COFFITO

MANUAL DE FISCALIZACAO E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

O Setor de Licitagdes e Contratos (SELIC), em consonancia com os principios da boa governanca publica, a
e em atencado as recomendacoes do Tribunal de Contas da Uniao (TCU), apresenta neste documento a consolidacao de

diretrizes para a fiscalizagao e a gestao dos contratos administrativos no ambito desta Autarquia Federal.

A gestao e a fiscalizacao contratual consistem em atividades essenciais para assegurar a execucao eficiente, eficaz e regular dos
objetos pactuados, com o devido controle da aplicacao dos recursos publicos. Nesse contexto, este Manual visa orientar os
gestores e fiscais designados quanto as suas atribui¢oes legais e regulamentares, estabelecendo parametros de conduta,

instrumentos de controle e fluxos administrativos adequados a estrutura do COFFITO.

Importa ressaltar que este Manual sera objeto de constante aperfeicoamento para garantir que atualizacoes normativas e o

aprimoramento dos processos internos estejam sempre alinhados as atividades de gestao e fiscalizacao de contratos.
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CAPITULO I - DA CONCEITUACAO

A gestao e a fiscalizacao contratual constituem instrumentos indispensaveis ao controle
da execucao dos contratos administrativos firmados pelo COFFITO, representando, cada
qual, fungdes complementares de acompanhamento, supervisao e intervencao com vistas

a assegurar o cumprimento integral das obrigacdes pactuadas.

Nos termos da , com regulamentacao dada pelo

, a gestao do contrato € a atividade que compreende o acompanhamento
geral da avenca, com enfoque na coordenacao da execucao contratual, na tomada de
decisdes administrativas, na articulacao com as demais unidades envolvidas, bem como

na supervisdo da atuacao dos fiscais designados.

O gestor atua como interlocutor formal entre a Administracao e a contratada, sendo
responsavel pela consolidacao das informacoes relevantes para a adogao de providéncias
corretivas, preventivas ou deliberativas, inclusive quanto a prorrogacao, alteracao, revisao

e extincao do contrato.

Em relacao fiscalizacao contratual, a , com regulamentacao dada pelo

, notamos que se trata de atividade que abrange o conjunto de
atividades técnicas e administrativas destinadas a verificagao do cumprimento das
clausulas contratuais, por meio do controle in loco da execucao do objeto, da afericao da
qualidade dos bens ou servi¢os prestados, da analise dos documentos comprobatoérios

das obrigagdes legais e do registro de ocorréncias relevantes para o processo de gestao.
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CAPITULO II - DA DESIGNACAO

Formalizacao

A designagao de gestor e fiscal contratual no ambito do COFFITO sera
formalizada por meio de Portaria da Presidéncia, previamente a execugao do
objeto, com registro nos autos do respectivo processo administrativo. A
indicacao dos possiveis fiscais ja constarda no Documento de Formalizacao de
Demanda (DFD) de modo que os empregados indicados terdo a ciéncia da

possivel indicagdo ja na deflagracao do processo administrativo.

Continuidade da Fiscalizacao

As férias ou auséncias dos empregados designados deverao ser escalonadas,
com a prévia indicagao de suplentes, a fim de garantir a continuidade da gestao
e da fiscalizacdo contratual. Em caso de impedimento ou substitui¢ao

definitiva, nova designacao devera ser providenciada tempestivamente.

&fs

Segregacao de Funcoes

Essa designacao observara, sempre que possivel, o principio da segregacao de
fungoes, de forma que nao recaia sobre o mesmo servidor a atribuigao

simultanea de gestor e fiscal.

O gestor sera responsavel pela coordenacao da execugao do contrato, pela
articulagao com as areas envolvidas e pela tomada de decisoes administrativas,
enquanto os fiscais deverao atuar no acompanhamento da execucao do objeto,
na verificacao do cumprimento das obrigacoes contratuais e na producao dos

registros e relatérios de conformidade.

