do Responséavel Técnico da wood.ood.... ou XX dias
Gerenciadora
()

Outros documentos exigidos no edital, contrato
ou pertinentes ao objeto.

.......]....ou XX dias

IX — Roteiro de Acompanhamento — Concluséo

Registro dos atos de acompanhamento da execucdo do objeto; Descricdo das Ac¢des programadas e
executadas, Andlise das metas e etapas de acordo com o Plano de Trabalho com descrigdo do
percentual executado, pronunciamento quanto a comprovacdo da boa e regular aplicagdo dos
recursos; a compatibilidade entre a execucdo do objeto, o que foi estabelecido no Plano de Trabalho
e os desembolsos e pagamentos, conforme cronogramas apresentados, e, cumprimento das metas
do Plano de Trabalho nas condi¢Bes estabelecidas.
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X — Roteiro de Acompanhamento — Irregularidades

Indicar as inconsisténcias/irregularidades identificadas decorrentes do uso dos recursos ou outras
pendéncias de ordem financeira, técnica ou legal para a adocdo das medidas necessarias a
regularizacao das falhas observadas.

XI = Roteiro de Acompanhamento — Recomendacdes

Indicar as recomendacdes necessarias a continuidade da execucdo do objeto pactuado em
convénio, a fim de corrigir e prevenir erros com estabelecimento de prazos para correcdo das
pendéncias encontradas pelo fiscal.

Técnico Responsavel pela Fiscalizagéo
(Concedente)

Coordenador da Fiscalizagéo
(Concedente)

Cienteem [/ [/ , a0 mesmo tempo em que declaro que séo veridicas as informacdes

por mim prestadas, assumindo a inteira responsabilidade pelas mesmas.

Coordenador (a) do Projeto

(Convenente)

Ciente em ! , a0 mesmo tempo em que declaramos que sao veridicas as

informacgdes por nos prestadas, assumindo a inteira responsabilidade pelas mesmas.

Dirigente (entidade)
(Responsavel Convenente)
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Anexo lll: Planilha de Acompanhamento

Obs.: A planilha de acompanhamento das metas de convénio que poderdo ser atualizados

pelos gestores de convénios para auxiliar na sua atividade de monitoramento dos
instrumentos, conforme modelo abaixo.

fod s PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO

Difusos

ESPECIFICAGAO DA META 1.

DESCRICAO DA VISTORIA INFORMACOES
ETAPA, FASE OU COMPLEMENTARES DE
ATIVIDADE % PREVISTO | % REALIZADO | ACORDO COM O OBJETO

ACUMULADO ACUMULADO

Descrever situacdo encontrada
no momento da vistoria.

Cumprimento da etapa: () Sim () Parcialmente () N&ao

ESPECIFICAGAO DA META 2:

DESCRICAO DA VISTORIA INFORMACOES
ETAPA, FASE OU COMPLEMENTARES DE
ATIVIDADE % PREVISTO | % REALIZADO | ACORDO COM O OBJETO

ACUMULADO ACUMULADO
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Anexo IV: Cronograma Fisico X Financeiro da Obra

Fundo de

Defesa de
fw Direitos

Difusos

Cronograma Fisico X Financeiro da Obra / Més XXXXXXX

Convenente

Data
Objeto VanrAdp
convénio
Local Prazo da obra
Més
ITEM DESCRICAO
4 | 5|6 |7 10 | 11 | 12
Fisico (%)
Financeiro
Fisico (%)
Financeiro
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Anexo V: Modelo de Planilha de Medigéo

T T T T T MEDICAO DE OBRAS/SERVICOS-N° XX
GERENCIA DE OERAS
[ Tepeeeemmm———— CONTRATO: 2202015 i (‘;n’:"l’rn"" PRAZO DE EXECTCAD: s Dilas. REFERENCIA
LOCAL: Campus de mooos, oo £ TOMADA DE PRECOS: mox/201 4811 UFES DATA "“‘_;;m VIGENCIA: xox Diss.
< 0UMNE
CONTRATADA: 3000000000 w00 LTDA PROCESS0: 23068 sxomemss 20 S BDIO CRONOGRAMA: =201,
. CONTRATO m;lnn QUANTIDADE FINANCEIRO
e ESPECIFICAGAQ DOS SERVICOS PREO ARTERIO |ACUMULAD VARACRO A | vaRIACAO
wD | quant | el | TomaL || quanT | rmico 5 o SALDO || ANTERIOR | ACUMULADG |  SALDO MIic6 | ArmALADA
1 SERVICOS PRELIVINARES
10 Limgeza do Terrems
S Raspagen ¢ ipeas d etenc (i) nt | \n 1ma 0 Mo | a4 [ 1oma 1 [y L0 10000%
s Lucagia
Loeagla de cbea com gabasits de madeirs ;-' 18,37 63 106,82 1000 6380 10000 11000 13 63800 01 20 E10 597T% 6572%
10PES simpiea delocagh
il s d gt wnlmiag | ™ | 02 simR 2384 000 023 0 [ 22494 134 (] [ 10000%
Tatal do liem | 143 109624 404004 36602 T $173%
2 INSTALACAO DO CANTEIRO DE OBRAS
203 Barracees ¢ Cobermuras
IOPES | Tapuame de chapa de compensada rennado eep. 6 mm, 2 202 1.10
[ 1 m sk ) m 110,00 154 13150 000 11000 11000 am 13 13am 000 0,00% 100,00%
Galpha pars semrasia ¢ carpintans ires |200m0 em pege de madeire
10PES | 88 d SaTcm, eobestuen da taEha d Sheoe
028 | detam, vs o d ey m 1200 lagi 175416 000 1m m 000 L7544 173406 0 o0 100.00%
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Anexo VI: Relatério Fotografico da Obra

——

Fundo de
Defesa de
Direitos
Difusos

Relatorio Fotografico da Obra / M&s XXXXXXX

Medicao n°®

Concedente

Convenente

Objeto do Convénio

Local

1. Descri¢do do Servigo

(Duas fotos por servico)

2. Descrigdo do Servigo

(Duas fotos por servico)

Obs.: As fotografias deverdo conter as coordenadas geograficas e data, conforme exemplo na

sequéncia.

Local, (UF), de

€ L16:12:21

de

Atenciosamente,
[Nome]

[Cargo]

SIAPE no.

Celular institucional (XX)

Orgao Responsavel XXxX-XXXx

Telefone direto (XX)

Técnico Responsavel do Convenente

(com carimbo de identificagdo do CREA)

Dirigente (entidade)

(Responsavel Convenente)

E-mail

Em branco coordenadas geograficas e data
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Anexo VII: Acompanhamento e Fiscalizacdo da obra

1. Fiscalizacéo da Obra

As atribuicbes da Fiscalizacao, além das que constarem em editais de licitagdo, contratos e
outros documentos relacionados a obras ou servicos em que vao exercer a atividade, estéo
descritas no Anexo XI.

A fiscalizagdo da obra é diaria e deve contemplar todos os passos da Fiscalizacao:
- Verificar os servicos em execucdo segundo Projeto Basico e Caderno de Encargos;

- Verificar se os materiais empregados/estocados atendem as especificacdes do Projeto
Basico e da Lista de Materiais;

- Verificar o uso de EPI (Equipamento de Protecdo Individual) e EPC (Equipamento de
Protecao Coletivo);

- Verificar a regularidade trabalhista dos funcionarios;

- Verificar as condi¢bes de limpeza, seguranca, ergonomia e acessibilidade no canteiro de
obras;

- Fotografar a obra/servigos;
- Fazer registros no diario de obras segundo os critérios acima;

- Arquivar primeira via do diario de obras e fotos no processo da obra, por ocasido da
medicao.

- O Fiscal elabora o relatério de fotos, conforme o Anexo Il, e arquivara as fotos na pasta da
obra na rede conforme padréo estabelecido pela Coordenacgéo de Gestdo da Informacéo.

1.1 Siglas

ART — Anotacéo de Responsabilidade Técnica

CEIl — Cadastro Especifico do INSS

CROS - Comissédo Permanente de Recebimento de Obras e Servigos
DA - Departamento de Administragéo

DCF - Departamento de Contabilidade e Finangas

CAFO - Coordenacgéo de Acompanhamento e Fiscaliza¢cdo de Obras
DCC - Diretoria de Compras e Contratacdes

DCOS - Diretoria de Contratacdes de Obras e Servigos

DIPAT — Diviséo de Patriménio

DMEE - Diretoria de Manutencao de Equipamentos e Edificacdes

DO — Diretoria de Obras

DPF — Diretoria de Planejamento Fisico

DSL - Diretoria de Seguranga e Logistica

SEI — Sistema Eletrénico de Informacgéo

SGD - Sistema de Gestado de Demandas

S| — Superintendéncia de Infraestrutura

SIARQ — Sistema de Arquivo

SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execucgéo e Controle
SPIUNET - Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido

STI — Superintendéncia de Tecnologia da Informacao
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2. Houve Sinistro?

Sinistro é todo acontecimento que causa dano, perda, sofrimento ou morte seja por caso
fortuito, forca maior, acidente ou desastre. No ambito da fiscalizacdo de obras, serd
considerado sinistro de obra os eventos que afetarem a execug¢&o do contrato.

- Se sim: segue para 3 (Sinistro, vai para fluxo de Sinistro).

- Se nao: segue para 4 (Continua execuc¢ao da obra).

3. Sinistro
- Segue para o fluxo de Sinistro (item 11).

4. Continua execucdao da obra

- A obra continua sua execucao.

5. Medicéo das Obras

A medicdo da obra é a verificagdo das quantidades e qualidade dos servigcos executados
em cada etapa de execucdo do contrato. A medicdo é feita pela Fiscalizagdo designada
formalmente pela Contratante, tendo como base os servigos efetivamente executados e 0s
padrdes estabelecidos no contrato (quantidades e especificacdes).

As medicdes serdo feitas mensalmente sendo fechadas até o ultimo dia do més
considerando os servigos efetivamente feitos e em condi¢cdes de serem aceitos. Os servicos
a serem pagos deverao ser executados em sua totalidade conforme descrito na planilha
or¢camentaria ndo sendo possivel o pagamento fracionado de item unitario.

Para as medic6es intermediarias, o fiscal devera:

a) Elaborar a memoria de calculo identificando o item/etapa, detalhando o local e
guantitativo e, caso necessario, ilustrar para melhor compreensdo dos servicos a serem
medidos;

b) Elaborar a planilha de medigdo considerando o periodo do primeiro ao ultimo dia do més
(Anexo V) e dar ciéncia a Contratada até 2° dia util do més subsequente ao da medi¢édo. A
Contratada tera até o 3° dia util do més para entregar a Nota Fiscal (NF);

c) Elaborar relatério fotogréafico dos itens medidos contendo a descricdo detalhada de cada
imagem, coordenadas e data;

d) Solicitar junto a empresa a documentacao referente ao més da medigao;

e) Efetuar o despacho e inserir todos os documentos referente a medi¢do no processo até o
quinto dia util do més subsequente ao da medicdo. Caso 0 processo ndo se encontre na
Gerencia de Obras, devera ser aberto novo processo com vista a executar o pagamento e
para posterior anexagao ao processo original.

f) Encaminhar ao Coordenador da CAFO planilha de medicdo, nota fiscal, fotos da obra
para atualizagéo do SIMEC;

g) Enviar e-mail ao Superintendente de Infraestrutura com a planilha de faturamento mensal
de Contratos.

Na ocorréncia da primeira medicdo, além dos documentos listados na secao anterior,
devera verificar se foram anexados ao processo 0s seguintes documentos: a ART ou RRT
do responséavel técnico da execucdo, matricula CEIl da obra (quando exigida) e Seguro
Garantia.

O evento da ultima medig&o exigira a anexacdo do Termo de Recebimento Provisoério para
efetivar o pagamento da mesma.

Fiscal elabora detalhamento da medicao, conforme o Anexo V;
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Levantamento de Dados de Servigos Executados:
- Periodo de Medicdo do 1° ao ultimo dia de cada més;

- Executar levantamento das informacdes da medicdo diariamente em paralelo com a
Fiscalizacao;

- Executar levantamento a partir do cronograma fiscal/financeiro;
- Seguir padrdo do Caderno de Encargos e Memoria de Calculo do Projeto Basico;

- Fiscal finaliza Planilha de Medicdo e da ciéncia a Empresa até 2° dia util do més
subsequente ao da Medicgéo;

- Empresa tem até o 3° dia Gtil do més para entregar a Nota Fiscal (NF);
Conferéncia de documentacéo:

- Fiscal confere toda a documentacado entregue pela empresa de acordo com os manuais de
fiscalizacdo de obras e da empresa.

6. Ultima Medig&o?
- Se sim: segue para 9 (Ultima Medic&o).
- Se ndo: segue para 7 (Fiscal encaminha para pagamento).

7. Fiscal encaminha para pagamento

- Fiscal encaminha documentacdo completa da medicdo conforme manual de fiscalizacdo
de obras;

- Fiscal insere todas as informacfes da medigdo em pasta da obra no servidor de arquivos;
- Diretoria da saida no sistema para a Sl, conforme manual do SIARQ;

- Superintendente encaminha para a DCOS..

8. Registro no SIMEC e SEI
- Coordenador da CAFO faz o registro no SIMEC

- Fiscal encaminha ao Diretor de obras, mensalmente, fotos da obra, planilha de medicéo e
nota fiscal para atualizagédo do SIMEC

- O Fiscal atualiza o cronograma fisico-financeiro a cada medicao e insere no processo mae
no sistema SEI.

9. Ultima Medic&o

Concluida a obra, a Contratada devera informar o término da mesma ao fiscal. Ciente, o
fiscal promoverd a vistoria dos servigos executados junto & Contratada e, se verificado que
0 objeto contratual foi executado conforme projeto e demais especificacdes, emitir o Termo
de Recebimento Provisorio em atendimento ao disposto na alinea a do inciso | do artigo 73
da lei 8.666 de 21 de junho de 1993.

Havendo eventuais inconformidades com o projeto ou especificacdes, o fiscal devera
suspender a emissdo do Termo de Recebimento Provisoério. Fiscal emitira relatério das
inconformidades e notificara a empresa dando o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para sanar
os defeitos.

Corrigidas as inconsisténcias, a Contratada comunicard a concluséo das corre¢des ao fiscal
gue, novamente, promovera a vistoria dos servicos com a finalidade de proceder ao
recebimento

9.1 Recebimento Comunicacao de Término da Obra
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- Empresa informa ao Fiscal o término da obra e o entrega documento com as informacdes
de identificacdo da obra e a data de término;

- Fiscal recebe e data o documento, devolve via da empresa e anexa ao Processo;
9.2 Fiscal vistoria obra com empresa

- Fiscal agenda com empresa vistoria na obra;

- Fiscal e empresa realizam vistoria na obra.

9.3 Vistoria de conformidade da obra?

- Se ndo: segue para 4.4 (Emissao de Relatorio de Inconformidades)

- Se sim: segue para 4.6 (Emissado de Termo de Recebimento Provisorio).
9.4 Emissao de Relatdrio de Inconformidades

- Fiscal elabora relatorio de inconformidades e entrega a empresa;

- Fiscal colhe assinatura e data recebimento;

- Fiscal anexa ao Processo;

Obs. Empresa tem 15 dias para atender inconformidades.

9.5 Empresa executa e emite novo comunicado de término

- Empresa executa as inconformidades apontadas;

- Empresa informa ao Fiscal o término da obra e o entrega documento com as informacdes
de identificacdo da obra e as datas de término prevista e real;

- Fiscal recebe e data o documento, devolve via da empresa e anexa ao Processo.
9.6 Emisséo de Termo de Recebimento Provisoério

- Fiscal emite Termo de Recebimento Provisorio.

9.7 Emisséo de Ultima Medic&o

- Fiscal executa ultima medig&o na planilha de medicéao e disponibiliza na rede.
9.8 Fiscal encaminha para pagamento

- Fiscal encaminha Termo de Recebimento Provisério e Ultima Medicdo para a DO, para
providéncias e pagamento, conforme manual de fiscaliza¢do de obras.

- Diretoria da saida no sistema para a Sl, conforme manual do SIARQ.

- Superintendente de Infraestrutura encaminha para a DCC

10. Recebimento definitivo da obra

10.1 DO envia a CROS

- DO encaminha processo a CROS, conforme manual do SIARQ.
10.2 CROS analisa processo

- CROS identifica se estdo presentes no processo:

- Termo de Recebimento Provisorio;

- Planilhas de orcamento;

- Projetos executivos;

- Planilha da dltima medicao.

10.3 CROS vistoria a obra conforme especificidades das mesmas
10.4 Est4 tudo correto?
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- Se ndo: segue para 10.5 (CROS entrega relatério DO).
- Se sim: segue para 10.14 (Emisséo de termo de recebimento).
10.5 CROS entrega relatorio DO

- CROS entrega relatério de inconformidades.

10.6 Comunicacdo a empresa

- Diretoria recebe Relatorio de Inconformidades, conforme manual do Sistema de Protocolo;
- Diretoria despacha para CAFO;

- CAFO recebe no Sistema de Protocolo e encaminha para o Fiscal;

- Fiscal verifica o relatorio;

- Fiscal prepara o documento de notificagdo a Empresa,;

- Fiscal comunica o gestor do contrato as inconformidades, por e-mail;

- Gestor solicita a Empresa para vir receber a notificago;

- Empresa assina “recebido” na via do Gestor;

- Fiscal anexa via no processo.

10.7 Manifestacdo da Empresa

- Empresa se manifesta em relag&o as inconformidades relatadas;

- Fiscal acompanha a execuc¢éo segundo os passos da Fiscalizacdo descritos no item.1.

10.8 Diretor de Obras, Fiscal, CROS e gestor do contrato analisam a justificativa da
empresa

- Fiscal agenda reunido para andlise;

- Diretor de Obras, Fiscal, CROS e gestor do contrato analisam manifestacdo da empresa.
10.9 Aceita justificativa da empresa?

- Se nao: segue para 10.10 (Notificar empresa).

- Se sim: segue para 10.14 (Emitir termo de recebimento).

- Fiscal encaminha processo para CROS, com relatério de inconformidades corrigidas ou
justificadas.

10.10 Notifica empresa

- Gestor notifica a empresa sobre a ndo concordancia da justificativa,
- Empresa tem 05 (cinco) dias Uteis para iniciar as corregdes.

10.11 Empresa providenciou as correcdes? (Proposta da CROS)
- Se nao: segue para 10.12 (Penalizar a empresa)

- Se sim: segue para 10.13 (Realizar nova vistoria).

- Fiscal encaminha processo para CROS, com relatério de inconformidades corrigidas ou
justificadas.

10.12 Gestor do Contrato penaliza a empresa

- Gestor do contrato toma medidas legais para penalizar a empresa.
10.13 Nova vistoria é realizada

10.14 Emisséo de termo de recebimento

-CROS emite termo de recebimento definitivo;
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-CROS envia processo para o Superintendente de Infraestrutura;

- Superintendente envia a DO.

10.15 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica pela DO

- A Empresa solicita o Atestado de Capacidade Técnica por e-mail;

- Diretoria emite Atestado de Capacidade Técnica da Empresa;

- DO encaminha o Atestado de Capacidade Técnica para publicacédo no site da Sl;
- DO informa a empresa onde o certificado esta disponivel.

10.16 DO envia a DMEE os termos de garantia

- DO encaminha documento de comunicacdo conforme modelo para DMEE, para registro
da garantia no sistema de manuteng¢éo por documento avulso;

- DMEE registra no sistema as informacdes de garantia, conforme informado pela DO.
10.17 Registro Termo de Recebimento Definitivo no SIMEC

- DO registra no SIMEC, conforme manual de instrugdes.

10.18 Registro do término da obra no SEI

- DO registra a finalizagédo da obra no SEI.

10.19 Devolucéo da Garantia Caucao

- DO encaminha para DCC para providéncias da devolucdo da garantia contratual;

- DCC encaminha para DCF, para efetuar devolugdo de garantia conforme manual de
gestdo de contratos;

- DCF encaminha a DIPAT/DA.
10.20 Registro no SPIUNET
- DIPAT/DA recebe o processo conforme manual do sistema,;

- DIPAT/DA para registro do imével no Sistema de Gerenciamento de Imdveis de Uso
Especial da Unido (SPIUNET), conforme norma do Ministério do Planejamento, Or¢gamento
e Gestéo;

- DIPAT/DA encaminha o processo para a DO/PU.
10.21 Guarda do Processo
- DO recebe processo conforme manual do sistema;

- DO encaminha processo ao Arquivo Setorial da Sl que mantém o processo arquivado até
o fim do prazo de garantia contratual de 5 anos;

- Acabado o tempo de garantia, DO encaminha processo para SIARQ, para arquivar em
definitivo.

11. Sinistro

Na ocorréncia de sinistros ou acidentes o fiscal devera dirigir-se ao local do mesmo analisar
os fatos. Se houver vitimas o Fiscal analisara a natureza do sinistro, as causas e se tera
implicagcdo legal, como a necessidade de pericia técnica, da policia,dos bombeiros, da
defesa civil e outros. Em seguida comunicard os fatos a DSL para adogdo dos
procedimentos constantes no manual da DSL e elaborara relatério de ocorréncia efetuando
0 registro no diario de obra.

Nao havendo vitimas a fiscalizacdo analisar4 a gravidade do sinistro, a possibilidade de
novas ocorréncias e a eventual necessidade de paralisacdo dos servicos. Em seguida
procedera:

a) ao requerimento a Contratada de relatorio, devidamente fundamentado, do sinistro e de
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suas causas;
b) analisara a ocorréncia de conduta dolosa ou culposa por parte da mesma;

c) elaborara parecer sobre o relatério da empresa e remeté-lo-4 ao gestor do contrato
recomendado as medidas administrativas e sancdes, quando couber.

11.1 Fiscal chega a obra e verifica se ha vitimas.

11.2 H4 vitimas?

- Se sim: segue para 11.4 (Procedimento em caso de vitima).

- Se n&o: segue para 11.3 (Analisar ocorréncias e implicagoes).
11.3 Analisar ocorréncias e implicacfes

- Fiscal vai a obra imediatamente e analisa a gravidade do sinistro e a necessidade de
paralisacdo em vista de novos acidentes;

- Solicitar relatério do sinistro a empresa, analisando a ocorréncia, os elementos causais,
registro fotogréafico e conclusao.

11.4 Procedimento em caso de vitima

- Fiscal analisa a natureza do sinistro, causas e se tera implicacdo legal, como a
necessidade de pericia técnica, da policia, dos bombeiros, da defesa civil e outros;

- Fiscal comunica & DSL e segue os procedimentos do manual da DSL (SAMU);

- Fiscal elabora relatorio de ocorréncia e registra no diario de obra.

11.5 Paralisar a obra?

- Se sim: segue para 11.6 (Paralisagéo).

- Se ndo: segue para 11.7 (Fazer andlise técnica).

11.6 Paralisacéo

- Segue para o fluxo de paralisagdo composto do item 13. (Paralisacao)

11.7 Fazer Anélise Técnica

- Fiscal recebe o relatério do sinistro da empresa, analisa e emite parecer;

- Fiscal notifica a empresa e aplica eventuais sangoes;

- Fiscal encaminha para CAFO;

- CAFO junto com Diretor analisa as possibilidades de encaminhar para DSL e de abrir
sindicancia.

11.8 Fiscal tem competéncia técnica para resolver as consequéncias do sinistro?
- Se ndo: segue para 11.9 (Encaminhar para o Diretor de Obras).

- Se sim: segue para 11.10 (Paralisar a obra?).

11.9 Encaminhar para o Diretor de Obras

- Fiscal solicita apoio técnico, por meio da criacdo de um Grupo de Trabalho, para
elaboracéo do Plano de Contingéncia;

11.10 Paralisar a obra?

- Se sim: segue para 12. (Paralisacao).

- Se néo: segue para 11.11. (Elaborar plano de contingéncia).
11.11 Elaborar Plano de Contingéncia

- Elaborar o Plano de Contingéncia contendo os procedimentos para remover as condi¢gbes
gue prejudicam o andamento da obra e dar prosseguimento ao cronograma da obra;
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- Estabelecer prioridades;

- Determinar estratégia de operagcdo com 0s seguintes itens:
- Proposta de solucéo técnica;
- Impacto econdmico financeiro;
- Analise da legislacao pertinente.

- Elaborar Cronograma de Ac¢ao;

- Preparar Memorial com as indica¢des propostas.

11.12 Executar Plano de Contingéncia

- Execucao do Plano de Contingéncia conforme elaborado.

12. Paralisacéo

12.1 Que fracdo da obra paralisa?

- Total: segue para 12.2. (Comunicacdo da Empresa);

- Parcial: segue para 12.6. (Comunicagéo e Registro).
12.2 Comunicacao da Empresa

- O Fiscal notifica a paralisacdo a empresa.

12.3 Obra reinicia?

- Se nao: segue para 12.4. (Propde rescisao).

- Se sim: segue para 12.5. (Comunicagdo a Empresa).
12.4 Prop®e rescisao

- Propbe-se a rescisdo contratual amigavel.

12.5 Comunicacado a Empresa

- O Fiscal comunica a empresa e segue o fluxo de obra.
12.6 Comunicacao e Registro

- O Fiscal informa, em diario de obra, qual fracdo da obra est& paralisada;

- O fiscal analisa o impacto fisico e financeiro no cronograma e informa ao gestor do
contrato para tomada de providéncias.

12.7 O item/fragdo continua?

- Se ndo: segue para 12.8. (Andlise de Impacto no Cronograma da Obra).
- Se sim: segue para 12.9. (Comunicagdo a Empresa).

12.8 Analise de Impacto no Cronograma da Obra

- O Fiscal analisa o impacto no cronograma da obra;

- O Fiscal remete as pendéncias técnicas a DPF para providéncias de correcdo do projeto
bésico.

12.9. Comunicacao a Empresa
- O Fiscal comunica a empresa;

- O Fiscal remete as pendéncias técnicas a DPF para providéncias de correcdo do projeto
bésico.

12.10 Reunido com a DPF para definir ajuste no Projeto Basico

- DPF, Fiscal e Gestor fazem reunido para definir mudancas e ajustes no Projeto Basico.
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12.11 Alteracbes demandam aditivo?

- Se sim: segue para 12.12. (Fiscal encaminha solicitacdo a DCC).
- Se ndo: segue para 12.13. (Segue com a Obra).

12.12 Fiscal encaminha solicitacdo a DCC

- O Fiscal fundamenta e justifica a necessidade do aditivo e remete-0 ao gestor para
providéncias.

12.13 Segue com a Obra

- Segue o fluxo da obra.

13. Mudanca na legislacéo

13.1 Fiscal recebe nova legislacéo

- O Fiscal recebe as informacdes da nova legislacéo e informa ao Diretor de Obras.
13.2 Reunido para andlise da nova legislacdo da DO e DPF

- O Diretor de Obras organiza reuniao entre DO (Fiscal e Gestor) e DPF (autores do projeto
bésico e orcamento).

13.3 Altera o projeto?

- Se nao: segue para 13.4. (Cronograma da obra mantido).

- Se sim: segue para 13.5. (Obra paralisa?).

13.4 Cronograma da obra mantido

- O cronograma fiscal e financeiro é mantido.

13.5 Obra paralisa?

- Se nao: segue para 13.6. (Cronograma da obra mantido).

- Se sim: segue para 13.8. (Paralisacao).

13.6 Cronograma da obra mantido

- O cronograma fisico da obra é mantido.

13.7 Envia documento avulso a DPF para adequac¢des no projeto
- O Fiscal remete a DPF as informacdes da nova legislagdo para adequacdes de projeto.
13.8 Paralisacéo

- Segue para o fluxo de Paralisagédo

13.9 Envio do processo da obra para a DPF

- Fiscal envia o processo a DPF para as adequacdes.
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7. Produto 5.2: Manual de Acompanhamento de prazos e entregas de obras
publicas de engenharia

7.1 Introducéo

Este manual foi elaborado com o objetivo de padronizar os fluxos e procedimentos que
compdem o acompanhamento de prazos e entregas de obras e/ou servigos publicos de
engenharia para contratos celebrados através de Termos de Execucdo Descentralizada —
TED.

Inicialmente sdo apresentados o0s aspectos gerais de gestdo de obras onde o
acompanhamento de prazos e entregas é resultado deste gerenciamento, que se for falho
irh comprometer 0s prazos e consequentemente as entregas das obras.

Portanto, o acompanhamento dos prazos e entregas se constitui em um indicador
gualitativo de gestéo, de previsdes e/ou a¢les futuras relativas a determinado contrato.

Busca ainda apresentar uma visdo global das atividades de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos, com a proposta de facilitar e gerar seguranga para os atores envolvidos em sua
rotina.

Este Manual traz regras gerais a serem observadas durante a gestdo e fiscalizagéo
administrativa, técnica e setorial de contratos. Balizado pelos principios constitucionais da
Administrac@o puablica, bem como pela Lei 14.133/21 e IN SEGES/MPDG n° 05 de 2017 e
suas atualizagfes, este manual permite atualizacoes.

Estas atualizagbes ocorrerdo em consonancia com as inovagdes legislativas, a evolugéo
dos processos gerenciais aplicados a Administracdo Publica, as percep¢des dos gestores e
fiscais, atores do processo fiscalizatorio, e as altera¢des por eles sugeridas.

7.2 Legislagédo

A atividade de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos busca atender o que preceitua a Lei
14.133/21, em seus artigos 92 e 117, que confere & administragdo, ndo s6 a possibilidade,
mas também o dever de fiscalizar a execugdo de seus contratos.

Em 2017 é publicada a Instrucdo Normativa n° 05, pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que dispbde sobre regras e diretrizes do procedimento de
contratagdo de servicos sob o regime de execucdo indireta, com a intengdo de guiar a
pratica segura da fiscalizacdo de contratos.

Ademais, indica-se a legislacdo a seguir como referéncia para eventuais consultas, para
dirimir davidas que possam surgir na rotina da Gestao e Fiscalizacdo de contratos:

* Constituicao Federal - em especial os arts. 5°, caput e LV, e 37, caput;

* Lei 14.133/2021 - Lei de LicitagBes e Contratos Administrativos.

