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MANUAL DE FISCALIZAGCAO
DE CONTRATOS

APRESENTACAO:

O presente manual tem por objetivo instruir as atividades dos fiscais

gue acompanham a execucgao dos contratos firmados pela Instituicao.

Através deste manual, orientamos e esclarecemos o0s servidores
designados a fiscalizar os contratos administrativos, sobre suas responsabilidades
e obrigagdes, visando um melhor desempenho de suas atividades durante o

acompanhamento da execugao.



I - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS - NOGOES PRELIMINARES

Contrato é acordo de vontades, pelo qual se adquire, resguarda, transfere,
modifica ou extingue direitos e obrigacdes, requisitos presentes, também, nos
contratos atipicos ou naqueles em que ha maior intervencao estatal.

Da-se o nome de contrato administrativo a todo acordo disciplinado pelo Direito
Administrativo e que envolva o estabelecimento e a disciplina de relacoes
obrigacionais (direitos e deveres) entre a Administracao Publica e terceiros, sendo
exemplos desses os contratos regulados pela Lei de Licitagdo e Contratos da
Administracao Publica (Lei 8666/93 e suas alteragoes).

Nos termos do artigo 2°., paragrafo Unico da Lei 8666/93:

“Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer ajuste
entre os 6rgaos ou entidades da Administracao Publica e particulares, em
que haja um acordo de vontade para a formacao de vinculo e a
estipulacao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominagao
utilizada”.

Também sdo contratos administrativos os que tenham por objeto o uso do bem
publico ou a prestacdo do servigo publico.

Os contratos administrativos estabelecem relagdes juridicas obrigacionais tendo
de um lado a Administracdo Publica (no caso, o Ministério Publico) e de outro os
particulares (pessoas fisicas ou juridicas).

Todo contrato administrativo regula-se por clausulas e pelos preceitos (principios
e regras) de direito publico, sendo possivel a aplicacdo dos principios de teoria
geral dos contratos e as disposicdes de direito privado, supletivamente (Cddigo
Civil). Ha uma caracteristica propria do contrato administrativo que, via de regra,
nao vigora no contrato particular: a possibilidade de instabilizacao.

A Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece normas gerais sobre
licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos, inclusive de
publicidade, compras, alienacdes e locacdes no dmbito dos Poderes da unidao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Em seu artigo 67, fica estabelecido que a execucao do contrato devera
ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao
especialmente designado.

Durante a vigéncia do contrato, cabe a Administracdo Publica
acompanhar a sua execugao, zelando para que o CONTRATADO observe ou



realize tudo o que foi pactuado. Este acompanhamento é feito por um FISCAL
(servidor da Instituicao) indicado pela Administracdo, através de Portaria.

Desta forma, os fiscais de contratos designados, deverao atuar de
maneira pro-ativa, sabendo que suas atribuicbes sao exercidas no interesse da
Administracao, certificando (atestando) o recebimento dos materiais e servigos no
verso das Notas Fiscais.

Os fiscais deverdo ter conhecimentos técnicos, conhecer profundamente
o objeto do contrato, pelo qual é responsavel, buscando o melhor compromisso
entre a qualidade e custo para a Instituicdo, tendo conhecimento das cldusulas
contratuais e das fases da despesa publica, para o bom gerenciamento do
contrato, a fim de que possam atuar em colaboracdo com as demais areas
responsaveis.

Enfim, a funcdo do FISCAL é de ser um facilitador para o
ADMINISTRADOR, pois permite que seja feito o acompanhamento, de perto, do
respeito aos direitos das partes e o cumprimento das obrigacdes do contratante e
contratado.

II - TIPOS DE CONTRATOS:

OBRA - toda construcao, reforma, fabricagdo, recuperacao ou ampliacao,
realizada por execugao direta ou indireta;

SERVICO - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administracao, tais como: demolicao, conserto, instalacdao, montagem,
operagcao, conservagao, reparagao, adaptacao, manutencao, transporte, locacao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

SERVICO de MO - °

E toda atividade realizada continuamente por Mao de Obra especializada, Limpeza
Predial, Jardinagem e Limpeza Externa, Vigilancia e Seguranca Patrimonial, etc...

COMPRA - toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente. Ex.: materiais de consumo, produtos industrializados,
géneros alimenticios, materiais de laboratério, matérias-primas etc...

Os contratos acima citados sdao os mais comuns de serem firmados
entre a Instituicdo e as empresas, porém, ainda existe o contrato de concessao
de uso de bem publico. Ex.: espaco cedido aos Bancos, Restaurante, Lanchonete,
etc.



III - DEFINICOES:

Durante a vigéncia do contrato, cabe a Administracdo Publica acompanhar a sua
execucdo, zelando para que o CONTRATADO observe ou realize tudo o que foi
pactuado.

Normalmente, o acompanhamento é feito por um FISCAL indicado pela
Administracdo Publica por portaria e um gestor (geréncia de contratos).