@)
[an)

Obrigatoriedade e Capacitagao

O empregado designado nao podera recusar o exercicio das funcoes, salvo
motivo justificado e aceito pela autoridade competente. Caso identifique
limitacoes técnicas para o desempenho das atividades, o empregado devera

solicitar capacitacao especifica.
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CAPITULO III - DAS ATRIBUICOES

Secao I - Atribuicoes do Gestor

O gestor € o responsavel por coordenar a execucao do contrato administrativo, centralizando a interlocucao institucional com a contratada e promovendo as a¢des administrativas

necessdrias a boa conducao do ajuste. Cabe-lhe, dentre outras atribuicoes:

1

5

Coordenar a atuacao dos fiscais designados, consolidando as informacoes e os relatorios de execugdo contratual;

Conduzir a reunido inicial com a contratada, cientificando-a sobre as regras de execucao, controle, fiscalizagao, prazos, san¢des, formas de pagamento, garantias e obrigagoes

legais;

Manter controle atualizado da vigéncia, valores executados, saldo contratual e datas criticas, com o auxilio da unidade competente;

Emitir ordens de fornecimento ou servi¢o, bem como solicitar providéncias a contratada sempre que forem constatadas irregularidades, pendéncias ou descumprimentos;

Submeter a deliberacao da autoridade superior pedidos de prorrogacao, reajuste, repactuagao, reequilibrio econémico-financeiro, alteracao contratual ou resciséao;

Secao II - Atribuicoes do Fiscal

Os fiscais atuam na linha de frente da fiscalizagao contratual, sendo designados para acompanhar a execugao do contrato em seus aspectos técnicos e/ou administrativos, conforme a

natureza do objeto. Tendo em vista que o quadro de pessoal da Autarquia € limitado, nas contratacdes do COFFITO as atribui¢oes de fiscal técnico e administrativo poderao ser realizadas

pelo mesmo empregado, cabendo a ele:

Acompanhar in loco a execucao do objeto, verificando a conformidade com as especificagdes, prazos, quantidades e qualidade contratadas;
Registrar e comunicar ao gestor eventuais falhas, atrasos, vicios ou irregularidades na execugao;

Solicitar a substituicao de produtos, materiais ou servicos em desconformidade, fundamentando tecnicamente o pedido;

Elaborar relatérios técnicos de acompanhamento e, quando aplicavel, laudos e pareceres sobre a execugao do objeto;

Participar do recebimento provisério do objeto e subsidiar o gestor na emissao do recebimento definitivo;
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CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO E A FISCALIZACAO

O desempenho das fungdes de gestao e fiscalizagao contratual exige atividades minimas que assegurem a conformidade da execugao contratual. As se¢des a seguir disciplinam os

principais procedimentos a serem observados pelos agentes designados para acompanhar a execucao dos contratos administrativos no ambito do COFFITO.

Recebimento do Objeto

Reunides O recebimento do objeto € etapa obrigatéria e indispensavel a liberacao dos

O gestor devera promover reuniao inaugural imediatamente ap6s a assinatura do pagamentos. Devera ocorrer em duas fases, conforme a natureza do contrato:

contrato. A referida reuniao deverd contar com a presenca dos fiscais designados, da 1. Recebimento Provisério/Relatério de Fiscalizagao: realizado pelo(s) fiscal(is)
contratada e, quando for o caso, de representantes da area requisitante ou tomadora designado(s), mediante termo circunstanciado que ateste a entrega do objeto, a
dos servicos. prestacao do servico ou a execucgao da obra, ainda que sob verificacao
Na reuniao inicial, deverao ser alinhadas as diretrizes para a execugao contratual, complementar;
incluindo: apresentacgao das partes; definicdo da forma de comunicacao e 2. Recebimento Definitivo/Relatério de gestao: efetuado pelo gestor, mediante termo
encaminhamento de documentos; critérios de fiscalizagdo; controles de frequéncia e detalhado que comprove o cumprimento integral das obrigacoes, a auséncia de
desempenho; regras de seguranca; exigéncias documentais para pagamento; e pendéncias e a conformidade com os critérios estabelecidos no termo de
orientagdes sobre a eventual aplicagao de sangdes e penalidades. referéncia.
1 2 3