* Lein®9.784, de 1999 - Processo administrativo na Administragdo Publica Federal;
* Lei n° 10.520, de 2002 - Lei do Pregao;

» Decreto n°® 2.271, de 1997 - DisplGe sobre a contratacdo de servi¢cos pela Administracédo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

* Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017;

* Decreto n°® 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidacao das Leis do Trabalho;
* Decreto n° 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 — Sistema de Registro de Precos;
» Sumula 331, TST - Responsabilidade subsidiaria;

« Sumula 444, TST - Jornada de Trabalho 12x36;

» TCU. Acérdao n° 1.632/2007, Plenario.

Nos Anexos Xlll a XVII estdo apresentadas as Referéncias normativas para: providéncias
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prévias ao inicio da execucao (Anexo Xlll); o inicio da execucdo contratual (Anexo XIV); a
fiscalizacdo técnica e recebimento provisério (Anexo XV): fiscalizagcdo administrativa e
recebimento provisorio (Anexo XVI); o pagamento (Anexo XVII).

7.3 Principais Conceitos e Definicdes

No ambito das atividades de gerenciamento de obras sdo definidos os seguintes conceitos
e definicbes no processo de fiscalizagdo em observancia a Instrugdo Normativa 05 de 2017:

Acréscimo Contratual: Variacbes de quantidade que representam acréscimos ao contrato
original, que ndo implicam nas alteracdes dos precos, sem necessidade de nova licitacdo. A
Contratada fica obrigada a aceitar acréscimos de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre
valor inicial atualizado do contrato, sendo até 50% (cinquenta por cento) para reforma de
edificio ou de equipamento (8 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

Adimplemento do Contrato: é o cumprimento de todas as obrigacGes ajustadas pelas
partes contratantes.

ANS - Acordo de Nivel de Servico: Ajuste escrito, anexo do edital de licitagcdo ou do
contrato, que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, 0s niveis esperados de qualidade da prestacdo do servigco e respectivas
adequacbes de pagamento pelo Gestor do Contrato. Ndo se confunde com a aplicacao de
sanc¢fes administrativas (Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteracoes).

Area Especializada de Contratos: Area responsavel pela execucdo das atividades
administrativas relacionadas aos procedimentos de formalizacdo de todos os termos de
contrato, alteragbes, prorrogacdo, repactuacdo, reajuste, revisdo, aplicacdo de sancdes,
rescisdo contratual, publicagbes na Imprensa Nacional, geracdo de cronogramas fisico-
financeiro e notas de langamento nos sistemas SIASG/SIAFI, controle das garantias
contratuais, controle do saldo de contrato e empenho. Os servidores que atuam na Area
Especializada de Contratos ainda auxiliam o Gestor do Contrato na conferéncia dos
documentos trabalhistas, fiscais e previdenciarios das empresas contratadas.

Atestado de Capacidade Técnica: Declaragdo da Administracdo a ser emitida pelo Gestor
do Contrato em conjunto com a autoridade superior, quando solicitado pela contratada, para
atestar a qualidade dos servigos prestados.

Ateste: Aposicdo de carimbo e assinatura do Gestor do Contrato no verso da nota fiscal da
Contratada, que confirma a entrega de bens ou a prestacdo de servicos para a
Administracdo, em conformidade com o disposto no edital de licitagdo e seus anexos;
proposta da contratada e contrato.

Autoridade Competente: Aquela que recebe delegagdo de competéncias, desde que
admitidas na

Autoridade Maxima: Aquela que detém o maior poder dentro da instituicao.
Autoridade Superior: Chefia imediata do servidor na estrutura organizacional.

BDI — Bonificacdo e Despesas Indiretas: Em um or¢camento, o preco final de um
empreendimento € determinado pelos Custos Diretos e pelos Custos Indiretos (BDI). Os
Custos Diretos constam no orcamento e sao inerentes a execucdo do projeto; os Custos
Indiretos n&o séo incorporados ao produto final, mas fazem parte do custo total. Por
exemplo: impostos, juros, lucros etc.

Conta Vinculada: Aplicavel nos contratos de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra, trata-se de uma conta bancéria vinculada ao contrato, para depdsito e liberacao de
encargos trabalhistas dos terceirizados. As provisbes mensais desses encargos sao
descontadas do valor a ser pago a Contratada e depositados na conta vinculada, cuja
movimentacao pela Contratada depende de autorizacdo da Administracao.

Conta-depésito vinculada — bloqueada para movimentacdo: conta aberta pela
Administracdo em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento
de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada,
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nao se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratacdo de servicos com
dedicacédo exclusiva de méo de obra.

Os casos de comprovada inviabilidade da adocdo da conta vinculada deverdo ser
justificados pela autoridade competente (Anexo VII da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas
alteracdes).

Contratada: 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e indireta, de qualquer
esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a
administracdo federal pactua a execucdo de Contrato de Repasse (municipios, estados,
entidades vinculadas a esses e entidades privadas sem fins lucrativos);

Contratante: 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta da Unido que
pactua a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, por intermédio de instituicao
financeira publica federal, mediante a celebrac&o de Contrato de Repasse;

Contrato de Repasse - CR: Instrumento por meio do qual a transferéncia voluntaria dos
recursos financeiros € realizada por instituicdo financeira publica federal, que atua como
mandataria da Uniéo.

Contrato: A Lei de Licitagbes considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre
orgdo ou entidade da Administragédo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece
acordo de vontades, para formacdo de vinculo e estipulagdo de obrigacbes reciprocas.
Embora tenha suas origens no direito civil, o contrato administrativo tem como principal
caracteristica a presenca de clausulas exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as
normas do direito civil, conferindo certos privilégios & Administracao para melhor atender ao
interesse publico (§ Unico do Artigo 2° e Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

Convencdo Coletiva de Trabalho: Acordo de carater normativo, pelo qual dois ou mais
sindicatos representativos de categorias econdmicas e profissionais estipulam condictes de
trabalho aplicaveis, no ambito das respectivas representacdes, as relacdes individuais de
trabalho. Integra a proposta da Contratada no caso de contratos de servicos com dedicagéo
exclusiva de mao de obra (Artigos 611 a 625 da Lei 5.452/43 e suas alteracdes).

Edital de Licitac&o: Instrumento através do qual ficam estabelecidas as regras da licitacao.
Trata-se da lei maxima do certame, ao qual a Administracdo Publica esta intimamente
atrelada, dele ndo podendo se afastar, sob pena de violagdo ao principio da vinculagéo ao
instrumento convocatério, bem como ao principio da legalidade (Artigos 3° e 41 da Lei
8.666/93 e suas alteracgdes).

Fiscal Administrativo do Contrato: A Administracdo podera designar um Fiscal
Administrativo para auxiliar o Gestor na conferéncia dos documentos trabalhistas, fiscais e
previdenciarios das empresas contratadas, principalmente se a instituicdo ndo dispuser de
uma Area Especializada de Contratos na sua estrutura organizacional.

Fiscal Técnico do Contrato: A Administracdo podera designar um Fiscal Técnico para
auxiliar o Gestor na fiscalizacdo da execuc¢do contratual, principalmente nos contratos de
alta complexidade técnica quando o Gestor do Contrato ndo possuir o conhecimento técnico
necessario. A competéncia do Fiscal Técnico consiste na aprovacdo das medi¢Oes e
emissdo de pareceres técnicos para auxiliar o Gestor do Contrato no ateste das notas
fiscais. (Inciso I, § 2° do Artigo 31 da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragoes).

Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servigcos nos contratos com regime de dedicacédo exclusiva de mao de obra
guanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscalizacdo do Contrato: Atividade exercida de modo sistematico e pontual pelo Gestor
do Contrato, representante da Administracdo especialmente designado, que consiste no
acompanhamento zeloso e diério sobre as etapas / fases da execuc¢édo contratual, tendo por
finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo
fielmente suas obrigacBes contratuais com qualidade. O Gestor do Contrato podera ser
auxiliado pelos Fiscais Técnico e Administrativo na fiscalizagcao do contrato.
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Fiscalizacdo Setorial: € o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade.

Fiscalizacdo Substituta: possui as mesmas atribuicbes da fiscalizacdo técnica quando
houver afastamento do fiscal titular por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias em razao
de licenca para capacitacao ou tratamento de saude, férias, vacancia, cessao a interesse da
Administra¢do ou licenga ndo remunerada.

Fiscalizacdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execug¢do do
objeto nos moldes contratadas e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o
resultado.

Fiscalizacdo: atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposicbes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapas/fases da execuc¢do contratual, tendo por finalidade verificar
se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigacdes contratuais com qualidade.

Garantia Contratual: Desde que haja previsdo contratual, trata-se de um seguro (sentido
amplo) que garante o fiel cumprimento das obrigagfes assumidas pela contratada (Artigo 56
da Lei 8.666/93 e suas alteracdes) e que deve ser solicitado pelo Fiscal Administrativo ou
Area Especializada de Contratos.

Garantia Financeira: seguro que garante o fiel cumprimento das obriga¢cdes assumidas por
empresas em licitagdes e contratos, na forma da lei.

Gestdo da Execucédo do Contrato: € a coordenagao administrativa do contrato bem como
a conducao dos atos preparatérios a instrucdo processual e preparacdo da documentacdo
pertinente para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢fes, extin¢cao
dos contratos, dentre outros;

Gestdo dos servigos: € a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica
da execucéo dos servigos.

Gestor Do Contrato: Representante da Administragdo especialmente designado para
acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato. O Gestor do Contrato coordena e comanda
todo o processo de fiscalizacdo. Cabe ao Gestor Titular, comunicar 0 seu substituto, com
antecedéncia, sobre os periodos de sua auséncia (Artigo 67 88 1° e 2° da Lei da Lei
8.666/93 e inciso |, § 2° do Artigo 31 da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragoes).

Gestor Substituto do Contrato: Representante da Administracdo que recebera as
competéncias do Gestor do Contrato somente na auséncia do titular, de forma a néo
interromper o monitoramento e a fiscalizagdo da execucgdo contratual, como no caso de
gozo de férias, licencas médicas, maternidade e paternidade, ou em outras hip6teses de
afastamento previstas na Lei n® 8.112/1990 e suas alteragfes. Cabe ao Gestor Substituto,
informar o titular, todas as ocorréncias registradas durante a sua auséncia. Aplicavel
também aos Fiscais Técnico e Administrativo Substitutos. (Artigo 67 88 1° e 2° da Lei
8.666/93 e suas alteracdes).

Glosa: Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada, determinado pelo
Gestor do Contrato, quando a Contratada ndo produzir resultados, deixar de executar ou
nao executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou deixar de utilizar
materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢do do servi¢co, ou utilizad-los com
qualidade ou quantidade inferior a demandada (IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragdes).

Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato: € o descumprimento total ou parcial de suas
clausulas e condicbes ajustadas, devido a acdo ou omissao de qualquer das partes
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contratantes.

Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR: Mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis esperados
de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacgdes de pagamento.

Lei. Delegar é conferir a outrem atribuicbes que originalmente competiam ao delegante.

Livro ou Relatério de Ocorréncias: Documento no qual o Gestor do Contrato anotara
todas as ocorréncias e providéncias relacionadas com a execucdo do contrato (8 1° do
Artigo 67 da Lei da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

Medicdo de Obra Ou Servicos: Atividade do Gestor ou Fiscal Técnico do Contrato que
consiste em comparar a quantidade entregue com o padrdo pré-definido no edital de
licitacdo e seus anexos; na proposta da contratada e no contrato.

Ordem de Servico ou Fornecimento: Documento emitido pelo Gestor do Contrato que
determina a Contratada a data de inicio para a execucdo de obras, prestacéo de servicos,
entrega de materiais ou equipamentos.

Pesquisas De Mercado: Uma das alternativas para a pesquisa de mercado consiste na
apresentagdo de trés orcamentos (no minimo) de empresas que atuam no ramo da
contratacédo. O objeto pesquisado deve ser idéntico ao contratado e os orcamentos deverédo
conter razdo social, CNPJ, endereco, telefone e e-mail das empresas pesquisadas (IN SLTI
MPOG 05/2014 e suas alteracoes).

Planilha de Custos e Formacdo de Precos: Documento que detalha os custos da
Contratada na formacéo do preco dos servigos a serem pagos pela Administracdo, podendo
ser adequado em fungéo das peculiaridades a que se destina, aplicavel principalmente, na
contratagdo de servigos continuados. Quando aplicada, integra a proposta da Contratada
(Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragdes).

Preposto da Contratada: Representante indicado por escrito pela Contratada para atuar
durante a execucgédo do contrato (Artigo 68 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

Preposto: funcionario representante da Contratada, responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de
receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual, sem que exista a pessoalidade e a
subordinacéo direta com a Administracéo Publica.

Processo para Aplicagcdo de Sanc¢des Administrativas: Solicitado pelo Gestor do
Contrato, autorizada a sua abertura pela autoridade competente, o Processo Administrativo
para Aplicacdo de Sancbes deve conter copias do edital, proposta da contratada, termo de
homologagéo, contrato, ordens de servigo ou fornecimento, aditivos e apostilamentos e,
principalmente, um dossié do Gestor do Contrato que comprove o0 descumprimento da
obrigacdo contratual por parte da contratada. Com a finalidade de manter um histérico de
possiveis falhas na execucdo contratual, 0 mesmo processo podera ser reaproveitado para
aplicacdo de outras sanc¢fes, além daquela que originou a sua abertura. Este processo
pode ser conduzido pelo Fiscal Administrativo ou Area Especializada de Contratos.

Projeto Basico ou Termo de Referéncia: Documento Anexo ao Edital de Licitacdo que
contém os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar o objeto da contratacdo e orientar a execucdo e a fiscalizacdo contratual
(Anexo VIl da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteracdes).

Proposta da Contratada: Documento apresentado pela Contratada no processo licitatorio e
homologado pela autoridade competente, no qual apresenta todas as informacoes
(especificacdes, marcas, dimensdes, custos) acerca do objeto da contratacéo.

Reajuste Contratual: Trata-se do reajuste (sentido estrito) de pregcos para manutencéo do
equilibrio econdmico-financeiro do contrato, no qual aplica-se um indice financeiro setorial
ou especifico, previsto no edital e no contrato. Pode ser formalizado através de
apostilamento.
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Recebimento definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza 0 ateste da execucdo
dos servicos apds analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacao técnica e administrativa.

Recebimento provisdrio: ato do fiscal administrativo do contrato que apura a conformidade
da execucdo dos servicos de acordo com 0 objeto contratada, respectivamente, nos
aspectos técnicos (qualidade) e/ou administrativos (obrigacfes legais).

Registro de ocorréncias: narrativa de fatos que impliguem irregularidade ou que sejam
significativos para a execucéo do contrato langcados em livro, arquivo eletrénico, caderno ou
folhas.

Repactuacdo Contratual: Trata-se de uma espécie de reajuste para manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro do contrato, que deve ser utilizada para servigos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, por meio da andlise da variacdo dos
custos contratuais, devendo estar prevista no edital, com data vinculada a apresentacéo das
propostas para os custos decorrentes de mercado, e com data vinculada ao acordo ou a
convencado coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado para 0s custos decorrentes da
mao de obra. Pode ser formalizado através de apostilamento (Anexo | da IN SLTI MPOG
02/2008 e suas alteracoes).

Repactuagdo: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de contrato
utilizado para servicos continuos com regime de dedicagédo exclusiva de méo de obra ou
predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacdo das propostas, para 0s
custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou
ao dissidio coletivo ao qual o orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da
mao de obra;

Rescis&o: E o encerramento ou a cessacédo da eficacia do contrato antes do encerramento
de seu prazo de vigéncia.

Reviséo Contratual: Trata-se do reequilibrio econdmico-financeiro do contrato. Serve para
recompor o pregco contratado em face da superveniéncia de fatores que onerem
excessivamente a prestacdo da Contratada (Alinea d), do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas
alteracoes).

Sanc¢bes Administrativas: Penalidades aplicadas a contratada em razdo de
descumprimento de obrigacdes contratuais em carater repressivo e pedagogico. Trata-se de
um poder (dever) da Administracéo a ser exercido com razoabilidade e proporcionalidade. A
aplicacdo de sangbes ndo compete a fiscalizagdo do contrato, no entanto, compete ao
Gestor do Contrato solicitar a autoridade competente a autorizacdo da abertura do processo
para aplicagdo de sang¢des, quando ndo obtiver éxito na resolucdo de problemas pela
Contratada (Artigos 81 a 87 da Lei 8.666/93, Artigo 7° da Lei 10.520/02 e Artigo 2°,
Paragrafo Unico, Inciso VI da Lei 9.784/99 e suas alteracées).

Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracao;

Servigos Continuados: Servigos cuja interrupgcdo possa comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro. Podem ter a sua vigéncia prorrogada, limitada a 60 (sessenta)
meses e, no caso de aluguel de equipamentos e programas de informatica, limitada a 48
(quarenta e oito) meses (Artigo 57 da Lei 8.666/93 e Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e
suas alteracoes).

Sistema SIASG / SICON: Sistema onde séo realizadas as operac¢fes relativas as compras
e contratacdes governamentais atraves do qual séo realizadas as publicagfes na Imprensa
Nacional, os cronogramas fisico-financeiros e as notas de langamento dos contratos
administrativos. O Gestor do Contrato utiliza este sistema na funcionalidade “CONFIRMA
MEDICAO/CONFERENCIA” para efetuar o ateste on-line das notas fiscais da Contratada,
viabilizado somente quando houver cronograma fisico-financeiro cadastrado (IN SLTI
MPOG 01/2002).
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Subcontratacdo: Situacdo em que a Contratada, vencedora da licitacdo, contrata uma
empresa, que ndo participou da licitacdo, para executar o seu contrato.

Supressao Contratual: Variacbes de quantidade que representam reducdes ao contrato
original e ndo implicam nas alteragGes dos pregos. A Contratada fica obrigada a aceitar
supressao de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato.
Podem ocorrer supressdes acima de 25% (vinte e cinco por cento) desde que acordado
entre as partes. (8 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

Terceirizados: Empregados das Contratadas que prestam servicos para a Administracao,
nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Termo Aditivo ou Aditamento: Instrumento de alteracdo em funcdo de acréscimos,
supressdes, prorrogacdes dos prazos e revisdes contratuais. Exige anadlise juridica,
assinaturas das partes contraentes e publicacdo na Imprensa Nacional (Paragrafo Unico do
Artigo 38 e Paragrafo Unico do Artigo 61 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

Termo aditivo: instrumento que formaliza a modificagdo no contrato.

Termo de Apostilamento: Trata-se de um instrumento que pode ser utilizado para a
formalizagdo de alteragbes ja previstas no contrato, tais como a variagdo do valor
decorrente de reajuste previsto no contrato; compensacdes ou penalizacdes financeiras
decorrentes das condi¢cdes de pagamento. Pode ser feita através de um Termo ou até
mesmo uma simples anotagcdo no contrato. Dispensa andlise juridica, assinaturas dos
representantes da contratada e a publicacdo na Imprensa Nacional (8§ 8° do Artigo 65 da Lei
8.666/93 e suas alteracdes).

Termo de Recebimento Definitivo: Termo circunstanciado emitido pelo Gestor do Contrato
ou comissdo para comprovar a adequacao do objeto aos termos contratuais e o recebe em
definitivo (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

Termo de Recebimento Provisorio: Documento assinado pelo Gestor do Contrato em até
15 (quinze) dias da comunicacgédo escrita do Contratado, que formaliza a entrega em carater
provisorio da obra ou material. (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que
deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for
0 caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no
extrato das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas;

¢) descricdo da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgéo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;
h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos prec¢os unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe déo suporte, com os parametros utilizados
para a obtencdo dos precos e para 0s respectivos calculos, que devem constar de
documento separado e classificado;

j) adequacéo or¢camentaria;

7

Unidade Demandante: € a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF
responséavel pelo acompanhamento do objeto da contratacao (servigos/produtos).
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Unidade Requisitante: € a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF,
solicitante da contratacao.

Unidade Usuaria: é a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF usuéria
dos servigos/produtos objeto da contratacao.

Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execucado contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o cumprimento total da
obrigagéo contratada.

7.4 Atores da Fiscalizacao

De acordo com o artigo 39 da IN SEGES/MPDG n° 05, de 2017, as atividades de gestdo e
fiscalizacdo da execucdo contratual representam o conjunto de acgfes que possuem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos
contratadas.

Sao atribuicbes verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢do processual e o encaminhamento da
documentacé@o pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a repactuacao, alteracéo, reequilibrio, prorrogacéo, pagamento, eventual aplicacao
de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento
das clausulas avengadas e a solucéo de problemas relativos ao objeto.

Os principais atores deste processo sdo o Gestor do Contrato, o Fiscal Administrativo, o
Fiscal Técnico e os Fiscais Setoriais.

O fluxo das atividades desses atores esta representado no Esquema Geral de Fiscalizagédo
de Contratos na Figura 2.

Figura 2 - Esquema Geral de Fiscalizacdo de Contratos

Ordenador
de
Despesas
FAGAMENTO
10 i .
Oficio de Autorizagio de Faturamento
FISCALIZAGAC Gestor do Contrato Gestdo da execucdo do Contrato com base
no Relatério Conselidado de Fiscalizagdo,
autoriza o faturamento
Relatério de Fiscalizagao Unidade Responsavel
Administrativa Técnica
Relatério Fiscal Administrativo <::| Fiscal Operacional De acordo com
apresentando a a finalidade
efetividade da do servico
apresentacdo dos Relatorio de Fiscalizagio
documentos obrigatorios Operacional
no periodo. Relatorio apresentando a efetividade
da prestacdo do servico no periodo.
Relatdrio Consolidado de
Fiscalizagio i )
Consolidacio dos relatorios ) Fiscal Setorial
operacionais e administrativos (Area responsavel demandante)
Diretores/Administradores da Unidade
Aplicacdo dos procedimentos e ferramentas de
Fiscalizagdo Operacional.

Fonte: Adaptado do Manual de Fiscalizacdo de Contratos — UFF, 2019.

7.4.1. Gestor do Contrato
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O Fiscal designado para o contrato (TED) tem como competéncias 0 acompanhamento,
fiscalizacdo e controle das obras, mantendo interface com os executores e fiscais, com
vistas a garantia da qualidade das obras executadas. Também, é necessario dar suporte no
atendimento aos 6rgdos de controle que competem a este setor, analisar orcamentos e
projetos basicos a serem contratadas.

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente, para
acompanhar, gerir e coordenar a execucdo de contratos e promover as medidas
necessérias ao alcance do seu objeto no interesse da Administracéo.

O Gestor do Contrato realiza a analise dos relatorios apresentados pela fiscalizacédo
administrativa e técnica.

As competéncias esperadas a um gestor de contrato sdo:

- Capacidade de analisar projetos arquitetdnicos e complementares de obras e servi¢os de
engenharia;

- Capacidade de analisar orcamentos e medi¢cdes de obras e servigos de engenharia;
- Capacidade de elaboracéo de relatorios técnicos competentes a comissao;

- Ser capaz de identificar os servicos de engenharia realizados nas obras e detectar
possiveis falhas ou problemas futuros que possam vir a ser causados pela ma execucao
destes;

- Ser capaz de consultar normas, manuais e leis pertinentes a execugao de obras e servigos
de engenharia, além de aplicar da melhor forma as informacdes encontradas;

- Ser capaz de receber as justificativas acerca dos servicos de engenharia fornecidas pelo
responsavel destes e julgar da melhor maneira.

S&o acdes atribuidas ao Gestor de Contratos:

a) auxiliar na analise dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia necessarios, bem
como na minuta do contrato, com a colaboragéo das unidades técnicas;

b) zelar pela observancia dos termos constantes do edital, termo de referéncia, projeto
basico ou equivalente, bem como dos contratos ou instrumentos habeis de substitui-los, e
seus eventuais aditamentos, a fim de garantir a qualidade dos produtos/servicos fornecidos
e o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes;

c) orientar os fiscais de contratos quanto ao processo de fiscalizagéo;
d) supervisionar as atividades dos fiscais técnicos, administrativos e setoriais;

e) coordenar as atividades dos fiscais do contrato, solicitando-lhes todas as informacdes
gue entender necessérias e adotando as devidas providéncias para as questdes que venha
a tomar conhecimento;

f) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo
técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

g) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatérios e documentacao apresentados; e

BN

h) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizac¢éo;

i) notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solucdo do
problema;

j) submeter os casos de inadimplementos contratuais ao setor responsavel, mediante
comunicacgao de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a Contratada ndo apresentar
solucdo satisfatoria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos registros prejudique a
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consecucao do objeto da contratacéo;

k) formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou o0 seu preposto, assim
como documentar por meio de atas as reunides realizadas com 0s mesmos;

[) Informar ao setor responsavel a necessidade de designagéo de novo Gestor do Contrato,
em caso de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de trabalho;

7.4.2. Fiscal Administrativo

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente para fiscalizar a
execucado contratual para o fim a que se destina o contrato.

O fiscal administrativo acompanha os aspectos administrativos da execucdo dos servicos,
nos contratos, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e adotando
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento. Além disso, o fiscal administrativo
€ responsavel pelo recebimento provisério dos servicos prestados, 0 que ocorre através do
Relatério Consolidado de Fiscalizacao.

Compete ao Fiscal Administrativo:

a) conhecer o edital de licitagdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer davida com as demais areas responsaveis
da Administracéo, objetivando o fiel cumprimento do contrato;

b) conhecer a legislacdo sobre Licitagbes e Contratos Administrativos, principalmente, as
normas que disciplinam ou tratam do objeto contratada;

c) conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a
Contratada esta disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem
ausentes, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
verificados;

d) orientar o fiscal técnico e os fiscais setoriais quanto ao processo de fiscalizagéo;

e) verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas contidas em convencédo coletiva,
acordo coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais
obriga¢Bes dispostas na Consolidacéo das Leis do Trabalho, em relacédo aos terceirizados
vinculados ao contrato;

f) manter planilha de controle dos terceirizados, bem como lista de verificagdo do
cumprimento das obriga¢des contratuais, fiscais, previdenciarias e trabalhistas;

g) anotar em relatdrio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados,
podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico;

h) realizar a medig&o dos servigos efetivamente realizados, de acordo com a descrigdo do
edital de licitacdo e seus anexos, proposta da contratada e contrato;

i) receber provisoriamente os servigos fornecidos, mediante confec¢cdo do Relatorio
Consolidado de Fiscalizacéo;

j) manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execucao
do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢cdes pactuadas;

k) solicitar & Contratada, mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a
substituicdo de terceirizado com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatério & disciplina ou ao interesse da Administracdo. Poderd, por iguais motivos, ser
solicitada também a substituicdo do Preposto da Contratada;

[) avaliar o nivel de satisfacdo do publico usuario quanto a qualidade dos servicos prestados
ou materiais e equipamentos fornecidos, através de pesquisas de satisfacdo e/ou apuracao
e registro de reclamacgdes, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico;

m) notificar e estabelecer prazos a Contratada em face a pendéncias na execugdo do
contrato, solicitando a autoridade superior, a autorizacdo para abertura de processo
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administrativo para aplicacdo de sancdes, caso seja hecessario.

7.4.3. Fiscal Técnico

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente para fiscalizar a
execucgao contratual, nos aspectos técnicos e operacionais, para o fim a que se destina.

O fiscal técnico realiza 0 acompanhamento com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério.

Compete ao Fiscal Técnico:

a) Conhecer o edital de licitacdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer davida com as demais areas responsaveis
da Administracdo, objetivando o fiel cumprimento do contrato;

b) Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a
Contratada esta disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem
ausentes, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas
verificados;

c) Elaborar e definir junto ao representante da Contratada a programacao de trabalho que
melhor atenda as necessidades da Administracédo

d) verificar in loco o cumprimento das obrigagdes trabalhistas em relacdo aos terceirizados
vinculados ao contrato, tais como uso de EPI, uniforme, ou outros materiais especificos de
acordo com a natureza do servigo prestado;

e) Acompanhar in loco a execugédo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas
pela contratada e eventuais ocorréncias a fim de promover o0s registros pertinentes e
materializar a fiscalizagdo operacional;

f) Elaborar Relatério de Fiscalizagdo Operacional, em consonancia com as suas atribuices,
contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do
contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao Fiscal
Administrativo para consolidacdo da fiscalizagéo.

7.4.4. Fiscal Setorial

E o servidor formalmente indicado e designado para acompanhar a execucdo do contrato
nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigcos ocorrerem em
unidades desconcentradas. O fiscal setorial atua diretamente no local do objeto, ele e seu
substituto sdo indicados pelas Secretarias onde atuam. Compete ao Fiscal Setorial:

a) Realizar vistorias nas Unidades a fim de verificar 0 cumprimento das obrigacdes pela
Contratada;

b) Reportar ao Fiscal Técnico e ao Fiscal Administrativo as ocorréncias que ocorrerem em
sua Unidade;

c¢) Auxiliar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo no que for necesséario ao exercicio de
suas competéncias;

d) Preencher e enviar através de ferramentas de fiscalizagéo (lista de verificagc&o, relatorios,
registros de ocorréncias, outros), relacionando as intercorréncias e falhas na prestacédo do
servico contratada.

7.5 Aspectos Legais da Gestédo do Contrato

O processo de selecdo do fornecedor encerra-se com a assinatura do contrato
administrativo, o qual resulta em obrigacdes e direitos para a Administragdo Publica e para
a contratada, com vistas a determinada execucdo de obra, fornecimento de bens ou
prestacao de servigcos para atendimento a uma necessidade publica.
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A partir de entéo é iniciado o processo de gestdo do contrato, o qual recebe como insumo o
instrumento de contrato e outros elementos, tais como: a proposta da contratada na
licitacdo; as condicGes de habilitacdo da empresa contratada e de eventual empresa
subcontratada; a nota de empenho e respostas a questionamentos que condicionem a
gestdo contratual.

O processo de gestdo do contrato gera como saida uma solucdo, que produz resultados
gue devem atender a necessidade que desencadeou a contratacdo, até que haja o
encerramento ou a rescisdo contratual.