“N&o se confunda GESTAO com FISCALIZAGAO de contrato”. A gestdo é o
servico geral de gerenciamento de todos os contratos (juridico/Orcamentario e
Financeiro); a fiscalizacdo do fiscal é pontual.

GESTAO DE CONTRATO:

- Servigco de gerenciamento dos contratos.

Cabe a Geréncia de Contrato acompanhar o contrato, em parceria com
o Fiscal, tomando as providéncias necessarias para que o mesmo seja executado
de acordo com as clausulas contratuais.

E funcdo da Geréncia de Contrato dar eficicia ao contrato, através da sua
publicacdo no Diario Oficial da Unido; cuidar da documentacdo; controlar os
prazos de vencimento dos contratos, avisando as areas interessadas quando dos
seus encerramentos; formalizar a melhor negociacao com a contratada para a
prorrogacao da vigéncia do contrato, analisando planilhas de custos, quando
ocorrer solicitacao de reajuste de precos, a fim de se conseguir precos
compativeis com o mercado; analisar pedidos de reequilibrio econdmico-
financeiro; repactuacdes; reavaliagdes; controlar o orcamento (Empenho) para
pagamento das despesas dos contratos; advertir e aplicar as penalidades
previstas no contrato a Contratada, quando ocorrer irregularidades apontadas
pelos Fiscais; formalizar Termo de Aditamento e Apostilamento ao contrato
original, quando for necessarias alteracbes no mesmo, desde que previstas na
Lei, solicitar Portaria para designacdo dos fiscais, através da indicacdo pelo
responsavel da requisicao.

Enfim, € um servico administrativo propriamente dito, que deve ser
exercido pela geréncia de contratos.

FISCALIZACAO DE CONTRATO:



E exercida necessariamente por um representante da Instituicdo
(servidor), ou dependendo do contrato uma comissdao com 3 (trés) membros
designado pela Instituicdo por portaria, como preceitua a lei, que cuidara
permanentemente do contrato, informando a Geréncia de Contratos, quando for o
caso, das irregularidades detectadas, assim como, todas as alteragcdes que se
fizerem necessarias no mesmo, desde que estabelecidas na Lei n® 8.666/93.

Os servidores designados para atuarem como fiscais de contratos
administrativos, devem possuir conhecimentos técnicos da area a que se refiram
0s bens ou servigos contratados.

Os contratos de Aquisicao (Material de Consumo ou equipamento) a
nota fiscal devera conter a assinatura do almoxarifado dando certo a quantidade
adquirida, e pelo fiscal designado atestando pela qualidade.

IV - ATRIBUICOES DOS FISCAIS:

As 4 (quatro) principais atribuicdes do FISCAL DE CONTRATO sao:

1 — ORIENTAR - Estabelecer diretrizes, dar e receber informacgbes sobre a
execucao do contrato;

2 — FISCALIZAR - Verificar o material utilizado e a forma de execugdo do
objeto do contrato, confirmar o cumprimento das
obrigacoes;

3 — INTERDITAR - Paralisar a execucdo do contrato por estar em desacordo
com o pactuado; e

4 — INFORMAR - Comunicar, a qualquer momento, a Geréncia de Contratos
das irregularidades detectadas, de acordo com o grau de
repercussao no contrato.



A seguir, detalhamos procedimentos, a serem seguidos pelo FISCAL, de
vital importancia para o cumprimento das obrigacdes contratuais.

V - PROCEDIMENTOS DE EXECUGCAO DOS CONTRATOS:

As atribuicdes do Fiscal de Contrato consistem em:

a) Acompanhar os técnicos da empresa contratada na prestacdo do servico,
solicitando cdpia do relatério de atendimento, para fins de garantia;

b) Verificar a periodicidade da manutencao;

c) Anotar, em livro préprio, todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, informando a Geréncia de Contratos aquelas que dependem de
decisdao, com vistas a regularizagao das faltas observadas;

d) Manter atualizado o controle de empregados da Contratada, no caso de
prestacdao de servigos continuos (M.0), exigindo que se apresentem, ao
local de trabalho, devidamente uniformizados e portando cracha de
identificacao, solicitando, por escrito, a substituicao daqueles que
comprometam a perfeita execucao dos servicos, ou que apresentem
comportamento em desacordo com as normas internas vigentes;

e) Verificar no ato da apresentacdo da Nota Fiscal, se 0 més de competéncia
refere-se ao més dos servicos prestados e, se os servicos ou produtos
entregues, estao em conformidade com o estabelecido no contrato;

f) No caso dos contratos onde existem funciondrios da Contratada prestando
servigos diariamente dentro das instalagdes na CNEN-IPEN, devera verificar
se, a Contratada apresentou a folha de pagamento dos funcionarios, as
guias previdenciarias e federais;

g) Quando do recebimento de material de consumo ou permanente, o fiscal
deverd se certificar se o0 mesmo estda compativel com as especificagdes
descritas no contrato;