Instrucao dos Processos

A formalizacao de um contrato deve ser acompanhada da autuacao de processos
especificos para controle de sua execugao. Além do processo principal de contratagao,

deverdo ser autuados, conforme o caso:
e Processo de pagamento, o qual serd aberto com vinculagao ao contrato firmado e
tera todas as informacdes relacionadas aos atestos e pagamentos;
e Processo de prorrogacao de vigéncia ou execucao;
e Processo de alteragao contratual (termo aditivo ou apostilamento);
e Processo de sangdes e penalidades;
e Processo de andlise da garantia contratual, quando exigida;

e Processo de controle da conta vinculada, nos contratos com dedicagao exclusiva

de mao de obra.
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CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO E A FISCALIZACAO

(CONTINUACAO)

Analise da Nota Fiscal

Ap6s ofs) fiscal(is) realizar(em) o relatério de fiscalizagdo, a contratada seré notificada
para emissao da Nota Fiscal. A anélise podera resultar no redimensionamento de valores
a serem pagos a contratada. Nesse caso, cabera a fiscalizacao registrar tal fato em

relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Analise dos Documentos Fiscais

A cobranga pelos servigos prestados devera ser realizada por meio de documento fiscal
valido e da comprovacao de que cumpriu todas as condi¢oes constantes do contrato, ou
seja, as especificacoes, o projeto, os prazos e demais obriga¢des contratuais. Além disso,
o documento de cobranga devera observar as regras pertinentes a validade, ao
recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes da

execucao do contrato.

Glosa e Retencao de Valores

A glosa € a subtragao de valor na fatura, quando a nota fiscal ja tiver sido emitida pela
contratada, referente a servico/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou
mediante a aplicacao do instrumento de medicao de resultado, se houver. O desconto é

o abatimento de parcelas nao devidas realizado antes da emissao da nota fiscal.

&

Procedimentos para Pagamento

O processo de pagamento sera autuado como um "processo relacionado” ao processo
da contratacao registrado no SEI Esse processo serd mantido sob a guarda do fiscal e do
gestor do contrato, no qual deverao ser juntados os documentos de cobranca dos
servigos prestados, relatorios de fiscalizacao e gestao, bem como demais documentos

exigidos no contrato.

Em sintese, o processo de fiscalizagao para realizacao dos pagamentos segue a seguinte ordem:

Prestacao dos Servicos

A contratada presta os servicos e apresenta a comprovacao da prestacao ao fiscal.

Analise do Fiscal

O fiscal analisa se os servigos foram prestados em conformidade com o que foi contratado e analisa se a empresa contratada mantém os requisitos de habilitacao. Havendo total

conformidade, a Contratada é autorizada a emitir a Nota Fiscal.

Relatoério de Fiscalizacao

O fiscal preenche o Relatorio de Fiscalizagdo no SEI e encaminha ao gestor com a Nota Fiscal, os documentos de habilitacao e, eventualmente, com os documentos que

comprovam a realizagao dos servigos.

Relatorio de Gestao

O gestor analisa o relatorio elaborado pelo fiscal e as devidas comprovagoes e elabora o Relatorio de Gestao.

Pagamento

O gestor encaminha o Relatério de Gestao ao Setor Financeiro (SEFIC) recomendando o pagamento. O Setor Financeiro realiza o pagamento e junta os comprovantes no

processo.
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CAPITULO V - DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

As alteragdes contratuais, sejam quantitativas ou qualitativas, devem observar os limites e hipoteses legais estabelecidos na

, bem como os procedimentos internos da

Autarquia. Em todas as alteragdes, deverao ser ponderados o interesse publico, a vantajosidade da contratacao e o equilibrio econémico-financeiro inicialmente pactuado.

As alteragdes do contrato deverao ser formalizadas por meio de termo aditivo,
devidamente motivado e precedido de instrucao processual completa, contendo os

elementos minimos exigidos.