O processo engloba as seguintes etapas: execuc¢do do contrato, quando ocorre a
fiscalizacdo da execucgdo; a gestdo do contrato e o0 recebimento do objeto; eventuais
alteracdes contratuais, que podem abranger o reequilibrio do contrato (reajuste,
repactuacao e revisao), quando for o caso; e extin¢cado do contrato.

Se um contrato administrativo foi originado de uma licitagdo ou contratacdo direta regida
pelas leis 14.133/2021, 10.520/2002 ou 12.462/2011, ele continuard sendo regido pelas
regras previstas nessas leis durante toda a sua vigéncia.

Isso significa que as disposi¢fes dessas leis continuardo a ser aplicadas ao contrato,
mesmo apos revogadas (Lei 14.133/2021, art. 190, art. 191, caput e paragrafo unico).

Em resumo, o gestor do contrato coordena as atividades de fiscalizagdo e toma decisbes
sobre prorrogacdo, alteracao, reequilibrio, pagamento, sancdes e extincdo do contrato, além
de realizar o recebimento definitivo do objeto.

Ja os fiscais de contrato reportam-se ao gestor do contrato e sao responsaveis por fiscalizar
a execucdo do contrato, acompanhando o adimplemento das obrigagbes pela contratada,
para fins de recebimento provisério.

O fiscal técnico avalia a execucdo do objeto nos moldes contratados, enquanto o fiscal
administrativo acompanha o cumprimento dos aspectos administrativos do contrato.

7.5.1 Execucdo do contrato

O contrato devera ser executado fielmente pela contratada e pela Administracdo, de acordo
com as clausulas avencadas e com as normas da Lei de Licitacdbes e Contratos
Administrativos (Lei 14.133/2021, art. 115, caput) Além disso, a Administragdo devera
fiscalizar a sua execucéo, de acordo com (Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso XXIII, alineas “e” e
“):

- 0 modelo de execucdo do contrato, que consiste na definicio de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento; e

- 0 modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execuc¢do do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgédo ou entidade.

O descumprimento do contrato, total ou parcialmente, pode levar a extingdo contratual,
respondendo o culpado pelas consequéncias que poderdo advir desse inadimplemento.

O art. 119 da Lei 14.133/2021 dispbe que a contratada sera obrigada a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execucao
ou de materiais nela empregados. Trata-se de responsabilidade imputada a contratada no
caso de execucéo inadequada do objeto.

Adicionalmente, conforme art. 120 da Lei 14.133/2021 sdo de responsabilidade da
contratada os danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razéo da
execucdo do contrato. Ademais, a fiscalizacdo e o acompanhamento do contrato pela
Administracdo nao excluem nem reduzem essa responsabilidade.

Quanto a responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, de que trata o art. 121. A Lei 14.133/2021 disp6e que somente a contratada é
responséavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucédo do contrato exceto em casos de prestagcdo continuada de servicos.
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No que tange ao cumprimento do cronograma do contrato, a Lei 14.133/2021 proibe a
Administracdo atrasar, imotivadamente, a execucdo de obra ou servico, ou de suas
parcelas. A vedacdo aplica-se inclusive na hipétese de mudanca do chefe do Poder
Executivo ou de titular no 6rgédo ou entidade contratante (Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso

XXIll, alineas “e” e “f"). O objetivo € garantir que a troca de gestor ndo interfira na
continuidade da obra ou do servico.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, 0 cronograma
de execucdo deverd ser prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente a
descontinuidade da prestacdo, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei
14.133/2021, art. 115, § 5°).

No caso de contratacfes de obras, se a execucdo for descontinuada por mais de um més,
além do apostilamento, a Administracdo devera elaborar e divulgar, em sitio eletrénico
oficial e em placa a ser afixado em local da obra de facil visualizacdo pelos cidadaos, aviso
publico de obra paralisada, com o motivo e o responsavel pela inexecu¢do temporaria do
objeto do contrato e a data prevista para o reinicio da sua execucéo (Lei 14.133/2021, art.
115, 88 6°e 7°).

Como medida de transparéncia e accountability, a Administracdo tem o dever de
explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamacfes relacionadas a
execucdo do contrato, ressalvados 0s requerimentos manifestamente impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucao do contrato.

Concluida a instrucdo do requerimento, o prazo para a Administracao decidir sera de um
més, admitida a prorrogacado motivada por igual periodo, salvo disposi¢éo legal ou clausula
contratual que estabeleca prazo especifico (Lei 14.133/2021, art. 123, caput e paragrafo
anico).

7.5.1.1 Providéncias prévias ao inicio da execug¢ado do contrato

Antes de iniciar a execucdo do contrato, a Administragdo deve garantir que todos o0s
elementos necessarios (pessoas, processos, estrutura organizacional, espaco fisico,
infraestrutura elétrica, tecnologia, autorizac@es etc.) estejam disponiveis, sob pena de haver
atrasos injustificados por parte da Administragéo.

Grande parte dessas providéncias serd prevista no planejamento da contratacdo e pode
envolver tratativas internas e externas (Lei 14.133/2021, art. 18, 8§ 1°, inciso X), a exemplo
da obtencdo de licenciamento ambiental, desapropriacdo ou desocupagdo (Lei
14.133/2021, art. 25, § 5°).

Em algumas contratacdes, a Administracdo pode precisar estabelecer um periodo antes da
emissdo da ordem de servico para verificar pendéncias, liberar areas ou tomar outras
medidas necessarias para garantir o inicio regular da execugéo do contrato. Isso dependera
das caracteristicas especificas do objeto e do regime de execucao (Lei 14.133/2021, art. 92,
§ 29).

Uma das providéncias internas da organizacdo contratante é a designacdo da equipe de
fiscalizacdo. A autoridade méxima — ou quem as normas administrativas indicarem — deve
designar o gestor e/ou fiscais do contrato, preferencialmente entre os servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes da Administracdo e que tenham atribui¢cdes
relacionadas a licitagbes e contratos ou possuam formacdo compativel ou qualificacdo
atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo
poder publico (Lei 14.133/2021, art. 117 c/c art. 7°, caput e incisos | e Il; e Decreto
11.246/2022, art. 8°, caput.). Também devem ser designados os respectivos substitutos (Lei
14.133/2021, art. 117, caput; e Decreto 11.246/2022, art. 8°, caput).

O Decreto 11.246/2022, aplicavel as organizac6es da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo federal, permite a fiscalizacao setorial, a qual
concentra atribuigbes relacionadas a fiscalizagdo técnica ou a administrativa quando a
prestagcdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas da organizacdo contratante (Decreto 11.246/2022, art. 19, inciso IV.
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Também prevista pelo Decreto 9.507/2018, art. 11). Sera aplicavel, por exemplo, quando a
prestacao for executada em unidades de uma mesma organizacao situadas em localidades
diferentes.

As necessidades de capacitacdo do gestor e dos fiscais do contrato devem ser
consideradas ainda na etapa de elaboracdo do estudo técnico preliminar e devem ser
sanadas, conforme o caso, previamente a celebracéo do contrato (Lei 14.133/2021, art. 18,
§ 19 inciso X; e Decreto 11.246/2022, art. 8°, § 39).

O Decreto 11.246/2022 determinou que, antes da formalizacdo do ato de designacgéo, o
gestor e os fiscais de contratos sejam formalmente cientificados da indicacdo e das
respectivas atribuicbes. Assim, a Administracdo deve providenciar que cada membro da
equipe tome conhecimento das suas atribuicdes. Além disso, devem ser considerados os
seguintes fatores (Decreto 11.246/2022, art. 8°, 88 1° e 2°):

a) a compatibilidade com as atribuic6es do cargo;

b) a complexidade da fiscalizagéo;

C) 0 guantitativo de contratos por agente publico; e
d) a capacidade para o desempenho das atividades.

Esse normativo proibe também que o agente publico recuse o encargo de gestor ou fiscal
de contrato. Assim, caso o agente tenha deficiéncia ou limitagbes técnicas que possam
impedir o cumprimento diligente das atribuicbes, ele dever4 comunicar o fato ao seu
superior hierarquico. Nesse sentido, orienta-se ao agente publico que faca essa
comunicacdo de maneira formal, por escrito, para ficar registrado esse alerta ao superior
hierarquico.

Nessa hipotese, a autoridade competente podera providenciar a qualificacdo prévia do
agente para o desempenho das suas atribuicbes ou designar outro agente com a
qualificacdo requerida (Decreto 11.246/2022, art. 11, caput, 88 1° e 2°).

Adicionalmente, os membros da equipe de fiscalizacdo deverdo atender aos requisitos
estabelecidos no art. 7° da Lei 14.133/2021.

Os gestores e fiscais de contrato serao auxiliados pelos 6rgédos de assessoramento juridico
e de controle interno vinculados ao 6rgdo ou a entidade promotora da contratagdo, que
dever&o dirimir davidas e subsidia-los com informacdes relevantes para prevenir riscos na
execucdo contratual (Lei 14.133/2021, art. 8°, § 3°, art. 117, 8§ 3° e Decreto 11.246/2022,
art. 27).

O apoio provido pela Administracdo aos gestores e fiscais de contrato envolve também a
representacdo judicial e extrajudicial desses agentes, pela advocacia publica, quando
precisarem se defender administrativa ou judicialmente, em razdo de ato praticado com
estrita observancia de orientacdo constante em parecer do 0rgdo de assessoramento
juridico da Administracao relativo a controle prévio de legalidade mediante andlise juridica
da contratacéo (Lei 14.133/2021, art. 10).

A Lei permite a contratagcéo de terceiros para assistir e subsidiar a equipe de fiscaliza¢éo do
contrato, desde que prévia e devidamente justificada (Lei 14.133/2021, art. 117, caput e §
4°; e Decreto 11.246/2022, arts. 9° e 26). Contudo, a atividade de fiscalizagdo continua
sendo da Administracdo, ou seja, a assisténcia de terceiros contratados ndo eximira de
responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das informacgdes recebidas do terceiro
contratado.

Na hip6tese da contratacao de terceiros, a empresa ou o profissional contratado assumira
responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas,
firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo poderé exercer atribuicdo prépria
e exclusiva de fiscal de contrato.

Vide o Anexo XllII: Referéncias normativas para providéncias prévias ao inicio da execugao.
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7.5.1.2 Inicio da execucdo do contrato

Apéds a assinatura do contrato, o gestor do contrato deve convocar uma reunido com a
contratada para esclarecer questdes operacionais, administrativas e de gestdo do contrato.
Nessa reunido, também devem ser repassados a contratada os conhecimentos necessarios
para a execucao do contrato.

A equipe de fiscalizacdo, o representante legal da contratada e o preposto da contratada
(que seré o representante administrativo na execugéo do contrato) devem estar presentes.
Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata (IN-SGD/ME 94/2022,
art. 31; e IN — Seges/MP 5/2017, art. 45, § 1°).

A indicacdo ou a manutencdo desse preposto podera ser recusada pelo 6érgdo ou entidade
contratante, desde que devidamente justificada, devendo a contratada designar outro para o
exercicio da atividade (Lei 14.133/2021, art. 118, IN — Seges/MP 5/2017, art. 44, § 1°). Além
disso, o0 preposto ndo deve ser um terceirizado vinculado a essa contratacdo (Acoérdao
2743/2015 — TCU - Plenério, item 9.2.5, e relatério desse acérdao, paragrafos 359 e 360.).

Durante a execucdo do contrato, € importante que a organizacdo contratante nao interfira
na administracdo da contratada. A interferéncia indevida inclui praticas como (Lei
14.133/2021, art. 48, incisos |, 11, lll, V e VI; IN — SGD/ME 94/2022, art. 5°, incisos |, II, I, IV
e VI; e IN — Seges/MP 5/2017, art. 5°):

a) possibilitar ou dar causa a atos de subordinagéo, vinculagédo hierarquica, prestacéo de
contas, aplicagédo de sancéo e superviséo direta sobre os empregados da contratada;

b) exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada;

c) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas.
Importante observar que a Lei veda a contratada, durante a vigéncia do contrato, contratar
cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, de dirigente do 6rgéo ou entidade contratante ou de agente publico que desempenhe
funcdo na licitagcdo ou atue na fiscaliza¢cdo ou na gestdo do contrato (Lei 14.133/2021, art.
14, inciso IV, art. 48, paragrafo Unico);

d) promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacéo a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responséavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concesséo
de diarias e passagens; e

f) conceder aos trabalhadores da contratada direitos e beneficios tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, entre outros.

Assim, todas as solicitagbes relacionadas a prestacéo contratual, incluindo reclamagdes ou
cobrancgas relacionadas aos empregados da empresa contratada deverdo ser dirigidas ao
preposto da empresa, exceto quando o objeto da contratac&o previr a notificacdo direta para
a execucado das tarefas previamente descritas no contrato para a fungdo especifica, tais
como nos servigos de recepgao, apoio administrativo ou ao usuério (IN — Seges/MP 5/2017,
art. 5°, inciso Il, Anexo VIII-B, art. 10.3, alinea “a”).

Vide o Anexo XIV: Referéncias normativas para o inicio da execucgédo contratual

7.5.1.3 Fiscalizagdo técnica e recebimento provisério
A fiscalizacao técnica pode ser definida como (Decreto 11.246/2022, art. 19, inciso II):

[...] o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos
moldes contratadas e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo
da prestagdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa.
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O fiscal técnico é responséavel por acompanhar a execug¢do do contrato prevista no modelo
de execucdo do objeto e garantir que as exigéncias de carater técnico do objeto sejam
cumpridas, assegurando os melhores resultados para a Administracdo (Lei 14.133/2021,
art. 8°, § 3% art. 140, inciso |, alinea “a”; e Decreto 11.246/2022, art. 22, inciso VI). Para
tanto, avalia o cumprimento das rotinas de execucdo, a quantidade, a qualidade e o
desempenho da prestacdo, por meio dos procedimentos e indicadores estabelecidos no
modelo de gestdo do contrato.

O foco da fiscalizagéo técnica €, portanto, a obtencao do objeto propriamente dito, de modo
a verificar se a obra, os servicos ou os produtos foram entregues de acordo com o0s
parametros do contrato ou se a etapa de obra ou servi¢o estdo de acordo com as clausulas
do contrato, sempre a luz da necessidade que desencadeou a contratacao.

Antes de ser formalmente designado, o fiscal deve ser informado sobre sua indicacdo e
atribuicdes (Decreto 11.246/2022, art. 8°), além de ter acesso a todos os documentos da
contratacio essenciais a fiscalizacdo. E importante lembrar que ele pode ser pessoalmente
responsabilizado por decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro
(Decreto-Lei 4.657/1942 (LINDB), art. 28).

Em se tratando de obras e servicos, o fiscal técnico deve realizar o recebimento provisério
por meio de termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico (Lei 14.133/2021, art. 140, inciso |, alinea “a”, Decreto 11.246/2022, art. 22, inciso
X).

Em contratos de fornecimento de bens, o recebimento provisorio € realizado de forma
sumaria, no ato de entrega dos produtos, para posterior recebimento definitivo, quando
verificada a conformidade do material com as especificagcbes previstas no contrato (Lei
14.133/2021, art. 140, inciso ).

Se for constatada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal deve notificar a contratada
para a corregdo, determinando o prazo para a correcao (Decreto 11.246/2022, art. 22, inciso

1.

Na hipétese de ndo correcdo ou repeticdo das irregularidades, o fiscal pode rejeitar, total ou
parcialmente, o recebimento do objeto e indicar a necessidade de abertura de processo
sancionatério (Lei 14.133/2021, art. 140, 88 1° e 3°, e art. 155, incisos | a lll; e Decreto
11.246/2022, art. 22, incisos | e 1V).

Adicionalmente, se previsto no contrato, a rejei¢cdo parcial em virtude de descumprimento de
meta ou do nivel minimo de servi¢co acordado pode implicar adequacéo do valor a ser pago
a contratada, com glosa no pagamento, sem prejuizo das sancdes cabiveis (Lei
14.133/2021, art. 144; IN — Seges/MP 5/2017, Anexo I, inciso IX e Anexo V, item d.4.6; e IN
— SGD/ME 94/2022, art. 19, inciso Ill) .

A Lei 14.133/2021 néo estabelece um prazo maximo para o recebimento provisério de
obras e servigcos apds a comunicacao da contratada, como previa a legislacdo anterior (Lei
8.666/1993, art. 73, inciso |, alinea “a@”). Isso da mais flexibilidade a Administragdo para
definir prazos de acordo com a complexidade do objeto. No entanto, é importante que esse
prazo seja determinado durante a fase de planejamento (Lei 14.133/2021, art. 18, inciso III)
e que seja razoavel.

Prazos muito longos podem desencorajar potenciais competidores na licitagdo e resultar em
aumento dos precos ofertados, devido a necessidade dos fornecedores de disporem de
capital de giro maior para efetuar pagamentos decorrentes da execucao contratual antes de
receber o pagamento da Administracéo.

Se a avaliacdo da qualidade do objeto exigir ensaios, testes e provas de acordo com
normas técnicas oficiais, 0s custos desses testes serdo de responsabilidade da contratada,
a menos que o edital ou ato normativo especifique o contrario (Lei 14.133/2021, art. 140, §
4°). Além disso, se previsto no edital, a Administracdo podera exigir certificagdo por uma
organizacdo independente acreditada pelo Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e
Tecnologia (Inmetro) como condicdo para aceitacdo do objeto (Lei 14.133/2021, art. 17, §
6°).
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As ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato devem ser anotadas no historico de
gerenciamento do contrato, com a descricdo do que for necessério para a regularizacao das
faltas ou dos defeitos observados (Lei 14.133/2021, art. 117, § 1°; e Decreto 11.246/2022,
art. 22, inciso Il). Todos os eventos relacionados a fiscalizacdo devem ser registrados,
inclusive as substituicdes do fiscal titular.

Quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
estabelecidas ou situagdes que demandem decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem
a competéncia do fiscal devem ser comunicadas a seus superiores (ou ao gestor do
contrato), em tempo habil para a adocdo das medidas convenientes (Lei 14.133/2021, art.
117, § 2° e Decreto 11.246/2022, art. 22, incisos IV e V).

E dever da contratada facilitar a fiscalizac&o, permitir amplo acesso ao objeto em execucéo
e atender prontamente as solicitacdes da Administracdo (Lei 14.133/2021, art. 104, inciso
I, art. 137, inciso II; e Tribunal de Contas da Unido, 2010, p. 782).

E importante comentar que o art. 19, inciso I, da Lei 14.133/2021 determinou a institui¢io
de sistema informatizado de acompanhamento de obras, inclusive com recursos de imagem
e video. O uso do sistema podera agilizar e facilitar a fiscalizagéo da execucgéo de obras, e
0 acesso podera ser feito pelo Portal Nacional de Compras Publicas (Lei 14.133/2021, art.
174, § 3°, inciso VI, alinea “b”).

Por fim, cabe mencionar que a Lei 14.770/2023, que alterou a Lei 14.133/2021, instituiu um
regime de fiscalizacdo simplificado para convénios, contratos de repasse e outros
instrumentos congéneres envolvendo a Unido, quando o valor global ndo exceder R$
1.500.000,00 (Lei 14.133/2021, art. 184-A, inciso IV e § 1°, incluidos pela Lei 14.770/2023).

Nesses casos, a avaliagdo da execugcdo do objeto serd realizada por meio de visita de
constatacdo da compatibilidade com o plano de trabalho, o qual devera conter parametros
objetivos para caracterizar o cumprimento do objeto. O acompanhamento pela concedente
ou mandataria ocorrerd pela verificagdo dos boletins de medicdo e de fotos
georreferenciadas registradas pela empresa executora e pelo convenente por meio do
sistema Transferegov. Além disso, serdo realizadas vistorias presenciais baseadas no
marco de 100% de conclusdo do cronograma fisico, podendo ser necessarias inspegoes
adicionais.

Vide o Anexo XV: Referéncias normativas para a fiscalizagdo técnica e recebimento
provisorio.

7.5.1.4 Fiscalizagdo administrativa e recebimento provisério administrativo
A fiscalizagdo administrativa pode ser definida como (Decreto 11.246/2022, art. 19, inciso

):

[...] o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que
se refere a revisdes, a reajustes, a repactuacbes e a providéncias tempestivas nas
hipéteses de inadimplemento;

O fiscal administrativo auxilia o gestor do contrato no acompanhamento dos aspectos
administrativos da avenca, incluindo aqueles relativos a obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas (Lei 14.133/2021, art. 8°, § 3°; e Decreto 11.246/2022, art. 23, inciso ).

Antes de ser formalmente designado, o fiscal deve ser informado sobre sua indicacéo e
atribuicbes (Decreto 11.246/2022, art. 8°, § 1°), além de ter acesso a todos os documentos
da contratacio essenciais a fiscalizacdo. E importante lembrar que ele pode ser
pessoalmente responsabilizado por decises ou opinides em caso de dolo ou erro grosseiro
(Decreto-Lei 4.657/1942 (LINDB), art. 28).

Cabe ao fiscal administrativo formalizar apostilamentos, termos aditivos e acompanhar
empenhos, pagamentos, garantias e glosas (Decreto 11.246/2022, art. 23, inciso |).

Também é sua responsabilidade verificar a manutencdo das condigbes de habilitacdo da
contratada durante a execucédo do contrato, e examinar a regularidade no recolhimento das
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contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdenciérias (Lei 14.133/2021, art. 50, incisos Il a VI,
art. 92, incisos XVI e XVII, art. 116; e Decreto 11.246/2022, art. 23, incisos Il e IlI).

A Lei 14.133/2021 dispde que somente a contratada € responsavel pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execu¢édo do contrato (Lei
14.133/2021, art. 121). Contudo, a Lei excepciona a regra para as contratacdes de servicos
continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, que sdo aqueles cujo
modelo de execucdo contratual exige, entre outros requisitos, que (Lei 14.133/2021, art. 6°,
inciso XV):

a) os empregados da contratada figuem a disposi¢cao nas dependéncias do contratante para
a prestagdo dos servicos;

b) a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucdo simultanea de outros contratos; e

c) a contratada possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

Nessas contratacdes, a Administracdo podera responder solidariamente (Ha solidariedade,
guando na mesma obrigacdo concorre mais de um credor, ou mais de um devedor, cada
um com direito, ou obrigado, a divida toda (Lei 10.406/2002, art. 264). pelos encargos
previdenciarios e subsidiariamente pelos encargos trabalhistas.

Para tanto, deve ser comprovada falha na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes da
contratada (Lei 14.133/2021, art. 121, caput e § 2°).

O dispositivo reflete o posicionamento do STF no sentido de que a mera inadimpléncia da
contratada pelo pagamento dos encargos nao transfere automaticamente a
responsabilidade & Administracdo Publica, seja em caréater solidario ou subsidiario, devendo
ser comprovada, portanto, a falha na fiscalizagédo, além do “nexo de causalidade entre a
conduta comissiva ou omissiva do Poder Publico e o dano sofrido pelo trabalhador” (STF
ADC 16/DF e RE 760.931/DF (tema 246).

Para reduzir o risco da Administracdo ser responsabilizada pelo inadimplemento das
obrigacBes trabalhistas por parte da contratada, a Lei 14.133/2021 admitiu as seguintes
medidas (Lei 14.133/2021, art. 121, § 3°, incisos | a V):

a) exigir caucao, fianca bancéria ou contratagcdo de seguro-garantia com cobertura para
verbas rescisorias inadimplidas;

b) condicionar o pagamento a comprovagdo de quitacdo das obrigacdes trabalhistas
vencidas relativas ao contrato;

c) efetuar o depdsito de valores em conta vinculada, bloqueada para movimentagéo (IN —
Seges/MP 5/2017, Anexo |, inciso Ill). Esses valores sdo impenhoraveis (Lei 14.133/2021,
art. 121, § 4°). Dessa forma, esses recursos ndo serdo utilizados para indenizagbes nao
relacionadas ao contrato para o qual foi criada;

d) em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas trabalhistas,
gue serdo deduzidas do pagamento devido ao contratada; e

e) estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro salario, a auséncias
legais e a verbas rescisoérias dos empregados da contratada que participarem da execucao
dos servicos contratados serdo pagos pelo contratante a contratada somente na ocorréncia
do fato gerador. Assim, esses valores somente serdo pagos pela Administracdo quando
forem efetivamente devidos.

Em relacdo as contribuicbes previdenciarias, o § 5° do art. 121 da Lei 14.133/2021
estabelece que o recolhimento deve seguir o que estd disposto no art. 31 da Lei
8.212/1991. Isso significa que a Administracdo deve reter 11% do valor bruto da nota fiscal
de prestacdo de servicos e recolher esse valor ao 6rgdo previdenciario em nome da
empresa que forneceu a méao de obra.

Todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato devem ser anotadas no historico
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de gerenciamento do contrato, com a descri¢cdo do que for necessério para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados (Lei 14.133/2021, art. 117, 8§ 1° e Decreto
11.246/2022, art. 23, inciso IV, c/c art. 21, inciso lll). E importante que a eventual
substituicdo do fiscal titular também seja registrada.

Em caso de situacdo que demande decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia, cabera ao fiscal reportar, em tempo héabil, ao gestor do contrato, para que
adote as medidas cabiveis (Lei 14.133/2021, art. 117, § 2° e Decreto 11.246/2022, art. 23,
inciso 1V).

No prazo acordado em contrato, o fiscal administrativo realizara o recebimento provisério do
objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
de carater administrativo (Lei 14.133/2021, art. 140, inciso |, alinea “a@” e inciso I, alinea “a”;
e Decreto 11.246/2022, art. 23, inciso VII, e art. 25).

De acordo com o art. 140, § 3°, da Lei 14.133/2021, os prazos e 0s métodos para a
realizacdo dos recebimentos provisorios e definitivos serdo definidos em regulamento ou no
contrato. Para executar esses recebimentos, podem ser utilizadas listas de verificacdo, de
modo a tornar essa atividade abrangente e previsivel.

Vide o Anexo XVI. Referéncias normativas para fiscalizacdo administrativa e recebimento
provisorio

7.5.1.5 Pagamento

Apbs o recebimento do objeto, ou de cada etapa ou parcela da execugéo e desde que nao
haja pendéncias, o responsavel pela fiscalizagdo do contrato pode apurar o valor exato a
pagar a contratada. Assim, a nota fiscal (ou documento de cobranca equivalente) deve ser
emitida com o valor dimensionado pela fiscalizagdo. A exceg¢do ocorre em contratos de
fornecimento, em que a nota fiscal € entregue junto com os produtos.

No caso de controvérsia sobre a execu¢cdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
guantidade, a contratada podera emitir a nota fiscal referente a parcela incontroversa, para
pagamento (Lei 14.133/2021, art. 143).

A nota fiscal e os demais documentos comprobatérios da prestacdo executada devem ser
enviados ao setor competente para formalizar a liquidacdo da despesa e realizar o
pagamento, inclusive determinando eventuais retencdes, se for o caso (Decreto, art. 21,
inciso V; e IN — Seges/MP 5/2017, Anexo Xl, item 1)

Para a Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, a
IN — Seges/ME 77/2022 estabelece o prazo maximo de dez dias Uteis para formalizar a
liguidacdo da despesa, a contar do recebimento da nota fiscal, e dez dias Uteis para
pagamento, a contar da liquidacdo da despesa. E para as contratacbes decorrentes de
despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei
14.133/2021, os prazos serdo reduzidos pela metade (IN — Seges/ME 77/2022, art. 7°,
incisos | e ll, e § 29).

No ato de liquidacdo da despesa, a Administracdo deve informar aos Orgdos da
administracdo tributaria as caracteristicas da despesa e os valores pagos, conforme o
disposto no art. 63 da Lei 4.320/1964 (Lei 14.133/2021, art. 146).

A despesa liquidada € incluida na sequéncia de pagamentos, por ordem cronolédgica (0
marco inicial é a data da liquidacéo) (Lei 14.133/2021, art. 141, caput, e IN — Seges/ME
7712022, arts. 4° e 5°). Os pagamentos devem ser realizados por fonte de recurso,
subdividida nas seguintes categorias de contrato: fornecimento de bens; locacoes;
prestacéo de servicos; e realizacdo de obras (Lei 14.133/2021, art. 141, incisos | a IV).

A alteracdo da ordem cronoldgica de pagamento s6 pode ocorrer nas situagdes previstas no
art. 141, § 1°, da Lei 14.133/2021 e mediante justificativa prévia da autoridade competente.
Além disso, a organizagdo deve informar esse fato ao 6rgdo de controle interno da
Administracdo e ao tribunal de contas competente (Lei 14.133/2021, art. 141, § 1° e IN —
Seges/ME 77/2022, art. 9°, caput).
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A inobservancia imotivada da ordem cronoldgica ensejard a apuracdo de responsabilidade
do agente responsavel, com possivel repercussdo também na esfera penal (Lei
14.133/2021, art. 141, § 2°, art. 178; e Decreto-Lei 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 337-H).
Ademais, a contratada tem direito a extingdo do contrato se houver atraso no pagamento
por mais de dois meses contados da emissao da nota fiscal (Lei 14.133/2021, art. 137, § 2°,
inciso IV; e IN — Seges/ME 77/2022, art. 11).

Cabe ressaltar que, para fins de transparéncia e accountability, a Administracdo deve
divulgar, mensalmente, em seu sitio na internet, a ordem cronoldgica de seus pagamentos,
bem como as justificativas que fundamentarem a eventual alteracdo dessa ordem (Lei
14.133/2021, art. 141, § 3°).

Nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mé&o de obra, a irregularidade no
pagamento de verbas trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao FGTS ndo afeta o
ingresso do pagamento ha ordem cronolégica de exigibilidade. Nesse caso, a Administracédo
pode deduzir parte do valor devido a contratada, limitando a deduc¢éo ao valor inadimplido
(IN — Seges/ME 77/2022, art. 5°, § 2°). Contudo, se houver previsdo em edital ou contrato, a
Administracdo pode condicionar a liberacdo do pagamento a comprovacéo de quitacao das
obrigac¢@es trabalhistas vencidas (Lei 14.133/2021, art. 121, 8§ 3°, inciso Il; e IN — Seges/ME
77/2022, art. 5°, § 39).