h) No caso de entregas programadas, através de cronograma, verificar se o
mesmo estd sendo cumprido pela contratada;

i) Atestar, no verso da Nota Fiscal, o servico ou material recebido,
identificando-se através de carimbo préprio, com a data e a mengao do n°
do contrato se possivel,



j) Em caso de prestacao de servico continuado (M.O), elaborar avaliacao
mensal, para cumprimento do “Checking List”, verificando a qualidade do
servico prestado. A avaliacdo devera ser enviada juntamente com a Nota
Fiscal pertinente e atestada;

k) Nos contratos de prestacdao de servicos de engenharia (obras, reformas e
adequacoOes), utilizar para tanto, os relatorios de medicdo previamente
vistado pelo fiscal responsavel, como forma de controle do que ja foi
realizado.

|) Atender, prontamente, a geréncia de contratos, quando solicitado a
prestar informacdes sobre o contrato fiscalizado;

m)Informar a Geréncia de Contratos, quando da necessidade de prorrogacao
da vigéncia do contrato, juntamente com as devidas justificativas, a fim de
se providenciar a autorizagao e o Termo de Aditamento ao contrato original
dentro do prazo legal;

n) Nos contratos de prestacao de servicos de engenharia (obras, reformas e
adequacodes), informar formalmente a Geréncia de Contratos - GCC,
quando da entrega definitiva da obra/servico e se 0s mesmos foram
realizados de forma satisfatéria, emitindo assim o Termo de Conclusdo de
Obra/Servico.

0) O FISCAL deve notificar a Chefia direta e a Geréncia de Contrato - GCC do
seu afastamento em virtude de férias, licencas ou outros motivos, para que
0 seu substituto possa assumir o papel de FISCAL, evitando prejuizos,
interrupgdes e suspensao das atividades de fiscalizagdao. Por esta razao, o
FISCAL e o seu substituto nao devem tirar férias no mesmo periodo.

VI) INFORMAGOES GERAIS

O agente fiscalizador pode recusar ao encargo?

A Administracdo incumbe, por lei, nomear funcionario (servidores) para o
exercicio da tarefa de acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, bem assim
como do recebimento do objeto do contrato. Deriva dai a obrigatoriedade legal de
ser indicado um servidor para o exercicio da missdao de bem acompanhar e
fiscalizar um contrato firmado pela Administracdo com o particular. Também
deriva dessa nomeacgao a imensa responsabilidade conferida ao agente, da qual
podera ensejar inclusive responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal.



Ninguém quer correr risco e € natural que servidores questionem a legitimidade
do encargo, muitas vezes alegando que nao prestou concurso para ser fiscal de
contrato.

Ledo engano. As designacdes advindas da Administracdo Publica, em decorréncia
de dispositivo legal, ndao constituem conferir a algum servidor atribuicdao que nao
estava prevista por ocasidao do concurso de ingresso ao cargo.

Sao deveres do funcionario, cumprir as ordens superiores, representando quando
forem manifestamente ilegais (artigo 241, inciso II da Lei estadual 10.261/68).

Veja-se que da mesma forma o servidor nao prestou concurso para compor
comissdes processantes e, por lei, também esta incumbido de realizar este
mister.

O antigo DASP - Departamento Administrativo do Servico Publico (hoje
substituido pelo SEDAP - Secretaria de Administracdo da Presidéncia da
Republica) resolveu questdo a esse respeito:

“A designacdao para fazer parte de Comissdao de Inquérito constitui encargo
obrigatdrio. As escusas que assumem cunho pessoal e consideram a situagao dos
funcionarios, passivamente envolvidos no processo, revelam falta de nocdo de
cumprimento do dever a auséncia de espirito publico, que impede o servidor o
nao se isentar de missdes espinhosas, exigidas pelo imperativo de moralidade
administrativa”.

Nesse expediente, o DASP referia-se a obrigacdo de servidor compor comissao de
inquérito ou comissdo processante. Porém, o raciocinio € o mesmo para a
execucao da funcao de agente fiscalizador. Trata-se de obrigagao adicional,
indicada entre os compromissos dos agentes publicos, ndo havendo, portanto,
possibilidade de ser recusado o encargo.

A recusa somente podera ocorrer, a nosso ver, nas seguintes hipdteses:

a) Quando for impedido ou suspeito o agente (por ser parente, cbnjuge,
companheiro, ou por amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes,
ter relacao de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de
interesse, direto ou indireto, plenamente justificado).

b) Por ndao deter conhecimento técnico especifico, quando a lei ou o objeto do
contrato o exigir.



Duavidas

As duvidas que porventura venham a surgir poderao ser solucionadas
pela SECLI (Servico de Gestao de Contratos e Licitagdes) - ramal 9061 com José
Antonio Zambo (jazambo@ipen.br), ou ramal 9153 com Antonio Helder Vieira
(ahvieira@ipen.br).

José Autonie Gambo
SECLT
S0[ it 2019
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