Em casos excepcionais, a execugao das alteracdes poderao ser realizadas antes da

formalizacao do termo aditivo, nos temos do

Alteracoes Quantitativas

Sao consideradas altera¢des quantitativas aquelas que modificam os quantitativos

inicialmente contratados, desde que respeitados os limites legais:

e Até 25% do valor inicial atualizado do contrato, para acréscimos ou supressoes;

e Até 50%, no caso de reforma de edificio ou equipamento (se aplicavel a realidade

contratual da Autarquia).

Alteracoes Qualitativas

As alteragdes qualitativas visam modificar aspectos técnicos do objeto contratado,

desde que mantida sua natureza e finalidade, como exemplo:

e Substituicao de material, equipamento ou tecnologia por outro mais moderno

ou mais adequado;

e Reformulagao do método de execucao, visando melhor adequacao técnica as

necessidades da Administragao;

e Alteracao no local de entrega ou de prestacdo dos servicos, desde que isso nao

implique modificacao da natureza do objeto nem 6nus indevido para qualquer
das partes.

Toda solicitagdo de alteragao contratual devera ser formalizada pela unidade demandante ou pelo gestor do contrato e enviada ao SELIC para instrucao do respectivo processo.
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CAPITULO VI - DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O encerramento do contrato administrativo no ambito do COFFITO deve observar ndo apenas a extingao formal da avenga, mas também a consolidacao de informagdes e a adogao de

providéncias indispensaveis ao controle administrativo, a avaliacdo de desempenho e a retroalimentacdo do processo de planejamento de futuras contratagdoes. O encerramento sera

formalizado ap6s o cumprimento integral do objeto contratado e a conclusao de todas as etapas de verificagao e de prestacdo de contas.

Secao I - Providéncias Administrativas

Para fins de encerramento, cabera ao gestor do contrato:

Verificar o cumprimento integral das clausulas contratuais, com base nos registros de

fiscalizacao, termos de recebimento, relatorios e atestes;

Confirmar a auséncia de pendéncias relacionadas a pagamentos, glosas, retencoes,

sangdOes, garantias e obrigacdes acessorias;

Adotar, com apoio da fiscalizacao, as providéncias para baixa da garantia contratual,
encerramento da conta-depdsito vinculada, exclusao dos profissionais terceirizados
dos sistemas de controle e acesso, e cancelamento ou liberacao de saldo de empenho

residual;

Verificar se todas as informacgdes obrigatorias foram devidamente registradas nos

sistemas administrativos da Autarquia (SEI, PNCP e demais sistemas internos).

Secao II - Avaliacao de desempenho da contratacao

Como etapa essencial do encerramento, o gestor do contrato, com o apoio do(s) fiscal(is),
devera elaborar uma Avaliacao Final de Desempenho da Contratacao, documento que

contera os principais dados e elementos relativos a execugao do objeto.
A avaliagao devera conter, no minimo:

e Grau de cumprimento do objeto contratado (quantitativo e qualitativo);

e Nivel de atendimento aos indicadores de desempenho, quando aplicaveis;
e Tempestividade da execucao;

e Adequacao técnica dos produtos ou servicos prestados;

e Capacidade de resposta e interlocugao da contratada;

e Apontamentos recorrentes durante a execugao;

o Eventuais glosas, sangdes ou retengoes aplicadas;

o Satisfacao dos usudrios (quando aplicavel);

e Sugestoes de melhoria do modelo de contratacao.

Essa avaliacao devera ser fundamentada em registros objetivos, relatérios e documentos inseridos ao longo do processo, e servira como insumo para a instrucao de futuras contratagoes

com objeto semelhante, permitindo ao COFFITO promover a melhoria continua dos seus processos licitatorios e contratuais.

O documento devera ser autuado como peca final do processo principal da contratacao e compartilhado com o SELIC, que ficara responsavel por sistematizar e consolidar as

informagdes estratégicas em banco de dados préprio.
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