Sobre o assunto, cabe citar outras medidas que a Administracdo pode adotar para
assegurar o pagamento das obrigacbes trabalhistas pela contratada em contratagfes de
servicos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra: exigir caugdo, fianca bancéria ou
contratacdo de seguro-garantia; efetuar o depoésito de valores em conta vinculada; realizar
pagamentos somente mediante a ocorréncia de fato gerador (Lei 14.133/2021, art. 121, §
39).

Assim, se previsto no edital ou no contrato o pagamento por fato gerador, a nota fiscal do
més de referéncia deve ser emitida apds o célculo dos valores efetivamente devidos de
férias, 1/3 de férias, décimo terceiro salario, auséncias legais e verbas rescisorias dos
empregados da contratada que participarem da execucdo dos servicos contratados (Lei
14.133/2021, art. 121, 8§ 3°, inciso V, e art. 142).

Se for adotada a conta vinculada, os valores das obrigagdes trabalhistas sé@o retidos em
uma conta bancaria em nome da contratada e ficam bloqueados até o momento do
pagamento efetivo das obrigacdes. Além disso, em caso de inadimpléncia das contribuigbes
previdenciarias e do FGTS, a Administracdo estara autorizada a reter essas obrigacfes até
gue sejam regularizadas (Lei 14.133/2021, art. 121, § 39, inciso lll, § 4° e IN — Seges/MP
5/2017, Anexo VII-B, item 1.2 e Anexo XlI).

Em caso de inadimplemento, a Lei também autoriza a Administragcdo a efetuar diretamente
0 pagamento das verbas trabalhistas aos empregados terceirizados, que serdo deduzidas
do pagamento devido a contratada (Lei 14.133/2021, art. 121, § 3°, inciso V).

~

Em qualquer contratacdo, os valores devidos a contratada podem ser retidos para
ressarcimento de prejuizos causados a Administracdo e para pagamento de multas
aplicadas (Lei 14.133/2021, art. 139, inciso IV, art. 156, § 8° e IN — Seges/ME 77/2022, art.
89, § 4°).

E importante mencionar que a perda das condigdes de habilitagdo (“SICAF vencido”) ndo
autoriza, por si s6, retencées no pagamento. Se o0 contratada estiver em situacao irregular,
a Administracédo deve aplicar sancdes e, se necessario, extinguir o contrato (N — Seges/ME
7712022, art. 8°, § 1°).

Como dito anteriormente, o pagamento, em regra, s6 pode ser realizado apés o
recebimento do objeto ou da parcela executada e a emisséo da nota fiscal ou do documento
de cobrancga equivalente. Assim, o pagamento antecipado, parcial ou total, é proibido (Lei
14.133/2021, art. 145).

No entanto, existem excecdes em que a antecipacdo de pagamento pode proporcionar
economia significativa de recursos ou ser uma condicéo indispensavel para obter o objeto.
Nesses casos, a Lei permite a antecipagcdo mediante justificativa prévia no processo
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licitatorio e previsdo expressa no edital de licitagdo ou instrumento formal de contratacdo
direta (Lei 14.133/2021, art. 145, caput e 88 1° e 2°). Além disso, a Administragdo podera
exigir garantia adicional como condicdo para o pagamento antecipado.

E importante mencionar que, apesar de a Lei 14.133/2021 tratar a garantia adicional como
uma opcao, a jurisprudéncia do TCU emitida sob a Lei 8.666/1993 tem indicado que, para
fins de responsabilizacdo perante o Tribunal, é considerado erro grosseiro (art. 28 do
Decreto-lei 4.657/1942 — LINDB) realizar um pagamento antecipado sem justificar o
interesse publico em sua adoc¢do, sem previsdo no edital de licitacdo e sem as devidas
garantias que assegurem o cumprimento total do objeto pactuado. Nesse sentido, estéo,
entre outros, os enunciados da jurisprudéncia selecionada extraidos dos Acérdaos TCU
9209/2022-Primeira Camara e 185/2019-Plenario.

Caso 0 objeto ndo seja executado no prazo contratual, o valor antecipado deve ser
devolvido (Lei 14.133/2021, art. 145, § 3°).

Sobre o0 assunto, vale mencionar a Orientacdo — Normativa AGU 76/2023, que instrui os
orgdos e entidades da Administracdo Federal direta, autarquica e fundacional,
estabelecendo que:

| — Nos contratos administrativos regidos pela Lei n® 14.133, de 2021, em regra, € vedado o
pagamento antecipado, parcial ou total, do objeto contratada, sendo excepcionalmente
admitido desde que, motivadamente, seja justificado o preenchimento cumulativo dos
seguintes requisitos:

a) a medida proporcione sensivel economia de recursos ou represente condicdo
indispensavel para a consecug¢éo do objeto;

b) haja previsédo expressa no edital de licitagdo ou no instrumento formal de contratacdo
direta; e

c) contenha no instrumento convocatdrio ou no contrato como cautela obrigatéria a
exigéncia de devolucdo do valor antecipado caso ndo haja execucdo do objeto no prazo
contratual.

Il — A partir do exame das circunstancias que séo préprias de cada caso concreto, e para
resguardar o interesse publico e prejuizos ao erario, podera, ainda, a administragdo exigir
garantias adicionais para fins de admissao do pagamento antecipado, na forma do art. 92,
inciso Xll, e art. 96, da Lei n® 14.133, de 2021, bem como podera adotar outras cautelas,
tais como: comprovacgéo da execucado de parte ou de etapa inicial do objeto pela contratada
para a antecipacdo do valor remanescente; emissdo de titulo de crédito pela contratada;
acompanhamento da mercadoria, em qualquer momento do transporte, por representante
da administracéo; exigéncia de certificacdo do produto ou do fornecedor; dentre outras.

Vide o Anexo XVII Referéncias normativas para o pagamento

7.6 Desenvolvimento das Obras
Estando contratada a obra, a empresa responsavel pela execucdo deverd apresentar
planejamento para cumprir o0 contrato no prazo e qualidade estabelecidos.

Devera, dentro do possivel, ser feita instrucdo, por meio de ato normativo, pelo érgao
competente, com o apoio dos 6rgdos de controle, que estabele¢ca a obrigatoriedade da
apresentacdo de um caderno de planejamento da obra com requisitos minimos para que
sejam mitigados riscos de falta de analise e estruturacdo para execucao da obra.

7.6.1 Preparo para inicio — Caderno de Planejamento

O caderno deve conter necessariamente:

a) objeto da contratagao (escopo) e se for o caso, definir o que ndo estd compreendido no
escopo (por exemplo: se foi contratada a obra de um hospital, mas o contratante no projeto
bésico apresentado para licitagdo ndo contemplou o sistema de ar condicionado central);

b) organograma funcional da obra, demonstrando todos os agentes da contratada que
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participardo da obra e de que forma. Cada agente devera ser identificado pela funcéo,
nome, telefone e endereco eletrénico;

c) definicdo clara das etapas previstas. Determinacdo do plano de ataque da obra e
definicdo de locacao de instalagdes provisorias;

d) apresentacdo de cronograma de Gantt detalhado por item de servico previsto em
projeto, demonstrando todas as vinculacdes de trabalhos (recomenda-se a utilizacdo de
softwares especializados tais como o MS Project ou Primavera).

Para o efetivo cumprimento dos prazos deverdo ser previstos os dias improdutivos
estabelecidos no projeto basico, e se possivel a previsdo dos chamados “pulmbes” —
reservas de tempo que somente seréo utilizadas caso ocorrerem imprevistos;

e) apresentacdo de cronograma de Gantt detalhando datas de compra e entrega dos
principais insumos da obra — este documento devera estar coerente com o cronograma de
servicos.

Como ja exemplificado, a data de compra de um elevador devera ser ao menos seis meses
ou o prazo que o fornecedor determinar, antes da entrega do equipamento. Neste caso,
ainda, para o recebimento do equipamento devera ser preparada a estrutura suficiente e
adequada para a instalacéo do elevador, de acordo com as instru¢des do fabricante;

f) apresentacdo de cronograma de Gantt detalhando periodos em que estardo
disponibilizados equipamentos especiais para execugao de servigos.

Exemplos: gruas, caminhdes basculantes, retro escavadeiras, moto scrapers, e etc. Este
cronograma devera também estar coerente com o de servigos;

g) apresentacdo do plano de execucdo das acdes mitigadoras exigidas pelo 6rgéo
ambiental competente, quando for o caso;

h) medidas adotadas para garantia da qualidade dos servigos executados. Se possivel
anexar o plano de ensaios da obra, contendo o tipo de ensaio e quando esta prevista sua
realizacéo;

i) outras disposi¢fes que se fagam necessarias para a execugao da obra.

7.6.2 Execucédo das Obras

Entregue e validado o caderno de planejamento pelo gestor publico a obra estaria apta a
ser iniciada (ordem de inicio da obra).

Cabe ressaltar que o caderno de planejamento servira como linha base (referéncia) para o
acompanhamento das obras — assim todas as medicdes deverdo conter relatorio, com
memoria de célculo, exposicdo dos servigos realizados por meio de fotografias, o
cronograma programado e realizado, as mudancas autorizadas, e todos os documentos que
comprovem o0 atendimento ao previsto no caderno de planejamento (procedimentos de
gualidade, atendimento as condicionantes ambientais, e etc.).

Na execucdo devera ser analisado o tipo e complexidade da obra para definicdo da
guantidade e especialidade dos recursos humanos necesséarios para um adequado
acompanhamento por parte da esfera federal. Assim, obras mais complexas normalmente
exigem equipe mais numerosa. S&8o vistas com frequéncia estruturas de engenharia
subdimensionadas para a quantidade e tamanho das obras contratadas — neste caso seria
conveniente consolidar e valorizar um nucleo de inteligéncia nesta area e que seja
contratado apoio externo por meio de licitacbes gerenciamento de obras (estas
determinadas claramente).

De uma forma geral, ndo é concebivel a montagem de uma estrutura com muitos servidores
publicos concursados para a area de engenharia, uma vez que a demanda futura pode ter
seu quantitativo alterado significativamente. Ou seja, na montagem da estrutura de
engenharia do 6rgdo deve-se pensar na valorizacdo e perenizacdo de um nucleo gestor e
contratar apoio técnico quando necessério — € um modelo que da maior flexibilizacéo e
eficiéncia ao setor.
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Além de definir a estrutura do 6rgdo e da obra especifica deverdo ser definidos
procedimentos para 0 acompanhamento da obra.

Se houver previsdo de acompanhamento, se este sera em tempo integral pela equipe ou se
seus integrantes terdo seu tempo compartiihado com outras obras. Neste caso ha
necessidade de ao menos ser definida a periodicidade das visitas técnicas.

Outros procedimentos que devem ser claramente definidos séo, entre outros:
- a forma de preenchimento do diario de obras;

- horéarios de funcionamento da obra;

- controles de acesso a obra de pessoas e materiais;

- controle e aprovagdo de mudancas de projeto; e

- registros de questionamentos e solicitagcdes diversas.

E conveniente que seja procedida a montagem, por parte do 6rgéo gestor com apoio dos
orgaos de controle, de manuais de instrucdes para:

- melhoria da estrutura da area de engenharia; e

- procedimentos para execugao das obras.

7.7 Do Procedimento de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos

7.7.1 Recebimento do contrato
O responsavel pelo protocolo recebe o documento no sistema, conforme manual do SEI.
O Diretor encaminha ao setor competente para providéncias.

O Diretor do setor competente encaminha ao fiscal para conferéncia dos documentos (todas
as vias do contrato e Ordem de Servigo).

Recebido o processo, o fiscal procedera a conferéncia, a leitura e estudo de todas as pegas
processuais necessarias a execucao do objeto contratada, quais sejam:

a) o projeto arquitetdnico basico e seus complementares, inclusive os executivos;

b) a planilha orgcamentéria, inclusive memaria de célculo;

¢) o cronograma fisico-financeiro;

d) o contrato;

e) a ordem de servigo.

O fiscal devera acessar, quando necessario, o repositdrio onde estardo disponibilizados os
arquivos digitais, para fins de consulta.

7.7.1.1 Reunido de entrega de contrato

- Fiscal convida o solicitante da obra para participar da reunido;

- Fiscal convoca o representante e o responsavel técnico da Contratada para participar da
reuniao;

- Fiscal realiza reunido com Contratada, com o solicitante e o (a) diretor (a) para entrega do
manual de execucdo de obra, da via de contrato da empresa, do diario de obras e da
Ordem de Servigo.

- O fiscal apresenta os manuais de execucdo de obras e de fiscalizacdo de obras, alertando
para o prazo de 20 dias para a entrega da ART,;

- ApoOs reunido, o Fiscal e o (s) representante (s) da empresa vao ao local onde sera
executada a obra.

- Fiscal convoca por e-mail o representante e o responsavel técnico da Contratada para
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participar da reuniéo;
- Registrar em Diério de Obras a entrega da Ordem de Servico.

Ao receber a Autorizacdo de Inicio da Obra - AIO a Contratada inicia o processo de
acompanhamento do empreendimento. E importante que as regras do programa e 0S
procedimentos de pagamento adotados figuem bem definidos e esclarecidos as empresas
executoras no momento da emissdo da Ordem de Servico - OS.

O procedimento para acompanhamento de execucdo dos contratos e fiscalizacdo das obras
é definido pela Contratada, é importante que a fiscalizagdo acompanhe e registre com
relatorios fotograficos a evolucdo da obra, principalmente no que se refere a itens
temporérios ou que venham a ficar ocultos, como fundagdes, escavacdes, escoramentos,

etc.

7.7.2 Inicio de obra

Com o objetivo de promover a eficiente execucdo do contrato, o fiscal agendara e presidira
reunido com a Contratada e visita ao local onde seréo feitas as intervengoes.

Nessa reunido devera ser exposto a Contratada todos os procedimentos administrativos a
gue estara sujeita, forma e método com a qual serd fiscalizada, as responsabilidades e
obrigac¢@es incidentes por vinculacdo contratual e as recomendacdes de seguranca durante
a execugao dos servigos.

7.7.2.1 Solicitagdo da Documentagao da Contratada

a) Envio de e-mail ao responsavel da empresa contratada pela parte administrativa do
contrato (obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias) para as devidas conferéncias
guanto a regularidade das mesmas.

Esta solicitacdo € feita a partir da Lista de Documentacdo Fiscal, Trabalhista e
Previdenciaria com a relagdo dos documentos a serem encaminhados pela contratada dos
funcionarios do contrato firmado entre as partes elaborado com base na IN SEGES/MPDG
n° 05 de 2017. Esta fiscalizagdo acontece em duas etapas: a fiscalizag&o inicial (primeiro
més de execucgao dos servicos) e a fiscalizagédo do restante do periodo do contrato;

b) Aspectos avaliados na documentacéo:
» Conformidade do procedimento de Admissao;
» Conformidade nos pagamentos de salarios e demais verbas remuneratérias;

» Conformidade no fornecimento de Uniformes e Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI);

» Adequacao do servico prestado ao servico efetivamente contratada;

7.7.2.2 Recebimento dos Documentos da Contratada

Fiscal verifica o prazo de entrega dos documentos a partir da data de entrega do contrato
considerando os prazos legais admitidos pela legislacao.

7.7.2.3 Cobranca das Possiveis Pendéncias de Documentacéo

Analise e avaliagdo dos documentos encaminhados e observancia quanto a possiveis
pendéncias ou duvidas, neste caso, remetendo a Contratada para que sejam dirimidas as
devidas pendéncias.

7.7.2.4 Resposta as Pendéncias

Recebimento das respostas das pendéncias identificadas pela Fiscalizagdo Administrativa.
Esta etapa deve se repetir até se esgotarem as pendéncias relativas as documentacdes.

70



7.7.3 Registro no SIMEC

O fiscal encaminha para a Coordenacao cépias dos documentos listados na sequéncia para
gue seja feito cadastro/atualizacdo do SIMEC:

- Aviso de Licitacao;

- Resultado de Habilitacéo;

- Resultado de Julgamento;
- Termo de homologacéo;

- Extrato de Contrato;

- Contrato;

- Apdlice de seguro/caucao;
- ART;

- Ordem se Servico.

- Fiscal insere as etapas da obra conforme Cronograma Fisico-Financeiro no processo mae.

7.8 Do Procedimento de Fiscaliza¢cdo Técnica de Contratos

7.8.1 Acompanhamento e Fiscaliza¢cdo da obra

As atribuicbes da Fiscalizacdo, além das que constarem em editais de licitagdo, contratos e
outros documentos relacionados a obras ou servicos em que vao exercer a atividade, estéo
descritas no Anexo Xl: Atribuicdes da Fiscalizacdo e o Anexo Xll - Fluxo de Atividades da
Fiscalizacdo traz recomendag0fes/fluxos das atividades de fiscalizagéo.

A comunicagdo entre a Fiscalizacdo e a contratada, pertinente a obra ou servigo, sera
realizada através de correspondéncia oficial, preferencialmente por e-mail institucional e
registros em Diario de Obras.

7.8.2 Responséavel e finalidade

O Boletim de Ateste de Medicdo é o documento de verificagdo técnica, portanto ndo
discricionario nem deliberativo, expedido pelo Fiscal Técnico do Contrato ou por Comissao
de Fiscalizagdo Técnica, que tem como objetivo atestar os servicos executados na parcela,
devendo considerar a compatibilidade da quantidade, da qualidade, do tempo e do modo de
execucdo com os indicadores estabelecidos no contrato e em seus elementos técnicos.

Para tanto, o Boletim de Ateste de Medicdo, além de conter o ateste da execucdo e a
assinatura do Fiscal Técnico, também deve conter ou fazer referéncia inequivoca a Planilha
de Medicéo da parcela, que apresenta o quantitativo e o preco de cada item executado da
parcela.

7.8.3 Modelo de Boletim de Ateste de Medicéo

O modelo de Boletim de Ateste de Medicao contém os dados necessarios para identificar a
parcela e o contrato, bem como informar, de forma precisa e inequivoca, 0S servicos
executados e o periodo de execucdo, para fins de liquidagdo e pagamento.

Todavia, um Boletim de Ateste de Medicdo pode conter informacbes adicionais,
normalmente utilizadas nos controles realizados em unidades que realizam atividades de
supervisdo, ou utilizadas em campos obrigatérios de sistemas de gestdo, e que ndo séo
informagdes necessarias a liquidagéo e pagamento.

E o caso do Boletim de Ateste de Medigéo da Caixa Econémica Federal — CEF (vide item
7.8.4). Por fim, recomenda-se néo incluir campos adicionais no Boletim de Ateste de
Medicdo, para evitar trabalho desnecessario em cada liquidacao de parcela de obra, exceto
guando se tratar de Boletim de Ateste de Medicdo gerado por sistema de Gestdo de
Contratos, cujos campos adicionais ja estejam disponiveis e nao precisam ser informados a
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cada parcela, ou se determinado campo adicional for relevante para os controles internos
do 6rgao ou Secretaria.
7.8.4 Acompanhamento da Execucéo do Objeto — Modelo CEF

A seguinte relagdo de documentos deve ser enviada para a area de convénios para coleta
de assinaturas e posterior envio a CAIXA. Documentos Necessarios:

* BM — Boletim de Medi¢do, que pode ser acompanhado de relatério fotografico, croqui
iluminado e memdria de quantidades executadas.

* RRE - Relatério de Execucao.

7.8.4.1 Boletim de Medigédo - BM
O Boletim de medigéo devera ser composto pelas seguintes informacdes:

1) Identificacdo do Contrato de Transferéncia - CT e do Contrato de Execucao e/ou
Fornecimento - CTEF;

2) Nimero do CTEF: Indicar o numero do contrato de execugcdo e ou fornecimento
conforme critério de identificacdo do contratante;

3) Inicio da obra: informar data do inicio da obra conforme a data inicio de contagem do
prazo caracterizada nas condi¢gdes do CTEF, dia/més/ano, no formato 00/00/0000.

4) Previsdo Término da obra/servico: informar data prevista para término da obra
considerando o prazo contratual original e aditivos, quando houver, no formato 00/00/0000.

5) CTEF - Valor total inicial: informar valor total em R$, inicial, do CTEF, formato
00.000,00.

6) CTEF — Data de assinatura: informar data da assinatura, no formato 00/00/0000.

7) CTEF - Valor total atual: informar valor total atual, em R$, considerando os aditivos ja
firmados ao CTEF, no formato 00.000,00.

8) CTEF - Data ultimo aditivo contratual: informar data da assinatura, no formato
00/00/00000.

9) Boletim de Medigdo - BM — Numero: Informar nimero sequencial do BM por CTEF, no
formato 00.

10) BM — Data de emissao: Informar data da emissdo do BM, que deve ser posterior a data
fim do periodo de referéncia da etapa correspondente aos servigos da medi¢do objeto do
BM, no formato 00/00/0000.

11) BM - Periodo de referéncia da medicéo: Informar o periodo dos servicos medidos,
com dia/més/ano (inicio) e dia/més/ano (fim), considerado para controle de cumprimento de
etapas do cronograma fisico-financeiro. A data fim, preferencialmente, deve ser sempre a
do ultimo dia do més da etapa, inclusive para o da primeira etapa.

12) Empresa Contratada: Informar o nome completo da empresa contratada pelo
Tomador/Agente Promotor.

13) CNPJ: Informar o n° completo do CNPJ da empresa contratada no CTEF (executante
da obra/servico). Formato: usar ponto (.) para separador de milhar e traco (-) antes do digito
verificador.

14) Objeto do CTEF: Informar o objeto do CTEF, conforme estabelecido na clausula
contratual respectiva, se necessario sintetizar a descricdo para ajusta-la ao tamanho do
campo.

15) Local da obra (Bairro, Municipio - UF): Informar nome do bairro, distrito ou da area
onde se localiza a obra, do Municipio e a sigla da respectiva Unidade da Federacdo. No
caso de diversas areas, informar o nome do principal seguido de "e Diversos".

16) N° do CT: Informar nimero completo do CT como igual ao que consta no contrato de
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repasse de recursos do OGU onde foi enquadrado o CTEF indicado neste BM.

17) Data do CT: Informar data da assinatura do contrato de repasse, no formato
00/00/0000.

18) Agente Promotor ou Tomador: Informar o home do Tomador e responsavel pela
prestacdo de contas do CT.

19) Agente Financeiro ou Operador do Repasse - informar nome completo da instituicao.
20) Fonte de Recursos: Marcar a fonte de recursos.
21) Discriminacao dos Servi¢cos do Orgcamento:

a) 12 coluna (Numero do item/subitem/subtotal/total do or¢camento): informar numeracao
idéntica a do orcamento mais atual aceito e integrante do CTEF.

b) 22 coluna (Descrigdo dos Servigos): descrever o contetudo e a sequéncia idénticos aos do
orcamento mais atual aceito e integrante do CTEF.

22) Previsto no Orcamento: Todas as previsbes de unidades de medida, precos e
guantidades sao iguais as previstas no orcamento mais atual aceito e integrante do CTEF.

a) Unid: informar a unidade de medida da quantidade do servigo orgado.
b) Qtdes: informar a quantidade correspondente ao servi¢o descrito, igual ao do orgamento.

c) Preco Unitério: informar o pre¢o unitario correspondente ao servigo descrito, em valor
igual ao do orgamento.

d) Preco Total: a planilha contém fungdo de célculo do preco total correspondente ao
servico descrito, cujo valor resultante tem que ser igual ao do orcamento se neste nao
houver erro.

23) Modelo | (Preco Unitério) — Diferencas a Atualizar: Esta coluna consta somente no
modelo padréo para obras contratadas no regime de empreitada por preco unitario.

As diferencas informadas sdo de situagbes reais ocorridas e/ou definidas na fase de
realizacdo das obras e servicos do CTEF, quando diferentes das previstas ho orcamento
mais atual aceito e integrante do CTEF.

a) Qtdes a atualizar: Para servicos previstos no orcamento, informar a diferenca entre a
guantidade real medida e a prevista no orcamento. A diferenca pode ser maior que zero se
a quantidade real for maior que a prevista e, menor que zero para servi¢cos concluidos em
guantidade a menor do que a prevista no orgamento.

Para servicos novos, informar a quantidade real se concluidos, a prevista atual se a iniciar
ou em andamento autorizado em aditivo concedido pelo contratante da obra e ainda nao
apreciado pela fiscalizacéo.

b) Preco total a atualizar: para servico novo informar o preco total. Para servi¢cos previstos
no orcamento vigente, a planilha tem funcao de célculo para o preco total, usando o valor
unitario correspondente ao registrado na coluna "Pre¢o Unitario" da chave "Previsto no
Orcamento” e a quantidade registrada na coluna "Qtdes a atualizar".

24) Modelo | (Preco Unitéario) — Executado Fisico (Quantidade): Para efeito dessas
informag@es, entenda-se que o executado fisico se refere as quantidades realizadas com
base naquelas previstas no orgcamento atual aceito para o CTEF referido no BM.

a) Acumulado anterior: informar a quantidade acumulada até a etapa anterior, inclusive. A
partir do segundo BM, copiar nesta coluna os valores da coluna "Acum inclui periodo" do
BM anterior.

b) Medido no periodo: informar a quantidade realizada no periodo, dos servicos
efetivamente realizados e dos materiais devidamente aplicados.

¢) Acum inclui periodo: calcula a quantidade acumulada incluindo a do periodo informado na
coluna anterior.
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25) Modelo | (Preco Unitario) — Desvios (%): Essa coluna é destinada a empreendimentos
realizados por empreitada por preco unitario e oferece a ordem de grandeza das diferencas
a atualizar em relacdo as previsbes do orcamento vigente do CTEF e aceito na ocasido da
emissao do BM.

Os campos sao calculados automaticamente com base nas informacdes das colunas da
chave denominada "Diferencas a Atualizar" e na chave "Previsto no Orcamento".

26) Modelo Il (Preco Global) — Executado Fisico (%): Adotar o modelo mais simplificado
para os CTEF de empreitada por preco global.

Visando dar coeréncia do critério de medicdo a natureza deste regime de execucéo, a boa
técnica manda ndo medir quantidades mas sim medir eventos, razao pela qual esse modelo
oferece campos para informar o avanco fisico dos servigos/materiais aplicados em
percentual nas colunas da chave "Executado Fisico (%)".

Nesse caso, entenda-se que o0s percentuais fisicos informados "executados" sdo uma
referéncia tedrica enquanto ndo concluido o servigo/instalacdo. Cada percentual informado
deve ser o resultado mais proximo da relacdo entre as despesas faturadas correspondentes
aos eventos executados e 0 preco previsto no orgcamento para cada servigo/material
aplicado que compdem tais eventos.

a) Acumulado anterior: informar o percentual acumulado até a etapa anterior, inclusive. A
partir do 2° BM, copiar nesta coluna os percentuais da coluna "Acum inclui periodo" do BM
anterior.

b) Medido no periodo: informar o percentual realizado no periodo, dos eventos efetivamente
executados.

¢) Acum inclui periodo: calcula o percentual acumulado incluindo o do periodo informado na
coluna anterior.

24) Executado Financeiro (R$): Para efeito dessas informagfes, entenda-se como
executado financeiro o valor fisico realizado correspondente aos precos constantes do
orcamento atual aceito para o CTEF referido no BM. O valor correspondente ao medido em
cada periodo deve ser igual ao valor atestado, em parte ou no total da fatura/NF respectiva
e a precgo contratual.

Os acumulados até a etapa anterior e acumulado incluindo o periodo sdo decorrentes das
medicdes, seguindo a mesma légica da informacédo, ou seja, sdo valores acumulados de
parte ou total do faturamento atestado pela fiscaliza¢éo do contratante da obra.

a) Acumulado anterior: informar valor acumulado realizado até o periodo anterior, inclusive.
A partir do 2° BM, copiar nesta coluna os valores da coluna "Acum inclui periodo" do BM
anterior.

b) Medido no periodo: informar o valor correspondente ao medido no periodo.

¢) Acum inclui o periodo: calcula o valor acumulado correspondente ao realizado, incluindo
o periodo, com base no informado nas duas colunas anteriores.

+ SUBTOTAIS: A linha subtotal destina-se ao resultado da soma de todos os subtotais dos
titulos dos itens descritos no orgamento do CTEF, e precisa ter (férmulas) adequadas para
calcular.

Ajustar as formulas de soma desse modelo para inserir subtotais por macro item de
servico/material (servicos/materiais agrupados por tipo) e somar os subtotais destes na
linha SUBTOTAIS.

* BDI (%): Informar no campo préprio dessa linha o percentual de BDI conforme consta no
or¢camento contratada pelo CTEF, que segue obrigatoriamente os moldes da planilha basica
integrante do edital de licitagbes que deu origem ao CTEF objeto do BM.

Caso a planilha integrante do edital tenha optado por incluir o BDI diretamente em cada item
do orcamento, obrigando os concorrentes a cotar cada servico/material com o BDI
embutido, informar 0,00% no campo do BDI, ou deletar as duas linhas - "SUBTOTAIS" e
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"BDI (%)" - de forma a igualar o formato das ultimas linhas do BM as do total do orgamento
contratada pelo CTEF.

* TOTAIS: Nos campos especificos sao calculados valores acrescidos do percentual de BDI
informado na linha anterior. Caso deletadas as linhas "SUBTOTAIS" e "BDI" conforme
orientado no marcador anterior deverdo ser ajustadas as férmulas de soma desse modelo
para calcular os totais.

» ObservacOes: Inserir observacdes caso 0s signatarios do BM considerem relevantes
deixar registradas para melhor entendimento / esclarecimento de informagdes prestadas no
BM.

» Declaracdo: Essa declaracdo é essencial para a CAIXA entender como atestada a
medicdo apresentada no BM que a demonstra em resumo.

» Assinaturas: As assinaturas sob identificacdo do representante do Tomador / Agente
Promotor fiscal do CT, e do fiscal da obra / servico objeto da medicédo apresentada no BM
séo obrigatérias para acolhimento da solicitacdo de recursos pela Caixa.

O BM precisa ter todas as folhas rubricadas pelo fiscal da obra e estar devidamente
atestado na ultima pagina com a identificacdo e assinaturas do responséavel técnico fiscal e
da CONTRATADA.

Nos casos de medicao de trechos de pavimentacgéao, instalacéo de redes de 4gua, esgoto e
drenagem é recomendavel a apresentacdo de croquis iluminados dos trechos que estédo
sendo medidos.

E necessario que os seguintes documentos ja facam parte da documentacdo do contrato
para a liberacdo da primeira aferigcéo:

* ART/RRT de fiscalizagao;

* ART/RRT de execucao e

* OS para a empresa contratada.

Il - RRE - Relatério Resumo do Empreendimento

Para preenchimento do RRE, utilizar a Planilha Mdultipla ou solicitar modelo a CAIXA
(MO37588).

O RRE da Planilha Mdltipla:

Descricdo dos Quadros a serem preenchidos:

Identificacdo do RRE

* RRE — numero: Informar niumero sequencial do RRE por CT, no formato 00.

* RRE - Data de emisséo: Informar data da emissdo do RRE, que deve ser a posterior ou
igual a data de emissao do ultimo demonstrativo de realizacbes que compdem as
informacdes deste RRE, no formato 00/00/0000.

* RRE — Referéncia (més/ano): Informar o més e o ano de referéncia do RRE que mais
reflita o més em que foram realizados os servigcos/aquisicdes constantes dos Ultimos
demonstrativos considerados nesse RRE. Formato: mmm/0000.

* Quadro N° do CTEF, BM, Item, Fotos (ERA n°): No caso de mais de um CTEF para o
mesmo RRE, informar:

a) O numero do CTEF.
b) O nimero do BM
c) O n° do item de investimento e/ou meta do CT em que se enquadram as despesas .

d) Os campos da coluna Fotos (RAE) sdo de uso exclusivo da CAIXA. Identificacbes do CT:
Estas informagbes permanecem inalteradas, em parte, até o término do CT.

* N° do CT: Informar numero completo do CT, tal como consta no contrato de repasse de
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recursos do OGU onde se enquadra cada CTEF indicado nos BM que compdem as
informac@es desse RRE.

» Data do CT: Informar data da assinatura do contrato de repasse com recursos do OGU.
Formato 00/00/0000.

» Agente Promotor ou Tomador: Informar o nome do Tomador e responsavel pela
prestacdo de contas do CT. Nos programas de financiamento, sdo distintas as atribui¢cdes
do Tomador e as do Agente Promotor, que tém obrigagdes especificas referenciadas no CT.

» Agente Financeiro ou Operador do Repasse: Informar Caixa Econbmica Federal ou o
nome completo do Agente Financeiro se for outra Instituicao.

* Fonte de Recursos: Marcar a fonte de recursos operacionalizada pela CAIXA, no caso
OGU.

« CT - Valores: ATENCAO: Responda antes a pergunta na tarja vermelha sobre a planilha
modelo. No caso de resposta positiva informe nos campos respectivos os valores do
investimento, do repasse e de contrapartida com recursos proprios e/ou de terceiros. O
valor da contrapartida € calculado automaticamente na funcdo de diferencga entre os valores
anteriores informados.

* Os valores informados s&o os contratuais vigentes no CT, na ocasido da emissédo do RRE,
devendo ter formato: 00.000,00.

* No caso de resposta negativa, preencha a Planilha Auxiliar, pois os totais ali obtidos serdo
transportados para os respectivos campos de valores do CT.

* CT — Programa: informar nome do programa de repasse identificado no CT.

* CT - Modalidade: informar a modalidade, acédo, ou subclassificacdo do programa de
repasse, tal como definida no CT.

* CT - Objeto: Informar o objeto conforme descrito no contrato de repasse. Resumir se
necessario para a descricdo se ajustar ao tamanho do campo préprio do modelo sob
instrucao.

* Discriminacéo dos itens/subitens de Investimento:

a) Numero do item / subitem / subtotal / total do QCI: Informar numeracéo idéntica a do
guadro de composicdo de investimentos - QCI, vigente na ocasido da emissdo do RRE.

Para perfeito enquadramento de despesas do CTEF ou outros, se necessario, explodir os
subitens em mais subdivisdes no préprio RRE.

b) Descricdo: Descrever os itens e subitens conforme sequéncia e conteudo idénticos aos
do QCI vigente, acrescentando se necessario para o perfeito enquadramento de despesas
do CTEF ou outros, a descricdo resumida de outras subdivisdes de itens ou de subitens.

As demais observacbes devem seguir a loégica das anteriores que instruem sobre o N°
Item/subitem.

* Valores previstos no QCI (No quadro principal ou na planilha auxiliar): Todas as previsdes
de valores sdo iguais as previstas no QCI contratual vigente na ocasido da emissdo do
REE.

a) R$: Informar cada valor, por item/subitem de investimento, como previsto no QCI vigente.

b) %: os percentuais da relagdo entre o valor previsto no item/subitem e o total geral sdo
calculados de forma automética, e o Total Geral encontrado serd sempre igual a 100,00 se
mantidas as formulas originais desse modelo padréo.

* Licitados (R$): Informar os valores efetivamente contratadas no CTEF ou por outras
formas legais de compromissos entre o contratante e o executante/fornecedor, ou o valor
calculado com base nos precos dos servigos/aquisicbes contratadas correspondentes
agueles que compdem exclusivamente o item ou subitem do RRE sob informacéo.

No caso de servico por administracdo direta, ou com despesas realizadas que nao se
originaram de uma contratagéo, repetir OBRIGATORIAMENTE na coluna Licitados o valor
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igual ao informado na coluna (R$) da coluna “Valores previstos no QCI” do item ou subitem
sob informacao.

» Saldo (R$): Os valores nessa coluna sdo calculados automaticamente por férmula que faz
a diferenca entre o valor previsto no QCI e o valor licitado. Resultados negativos indicam
desconformidade com os valores contratuais do CT e precisam ser previamente
esclarecidos e/ou regularizados junto a CAIXA.

* Realizado no periodo (R$): Nesta coluna, informar o valor de cada item / subitem na
coluna “VI". Os valores da coluna “Rep/Financ.” e da coluna “Cp” sao calculados
automaticamente com base na participacdo dos valores de repasse e da contrapartida em
relagdo ao valor do investimento, todos informados no quadro de valores do CT ou na
Planilha Auxiliar.

a) Rep./Financ: Os campos desta coluna tem formula instalada para calcular e informar
automaticamente o valor de repasse para o item/subitem sob informacao.

b) Cp: Os campos desta coluna tem férmula instalada para calcular e informar
automaticamente o valor da contrapartida para o item/subitem sob informacéao.

c) VI: informar para cada item / subitem com despesas ocorridas no periodo, o valor
realizado no periodo e correspondente ao respectivo item/subitem sob informacéo.
Independentemente das especificidades do CT, cada valor nessa coluna € resultado da
soma do valor constante na coluna Rep./Financ. com o da coluna Cp do item/subitem sob
informagao.

* Acumulado realizado incluindo o periodo: Nesta coluna, informado o valor de cada item
/ subitem na coluna VI(R$), os valores da coluna Rep/Financ. e da coluna CP (R$) séo
calculados automaticamente com base na participacdo dos valores de repasse e da
contrapartida em relagédo ao valor do investimento.

a) Rep./Financ: Os campos dessa coluna tém férmula instalada para calcular e informar
automaticamente o valor de repasse para o item/subitem.

b) Cp. (R$): Os campos dessa coluna tém férmula instalada para calcular automaticamente
o valor da contrapartida para o item/subitem sob informacéao.

c¢) VI (R$): Informar para cada item / subitem com despesas ocorridas ou ndo no periodo, o
valor realizado acumulado incluindo o do periodo, correspondente ao respectivo
item/subitem do REE que visa entre outras demonstrar a eficacia do Tomador do repasse,
no controle do CT. Independentemente das especificidades do CT, cada valor nessa coluna
é resultante da soma do valor constante na coluna Rep./Financ. com o da coluna Cp do
item/subitem sob informacéo.

d) % Fisico: Percentual fisico correspondente ao realizado acumulado incluindo o periodo.
Os numeros apresentados nessa coluna, no formato percentual, sdo calculados
automaticamente com base na relacdo entre o valor de cada linha do item ou subitem, na
coluna VI da chave Acumulado Realizado incluindo o periodo, com o correspondente na
coluna “Licitados (R$)”.

e) % Financ.: Os numeros apresentados nessa coluna, no formato percentual, sao
calculados automaticamente com base na relagdo entre o valor de cada linha do item ou
subitem, na coluna VI da chave Acumulado Realizado incluindo o periodo, com o
correspondente na coluna (R$) da chave Valores previstos no QCI.

Os totais em percentual dessas duas colunas, quando validados pela CAIXA sé&o
informagbes a atualizar mensalmente os Sistemas de Governo, inclusive o Sistema
Gerencial - SIAPF, acessados pela CAIXA, Ministérios gestores e Presidéncia da Republica,
em subsidio ao controle de investimentos e de realizagdes de obras publicas.

» Observacgdes Gerais: Descrever aspectos relevantes para esclarecer, caso necessario,
situagdes ndo enquadraveis nos campos numéricos e descritivos dos quadros anteriores
desse RRE. Informar os elementos anexados ao RRE, tais como BM's nimeros (identificar).

» Data, Local, Representantes e Assinaturas: Datar, informar local, identificar nome e
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cargo de cada um dos dois signatarios do RRE responsaveis pelas informagfes, sendo um
deles o fiscal do CT formalmente designado pelo CONTRATADA. Nao havendo designacéo
formal, no caso de Municipio, responde como fiscal do CT o préprio Prefeito ou Governador
7.8.4.2 Servicos Passiveis de Glosas

» Executados em ordem sequencial prejudicial ao processo construtivo adotado.

» Executados em desacordo com os projetos, especificagbes e memoriais descritivos
aprovados.

» Executados com ou materiais inadequados, desde que possam ser visualmente
detectados;

* Executados com qualidade insatisfatéria, desde que as deficiéncias possam ser
visualmente identificadas;

* Nao previstos no orgamento aprovado ou reprogramado.

* Quantidades apresentadas no Boletim de Medicdo e ndo executadas até a data da
vistoria.

* Servigos atestados em quantidade superior ao previsto no CTEF.

7.8.4.3 Procedimentos
A empresa contratante apresenta um relatorio de Medicao para a CONTRATADA.

O fiscal da obra de posse da solicitacdo da empresa contratante atesta os itens solicitados
verificando se foram corretamente instalados e com qualidade suficiente para pagamento.

A equipe social da CONTRATADA elabora RTTS, se for previsto Trabalho Social.

O fiscal da obra entdo elabora o BM, boletim de medicdo no padrdo CAIXA, anexa
eventuais relatérios fotograficos, croqui iluminado, memdéria de quantidades executadas e 0
RRE encaminhando a documentagéo para a area de convénios para efetuar a solicitacao de
desbloqueio de recursos.

O fiscal da obra acompanha a visita do profissional da CAIXA.

O fiscal de obra providencia corre¢cdes e atendimento de eventuais pendéncias de
engenharia apontadas pela CAIXA.

Caso haja glosas, o fiscal de obra providencia documentacgéo para adequacao de valores e
solicita 0 envio a CAIXA.

1. Itens referentes & Administracdo Local da Obra devem ser apurados proporcionalmente
ao percentual executado dos demais servigcos medidos;

2. ltem “Canteiro de obras”, caso ocorra divergéncia do previsto em contrato, deve
apresentar justificativas.

3. Nao pode ser aferida a execucdo de servicos que dependam de servicos prévios, cuja
execucgdo ainda néo tenha sido atestada;
7.8.4.4 Verificagcdo da Caixa

A verificacdo da CAIXA tem por objetivo garantir que o0s recursos sejam desbloqueados
conforme a evolucdo da execucédo do objeto contratual.

Principais aspectos observados:
» Execugao em conformidade com a documentagao analisada e aceita pela CAIXA;
» Atendimento a eventuais pendéncias apontadas;

» Avanco fisico e financeiro em conformidade com as obras e servicos visualizados em
campo durante a vistoria técnica;

* Vigéncia da Licenca de Instalagéo e outras manifestagcdes ambientais;
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» Ateste e responsabilidades do executor e do fiscal das obras em conformidade com a
ART/RRT,;

+ A CAIXA afere a medicao efetuada pelo proponente. Em funcéo disso, é atestado no
méaximo, o valor solicitado pelo proponente, ainda que seja verificada na vistoria evolugéo
maior que a espelhada no BM

« E importante/recomendavel que a afericéo seja realizada com acompanhamento do fiscal
de obras.

* A auséncia de placa de obra é fator impeditivo para a autorizagao de saque de recursos.

O profissional designado pela CAIXA nado é fiscal/responsavel pela fiscalizacdo e/ou
execucédo do objeto.

7.8.5 Atestado de Conformidade Contratual

O Atestado de Conformidade Contratual é o documento de verificacdo de conformidade,
portanto ndo discricionario nem deliberativo, expedido pelo Fiscal Administrativo do
Contrato ou pela Comissdo de Fiscalizagdo Administrativa, autuado no expediente de
liquidacdo imediatamente apds o Checklist Padrdo de Documentos, cujo preenchimento e
autuacao também compete ao Fiscal Administrativo.

O Atestado de Conformidade Contratual destina-se a atestar a verificacdo de todos os
documentos exigidos para o pagamento da respectiva parcela e, juntamente com a Nota
Fiscal, devera conter todos os dados necessérios para a Unidade de Finangas do 6rgéo
contratante gerar a solicitagdo de liquidacdo da parcela do contrato.

7.8.6 Prazo

A definicho dos prazos para o encaminhamento das medicbes € feita através do
cronograma vigente. Os pedidos de autorizacdo de desbloqueio devem seguir 0s
percentuais do ultimo cronograma aprovado.

7.9 Vedagdes

Segundo o artigo 5°, da IN SEGES/MPDG n° 05, de 2017, é vedado a Administracdo ou aos
seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, como por
exemplo:

a) possibilitar ou dar causa a atos de subordinagéo, vinculagédo hierarquica, prestacao de
contas, aplicacdo de sancéo e supervisdo direta sobre os empregados da contratada;

b) exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo prever a notificacdo direta para a execucdo das tarefas previamente descritas
no contrato de prestacdo de servigos para a funcdo especifica, tais como nos servigos de
recepgao, apoio administrativo ou ao USUario;

c) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

d) promover ou aceitar o desvio de funcBes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagcdo e em
relacéo a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responséavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concesséo
de diarias e passagens;

f) conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

7.10 Penalidades
A Lei 8.666, de 1993, preconiza que o administrador publico tem o dever de aplicar sancdes
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gue decorram de comportamentos que violem a lei ou o contrato. Logo, uma vez constatada
irregularidade na execucdo do contrato, devera ser instaurado o processo administrativo
competente, sendo este também o entendimento da IN MPDG n° 05, de 2017, no art. 68.
De acordo com as disposicdes dos artigos, 86 e 87, ambos da Lei n° 8.666, de 1993, e do
art. 7° da Lei 10.520, de 2002, os tipos de penalidade séo:

a) adverténcia;
b) multa;

c) suspensdo temporédria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administracao;

d) declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica;
e) impedimento de licitar e contratar com a Uni&o.

A aplicacdo das penalidades de adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de
clausulas contratuais, assim como a aplicacdo da penalidade de suspensdo temporaria de
participacao em licitacdes até o limite de dois anos, contados a partir de sua publicacao.

Para validade da aplicagdo das penalidades administrativas, segundo a doutrina, é
indispensavel que sejam observados os principios inerentes ao Direito Penal, assegurando
a Contratada o direito de ampla defesa e do contraditério, devendo tais decisdes serem
devidamente motivadas e fundamentadas em processo administrativo.

A aplicagédo das penas nos contratos administrativos depende da efetiva dosimetria da pena
e deve levar em consideragéo:

a) determinacao da gravidade do ato cometido - analise dos fatos passados e riscos futuros
de dano ao erario;

b) determinacdo da pena que deve ser aplicada dentro do previsto nos dispositivos legais -
andlise dos motivos pelos quais se aplica a pena para a formacdo de justificativa,
acompanhada de embasamento legal que a ampare.

Dentro da perspectiva da fiscalizacdo de contratos, as penalidades passiveis de serem
aplicadas carecem da analise caso a caso, sendo ponderados os critérios de culpabilidade,
antecedentes, gravidade, prejuizo e dificuldade colocada pela contratada para apuracao
dos fatos.

7.11 Anexos

Os anexos VIl a XVII visam contribuir para elucidacdo de aspectos técnicos e legais para o
acompanhamento e fiscalizagdo de obras e/ou servi¢os publicos de engenharia.

O Anexo VIII: Aspectos a serem observados nos projetos - destaca os requisitos que devem
ser avaliados e/ou observados na analise e acompanhamento dos projetos;

O Anexo IX: Revisdo de Projeto de Engenharia em Fase de Obra, aborda procedimentos
necessarios quando da alteracao do projeto com a obra em andamento;

O Anexo X: Projetos de Restauro de Patrimdnio Historico e/ou Edificios de Interesse de
Preservacéo, trata de uma especificidade de servicos com uma presenca significativa nos
TEDs do Fundo de Direitos Difusos

Os Anexos Xl e XII Atribuigdes e Fluxo de Atividades da Fiscalizagéo

Os Anexos Xlll a XVII abordam as Referéncias normativas para controle e fiscalizacdo de
contratos de obras e/ou servi¢cos publicos de engenharia.
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Anexo VIII: Aspectos a serem observados nos projetos

1. Projeto Bésico:

- se foi realizada licitagdo para elaboracdo do projeto basico, caso nao tenha sido elaborado
pela prépria administracao;

- se 0 projeto basico foi aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no art.
46 8§ 2 da Lei n°® 14.133/21;

- se existe projeto basico para toda a obra;

- se 0 projeto basico possui todos os elementos necessarios, conforme o disposto no inciso
XXV do art. 6° da Lei n® 14.133/21;

- se existe Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) responsavel (is) pela sua
elaboracdo, conforme dispbem os arts. 1° e 2° da Lei n°® 6.496/77,

- qual a data de sua elaboracao;

- quando for o caso, se as exigéncias dos 6rgdos licenciadores (Conama, CNEN, Iphan,
Vigilancia Sanitéria — Visa) foram cumpridas; e

- se 0s projetos de abastecimento de agua, luz e da rede de esgoto, estdo previamente
aprovados nas concessionarias e nas entidades competentes.

2. Projeto Executivo:
- se 0s projetos executivos sdo compativeis com o projeto basico e abrangem toda a obra;

- se 0s projetos executivos foram elaborados em data proxima a execugdo do
empreendimento;

- se 0s valores previstos nos projetos executivos para execucdo da obra sdo compativeis
com os valores previstos no projeto basico. Caso nao sejam, verificar se ha justificativa
técnica coerente;

- se 0s projetos executivos foram realizados pela contratante, pela contratada para
execuc¢do da obra ou por terceira pessoa;

- se existe ART do(s) responsavel (is) pelos projetos, conforme dispem os artigos 1° e 2°
da Lei n°® 6.496/77,

- se 0s projetos executivos contém todos os elementos necesséarios a completa execugéo
da obra, conforme o disposto no inciso X do art. 6° da Lei n° 8.666/93;

- se 0s projetos executivos foram aprovados pela autoridade competente, conforme o
disposto no § 1° do art. 7° da Lei n° 8.666/93;

- se 0s projetos executivos foram realizados antes da licitagdo ou se foram autorizados pela
Administracdo o seu desenvolvimento concomitante com a execuc¢do da obra, conforme o
disposto no 8§ 1° do art. 7° da Lei n° 8.666/93; e

- se as técnicas de construcdo previstas e 0s materiais especificados nos projetos
executivos sdo 0s mesmos previstos no projeto basico. Caso negativo, verificar:

- se ha justificativa técnica para essa modificacao;
- se essa justificativa técnica é coerente;

- se foi realizada analise do custo-beneficio e do desempenho técnico dessa nova
técnica,;

- qual a implicacéo da utilizacao dessa nova técnica no custo da obra; e
- se foram submetidos e aprovados previamente pela Secretaria Concedente.
3. Na planilha orgcamentéaria:

- qual o valor previsto pelo 6rgéo licitante para execucgéo da obra;
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- se possui orcamento detalhado de custos unitarios;

- quais as referéncias de custo utilizadas pela Administracdo para elaboragdo desse
orgcamento;

- se 0 custo da obra est4 compativel com valor aprovado;

- se as unidades de medidas estdo compativeis com as exigéncias da Lei n° 8.666/93; e
- se a administracédo local da obra consta como item da planilha;

- se ha a inclusédo de BDI, quando a execucdo for indireta.

4. No contrato e suas alteracfes:

- se a autorizacdo para o aditamento, pela autoridade competente, ocorreu durante o prazo
de vigéncia do contrato e se o despacho esta datado e assinado;

- a compatibilidade dos Termos Aditivos com o objeto contratada;
- se as justificativas para a elabora¢édo dos Termos Aditivos sdo consistentes;

- no caso de acréscimos e supressdes, se 0s mesmos sdo indispensaveis a concretiza¢ao
do objeto contratual e estdo dentro dos limites definidos no 8§ 1° do artigo 65 da Lei Federal
n° 8.666/93;

- no caso de acréscimos e/ou supressoes, se existem planilhas orcamentarias;
- se 0s valores de itens novos estdo conforme estabelece o contrato; e

- se h&d manifestacdo do fiscal da obra a respeito das solicitacbes de aditamentos
contratuais.
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Anexo IX: Revisdo de Projeto de Engenharia em Fase de Obra

1. Apresentacao

A apresentacdo: deve conter a identificacdo, qualificacdo e assinatura do responsavel pela
elaboracdo do Relatério de Revisdo de Projeto em Fase de Obra e a informacao sobre os
volumes que o compdem.

2. Sumario

O sumario deve indicar a paginacdo do inicio de cada se¢do ou anexo. No caso de
Relatério com mais de um volume, o sumario completo deve figurar no primeiro volume.

3. Introducéo

A introducdo deve definir o objetivo e as razfes da revisdo do projeto. Deve conter mapa de
situacao e informacoes referentes aos contratos da obra e da supervisao, tais como: valores
dos contratos, prazos totais, prazos decorridos, licencas ambientais do empreendimento,
data-base dos precos contratuais, etc.

4. Resumo do Projeto Original

BN

Deve ser apresentada a identificacdo do projeto original, com informacdes referentes a
empresa projetista responsavel pela sua elaboracdo, descricdo do projeto original e dos
servicos a serem executados, abordando as solugfes projetadas, diagramas de localizagc&o
das fontes de materiais (pedreiras, areais, materiais asfélticos, etc.) e instalagdes industriais
(usinas e instalacGes de britagem), empréstimos e jazidas, entre outros elementos.

5. Resumo das Revisdes de Projeto em Fase de Obra Anteriores

Deve ser apresentado um resumo das Revisdes de Projeto em Fase de Obra anteriormente
aprovadas, contendo informacdes administrativas (nUmero de processo, data de aprovagéo,
etc.) e um relato resumido das alteracdes, bem como respectivos reflexos financeiros.

6. Historico da Obra

O histérico da obra relata todos os fatores intervenientes na execugéo da obra, tais como:
inicio e paralisagdo da obra e dos servicos da supervisédo, periodos de chuva, chuvas
excepcionais, dados pluviométricos, alteracao das fontes de materiais, etc.

7. Situacao Atual da Obra

A situacdo atual da obra: Descri¢do precisa das condi¢des atuais do trecho e de todos os
servicos executados até a data da elaboracdo do relatério, ilustrada com diagrama linear
dos servigos ja executados.

8. Alteracbes Propostas

Deve ser apresentada a descricdo pormenorizada de todas as alteragbes propostas, com
localizacdo precisa das solucdes, representacdes graficas, diagramas, secfes transversais,
fotos das principais ocorréncias e demais elementos que caracterizem as modificagfes de
projeto constantes do Relatorio.

9. Justificativas das Alteracdes Propostas

Deve ser apresentado as justificativas técnicas e econémicas das alteracdes propostas,
item a item, incluindo comparativo das solu¢des possiveis, quando couberem solugfes
distintas.

10. Anexos
a) Planilha Orcamentéria de Referéncia:

Copia da Planilha Orcamentaria de referéncia da licitacdo com indicacao da data base, BDI
e boletim a que se refere;

b) Planilha de Composicdo do BDI da Licitagc&o

Copia da Planilha de Composi¢éo do BDI da Licitagédo.
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c¢) Planilha Orcamentéaria da Proposta

Copia da Planilha Orcamentaria da Proposta da empresa, base da contratacao;

d) Planilhas Orcamentarias referentes a Aditivos ja Celebrados

Coépias das Planilhas Orgamentérias referentes a Aditivos ja celebrados, quando houver;
e) Memodéria de Caélculo de Quantitativos

Meméria de calculo de quantitativos: todos os itens que deverdo sofrer alteracdes
(acréscimo ou supressdo) devem ter seus quantitativos apresentados por meio de memoria
de calculo de quantitativos;

f) Composicdes de Precos Unitarios dos Itens Novos devem manter os seus precos de
insumos rigorosamente iguais a proposta apresentada na licitagdo, caso 0s insumos nao
constem na proposta de licitacdo, devera ser adotado preco da tabela de referéncia
acrescido o desconto global da proposta;

g) Composicdes de Precos Unitarios dos Itens Novos

Na impossibilidade de atender a alinea f, as composi¢cdes de Precos Unitarios dos Itens
Novos poderdo ser apresentadas conforme a tabela de referéncia com aplicagdo do
desconto global da proposta;

h) Planilha Orgamentaria do Aditivo

Planilha Orcamentaria do Aditivo: a planilha orcamentaria do aditivo deve apresentar os
custos unitérios diretos, BDI e preco unitario total em colunas separadas, com a finalidade
de explicitar o BDI item a item;

i) Planilha de Reflexo Financeiro da Revisédo

Planilha de Reflexo Financeiro da Revisdo: a planilha de reflexo deve apresentar os
guantitativos iniciais do contrato, os quantitativos das alteragbes, com 0s respectivos
guantitativos acrescidos e suprimidos, os precos unitarios iniciais do contrato e das
alteragcbes, bem como o preco total do contrato e das alteracdes. Deve apresentar, ainda,
0S precos totais acrescidos e suprimidos.

j) Quadro Resumo das alteracdes contratuais

Quadro Resumo das alteragdes contratuais: com a finalidade de evitar erros no céalculo dos
reflexos financeiros das alteracdes, o quadro resumo deve apresentar o valor do contrato e
suas alteracOes, os valores acrescidos e suprimidos em cada alteragdo, os percentuais de
reflexo financeiro de acréscimo e supressao em cada alteracdo, e os reflexos financeiros
acumulados.

k) Composi¢céo de Precos Unitarios dos Itens em Forma de Conjunto

Planilha de Composicao de Prec¢os Unitarios dos Itens em Forma de Conjunto: a planilha de
composicdo de pregcos por conjunto deve discriminar todos os itens que compdem o
conjunto, os quantitativos e o0s pregcos referente a cada um, para possibilitar a
compatibilizacdo com o objeto do contrato. Ex: Instalacdo e Manutencdo de Canteiro,
Mobilizacdo de Equipamentos Pesados, etc.

[) Cronograma Fisico-Financeiro e Plano de Execuc¢éo da Obra

Cronograma Fisico-Financeiro e Plano de Execuc¢do da Obra: deve ser apresentado o novo
cronograma fisico-financeiro proposto para a obra, em conformidade com o edital de
licitacdo, contendo as alteracdes propostas na Revisdo de Projeto em Fase de Obra, bem
como as adequacgdes no Plano de Execucéo, quando for o caso.

m) Anotacado de Responsabilidade Técnica — ART
Anotacédo de Responsabilidade Técnica — ART de quem elaborou a revisao.
11. Termo de Responsabilidade

No Termo de Responsabilidade deve ser elaborada a declaragédo pelo Responsavel Técnico
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da proposta de Revisdo de Projeto em Fase de Obra, se responsabilizando pelas
informac@es contidas na Revisao tais como: quantitativos, precos, justificativas, etc.
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Anexo X: Projetos de Restauro de Patriménio Historico e/ou Edificios de
Interesse de Preservacao

1. Objetivos

Estabelecer a utilizacdo de critérios técnicos adotados internacionalmente para Projetos de
Restauracdo de Patrimbdnio Histérico e enumerar os estudos necessarios para a sua
elaboragéo.

A exigéncia de estudos especificos dependera do grau de importancia do bem cultural em
guestdo. Fica a cargo dos 6rgdos de preservacao responsaveis pela acdo de tombamento
(federal, estadual e municipal) explicitar quais os estudos que serdo exigidos e o nivel de
aprofundamento dos mesmos;

Obs.: Seguidas as especificacdes particularizadas para intervencdes de restauracao, 0s
demais procedimentos para elaboracdo de projetos atenderdo as instrucdes referentes a
elaboragdo de projetos arquitetdbnicos e complementares de engenharia contidas neste
manual.

2. Critérios Técnicos

Os procedimentos de restauracdo devem estar fundamentados nos seguintes principios
béasicos:

- Manutencao do substrato historico

O substrato histérico original devera ser mantido. As intervencdes deverdo ser orientadas
com vista as intervengcBes conservativas, servicos de manutencdo, recuperacdo e
infraestrutura do bem.

- Intervencdo minima

Toda intervencdo deve ser orientada pelo absoluto respeito aos valores estéticos e
histéricos do monumento, a sua integridade fisica e ao seu aspecto documental.

- Compatibilidade de técnicas e materiais empregados

Os materiais e técnicas construtivas a serem introduzidos nas intervengdes deverdo possuir
caracteristicas e comportamentos compativeis aos materiais primitivos encontrados no
imovel.

- Legibilidade das intervencgdes
As intervencdes devem possuir a marca do seu tempo.
- Reversibilidade dos materiais empregados

Devem ser evitados produtos e materiais que ponham em risco a integridade da obra, bem
como técnicas cujos resultados sejam irreversiveis.

- Ampliagdes (acréscimos) e falsificacfes
Segundo o artigo 6 da Carta de Restauro — 1972 — Itélia:
“(...) proibem-se indistintamente para todas as obras de arte (...)”:

“1 - aditamentos de estilo ou analégicos, inclusive em forma simplificada, ainda
guando existirem documentos graficos ou plasticos que possam indicar como
tenha sido ou deva resultar o aspecto da obra acabada;

2 - remocgdes ou demolicdes que apaguem a trajetéria da obra através do tempo,
a menos que se trate de alteracdes limitadas que debilitem ou alterem os valores
historicos da obra, ou de aditamentos de estilo que a falsifiquem;”

3. Componentes de Projeto de Restauracéao

A estrutura final de um Projeto de Restauracao para fins de aprovacéao junto aos érgaos de
preservacgao (IPHAN, SECULT ou PM conforme o caso) devera conter os seguintes itens:

- Histoérico do bem ou do local quando se tratar de edificios em conjuntos representativos e
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de interesse de preservacao;
- Levantamento arquitetdnico;

- Registro fotogréafico (minimo de 36 fotos 10x15cm diagramadas com legendas, impressas
coloridas. - Gerais, internas, externas e detalhes);

- Relatério de diagnéstico do estado de conservacdo contendo o mapeamento dos
problemas patolégicos existentes, graficamente assinalados sobre o levantamento
arquitetbnico e a avaliagédo técnica especifica emitida por especialista detentor de acervo
técnico em Projetos de Restauro;

- Memorial descritivo dos materiais e servicos bem como pecas gréficas localizando
graficamente em planta, cortes e fachadas as intervencdes;

- Proposta de intervencdo, incluindo os Projetos de Restauro, layout, projetos
complementares, paisagismo, bens integrados e moveis quando existirem;

- Planilha de quantitativos para orcamento e cronograma fisico detalhado das acdes de
intervencéo e obras;

- Recomendacdes gerais para a manutencdo do imével e seus bens integrados e moveis,
visando a sustentabilidade da restauracéo (Manual de Manutengéo e Conservagéao).

Estd relacionado na sequéncia o roteiro detalhado das atividades previstas para a
elaboragdo do projeto, assim como seus montantes percentuais para desenvolvimento das
etapas de servicos:

3.1 Pesquisa Historica (5%)

A Pesquisa Histdrica da edificacéo e seu entorno. Devera conter:

- Descricdo cronoldgica das diferentes intervengdes arquitetdnicas existentes;
- Apresentacdo em planta cronoldgica das intervencdes ocorridas;

- Pesquisa iconogréfica da edificacdo e seu entorno. Todas as imagens deverdo estar
devidamente identificadas por data e fonte de consulta;

- Pesquisa historica e iconogréfica dos bens integrados e méveis quando for o caso;
- Identificagdo das fontes bibliogréficas utilizadas.
3.2 Prospeccdes e pesquisa arqueoldgica (10%)

Em situagdes de especial importancia podera ser solicitada prospeccdo arqueoldgica para
investigacdo de antigas estruturas e pré-existéncias.

Prospeccdes murarias e de forros quando houver suspeita da existéncia de pinturas
decorativas, ou ainda para identificacdo de cores ou esquemas cromaticos primitivos
desses elementos arquitetdnicos;

Realizacdo de prospeccdes em esquadrias para identificacdo cores primitivas;

Os registros de prospeccdes deverdo ser fotografados e sua localizagdo devera ser
demarcada em planta, cortes e vistas.

3.3 Anédlises Laboratoriais (10%)

Esporadicamente a caracterizacéo e identificacdo de aglomerado/agregado de argamassas
historicas (exemplo: reboco das paredes e estuques do forro) poderdo ser objeto de
andlises laboratoriais e estas serdo providenciadas pelo contratante.

Cabera ao contratada para elaboracdo do Projeto de Restauro, a critica e processamento
dos resultados das andlises laboratoriais com vistas ao desenvolvimento do projeto;

Caberd ainda ao contratada a identificagdo de materiais constitutivos de policromia
prospectada (pigmentos e aglutinantes) e identificacdo das espécies botanicas encontradas
em todos os elementos de madeira que necessitem intervencao.

3.4 Levantamento Arquiteténico e dos bens integrados e moveis (15%)
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Levantamento arquitetdnico da situagdo atual na escala 1:50 contendo:

- Planta de situacao, plantas baixas, planta de cobertura, planta de estrutura de telhado
guando for o caso;

- Todas as elevacgdes;
- Cortes transversais e longitudinais;

- Levantamento e mapeamento grafico das esquadrias (bandeiras, folhas, forras, postigos e
ferragens) na escala 1:10, contendo representacdo das vistas interna e externa, corte
horizontal, corte vertical e detalhes tipolégicos e construtivos;

- ldentificacdo dos forros, pisos e assoalhos em plantas baixas (escala 1:50), com
detalhamento do sistema construtivo e identificacdo do material, na escala 1:10;

- Levantamento grafico de bens integrados que se fizerem presentes no imoével com registro
em fichas de inventario;

3.5 Diagndstico do Estado de Conservacdo (10%)

Verificacdo e identificacdo das patologias existentes na edificagdo, incluindo seus bens
integrados e moéveis, relacionando-as com o entorno. Estas patologias deverdo ser
devidamente registradas, através do mapeamento das anomalias em planta, de imagens
fotograficas e de texto explicativo, que devera mencionar o método utilizado na inspecao.

Na analise patologica deverdo ser identificadas as origens (fisica, quimica ou biolégica) e
causas da degradagdo (fatores humanos, naturais ou acidentais), relacionando o
desempenho e a durabilidade dos materiais;

Avaliacdo do sistema de drenagem pluvial. (sistemas de captacdo, de queda e de
escoamento da agua);

Avaliagdo Geral das instalacbes existentes (rede elétrica, de telefone, de alarme e
segurancga, sistema de protecdo contra descargas atmosféricas, de protecdo contra
incéndio, hidraulico, de sonorizacdo).

3.6 Proposta de Intervencéo

O Projeto de Restauracdo devera conter proposta grafica de recuperacdo e memorial
descritivo das obras a serem realizadas, com especificacdo dos materiais e modo de
execucdo, demarcando em planta o que necessita ser recuperado (estrutura, alvenarias,
forros, pisos, rebocos, ornamentos, esquadrias, ferragens e bens integrados a arquitetura).

O projeto devera conter uma prancha especifica de layout de uso das areas;

Os materiais e técnicas propostos deverdo ser compativeis com os substratos originais e
serem baseados nos resultados obtidos com as pesquisas histérica e arqueoldgica, as
prospeccdes, as analises laboratoriais quando se aplicarem, o levantamento arquitetdnico e
o diagnostico do estado de conservacao.

O Projeto de Restauracdo deve apresentar todos 0s projetos complementares, tais como:
estrutural, drenagem, elétrico e Luminotécnico, hidraulico e hidrossanitario, protecédo contra
descargas atmosféricas (spda), prevencao e combate a incéndio, sonorizacdo, seguranca
patrimonial, alarme, projeto paisagistico (adequacédo do entorno da edificagdo) conforme o
programa contratada.

O projeto devera incluir ainda proposta de intervencdo para os bens integrados e moveis
guando aplicavel.

O projeto devera conter Planilha de quantitativos especificando quantidade, memoéria de
calculo, unidades, itemizacdo dos servicos a serem realizados, suas respectivas
composi¢des de custos prevendo especialmente custos com a documentacdo escrita e
fotografica que deverd integrar o relatério de acompanhamento e final da Obra de Restauro.

O cronograma fisico devera especificar as etapas de intervencado e 0s prazo para execugao
destas.
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4. Critério de Medicao

As medicBes de projeto de restauro e seus correlatos, salvo condigcdes excepcionais em
contrato, serdo mensais e regidas pelas etapas acima assinaladas e seus respectivos
percentuais;

Em acordo com natureza do projeto e seu prazo, as etapas poderdo ser fracionadas ou
agrupadas conforme plano de trabalho estabelecido inicialmente no detalhamento do
cronograma do contrato;

As medicdes serdo feitas por etapa concluida, no entanto cabera ao fiscal aceitar, ou néo,
parcialidades dentro de cada etapa, justificando a op¢ao por esse procedimento.

Somente serdo medidos servicos e quantitativos conforme os itens, quantidades e
unidades, assim como, valores originais do contrato devidamente cadastrado no SICON -
Sistema de Gestao de Contrato do Ministério do Planejamento;

Aditivos em servicos ou quantidades deverdo previamente ser regularizados através de
instrumento juridico de replanilhamento do contrato;

Para o0s projetos contratadas por precos unitarios/m?2 as medigcbes obedecerdo
exclusivamente a area efetivamente projetada em projecdo horizontal independente de
valores existentes em planilha, obedecidas as clausulas contratuais de acréscimo e
decréscimo estipuladas em 25% nos contratos;

Os valores e quantitativos contratadas por m2 correspondem a projecao horizontal da area
delimitada por poligonal estabelecida nos termos da contratagéo do projeto.

5. Consideracfes Finais

Estas recomendacdes foram embasadas em documentos internacionais conhecidos por
“Cartas Patrimoniais”, cuja finalidade é a de normatizar mundialmente conceitos e critérios
de conservacao/restauracdo de bens culturais.

Fonte:
https://liopes.es.qgov.br/Media/iopes/Fa%C3%A7a%20Certo/Manualdeprocedimentosparaapresentaca
odeProjetoslOPESRevisaonovembro2009.pdf

http://portal.iphan.gov.br/uploads/publicacao/SerPesDoc4 EntornoBensTombados m.pdf

89


https://iopes.es.gov.br/Media/iopes/Fa%C3%A7a%20Certo/ManualdeprocedimentosparaapresentacaodeProjetosIOPESRevisaonovembro2009.pdf
https://iopes.es.gov.br/Media/iopes/Fa%C3%A7a%20Certo/ManualdeprocedimentosparaapresentacaodeProjetosIOPESRevisaonovembro2009.pdf
http://portal.iphan.gov.br/uploads/publicacao/SerPesDoc4_EntornoBensTombados_m.pdf

Anexo Xl: Atribuicdes da Fiscalizacao

I. Elaborar o plano de trabalho da Fiscalizacao;
Il. Fazer-se presente no local da execugao do contrato;

lll. Certificar-se de que a contratada e o0 seu preposto estdo cientes das obrigacbes
assumidas na contratacao;

IV. Inspecionar sistematicamente o objeto do contrato, com a finalidade de examinar ou
verificar se sua execucdo obedece as especificacbes técnicas de materiais e/ou servicos,
aos projetos, aos prazos estabelecidos e demais obrigacdes contratuais, inclusive as
pertinentes aos encargos complementares;

V. Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentacdo pertinente aos
trabalhos, incluindo: projetos, caderno de encargos, memoriais descritivos, especificacbes
técnicas de materiais e servicos, orcamentos, documentos da licitacdo (edital, proposta e
respectiva planilha orcamentaria e relatério final da licitagdo), contrato, medicdes,
cronogramas fisico-financeiros previstos e realizados, aditivos, reajustamentos,
realinhamentos, pagamentos, diarios de obra, correspondéncias, relatérios, certificados de
ensaios e testes de materiais e servigos, laudos, protétipos e catalogos de materiais e
equipamentos aplicados nos servicos e obras, Projeto como Construido (as built), termos de
recebimento provisorio e definitivo e devolucdo de caucdes e outros pertinentes ao
acompanhamento da execucao do contrato;

VI. Analisar e aprovar o projeto das instalagcbes provisérias e canteiro de servigco
apresentados pela Contratada no inicio dos trabalhos, considerando as normas
regulamentadoras vigentes;

VII. Analisar a conformidade da execucéo, quando for o caso, do Projeto de Gerenciamento
de Residuo de Construcdo Civil — PGRCC com os requisitos exigidos pelo Conselho
Nacional de Meio Ambiente, através da Resolucdo n° 307/2002, com as possiveis
alteracdes e/ou revisodes;

VIII. Analisar e aprovar o plano de execucdo e o cronograma detalhado, dos servigos e
obras, a serem apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

IX. Obter da contratada o Manual de Qualidade, quando for o caso, contendo o sistema de
Gestdo de Qualidade e verificar a sua efetiva utilizagéo;

X. Promover reunibes periddicas (periodicidade méaxima de trés meses) no canteiro de
servi¢o para analise e discussdo sobre o andamento dos servigos e obras, esclarecimentos
e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato;

XI. Dirigir-se, formalmente, ao preposto com o fim de resolver qualquer irregularidade na
execuc¢do do objeto, comunicando ao Gestor do contrato eventuais tentativas infrutiferas ou
resisténcia da empresa contratada, para que sejam adotadas as medidas administrativas
cabiveis;

XIl. Esclarecer duvidas do preposto que estiverem em sua algada, encaminhando as areas
competentes, quando lhe faltar capacitacdo técnica ou atribuicdo legal, os problemas que
surgirem, dando ciéncia ao Gestor do contrato;

XIll. Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas
nos projetos, desenhos, detalhes, memoriais, especificacdes, planilhas orcamentarias e
demais elementos de projeto, bem como fornecer informagdes e instrugdes necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos. Caso a solugdo das inconsisténcias ndo esteja dentro das
atribuicdes legais do profissional que exerce a Fiscalizacdo, este devera solicitar ao Diretor
de Obras Que remeta o0 processo a Geréncia de Planejamento Fisico para providenciar as
solucbes demandadas;

XIV. Solucionar as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servicos e
obras em execucdo, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada
com as atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente contratadas pelo
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contratante;

XV. Promover a presenca dos Autores dos projetos no canteiro de servigo, sempre que for
necessaria a verificacdo da exata correspondéncia entre as condicdes reais de execucao e
0s parametros, definicbes e conceitos de projeto;

XVI. Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execucdo dos servicos e obras,
aprovando os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

XVII. Realizar inspecdes periddicas no canteiro de servigo, a fim de verificar o cumprimento
das medidas de seguranca adotadas nos trabalhos, o uso e o estado de conservacéo dos
equipamentos de protecdo individual e dos dispositivos de protecdo de maquinas e
ferramentas que oferegam riscos aos trabalhadores, bem como a observancia das demais
condi¢cOes estabelecidas pelas hormas de seguranca e saude no trabalho;

XVIII. Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados;

XIX. Elaborar e atestar as respectivas medi¢des (dos servicos executados, que deverdo ser
acompanhadas por registro fotogréfico e pelas respectivas memarias de calculo;

XX. Conferir e atestar a correspondente despesa (Nota Fiscal do servico/material emitida
pela contratada), certificando (atestando), no verso da primeira via, a efetiva realizagdo do
respectivo objeto, na quantidade e na qualidade previstas no contrato, e encaminhar para
pagamento as faturas emitidas pela contratada, anexando toda a documentacéo
necessaria;

XXI. Confrontar os pregos e as quantidades constantes da Nota Fiscal com os fixados no
contrato, bem como as medi¢gBes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar o
documento Fiscal;

XXIl. Em tempo habil, encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor para a conferéncia da
documentacéo anexada e do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas;

XXIIl. Disponibilizar para instancias superiores, quando solicitado, relatérios contendo
informagdes gerenciais da execugéo da obra;

XXIV. Antecipar-se a solucdo de fatos que venham, eventualmente, a afetar a relagéo
contratual (como, por exemplo: greves; condi¢cdes climaticas desfavoraveis como chuvas e
baixa umidade relativa do ar conforme boletins meteorolégicos de institutos creditaveis; e,
fim de prazos);

XXV. Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado em
conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto
do contrato;

XXVI. Solicitar a substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta, materiais e equipamentos
gue sejam considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos e obras, ou
gue sejam considerados prejudiciais a boa conservacdo dos bens ou instalacdes, ou, ainda,
gue ndo atendam as necessidades da Administracao;

XXVII. Solicitar a realizacao de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao
controle de qualidade dos servigos e obras objeto do contrato, com 6énus a contratada
qgquando por inobservancia de regra técnica, impericia ou imprudéncia der causa ao

comprometimento da qualidade dos servi¢os ou obra;

XXVIII. Verificar e aprovar a substituicido de materiais, equipamentos e servi¢os solicitada
pela contratada e admitida no caderno de encargos e/ou especificacbes técnicas dos
materiais e servi¢cos, com base na comprovagdo da equivaléncia entre os componentes, de
conformidade com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos e/ou especificacbes
técnicas;

XXIX. Verificar e aprovar os relatérios ou registros periddicos de execucdo dos servigos e
obras elaborados pela contratada;

XXX. Solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da contratada que embarace ou
dificulte a acdo da Fiscalizagdo ou cuja presenca no local dos servicos e obras seja
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considerada prejudicial ao andamento dos trabalhos ou inconveniente as normas
disciplinares;

XXXI. Solicitar formalmente a contratada, nos eventuais aditivos e paralisacdes, justificativa
técnica respectiva e, com base na mesma, formar juizo de valor; desses eventos e
encaminhar a documentacao necessaria, em tempo habil, para que as instancias superiores
providenciem as medidas cabiveis;

XXXII. Fiscalizar a execugdo de servicos subcontratadas com base nas regras
estabelecidas e condicbes em contrato;

XXXIII. Solicitar a instancia superior, em tempo habil, a adocdo das medidas convenientes,
nas decisfes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia,;

XXXIV. Anotar em registro préprio no diario de obras, todas as ocorréncias relacionadas
com a execucao do objeto contratual, inclusive dando ciéncia das penalidades a que estara
sujeita;

XXXV. Relatar formalmente, de imediato, ao gestor do contrato a ocorréncia de eventos que
sujeitam a contratada as penalidades descritas em contrato para que 0 mesmo promova

notificagdo a empresa determinando as providencias para reparar a(s) irregularidade(s) ou
para apresentar defesa administrativa,

XXXVI. Verificar e aprovar os projetos “como construido” elaborados pela contratada,
registrando todas as modificagfes introduzidas no projeto original, de modo a documentar
fielmente os servigos e obras efetivamente executados;

XXXVII. Determinar que a contratada dé inicio a corre¢do dos defeitos ou desconformidades
constatadas durante a execugéo do objeto ou apos o recebimento provisorio, fixando prazo
para o respectivo término;

XXXVIII. Receber, provisoriamente, a obra ou servigco, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, em até 15 (quinze) dias da comunicagéo escrita da contratada;

XXXIX. Colaborar com a Comissao de Recebimento Definitivo, sempre que for solicitado;

XL. Comunicar, formalmente, e com antecedéncia suficiente, o seu afastamento das
atividades de Fiscalizacao, a fim de que o fiscal substituto as assuma.

Na sequéncia esta apresentado o Anexo Xll com a descrigdo dos fluxos de atividades
atribuidas a fiscalizagdo, identificando para cada atividade: o seu objetivo; o responséavel
por sua execucao; as Entradas composta pelos elementos necessarios ao desenvolvimento
da atividade; a descricdo das tarefas; e as Saidas que consiste no produto final (outputs)
resultantes da atividade.
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Anexo XlI: Fluxo de Atividades da Fiscalizagcao

Entradas Saidas
ATIVIDADE Objetivo da atividade Responséavel (inputs, insumos) para Descricéo das tarefas (outputs, produtos)
atividade. da atividade.
Elaborar portaria de Processo eletrénico de - Elaborar a portarla. .
ELABORAR fiscalizagdo para que 0s Gestor de fiscalizago com a - Coletar assinatura do ordenador de Portaria de
PORTARIA DE fiscai dar inicio & execucéo do documentacio despesas. fiscalizagéo
FISCALIZACAO f!scal_s possam da contrato & - Inserir informacdes na planilha de assinada
iscalizacdo da obra complementar
contrato.
- Abrir uma pasta fisica e/ou digital.
Manter a organizacéo dos Processo eletrénico - Anexar projetos arquiteténicos e
ABRIR PASTA DE | documentos que serao contendo o contrato complementares. Pasta com
ARQUIVO PARA | emitidos durante a Fiscal técnico | assinado, a portaria de - Anexar memoriais descritivos. documentos
CONTROLE DOS | execucao da obra do contrato fiscalizag&o e - Anexar planilhas orcamentérias e de arquivados
DOCUMENTOS referentes a fiscalizagéo documentacédo composic¢ao de servicos.
técnica do contrato complementar. - Anexar cronograma fisico-financeiro
da obra, entre outros.
Fiscalizar todos os
INICIAR A aspectos administrativos Processo eletrénico

FISCALIZACAO
ADMINISTRATIVA

em relacdo a
documentacao da

Fiscal
administrativo

contendo o contrato, a
portaria de fiscalizacao

- Ver subprocesso: fiscalizar obras
administrativamente.

Contrato de obra
administrativamente

DA OBRA contratada para que seja do contrato e documentos fiscalizado
possivel a execugéo do complementares.
contrato.
Enviar uma comunicagao a
contratada, através de
documento especifico para - Para notificar a contratada, o fiscal
este fim, em caso de Fiscal Irregularidades administrativo deve se basear na
NOTIFICAR A alguma irregularidade administrativo encontradas na conferéncia e consulta aos Notificacdo
CONTRATADA encontrada na documentacédo da documentos da contratada e, em caso | elaborada

documentacdao, para que a
empresa possa resolver
dentro dos prazos
necessarios.

do contrato

contratada

de irregularidades, elaborar a
notificacéo.
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APLICAR
SANCOES

Aplicar sancdes a
contratada no caso das
irregularidades nao terem
sido sanadas apés o envio
das notificacfes

Coordenacao
de contratos.

Processo contendo a
documentacédo
necessaria que sera
base para a aplicacdo
de sancbes

- Ver subprocesso: aplicar sancdes

Sancdes aplicadas

ACOMPANHAR O
CRONOGRAMA
FisICO-
FINANCEIRO DA
OBRA

Acompanhar os prazos
para controle do
andamento da obra e
realizagéo de medigbes

Fiscal técnico
do contrato

Portaria de fiscalizacéo
da obra

- Acompanhar o cronograma fisico-
financeiro de acordo com o inicio da
obra

Programacéo de
vistorias na obra

Visitar a obra de acordo

- Acompanhar a execugao da obra de

REALIZAR com o andamento, para . — . . L
o . Fiscal técnico | Cronograma fisico- acordo com o cronograma. Relatério de vistoria
VISTORIAS verificar se esta sendo ' . ~ .
- do contrato financeiro da obra - Fazer anota¢Bes no diério de obras. de obras

PERIODICAS executada conforme com o . ; o

contrato Realizar registros fotograficos.

O relatério de andamento

da obra possibilita ao
EMITIR gestor e a equipe técnica . _
RELATORIO monitorar a execucgao da . . Vistoria realizada, - Elaborar um relatério técnico de .
TECNICO SOBRE | Obra a cada vistoria e Fiscal tecnico ) registro no caderno de | iz na obra relatando todos os Rlelatorlo tecnico
O ANDAMENTO poder sanar alguma do contrato ?b ras ,e}.reg|stros fatos observados durante a visita elaborado
DA OBRA irregularidade que esteja otograficos

em desacordo com o

contrato.

Enviar uma comunicagédo a

contratada, através de

documento especifico para - )

este fim, em caso de - Para notificar a contratada, o fiscal
NOTIFICAR A alguma irregularidade Fiscal técnico | Relatério técnico gebcsnelﬁ\(/)adg\c/)e di?aaetlze;:/irsl?ofi:a da obra Notificagdo
CONTRATADA encontrada na obra durante | o contrato elaborado ¢ elaborada

a vistoria, para que a e formalizar um documento relatando

empresa possa resolver as irregularidades a contratada.

dentro dos prazos

necessarios.

Fazer andlise de aditivos ) o L _ N N )
ANALISAR ao contrato da obra, tanto Fiscal tecnico | Processo de solicitagéo | - Ver subprocessos: analisar aditivo de | Aditivos concedidos
ADITIVOS do contrato de aditivo recebido prazo e analisar aditivo de valor ou negados

de prazo como de valores
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Realizar medicGes é o ato
de ir até a obra e conferir
se foi executada a etapa,

Fiscal técnico

REALIZAR de acordo com o do contrato Processo de solicitagdo | _ . o Medicbes
MEDICOES cronograma fisico- ' de medigdes recebido Ver subprocesso: realizar medices realizadas
financeiro elaborado no
inicio da obra.
i - Fiscal técnico .
Receber a obra ap6s a do contrato - Obra recebida
REALIZAR provisoriamente.

RECEBIMENTO
PROVISORIO DA
OBRA

finalizacéo; esta devera
estar com a parte técnica
finalizada de acordo com o
contrato

- Fiscal técnico
da contratada.
- Fiscal
administrativo
do contrato

Processo de solicitagdo
de recebimento
provisério

- Ver subprocesso: realizar
recebimento provisério da obra

- Controle das
revisdes dos
Procedimentos -
Revisdo 001

Conferir a medicao

- Receber a planilha de medicbes.
- Receber documentacgtes
complementares: certiddes, fotos do

Processo contendo
toda a
documentacédo
necessaria e

CONFERIR encaminhada pela Fiscal técnico | Planilha de medigdes andamento da obra etc. parecer favoravel
PLANILHA E contratada de acordo com : -Devolver a planilha para a contratada
' do contrato recebida . ao pagamento.
CRONOGRAMA o tino de contratacio em caso de ajustes.
p ¢ - . Modelos de
- Preencher o formulario eletrénico,
. documentos,
abrir processo e elaborar parecer - -
’ materiais e técnicas
favoravel ao pagamento. = _
auxiliares:
- Receber o processo.
- Conferir documentos.
Conferir a documentagéo Processo contendo toda | - Ver!pcar se emsterr:jlrregularldages. Processo contendo
CONFERIR A da contratada, certidGes, Fiscal a documentag&o i-rt!\(laOtIIJII;?i(; :dceosntrata aem caso de documentos e

ADMINISTRATIVA

se estao corretas dentro
das exigéncias legais

do contrato

fiscal técnico favoravel
ao pagamento.

- Elaborar despacho com ressalvas,
em caso de irregularidades.

-Incluir documentacéo complementar,
caso necessario.

- Elaborar despacho

administrativo do
contrato
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FAZER A
CONFERENCIA
DO PROCESSO
COM CHECKLIST

Conferir toda a
documentacédo do processo
de acordo com uma
checklist, para verificar se a
contratada podera emitir a
nota fiscal para pagamento

Gestor de
execucao do
contrato.

Processo eletrdnico com
a documentacao
necessaria e o parecer
do técnico
administrativo

- Fazer conferéncia da documentacédo
com checklist.

- Verificar se existe alguma
irregularidade.

- Notificar a contratada, caso
necessario.

- Elaborar despacho ao setor de
sancdes, caso necessario.

- Solicitar emissdo da nota fiscal.

Oficio a contratada,
solicitando emissao
da nota fiscal

ATESTAR A NOTA
FISCAL

Fazer o ateste na nota
fiscal para pagamento

Fiscal técnico
do contrato.
Fiscal
administrativo
do contrato.

Nota fiscal recebida

- Receber a nota fiscal.
- Realizar ateste e encaminhar.

Nota fiscal atestada
para pagamento

Gestor de
execucao do
contrato
Aplicar sancdes a
contratada, caso ela néo . Processo eletrénico com . i
APLICAR tenha sanado as goordenagao adocumentagdo - Ver subprocesso: aplicar sancées Sancoes a:jp icadas
SANCOES irregularidades e contratos necessaria para anélise a contratada
encontradas pelos fiscais.
Medig&o paga,
Realizar os registros processo
?Eé;l,\ZAAEETO necessarios no sistema Departamento | Processo contendo nota Ver sub reali io | arquivado.
d f|sca| atestada para - ver su pI’OCGSSO. realizar pagamen (0} C t I d
PESSOA para pagamento da nota € iuridi ontrole das
> i administracdo | Pagamento pessoa juridica revisdes dos
JURIDICA fiscal

Procedimentos -
Revisdo 001

Fonte: Elaboracao propria adaptado do Manual de Gestédo e Fiscalizacao de Obras e Servigos De Engenharia IFMT
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Anexo Xlll: Referéncias normativas para providéncias prévias ao inicio da

execucao

Normativos

Dispositivos

Lei 14.133/2021

Art. 7° Caberd a autoridade maxima do érgédo ou da entidade, ou a
gquem as normas de organizagcdo administrativa indicarem, promover
gestdo por competéncias e designar agentes publicos para o
desempenho das funcdes essenciais a execucdo desta Lei que
preencham os seguintes requisitos: [...] Art. 8° [...] § 3° As regras
relativas a atuacédo do agente de contratacdo e da equipe de apoio,
ao funcionamento da comissdo de contratacdo e a atuacao de fiscais
e gestores de contratos de que trata esta Lei serdo estabelecidas em
regulamento, e devera ser prevista a possibilidade de eles contarem
com o apoio dos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle
interno para o desempenho das fun¢gBes essenciais a execugdo do
disposto nesta Lei. [...] Art. 10. Se as autoridades competentes e os
servidores publicos que tiverem participado dos procedimentos
relacionados as licitagbes e aos contratos de que trata esta Lei
precisarem defender-se nas esferas administrativa, controladora ou
judicial em razdo de ato praticado com estrita observancia de
orientacdo constante em parecer juridico elaborado na forma do § 1°
do art. 53 desta Lei, a advocacia publica promovera, a critério do
agente publico, sua representacdo judicial ou extrajudicial. 8§ 1° N&o
se aplica o disposto no caput deste artigo quando: [...] Il — provas da
pratica de atos ilicitos dolosos constarem nos autos do processo
administrativo ou judicial. 8§ 2° Aplica-se o disposto no caput deste
artigo inclusive na hip6tese de o agente publico ndo mais ocupar o
cargo, emprego ou funcdo em que foi praticado o ato questionado.
[...] Art. 18. [...] § 1° O estudo técnico preliminar a que se refere o
inciso | do caput deste artigo devera evidenciar o problema a ser
resolvido e a sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliagdo da
viabilidade técnica e econdbmica da contratacdo, e contera o0s
seguintes elementos: [...] X — providéncias a serem adotadas pela
Administrac@o previamente a celebracdo do contrato, inclusive quanto
a capacitagdo de servidores ou de empregados para fiscalizagdo e
gestdo contratual; [...] Art. 117. A execugdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administracdo especialmente designados
conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para
assisti-los e subsidia-los com informagfes pertinentes a essa
atribuigéo. [...] § 3° O fiscal do contrato sera auxiliado pelos 6rgéaos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administracédo, que
deverdo dirimir davidas e subsidia-lo com informacdes relevantes
para prevenir riscos na execucdo contratual. § 4° Na hipotese da
contratacdo de terceiros prevista no caput deste artigo, deverdo ser
observadas as seguintes regras: | — a empresa ou o profissional
contratada assumird responsabilidade civil objetiva pela veracidade e
pela precisdo das informacbes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo
propria e exclusiva de fiscal de contrato; Il — a contratacdo de
terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos
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limites das informacdes recebidas do terceiro contratada.

Decreto

11.246/2022

Art. 8° Os gestores e os fiscais de contratos e 0s respectivos
substitutos serédo representantes da administracdo designados pela
autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou por quem as normas
de organizacdo administrativa indicarem, para exercer as funcdes
estabelecidas no art. 21 ao art. 24, observados o0s requisitos
estabelecidos no art. 10. § 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e
os fiscais de contratos deverdo ser formalmente cientificados da
indicacdo e das respectivas atribuicbes antes da formalizacdo do ato
de designacdo. 8§ 2° Na designacdo de que trata o caput, serdo
considerados: | — a compatibilidade com as atribuigcbes do cargo; Il —
a complexidade da fiscalizacao; Ill — o quantitativo de contratos por
agente publico; e IV — a capacidade para o desempenho das
atividades. 8 3° A eventual necessidade de desenvolvimento de
competéncias de agentes publicos para fins de fiscalizagdo e de
gestdo contratual devera ser demonstrada no estudo técnico
preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a
celebracdo do contrato, conforme o disposto no inciso X do § 1° do
art. 18 da Lei n® 14.133, de 2021. § 4° Excepcional e motivadamente,
a gestdo do contrato podera ser exercida por setor do 6rgao ou da
entidade designado pela autoridade de que trata o caput. 8 5° Na
hip6tese prevista no § 4°, o titular do setor responderéa pelas decisdes
e pelas acdes tomadas no seu ambito de atuacdo. § 6° Nos casos de
atraso ou de falta de designacao, de desligamento e de afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos
respectivos substitutos, até que seja providenciada a designacéo, as
atribuicdes de gestor ou de fiscal caberdo ao responsavel pela
designacédo, ressalvada previsdo em contrario em norma interna do
6rgdo ou da entidade. Art. 9° Os fiscais de contratos poderdo ser
assistidos e subsidiados por terceiros contratadas pela administracao,
observado o disposto no art. 26. Art. 10. O agente publico designado
para o cumprimento do disposto neste Decreto devera preencher os
seguintes requisitos: | — ser, preferencialmente, servidor efetivo ou
empregado publico dos quadros permanentes da Administracdo
Pdblica; 1l — ter atribuicbes relacionadas a licitagbes e contratos ou
possuir formagdo compativel ou qualificagéo atestada por certificacdo
profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo
Poder Publico; e Il — ndo ser cénjuge ou companheiro de licitantes ou
contratadas habituais da administracdo nem tenha com eles vinculo
de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.
§ 1° Para fins do disposto no inciso Ill do caput, consideram-se
contratadas habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo historico
recorrente de contratacdo com o 6rgdo ou com a entidade evidencie
significativa probabilidade de novas contratacdes. 8§ 2° A vedacao de
gue trata o inciso Ill do caput incide sobre o agente publico que atue
em processo de contratacdo cujo objeto seja do mesmo ramo de
atividade em que atue o licitante ou o contratada habitual com o qual
haja o relacionamento. § 3° Os agentes de contratagdo, oS seus
substitutos e o0 presidente da comissdo de contratacdo serdo
designados dentre servidores efetivos ou empregados publicos dos
guadros permanentes da Administracdo Publica. Art. 11. O encargo
de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio, de
integrante de comissdo de contratacdo, de gestor ou de fiscal de
contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico. § 1° Na
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hipotese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir
o cumprimento diligente das atribuicdes, o agente publico devera
comunicar o fato ao seu superior hierarquico. § 2° Na hipdtese
prevista no 8 1° a autoridade competente podera providenciar a
gualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas
atribuicdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou
designar outro servidor com a qualificacdo requerida, observado o
disposto no § 3° do art. 8°.

Decreto
9.507/2018

Art. 10. A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo dos contratos
compreendem o conjunto de agbes que objetivam: | — aferir o
cumprimento dos resultados estabelecidos pelo contratada; 1l —
verificar a regularidade das obrigacBes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas; e Ill — prestar apoio a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente para a formalizacdo
dos procedimentos relativos a repactuacdo, reajuste, alteracao,
reequilibrio, prorrogacéo, pagamento, aplicacdo de sancoes, extincao
dos contratos, entre outras, com vistas a assegurar 0 cumprimento
das clausulas do contrato a solucdo de problemas relacionados ao
objeto. Art. 11. A gestdo e a fiscalizagdo de que trata o art. 10
competem ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario e,
se necessario, podera ter o auxilio de terceiro ou de empresa
especializada, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada.

IN — SGD/ME

94/2022

Art. 2° [...] V — Equipe de Fiscalizagdo do Contrato: equipe
responsavel pela fiscalizacado do contrato, composta por: a) Gestor do
Contrato: servidor com atribuigcbes gerenciais, preferencialmente da
Area Requisitante da soluc&o, designado para coordenar e comandar
0 processo de gestéo e fiscalizacdo da execucdo contratual, indicado
por autoridade competente; b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor
representante da Area de TIC, indicado pela autoridade competente
dessa é&rea para fiscalizar tecnicamente o contrato; c) Fiscal
Administrativo do Contrato: servidor representante da Area
Administrativa, indicado pela autoridade competente dessa area para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos; d) Fiscal
Requisitante do Contrato: servidor representante da Area
Requisitante da solucéo, indicado pela autoridade competente dessa
area para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negdécio e
funcional da solucéo de TIC; e e) Fiscal Setorial do Contrato: servidor
representante de setores distintos ou em unidades desconcentradas
de um érgdo ou uma entidade, indicado pela autoridade competente
dessa area para o acompanhamento da execu¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos; [...] Art. 29. A fase de Gestéo
do Contrato se iniciara com a assinatura do contrato e com a
nomeacdo do Gestor e da Equipe de Fiscalizagcdo do Contrato,
composta por: | — Fiscal Técnico do Contrato; Il — Fiscal Requisitante
do Contrato; Il — Fiscal Administrativo do Contrato; e IV — Fiscal
Setorial, quando necessario, nos termos do inciso IV do art. 19 do
Decreto n® 11.246, de 2022. § 1° As nomeac0Oes descritas neste artigo
serdo realizadas pela autoridade competente nos termos do art. 8° do
Decreto n°® 11.246, de 2022. § 2° Os Fiscais Técnico, Requisitante e
Administrativo do Contrato poderdo ser os mesmos servidores que
realizaram o planejamento da contratacdo. § 3° O papel de Gestor do
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Contrato ndo pode ser acumulado com papéis da Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato. § 4° Os papéis de fiscais ndo poderéo ser
acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto aos papéis de Fiscal
Requisitante e Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa
fundamentada nos autos, aprovados pela autoridade méaxima da Area
de TIC. § 5° A autoridade maxima da Area de TIC ndo podera ser
indicada para os papéis de fiscais, salvo em casos excepcionais,
mediante justificativa fundamentada nos autos, aprovados pelo
Comité de Governanca Digital do 6rgdo ou entidade. § 6° Os
integrantes da Equipe de Fiscalizacdo do Contrato e o Gestor do
Contrato devem ter ciéncia expressa das suas indicagbes e das suas
respectivas atribuicbes antes de serem formalmente designados. 8§ 7°
O encargo de gestor ou fiscal ndo podera ser recusado pelo servidor,
que devera reportar ao superior hierarquico as deficiéncias ou
limitacbes que possam impedir o cumprimento do exercicio das
atribuicdes, nos termos do art. 11 do Decreto n°® 11.246, de 2022. § 8°
A Administrac@o devera providenciar 0S meios necessarios para que
o servidor desempenhe adequadamente as atribuicbes de fiscais,
conforme a natureza e a complexidade do objeto. § 9° A Equipe de
Planejamento da Contratagdo ser4 automaticamente destituida
guando da assinatura do contrato.

IN — Seges/MP

5/2017

Art. 41. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos
setores requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em
normativo préprio de cada 6rgdo ou entidade, de acordo com o
funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura
organizacional. 8 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais
deverdo ser cientificados, expressamente, da indicacéo e respectivas
atribuicdes antes da formalizacdo do ato de designagdo. 8§ 2° Na
indicagé@o de servidor devem ser considerados a compatibilidade com
as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o
guantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades. § 3° Nos casos de atraso ou falta de
indicag&o, de desligamento ou afastamento extemporéaneo e definitivo
do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicagé@o, a competéncia de suas atribuicbes cabera ao responsavel
pela indicagdo ou conforme previsto no normativo de que trata
0 caput. Art. 42. Apés indicacdo de que trata o art. 41, a autoridade
competente do setor de licitagcdes devera designar, por ato formal, o
gestor, o fiscal e os substitutos. 8§ 1° O fiscal substituto atuard como
fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular. 8§ 2° Serd facultada a contratagdo de
terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacdo do
representante da Administracéo, desde que justificada a necessidade
de assisténcia especializada. [...] Art. 43. O encargo de gestor ou
fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitacBes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuicbes, se for o caso. Paragrafo Unico.
Ocorrendo a situagédo de que trata o caput, observado o § 2° do art.
42, a Administragdo devera providenciar a qualificacdo do servidor
para o desempenho das atribuicbes, conforme a natureza e
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a
qualificac&o requerida.

100



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada

Ato da Diretoria -
Geral do Senado
Federal 14/2022

Estabelece, no &ambito do Senado Federal, disposi¢cdes
regulamentares acerca das atribuigcdes e procedimentos de licitacoes
e contratos administrativos. [...] Art. 60. Para cada contratacao,
independentemente do instrumento que a formalizardq, serdo
designados gestores e fiscais, nas formas estabelecidas pelo Anexo
X deste Ato.

Fonte: Licitacbes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 2024.
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Anexo XIV: Referéncias normativas para o inicio da execucao contratual

Normativos

Dispositivos

Lei
14.133/2021

Art. 48. Poderdo ser objeto de execucdo por terceiros as atividades
materiais acessorias, instrumentais ou complementares aos assuntos que
constituam area de competéncia legal do érgao ou da entidade, vedado a
Administracdo ou a seus agentes, na contratacdo do servico terceirizado: |
— indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou
indiretamente o objeto contratada; Il — fixar salério inferior ao definido em
lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratada; Ill — estabelecer
vinculo de subordinacdo com funcionario de empresa prestadora de
servico terceirizado; IV — definir forma de pagamento mediante exclusivo
reembolso dos salarios pagos; V — demandar a funcionario de empresa
prestadora de servico terceirizado a execucao de tarefas fora do escopo
do objeto da contratagdo; VI — prever em edital exigéncias que constituam
intervencao indevida da Administracdo na gestao interna do contratada.
Paragrafo Unico. Durante a vigéncia do contrato, é vedado ao contratada
contratar conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do 6rgdo ou entidade
contratante ou de agente publico que desempenhe funcéo na licitacdo ou
atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, devendo essa proibicdo
constar expressamente do edital de licitagdo. [...] Art. 118. O contratada
devera manter preposto aceito pela Administracao no local da obra ou do
servico para representa-lo na execucédo do contrato.

Decreto
9.507/2018

Art. 1° Este Decreto dispfe sobre a execucao indireta, mediante
contratacdo, de servicos da Administragdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido. [...] Art. 3° N&do seréo objeto de
execucdo indireta na Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, os servigcos: | — que envolvam a tomada de decisédo ou
posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenacao,
supervisdo e controle; Il — que sejam considerados estratégicos para o
6rgdo ou a entidade, cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle
de processos e de conhecimentos e tecnologias; Il — que estejam
relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigcos
publicos e de aplicacdo de sancdo; e IV — que sejam inerentes as
categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgdo ou da
entidade, exceto disposi¢cdo legal em contrario ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal.
[...] Art. 7° E vedada a inclusdo de disposigbes nos instrumentos
convocatorios que permitam: [...] Il — a caracterizacdo do objeto como
fornecimento de mao de obra; [...] IV — a pessoalidade e a subordinacéo
direta dos empregados do contratada aos gestores da contratante.

Decreto
7.203/2010

Art. 7° Os editais de licitacdo para a contratacdo de empresa prestadora
de servico terceirizado, assim como 0s convénios e instrumentos
equivalentes para contratacdo de entidade que desenvolva projeto no
ambito de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica federal, deverdo
estabelecer vedacdo de que familiar de agente publico preste servicos no
6rgdo ou entidade em que este exerca cargo em comissdo ou fungéo de
confiancga.
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IN — SGD/ME

94/2022

Art. 5° E vedado: | — estabelecer vinculo de subordinacdo com funcionario
de empresa prestadora de servico terceirizado; Il — fixar salario inferior ao
definido em lei ou em ato normativo a ser pago pelo contratada; Il —
indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou
indiretamente o objeto contratada; IV — demandar a funcionario de
empresa prestadora de servico terceirizado a execucao de tarefas fora do
escopo do objeto da contratacdo; V - reembolsar despesas com
transporte, hospedagem e outros custos operacionais, que devem ser de
exclusiva responsabilidade do contratada; VI — prever em edital exigéncias
que constituam intervencao indevida da Administracdo na gestdo interna
do contratada; VII — prever em edital exigéncia que os fornecedores
apresentem, em seus quadros, funcionarios capacitados ou certificados
para o fornecimento da solucdo, antes da contratacao; VIII — adotar a
métrica homem-hora ou equivalente para afericdo de esforco, salvo
mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de produtos de acordo
com prazos e qualidade previamente definidos; IX — contratar por postos
de trabalho alocados, salvo os casos justificados mediante a comprovacéao
obrigatéria de resultados compativeis com o posto previamente definido;
[...] Do inicio do contrato Art. 31. As atividades de inicio do contrato
compreendem: | — a realizag&do de reunido inicial, a ser registrada em ata,
convocada pelo Gestor do Contrato com a participacdo da Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, do contratada e dos demais interessados por ele
identificados, cuja pauta observara, pelo menos: a) presenca do
representante legal do contratada, que apresentard o seu preposto; b)
entrega, por parte do contratada, do Termo de Compromisso e dos
Termos de Ciéncia, conforme art. 18, inciso V; e c) esclarecimentos
relativos a questdes operacionais, administrativas e de gestdo do contrato;
Il — 0 repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execu¢ao dos
servicos ou ao fornecimento de bens; e Il — a disponibilizagcdo de
infraestrutura a contratada, quando couber. Paragrafo Gnico. O disposto
neste artigo € dispensavel para solu¢cdes compostas exclusivamente por
fornecimento de bens de TIC.

IN -

Seges/MP
5/2017

Art. 4° A prestacdo de servigos de que trata esta Instru¢cdo Normativa néo
gera vinculo empregaticio entre os empregados do contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacio direta. Art. 5° E vedado & Administrac&o ou
aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo do
contratada, a exemplo de: | — possibilitar ou dar causa a atos de
subordinacao, vinculagdo hierarquica, prestacdo de contas, aplicacdo de
sancdo e supervisdo direta sobre os empregados do contratada; Il —
exercer o poder de mando sobre os empregados do contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando o objeto da contratacdo previr a notificacdo direta para a
execucao das tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de
servicos para a funcdo especifica, tais como nos servicos de recepcao,
apoio administrativo ou ao usuéario; lll — direcionar a contratacdo de
pessoas para trabalhar nas empresas contratadas; IV — promover ou
aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores do contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratagdo e em relacdo a fungéo especifica para a qual o trabalhador foi
contratada; V — considerar os trabalhadores do contratada como
colaboradores eventuais do proprio 6rgdo ou entidade responséavel pela
contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de diérias e
passagens; [...] VIl — conceder aos trabalhadores do contratada direitos
tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre

103



https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-94-de-23-de-dezembro-de-2022
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada

outros. [...] Art. 44. O preposto da empresa deve ser formalmente
designado pelo contratada antes do inicio da prestacdo dos servigos, em
cujo instrumento devera constar expressamente 0s poderes e deveres em
relagdo a execucdo do objeto. § 1° A indicacdo ou a manutengdo do
preposto da empresa poderé ser recusada pelo 6rgao ou entidade, desde
que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o
exercicio da atividade. [...] Art. 45. Apds a assinatura do contrato, sempre
gue a natureza da prestacdo dos servicos exigir, 0 6rgdo ou entidade
deverd promover reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacbes contratuais,
dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugéo do objeto,
do plano complementar de execucdo do contratada, quando houver, do
método de afericdo dos resultados e das sancBes aplicaveis, dentre
outros. § 1° Os assuntos tratados na reuniéo inicial devem ser registrados
em ata e, preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou
equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato, o preposto da empresa
e, se for o caso, o servidor ou a equipe de Planejamento da Contratagao.
§ 2° O 6rgao ou entidade contratante devera realizar reunides periodicas
com o preposto, de modo a garantir a qualidade da execugcdo e 0s
resultados previstos para a prestacédo dos servicos. [...] ANEXO VIII-B DA
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA 10.3. Fiscalizacdo diaria a) Devem
ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados.
As solicitagbes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa.
Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas relacionadas aos
empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto. [...]

Fonte: Licitacdes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 2024.
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Anexo XV: Referéncias normativas para a fiscalizacdo técnica e recebimento

provisorio

Normativos

Dispositivos

Lei 14.133/2021

Art. 19. Os oOrgdos da Administracio com competéncias
regulamentares relativas as atividades de administracdo de
materiais, de obras e servicos e de licitacbes e contratos deverao:
[...] I — instituir sistema informatizado de acompanhamento de
obras, inclusive com recursos de imagem e video; [...] Art. 104. O
regime juridico dos contratos instituido por esta Lei confere a
Administracdo, em relacdo a eles, as prerrogativas de: [...] Il —
fiscalizar sua execucao; [...] Art. 117. A execugao do contrato devera
ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da  Administracdo  especialmente
designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei,
ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacado de terceiros
para assisti-los e subsidia-los com informagfes pertinentes a essa
atribuicdo. § 1° O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas a execucédo do contrato, determinando o
gue for necessério para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados. § 2° O fiscal do contrato informard a seus superiores,
em tempo habil para a adocao das medidas convenientes, a situacao
que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia. § 3° O fiscal do contrato ser& auxiliado pelos érgaos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administracdo, que
deverdo dirimir davidas e subsidia-lo com informacbes relevantes
para prevenir riscos na execuc¢ao contratual. § 4° Na hipétese da
contratag@o de terceiros prevista no caput deste artigo, deverdo ser
observadas as seguintes regras: | — a empresa ou o profissional
contratada assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e
pela precisdo das informagBes prestadas, firmar4 termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo
propria e exclusiva de fiscal de contrato; Il — a contratacdo de
terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos
limites das informacdes recebidas do terceiro contratada. [...] Art.
140. O objeto do contrato sera recebido: | — em se tratando de obras
e servicos: a) provisoriamente, pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo detalhado, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico; [...] Il —
em se tratando de compras: a) provisoriamente, de forma sumaria,
pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagcdo, com
verificacdo posterior da conformidade do material com as exigéncias
contratuais; [...] § 1° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no
todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o contrato. § 2°
O recebimento provisério ou definitvo ndo excluira a
responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca da obra ou
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato, nos limites estabelecidos pela Lei ou pelo
contrato. 8 3° Os prazos e os métodos para a realizagdo dos
recebimentos provisorio e definitivo serdo definidos em regulamento
ou no contrato. § 4° Salvo disposicao em contrario constante do
edital ou de ato normativo, 0s ensaios, os testes e as demais provas
para afericdo da boa execucdo do objeto do contrato exigidos por
normas técnicas oficiais correrdo por conta do contratada. [...] Art.
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184-A. A celebracdo, a execucdo, ao acompanhamento e a
prestacdo de contas dos convénios, contratos de repasse e
instrumentos congéneres em que for parte a Unido, com valor global
de até R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais), aplicar-
se-4 o0 seguinte regime simplificado: (Incluido pela Lei n° 14.770, de
2023) | — o plano de trabalho aprovado contera parametros objetivos
para caracterizar o cumprimento do objeto; (Incluido pela Lei n°®
14.770, de 2023); IV — a verificagdo da execucdo do objeto ocorrera
mediante visita de constatacdo da compatibilidade com o plano de
trabalho. (Incluido pela Lei n° 14.770, de 2023) § 1° O
acompanhamento pela concedente ou mandatéria sera realizado
pela verificacdo dos boletins de medicdo e fotos georreferenciadas
registradas pela empresa executora e pelo convenente do
Transferegov e por vistorias in loco, realizadas considerando o
marco de execucdo de 100% (cem por cento) do cronograma fisico,
podendo ocorrer outras vistorias, quando necessarias. (Incluido pela
Lein®14.770, de 2023)

Decreto-Lei
4.657/1942 (LINDB)

Art. 28. O agente publico respondera pessoalmente por suas
decisbGes ou opinibes técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro.
(Incluido pela Lei n°® 13.655, de 2018)

Decreto 11.246/2022

Art. 19. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se: [...] Il —
fiscalizagao técnica — o acompanhamento do contrato com o objetivo
de avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratadas e, se for o
caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da
prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os
indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento,
conforme o resultado pretendido pela administragdo, com o eventual
auxilio da fiscalizacdo administrativa; [...] Fiscal técnico Art. 22.
Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e
seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial: | — prestar
apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias; Il — anotar no histérico de
gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucgdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados; Il — emitir
notificacbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatidéo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corregao;
IV — informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacéo que
demandar decisdo ou ado¢cdo de medidas que ultrapassem a sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for 0 caso; V — comunicar imediatamente ao gestor do contrato
guaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do
contrato nas datas estabelecidas; VI — fiscalizar a execug¢do do
contrato para que sejam cumpridas as condi¢cdes estabelecidas, de
modo a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com
a conferéncia das notas fiscais e das documentagbes exigidas para
0 pagamento e, apés o ateste, que certifica o recebimento provisorio,
encaminhar ao gestor de contrato para ratificacdo; VIl — comunicar
ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacdao tempestiva ou a
prorrogacao contratual; VIII — participar da atualizacdo do relatorio de
riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o
fiscal administrativo e com o setorial, conforme o disposto no inciso
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VII do caput do art. 21; IX — auxiliar o gestor do contrato com as
informagBes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratada, conforme o
disposto no inciso VIII docaputdo art. 21; e X — realizar o
recebimento provisorio do objeto do contrato referido no art. 25,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater técnico. [...] Art. 25. O recebimento provisorio
ficard a cargo dos fiscais técnico, administrativo ou setorial e o
recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da comissao
designada pela autoridade competente. Paragrafo anico. Os prazos
e 0s métodos para a realizagdo dos recebimentos provisorio e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos
no disposto no § 3° do art. 140 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Decreto 9.507/2018

Gestéo e fiscalizagdo da execugdo dos contratos Art. 10. A gestéo e
a fiscalizacdo da execucao dos contratos compreendem o conjunto
de acdes que objetivam: | — aferir o cumprimento dos resultados
estabelecidos pelo contratada; [...] Art. 11. A gestéo e a fiscalizagao
de que trata o art. 10 competem ao gestor da execucdo dos
contratos, auxiliado pela fiscalizagao técnica, administrativa, setorial
e pelo publico usuéario e, se necessario, podera ter o auxilio de
terceiro ou de empresa especializada, desde que justificada a
necessidade de assisténcia especializada.

IN — SGD/ME
94/2022

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se: [...] V —
Equipe de Fiscalizacdo do Contrato: equipe responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, composta por: [...] b) Fiscal Técnico do
Contrato: servidor representante da Area de TIC, indicado pela
autoridade competente dessa area para fiscalizar tecnicamente o
contrato; [...] XXI — Termo de Recebimento Provisério: termo
detalhado declarando que o0s servicos foram prestados ou
declaracdo sumaéaria de que as compras foram entregues, com
verificag&o posterior da conformidade do material com as exigéncias
contratuais, de acordo com a alinea “a” do inciso |, e alinea “a” do
inciso Il do art. 140 da Lei n° 14.133, de 2021, respectivamente; [...]
Art. 33. O monitoramento da execugédo devera observar o disposto
no Modelo de Gestao do Contrato e consiste em: [...] Il — a cargo do
Fiscal Técnico do Contrato: a) prestar apoio técnico e operacional ao
gestor do contrato com informacdes pertinentes as suas
competéncias; b) anotar no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a
descricdo do que for necessério para a regularizagdo das faltas ou
dos defeitos observados; c) emitir notificagcbes para a correcédo de
rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada, com
a definicdo de prazo para a correcdo; d) informar ao gestor do
contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso; e)
comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas
datas estabelecidas; f) fiscalizar a execucdo do contrato para que
sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a assegurar
os melhores resultados para a administragdo, com a conferéncia das
notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento e,
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apos o ateste, que certifica o recebimento provisoério, encaminhar ao
gestor de contrato para ratificacdo; g) comunicar ao gestor do
contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a prorrogacao contratual; h) auxiliar o
gestor do contrato com as informacfes necessarias, na elaboracao
do documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagéo
do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratada; i)
confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisério quando
da entrega do objeto constante na Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens, com o apoio do Fiscal Requisitante; j) avaliar
a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e
justificativas, a partir da aplicagcdo das listas de verificagcdo e de
acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato, em
conjunto com o Fiscal Requisitante do Contrato; k) identificar nao
conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o Fiscal
Requisitante do Contrato; ) verificar a manutengéo das condi¢des
classificatorias referentes a pontuacao obtida e a habilitac&o técnica,
em conjunto com o Fiscal Administrativo do Contrato; m) encaminhar
as demandas de correcdo cobertas por garantia a contratada; n)
apoiar o Fiscal Requisitante do Contrato na verificacdo da
manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo; o) verificar a manutencdo das condi¢cfes definidas nos
Modelos de Execucgéo e de Gestdo do contrato, em conjunto com o
Fiscal Requisitante do Contrato; e p) apoiar o Gestor do Contrato na
manutencédo do Historico de Gestdo do Contrato;

IN — Seges/MP
5/2017

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior
compete ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela
fiscalizagcao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario,
conforme o caso, de acordo com as seguintes disposigoes: [...] Il —
Fiscalizacdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratadas e, se for o
caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagéo
dos servigos estdo compativeis com o0s indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para
efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado
pela fiscalizagdo de que trata o inciso V deste artigo; [...] § 2° O
recebimento provisoério dos servicos ficara a cargo do fiscal técnico,
administrativo ou setorial, quando houver, e o recebimento definitivo,
a cargo do gestor do contrato. § 3° As atividades de gestdo e
fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por
servidores, equipe de fiscalizagdo ou unico servidor, desde que, no
exercicio dessas atribui¢cbes, fique assegurada a distingdo dessas
atividades e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as ac¢fes relacionadas a Gestdo do Contrato.
[...] Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666,
de 1993, ao realizar o recebimento dos servicos, 0 6rgdo ou entidade
deve observar o principio da segregacdo das funcdes e orientar-se
pelas seguintes diretrizes: | — o recebimento provisorio seré realizado
pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de
fiscalizacdo, nos seguintes termos: a) elaborar relatério
circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢cdes, contendo
0 registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
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recebimento definitivo; e b) quando a fiscalizacdo for exercida por
um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizagcdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo, ANEXO | DEFINICOES [...] IX — INSTRUMENTO DE
MEDICAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servico e respectivas adequacfes de pagamento. ANEXO VIII-A DA
FISCALIZACAO TECNICA 1. A fiscalizagdo técnica dos contratos
deve avaliar constantemente a execucdo do objeto e, se for o caso,
poderd utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme modelo previsto no Anexo V-B, ou outro instrumento
substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos,
devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que o contratada: a) hdo produzir
os resultados, deixar de executar, ou ndao executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; b) deixar de utilizar
materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.
[...] 2.6. Modelo de gestdo do contrato e critérios de medicao e
pagamento: [...] d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o
previsto na subalinea “d.3” acima, os indicadores minimos de
desempenho esperados, em relacdo a natureza do servigo, com a
finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos servigos
prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter,
dentre outros requisitos: [...] d.4.6. previsdo de que os pagamentos
deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas
no ato convocatorio, observando-se o seguinte: [...]

Portaria— TCU
122/2023

Art. 1° A gestdo e a fiscalizacdo dos contratos de servicos, de
compras e de fornecimentos continuos no ambito da Secretaria do
Tribunal de Contas da Unido (TCU) obedecem ao disposto nesta
Portaria.

Enunciado — CJF
29/2023

E medida de controle, que deve ser priorizada, o recebimento
provisério do objeto do contrato pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagdo, bem como o recebimento definitivo
a ser realizado pelo servidor gestor do contrato, comissdo de gestao
ou unidade de gestédo de contratos, na forma prevista no art. 140 da
Lei n. 14.133/2021.

Fonte: Licitagbes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 2024.
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Anexo XVI:

Referéncias normativas para fiscalizacdo administrativa e

recebimento provisoério

Normativos

Dispositivos

Lei
14.133/2021

Art. 50. Nas contratacdes de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de méo de obra, o contratada deverd apresentar, quando
solicitado pela Administracdo, sob pena de multa, comprovacdo do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e com o Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS) em relacdo aos empregados diretamente
envolvidos na execugédo do contrato, em especial quanto ao: [...] Il —
recibo de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso
semanal remunerado e décimo terceiro salario; Il — comprovante de
deposito do FGTS; IV — recibo de concessao e pagamento de férias e do
respectivo adicional; V — recibo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias dos empregados dispensados até a data da extin¢do do
contrato; VI — recibo de pagamento de vale-transporte e vale-
alimentacdo, na forma prevista em norma coletiva. [...] Art. 92. S&o
necessarias em todo contrato clausulas que estabelegam: [...] XVI — a
obrigacdo do contratada de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigacbes por ele assumidas,
todas as condigfes exigidas para a habilitagdo na licitagcdo, ou para a
qualificacdo, na contratacao direta; [...] Art. 104. O regime juridico dos
contratos instituido por esta Lei confere a Administracdo, em relacao a
eles, as prerrogativas de: [...] lll — fiscalizar sua execugdo; [...] Art. 116.
Ao longo de toda a execugéo do contrato, o contratada devera cumprir a
reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as
reservas de cargos previstas em outras normas especificas. Paragrafo
anico. Sempre que solicitado pela Administragdo, o contratada devera
comprovar o cumprimento da reserva de cargos a que se refere
0 caput deste artigo, com a indicacao dos empregados que preencherem
as referidas vagas. Art. 117. A execugdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administracdo especialmente designados conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos
substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los com informacdes pertinentes a essa atribuicao. § 1° O fiscal
do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucédo do contrato, determinando o que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. § 2° O fiscal
do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adoc¢éo
das medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia. § 3° O fiscal do contrato
sera auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administragcéo, que deverdo dirimir davidas e subsidia-lo com
informacdes relevantes para prevenir riscos na execucgao contratual. § 4°
Na hipétese da contratacdo de terceiros prevista no caput deste artigo,
deverdo ser observadas as seguintes regras: | — a empresa ou O
profissional contratada assumird responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela preciséo das informacdes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo
propria e exclusiva de fiscal de contrato; Il — a contratacdo de terceiros
ndo eximird de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das
informacdes recebidas do terceiro contratada. [...] Art. 121. Somente o
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contratada serAd  responsavel pelos encargos @ trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do
contrato. 8 1° A inadimpléncia do contratada em relacdo aos encargos
trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transferira a Administracdo a
responsabilidade pelo seu pagamento e ndo poderad onerar o objeto do
contrato nem restringir a regularizacdo e o uso das obras e das
edificacdes, inclusive perante o registro de imoveis, ressalvada a
hipétese prevista no 8 2° deste artigo. 8 2° Exclusivamente nas
contratagBes de servigcos continuos com regime de dedicacdo exclusiva
de méo de obra, a Administracdo respondera solidariamente pelos
encargos previdenciarios e subsidiariamente pelos encargos trabalhistas
se comprovada falha na fiscalizagdo do cumprimento das obrigactes do
contratada. 8 3° Nas contrata¢des de servigos continuos com regime de
dedicacédo exclusiva de mao de obra, para assegurar o cumprimento de
obrigacdes trabalhistas pelo contratada, a Administracdo, mediante
disposicdo em edital ou em contrato, poderd, entre outras medidas: | —
exigir caucdo, fianca bancaria ou contratacdo de seguro-garantia com
cobertura para verbas rescisérias inadimplidas; 1l — condicionar o
pagamento a comprovacdo de quitacdo das obrigacdes trabalhistas
vencidas relativas ao contrato; Ill — efetuar o depdsito de valores em
conta vinculada; IV — em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o
pagamento das verbas trabalhistas, que serdo deduzidas do pagamento
devido ao contratada; V — estabelecer que os valores destinados a
férias, a décimo terceiro salario, a auséncias legais e a verbas
rescisérias dos empregados do contratada que participarem da
execucdo dos servicos contratadas serdo pagos pelo contratante ao
contratada somente na ocorréncia do fato gerador. § 4° Os valores
depositados na conta vinculada a que se refere o inciso Il do § 3° deste
artigo sao absolutamente impenhoraveis. 8 5° O recolhimento das
contribuicbes previdenciarias observara o disposto no art. 31 da Lei n°
8.212, de 24 de julho de 1991. [...] Art. 140. O objeto do contrato sera
recebido: | — em se tratando de obras e servigos: a) provisoriamente,
pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico; [...] Il — em se tratando de compras: a) provisoriamente,
de forma sumaria, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagcdo, com verificacdo posterior da conformidade do material com
as exigéncias contratuais; [...] § 1° O objeto do contrato podera ser
rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o0
contrato. § 2° O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a
responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga da obra ou servico
nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do
contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato. § 3° Os
prazos e 0s métodos para a realizacdo dos recebimentos provisoério e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato

Lei 8.212/1991

Art. 31. A empresa contratante de servi¢cos executados mediante cesséo
de mé&o de obra, inclusive em regime de trabalho temporério, devera
reter 11% (onze por cento) do valor bruto da nota fiscal ou fatura de
prestacéo de servicos e recolher, em nome da empresa cedente da méo
de obra, a importancia retida até o dia 20 (vinte) do més subsequente ao
da emissdo da respectiva nota fiscal ou fatura, ou até o dia dutil
imediatamente anterior se ndo houver expediente bancéario naquele dia,
observado o disposto no § 50 do art. 33 desta Lei. (Redacdo dada pela
Lei n® 11.933, de 2009).
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Decreto-Lei
4.657/1942
(LINDB)

Art. 28. O agente publico respondera pessoalmente por suas decisdes
ou opiniBes técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro. (Incluido pela
Lei n° 13.655, de 2018) (Regulamento)

Decreto

11.246/2022

Art. 19. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se: [...] lll —
fiscalizacdo administrativa — o0 acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se
refere a revisbes, a reajustes, a repactuacbes e a providéncias
tempestivas nas hipoteses de inadimplemento; e [...] Fiscal
administrativo Art. 23. Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos
seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em
especial: | — prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,
com a realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos
relacionados ao contrato e a formalizacdo de apostilamentos e de termos
aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas; Il — verificar a manutencao das
condicbes de habilitacdo do contratada, com a solicitagdo dos
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario; lll — examinar
a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, na hipotese de descumprimento, observar o disposto
em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratiza¢céo, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia;
IV — atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigagBes contratuais e reportar
ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; V — participar da atualizacdo do relatério
de riscos durante a fase de gestédo do contrato, em conjunto com o fiscal
técnico e com o setorial, conforme o disposto no inciso VIl do caput do
art. 21; VI — auxiliar o gestor do contrato com as informacdes
necessarias, na elaboracdo do documento comprobatério da avaliacao
realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigac6es assumidas pelo
contratada, conforme o disposto no inciso VIl do caput do art. 21; e VIl —
realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art.
25, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater administrativo. [...] Art. 25. O recebimento
provisério ficara a cargo dos fiscais técnico, administrativo ou setorial e 0
recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da comissao designada
pela autoridade competente. Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos
para a realizagdo dos recebimentos provisério e definitivo serdo
definidos em regulamento ou no contrato, nos termos no disposto no § 3°
do art. 140 da Lei n° 14.133, de 2021.

Decreto
9.507/2018

Gestao e fiscalizacdo da execucdo dos contratos Art. 10. A gestédo e a
fiscalizacdo da execucdo dos contratos compreendem o conjunto de
acbes que objetivam: [...] Il — verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciéarias, fiscais e trabalhistas; e Ill — prestar apoio a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, reajuste,
alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, aplicacdo de sancoes,
extingdo dos contratos, entre outras, com vistas a assegurar O
cumprimento das clausulas do contrato a solucdao de problemas
relacionados ao objeto. Art. 11. A gestéo e a fiscalizacdo de que trata o
art. 10 competem ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario e, se

112



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del4657compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del4657compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9507.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9507.htm

necessario, podera ter o auxilio de terceiro ou de empresa especializada,
desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

IN — SGD/ME
94/2022

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se: [...] V — Equipe
de Fiscalizacdo do Contrato: equipe responsavel pela fiscalizacdo do
contrato, composta por: [...] ¢) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor
representante da Area Administrativa, indicado pela autoridade
competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos; [...] XXI — Termo de Recebimento Provisoério: termo
detalhado declarando que os servicos foram prestados ou declaracao
sumaria de que as compras foram entregues, com verificacdo posterior
da conformidade do material com as exigéncias contratuais, de acordo
com a alinea “a@” do inciso |, e alinea “a” do inciso Il do art. 140 da Lei n°
14.133, de 2021, respectivamente; [...] Art. 33. O monitoramento da
execucao devera observar o disposto no Modelo de Gestdo do Contrato
e consiste em: [...] IV — a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato: a)
prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a
realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados
ao contrato e a formalizacao de apostilamentos e de termos aditivos, ao
acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento
de garantias e glosas; b) verificar a manutencdo das condi¢cbes de
habilitacdo do contratada, com a solicitagdo dos documentos
comprobatorios pertinentes, caso necessario; ¢) examinar, se for o caso,
a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e
previdenciarias e, na hipotese de descumprimento, observar o disposto
em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacédo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia;
d) atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigagBes contratuais e reportar
ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; e) auxiliar o gestor do contrato com as
informacfes necessarias, na elaboragcdo do documento comprobatorio
da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigagdes
assumidas pelo contratada; f) verificar a aderéncia aos termos
contratuais e atuacdo tempestiva na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar
ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; g) verificar as regularidades fiscais,
trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento; h) apoiar o Fiscal
Requisitante do Contrato na verificagdo da manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacdo; e i) apoiar o Gestor do
Contrato na manutencao do Historico de Gestdo do Contrato. Paragrafo
anico. No caso de substituicAo ou inclusdo de empregados do
contratada, o preposto deverd entregar ao Fiscal Administrativo do
Contrato os Termos de Ciéncia assinados pelos novos empregados
envolvidos na execucdo dos servigos contratadas.

IN — Seges/ME

77/2022

Art. 5° [...] § 2° Nos contratos de prestagdo de servicos com regime de
dedicacdo exclusiva de méo de obra, a situacdo de irregularidade no
pagamento das verbas trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao
FGTS néo afeta o ingresso do pagamento na ordem cronoldgica de
exigibilidade, podendo, nesse caso, a unidade administrativa contratante
deduzir parte do pagamento devido a contratada, limitada a deducdo ao
valor inadimplido. 8 3° Na hip6tese de que trata o 8 2°, a Administragéao,
mediante disposicdo em edital ou contrato, pode condicionar a incluséo
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do crédito na sequéncia de pagamentos a comprovacao de quitacdo das
obrigacdes trabalhistas vencidas.

IN — Seges/MP

5/2017

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete
ao gestor da execucao dos contratos, auxiliado pela fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de
acordo com as seguintes disposi¢des: [...] Il — Fiscalizacdo
Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucao dos servigos nos contratos com regime de dedicacao exclusiva
de mao de obra quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos
de inadimplemento; [...] § 2° O recebimento provisério dos servigos
ficarda a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial, quando
houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato. 8 3° As
atividades de gestéao e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser
exercidas por servidores, equipe de fiscalizacao ou Unico servidor, desde
gue, no exercicio dessas atribuicbes, fique assegurada a distingédo
dessas atividades e, em razéo do volume de trabalho, ndo comprometa
o desempenho de todas as ac¢les relacionadas a Gestdo do Contrato.
Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666, de 1993,
ao realizar o recebimento dos servicos, o 6rgao ou entidade deve
observar o principio da segregagdo das fungbes e orientar-se pelas
seguintes diretrizes: | — o recebimento provisério sera realizado pelo
fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de
fiscalizagdo, nos seguintes termos: a) elaborar relatério circunstanciado,
em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a analise
e a conclusao acerca das ocorréncias na execucgao do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo; e b) quando a fiscalizagéo
for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera
conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucgdo do contrato, em relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa
e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo; ANEXO VIII-B DA
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA 1. A fiscalizacdo administrativa,
realizada nos contratos de prestacdo de servicos com regime de
dedicacéao exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base em
critérios estatisticos, levando-se em consideracgéo falhas que impactem o
contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado. [...]

Portaria — TCU
122/2023

Art. 1° A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos de servigos, de compras e
de fornecimentos continuos no ambito da Secretaria do Tribunal de
Contas da Uniéo (TCU) obedecem ao disposto nesta Portaria.

Fonte: Licitacdes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 2024.
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Anexo XVII: Referéncias normativas para o pagamento

Normativos

Dispositivos

Lei 14.133/2021

DOS PAGAMENTOS Art. 121. Somente o contratada sera responsavel
pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucao do contrato. [...] § 3° Nas contratacbes de
servigos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra,
para assegurar o cumprimento de obrigacdes trabalhistas pelo
contratada, a Administracdo, mediante disposicdo em edital ou em
contrato, podera, entre outras medidas: | — exigir caucdo, fianca
bancéria ou contratacdo de seguro-garantia com cobertura para verbas
rescisorias inadimplidas; Il — condicionar o pagamento a comprovacao
de quitacao das obrigagfes trabalhistas vencidas relativas ao contrato;
lll — efetuar o depdsito de valores em conta vinculada; IV — em caso de
inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas
trabalhistas, que serdo deduzidas do pagamento devido ao contratada;
V — estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro
salario, a auséncias legais e a verbas rescisérias dos empregados do
contratada que participarem da execugcdo dos servicos contratadas
serdo pagos pelo contratante ao contratada somente na ocorréncia do
fato gerador. [...] Art. 141. No dever de pagamento pela Administracao,
sera observada a ordem cronoldgica para cada fonte diferenciada de
recursos, subdividida nas seguintes categorias de contratos: | —
fornecimento de bens; Il — locagdes; Il — prestacdo de servicos; IV —
realizacao de obras. § 1° A ordem cronoldgica referida no caput deste
artigo podera ser alterada, mediante prévia justificativa da autoridade
competente e posterior comunicacdo ao 6rgdo de controle interno da
Administragéo e ao tribunal de contas competente, exclusivamente nas
seguintes situagdes: | — grave perturbacdo da ordem, situacdo de
emergéncia ou calamidade publica; Il — pagamento a microempresa,
empresa de pequeno porte, agricultor familiar, produtor rural pessoa
fisica, microempreendedor individual e sociedade cooperativa, desde
que demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto
do contrato; lll — pagamento de servicos necessarios ao funcionamento
dos sistemas estruturantes, desde que demonstrado o risco de
descontinuidade do cumprimento do objeto do contrato; IV — pagamento
de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia, recuperacao
judicial ou dissolucdo da empresa contratada;, V — pagamento de
contrato cujo objeto seja imprescindivel para assegurar a integridade do
patrimdénio publico ou para manter o funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo ou entidade, quando demonstrado o risco de
descontinuidade da prestagdo de servico publico de relevancia ou o
cumprimento da missédo institucional. § 2° A inobservancia imotivada da
ordem cronoldgica referida no caput deste artigo ensejara a apuracao
de responsabilidade do agente responsavel, cabendo aos 6érgaos de
controle a sua fiscalizacdo. 8§ 3° O 0rgdo ou entidade devera
disponibilizar, mensalmente, em secdo especifica de acesso a
informacdo em seu sitio na internet, a ordem cronolégica de seus
pagamentos, bem como as justificativas que fundamentarem a eventual
alteracdo dessa ordem. Art. 142. Disposicdo expressa no edital ou no
contrato podera prever pagamento em conta vinculada ou pagamento
pela efetiva comprovacao do fato gerador. [...] Art. 143. No caso de
controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, a parcela incontroversa devera ser liberada no prazo
previsto para pagamento. [...] Art. 145. Nao sera permitido pagamento
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antecipado, parcial ou total, relativo a parcelas contratuais vinculadas
ao fornecimento de bens, & execucdo de obras ou a prestacdo de
servigos. § 1° A antecipacdo de pagamento somente sera permitida se
propiciar sensivel economia de recursos ou se representar condicdo
indispensavel para a obtencédo do bem ou para a prestagédo do servico,
hip6tese que devera ser previamente justificada no processo licitatorio e
expressamente prevista no edital de licitacdo ou instrumento formal de
contratacdo direta. 8 2° A Administracdo podera exigir a prestacdo de
garantia adicional como condicdo para o pagamento antecipado. § 3°
Caso 0 objeto ndo seja executado no prazo contratual, o valor
antecipado devera ser devolvido. Art. 146. No ato de liquidagdo da
despesa, 0s servicos de contabilidade comunicardo aos 6rgaos da
administracdo tributéria as caracteristicas da despesa e os valores
pagos, conforme o disposto no art. 63 da Lei n° 4.320, de 17 de marco
de 1964.

IN — Seges/ME

77/2022

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disp8e sobre a observancia da ordem
cronoldgica de pagamento das obrigac@es relativas ao fornecimento de
bens, locacdes, prestacao de servicos e realizacdo de obras, no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. [...]
Art. 4° O pagamento das obriga¢des contratuais devera observar a
ordem cronoldgica de exigibilidade para cada fonte diferenciada de
recursos, separadamente por unidade administrativa e subdividida nas
seguintes categorias de contratos: | — fornecimento de bens; Il —
locacdes; Ill — prestacédo de servicos; e IV — realizacao de obras. [...]
Art. 5° A ordem cronolégica de exigibilidade tera como marco inicial,
para efeito de inclusdo do crédito na sequéncia de pagamentos, a
liquidacdo de despesa. 8§ 1° Considera-se liquidacdo de despesa o
segundo estagio da despesa publica e consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito, apos a execucdo do objeto ou de
etapa do cronograma fisico-financeiro do contrato, conforme o caso. §
2° Nos contratos de prestacdo de servigos com regime de dedicacao
exclusiva de méo de obra, a situagéo de irregularidade no pagamento
das verbas trabalhistas, previdenciarias ou referentes ao FGTS néo
afeta o ingresso do pagamento na ordem cronoldgica de exigibilidade,
podendo, nesse caso, a unidade administrativa contratante deduzir
parte do pagamento devido a contratada, limitada a deducéo ao valor
inadimplido. 8 3° Na hipétese de que trata o § 2°, a Administracao,
mediante disposi¢cdo em edital ou contrato, pode condicionar a incluséo
do crédito na sequéncia de pagamentos a comprovacdo de quitacédo
das obrigacg0Oes trabalhistas vencidas. § 4° A despesa inscrita em restos
a pagar nao altera a posicao da ordem cronoldgica de sua exigibilidade,
ndo concorrendo com as liquidacdes do exercicio corrente. 8 5° O
pagamento das indenizacfes previstas no § 2° do art. 138 e no art. 149
da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, devera observar a ordem
cronologica de exigibilidade, ainda que o contrato ja tenha sido
encerrado. § 6° A inobservancia imotivada da ordem cronoldgica de que
trata o caput deste artigo ensejara a apuracao de responsabilidade do
agente responsavel, cabendo aos 6rgdos de controle a fiscalizagdo. 8§
7° Havendo pretericdo indevida da ordem cronoldgica de exigibilidade, o
agente responsavel pelo pagamento podera incorrer nas penas do art.
337-H do Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940. [...] Art. 7°
Os prazos de que trata o art. 6° serdo limitados a: | — 10 (dez dias) Uteis
para a liquidagdo da despesa, a contar do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente pela Administracdo; Il — 10 (dez
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dias) uteis para pagamento, a contar da liquidagdo da despesa. [...] Art.
8° Previamente ao pagamento, a Administracdo deve verificar a
manutencdo das condi¢Bes exigidas para a habilitacdo na licitacao, ou
para a qualificacdo, na contratacdo direta. § 1° A eventual perda das
condicbes de que trata o caput ndo enseja, por si, retencdo de
pagamento pela Administragdo. § 2° Verificadas quaisquer
irregularidades que impecam o pagamento, a Administracdo devera
notificar o fornecedor contratada para que regularize a sua situacéo. 8
3° A permanéncia da condicdo de irregularidade, sem a devida
justificativa ou com justificativa ndo aceita pela Administracdo, pode
culminar em rescisdo contratual, sem prejuizo da apuracdo de
responsabilidade e da aplicacdo de penalidades cabiveis, observado o
contraditorio e a ampla defesa. § 4° E facultada a retencdo dos créditos
decorrente do contrato, até o limite dos prejuizos causado a
Administrac@o Publica e das multas aplicadas, nos termos do inciso 1V
do art. 139 da Lei n°® 14.133, de 2021. [...] Art. 9° A alteracdo da ordem
cronolégica de pagamento somente ocorrera mediante prévia
justificativa da autoridade competente e posterior comunicacdo a
Controladoria-Geral da Unido e ao Tribunal de Contas da Unido,
exclusivamente nas seguintes situagbes: [...] Art. 11. Ressalvada a
excecado prevista no inciso | do § 3° do art. 137 da Lei n® 14.133, de
2021, o contratada tera direito a extincdo do contrato na hipétese de
atraso superior a 2 (dois) meses, contado da emisséo da nota fiscal ou
de instrumento de cobranca equivalente, dos pagamentos ou de
parcelas de pagamentos devidos pela Administracdo por despesas de
obras, servicos ou fornecimentos.

IN — Seges/MP

5/2017

ANEXO Xl DO PROCESSO DE PAGAMENTO 1. ApGs recebimento
definitivo dos servigos, conforme previsto nos arts. 49 e 50 desta
Instrucdo Normativa, o gestor do contrato deve instruir o processo de
pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos
comprobatérios da prestacdo dos servicos e encaminhar para o setor
competente para pagamento. 2. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser
obrigatoriamente acompanhada da comprovagéo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta online ao Sicaf ou, na impossibilidade
de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de
1993. 2.1. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacéo de irregularidade
do fornecedor contratada, deverdo ser tomadas as providéncias
previstas no 8 4° do art. 3° da Instrucdo Normativa n® 2, de 11 de
outubro de 2010. 3. O setor competente para proceder o pagamento
deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como: a) o
prazo de validade; b) a data da emisséo; c) os dados do contrato e do
6rgdo contratante; d) o periodo de prestacdo dos servicos; e) o valor a
pagar; f) o destaque do valor da retencéo de 11% (onze por cento), dos
tributos retidos na fonte pagadora de demais despesas dedutiveis da
base de calculo da retencao. [...] 4.2. observado o disposto na alinea
“c” do inciso Il do art. 50 desta Instrugdo Normativa, quando houver
glosa parcial dos servicos, a contratante dever4 comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado,
evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela
Administracao. [...] 5.1. Na hipotese de pagamento de juros de mora e
demais encargos por atraso, os autos devem ser instruidos com as
justificativas e motivos e submetidos a apreciacdo da autoridade
competente, que adotara as providéncias para eventual apuracdo de
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responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a
guem deu causa a mora. 6. Os pagamentos a serem efetuados em
favor do contratada estardo sujeitos a retencao, na fonte, dos seguintes
tributos, quando couber: 6.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas
(IRPJ), Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), Contribuicao
para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e Contribuicdo
para os Programas de Integracdo Social e de Formacao do Patrimdnio
do Servidor Publico (PIS/Pasep), na forma da Instrucdo Normativa RFB
n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, conforme determina o art. 64 da Lei
n°® 9.430, de 27 de dezembro de 1996; 6.2. Contribuicdo previdenciaria,
correspondente a 11% (onze por cento), na forma da Instrucédo
Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009, conforme
determina a Lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991; e 6.3. Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei
Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003, combinada com a
legislacdo municipal e/ou distrital sobre o tema.

Orientacao
Normativa —

AGU 76/2023

| — Nos contratos administrativos regidos pela Lei n°® 14.133, de 2021,
em regra, € vedado o pagamento antecipado, parcial ou total, do objeto
contratada, sendo excepcionalmente admitido desde que,
motivadamente, seja justificado o preenchimento cumulativo dos
seguintes requisitos: a) a medida proporcione sensivel economia de
recursos ou represente condicdo indispensavel para a consecuc¢édo do
objeto; b) haja previsdo expressa no edital de licitacdo ou no
instrumento formal de contratacdo direta; e ¢) contenha no instrumento
convocatdrio ou no contrato como cautela obrigatéria a exigéncia de
devolucdo do valor antecipado caso ndo haja execucdo do objeto no
prazo contratual. Il — A partir do exame das circunstancias que séo
proprias de cada caso concreto, e para resguardar o interesse publico e
prejuizos ao erario, podera, ainda, a administragdo exigir garantias
adicionais para fins de admissdo do pagamento antecipado, na forma
do art. 92, inciso Xll, e art. 96, da Lei n° 14.133, de 2021, bem como
podera adotar outras cautelas, tais como: comprovacao da execucao de
parte ou de etapa inicial do objeto pelo contratada para a antecipacao
do valor remanescente; emissdo de titulo de crédito pelo contratada;
acompanhamento da mercadoria, em qualquer momento do transporte,
por representante da administracdo; exigéncia de certificacdo do
produto ou do fornecedor; dentre outras.

Portaria — CD
14/2023

Dispde sobre a ordem cronolégica de pagamento das obrigacdes
relativas ao fornecimento de bens, as locacdes, a prestacao de servicos
e a realizacdo de obras, no &mbito da Camara dos Deputados.

Fonte: Licitacdes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU, 2024.
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https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/onsagu#:~:text=Orienta%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%2082%2F2024,de%20exclus%C3%A3o%20da%20fase%20competitiva.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/onsagu#:~:text=Orienta%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%2082%2F2024,de%20exclus%C3%A3o%20da%20fase%20competitiva.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/onsagu#:~:text=Orienta%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%2082%2F2024,de%20exclus%C3%A3o%20da%20fase%20competitiva.
https://www2.camara.leg.br/legin/int/portar/2023/portaria-14-19-junho-2023-794364-norma-cd-dg.html
https://www2.camara.leg.br/legin/int/portar/2023/portaria-14-19-junho-2023-794364-norma-cd-dg.html

Referéncias

Advocacia Geral da Unido. Manual de Fiscalizacdo de Contratos. Brasilia: 2018. Disponivel
em: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/secretaria-geral-de-administracao-
1/arquivos/manual-de-fiscalizacao-de-contratos-2013-agu.pdf. Acesso em: 10 dez. 2024.

Andlise De Indicadores De Desempenho No Planejamento E Controle De Obras De
Edificacdo: Estudo De Caso Em Obras No Distrito Federal. Disponivel em:
https://repositorio.uniceub.br/jspui/bitstream/235/6394/1/20929588.pdf. Acesso em: 15 nov.
2024

BRASIL. Instrucdo Normativa n® 5 SEGES/MP, de 26 de maio de 2017.
BRASIL. Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993.
BRASIL. Lei N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Escola Nacional de Administracdo Publica. Manual de Gestao e de Fiscalizacdo de
Contratos de Servicos Terceirizados da Enap. Brasilia: 2018. Disponivel em:
https://repositorio.enap.gov.br/jspui’/handle/1/3130. Acesso em: 10 dez. 2024.

Forum Nacional de Pré-Reitores de Planejamento e Administragdo. Manual de Fiscalizagéo
de Contratos das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES.

GOV.BR. Portal de Compras do Governo Federal. Manual - Obras Publicas - Edifica¢des -
Praticas da SEAP — manuais. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/manual-obras-publicas-edificacoes-praticas-da-seap-
manuais/manual_obraspublicas projeto.pdf/view.

http://portal.iphan.gov.br/uploads/publicacao/SerPesDoc4 EntornoBensTombados m.pdf

Instituto Federal de Santa Catarina. Manual Institucional de Gestéo e Fiscalizacdo de
Contratos do IFSC. Santa Catarina: 2018.

Manual de Fiscalizagéo de Contratos — UFF, 2019. Disponivel em:
https://sienge.com.br/blog/indicadores-de-desempenho-construcao-civil/ https://www.uff.br/wp-
content/uploads/2024/09/manual fiscalizacao uff la edicao.pdf. Acesso em: 15 nov. 2024

Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Obras e Servigos De Engenharia - Ano I. Edicéo I.
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), Disponivel
em:https://dsplan.ifmt.edu.br/media/filer _public/e3/54/e35424e1-a04e-48d9-8d55-
4e72230fd54f/manual-gestao-obras vl.pdf. Acesso em: 15 nov. 2024

Manual para Fiscaliza¢@o de Obras Publicas — TCU.

Planilha Mdltipla — Versdo em formado Excel — Disponibilizada pela CAIXA.

SIENGE - Sistema de Gestédo de Obras, 2024. Disponivel em:
https://sienge.com.br/blog/indicadores-de-desempenho-construcao-civil/. Acesso em: 15
nov. 2024

Tribunal de Justica do Estado do Parana. Manual de Gestéo e Fiscaliza¢do de Contratos de
Servicos Terceirizados do TJPR, 22 Edicdo. Parana: 2017.

Universidade Federal de Roraima. Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos da UFRR,
22 Edicdo. Roraima: 2018.

Universidade Federal de Sergipe. Instrucdes Basicas Para Fiscalizacdo De Contratos De
servicos Continuados (Com Méao De obra) do Hospital Regional de Lagarto da Universidade
Federal de Sergipe. Sergipe: 2018.

Universidade Federal do Espirito Santo. Manual de Fiscaliza¢éo dos Servigos de Limpeza e
Conservacéao Predial da UFES.

119


https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/secretaria-geral-de-administracao-1/arquivos/manual-de-fiscalizacao-de-contratos-2013-agu.pdf
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/secretaria-geral-de-administracao-1/arquivos/manual-de-fiscalizacao-de-contratos-2013-agu.pdf
https://repositorio.uniceub.br/jspui/bitstream/235/6394/1/20929588.pdf
https://repositorio.enap.gov.br/jspui/handle/1/3130
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-obras-publicas-edificacoes-praticas-da-seap-manuais/manual_obraspublicas_projeto.pdf/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-obras-publicas-edificacoes-praticas-da-seap-manuais/manual_obraspublicas_projeto.pdf/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais/manual-obras-publicas-edificacoes-praticas-da-seap-manuais/manual_obraspublicas_projeto.pdf/view
http://portal.iphan.gov.br/uploads/publicacao/SerPesDoc4_EntornoBensTombados_m.pdf
https://sienge.com.br/blog/indicadores-de-desempenho-construcao-civil/
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2024/09/manual_fiscalizacao_uff_1a_edicao.pdf
https://www.uff.br/wp-content/uploads/2024/09/manual_fiscalizacao_uff_1a_edicao.pdf
https://dsplan.ifmt.edu.br/media/filer_public/e3/54/e35424e1-a04e-48d9-8d55-4e72230fd54f/manual-gestao-obras_v1.pdf
https://dsplan.ifmt.edu.br/media/filer_public/e3/54/e35424e1-a04e-48d9-8d55-4e72230fd54f/manual-gestao-obras_v1.pdf
https://sienge.com.br/blog/indicadores-de-desempenho-construcao-civil/

