16/04/2018 SEI/DNIT - 0872710 - Instrugéo de Servigo

MINISTERIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIACAO CIVIL
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO N° 6/ DG, DE 10 DE ABRIL DE 2018

A  DIRETORIA COLEGIADA DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribui¢des que lhe conferem o artigo 12,
do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n°® 26, de 05 de maio de 2016, publicado no DOU, de 12 de
maio de 2016, e tendo em vista o constante no processo n° 50600.505056/2017-11,

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o texto atualizado do Manual de Diretrizes para Gestao, Acompanhamento
e Fiscalizagdo de Contratos, conforme Anexos.

Art. 2° ESTABELECER critérios e procedimentos técnico-administrativos padrdo, no ambito
da Gestdao, Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos, por meio do Manual de Diretrizes.

Art. 3° ESTABELECER a Diretoria Executiva do DNIT que mantenha o Manual de Diretrizes
atualizado e disponibilizado no sitio do DNIT e que promova a veiculagdo do documento no Orgao.

Art. 4° DETERMINAR que todas as acdes relativas a gestao, acompanhamento e fiscalizagao
de contratos sigam as diretrizes de parametrizagdo e especificacdes constantes no Manual de Diretrizes para
Gestao, Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos.

Art.5° REVOGAR a Instrucao de Servigo n° 05, de 29 de maio de 2017, publicada no Boletim
Administrativo n® 102 de 30/05/2017, e todas as disposi¢des em contrario ao disposto no Manual de
Diretrizes para Gestao, Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos.

Art. 6° Esta Instrug@o de Servigo entrar em vigor na data de sua publicagio.

HALPHER LUIGGI MONICO ROSA
Diretor-Geral Interino

Documento assinado eletronicamente por Halpher Luiggi Monico Rosa, Diretor Geral-Substituto(a), em
12/04/2018, as 19:48, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto
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Manual de Diretrizes para Gestdo,Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos

1. INTRODUCAO

A gestao, acompanhamento e fiscalizagdo eficientes
e eficazes do contrato s&do instrumentos
imprescindiveis a Administragdo na defesa do
interesse publico, além de exigéncia legal, conforme
estabelece a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
de Licitagbes e Contratos Administrativos.

A Administracdo, nos termos do art. 58, Il
combinado com o art. 67 da Lei 8.666/93, tem o
poder-dever' de nomear um agente da
Administragdo Publica para fiscalizar e acompanhar
toda a execucgado contratual, registrando todos os
acontecimentos, falhas e ocorréncias? que poder&o
existir.

A administragdo de contratos é atividade exercida
visando o controle, gestdo, acompanhamento e
fiscalizagdo do fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes.

Tais atividades devem pautar-se por principios de
eficiéncia e eficacia, além dos demais principios
orientadores da atuagdo administrativa, de forma a
se observar que a execugéo do contrato ocorra com
qualidade e em respeito a legislagdo vigente.

O papel desempenhado pelos Gestores e Fiscais &
fundamental para a boa execucido contratual,
resultando na correta aplicacdo dos recursos
publicos e na personificagcdo dos interesses da

coletividade em ver o objeto contratual executado
nos seus estritos termos e materializado em
beneficios a sociedade, evitando o desperdicio e
salvaguardando o bem comum.

Se um contrato administrativo for bem gerenciado e
executado ele se torna um instrumento poderoso,
em beneficio do interesse publico, inclusive de
economia ao Erario, com aplicacdo mais objetiva e
mais eficaz dos recursos financeiros.

Este Manual se propde a orientar e auxiliar todos
aqueles que participam ativamente da gestdo e
fiscalizagdo de contratos, com o intuito de tornar
estas agbes mais dindmicas e servir de consulta aos
servidores incumbidos da tarefa de Gerir e Fiscalizar
os contratos celebrados por esta Autarquia.

Por fim, o objetivo do presente Manual de Gestao,
Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos é
contribuir para que as Areas Técnicas, o Gestor do
Contrato e respectivos Fiscais dos Contratos
exercam, com elementos de consisténcia, de forma
minimamente parametrizada e de maneira
transparente, o controle e fiscalizagao dos contratos
no dmbito do DNIT, tendo em vista o disposto no Art.
67, da Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993,
Decreto n® 2.271/97, de 07 de julho de 1997, e
Instrugcdo Normativa/MPOG n° 5/2017, de 25 de
maio de 2017.

1.1 NORMATIVOS INTERNOS

Considerando que o presente manual estabelece
diretrizes para a gestdo, acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos administrativos do DNIT,
os Normativos Internos da Autarquia, estao
relacionados no item 16.1, por se tratarem de
assuntos sujeitos a alteragbes, que sao

T Acérdao n° 1.632/2009-TCU-Plenario — Voto do Ministro
Relator

frequentemente atualizados por meio das areas
técnicas responsaveis.

Assim, sempre que houver alteracdo de normativo
que impacte no presente Manual, as areas técnicas
deverdao comunicar a Diretoria Executiva para
atualizacdo do item 16.1.

2 Acordao n° 767/2009-TCU-Plenario — Voto do Ministro Relator
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O Sistema Eletronico de Informagbes — SEI, foi Desse modo, todos os procedimentos previstos no
instituido no DNIT como sistema oficial de gestao de presente Manual devem ser adequados a
documentos e processos eletrénicos no ambito da sistematica do SEI, conforme previsto na Instrugcéo
Autarquia. Normativa que instituiu o sistema.i
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2. GLOSSARIO

Acordo de Nivel de Servigo: Ajuste escrito, anexo
ao contrato, entre o provedor de servigos e o 6rgéo
contratante, que define, em bases compreensiveis,
tangiveis objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacido do servigo e respectivas adequacdes de
pagamento.

Area Técnica: Area ou setor que ensejou a
contratagao e/ou principal afetada pela execugéo do
objeto contratado.

Compensagdo Financeira: A compensagao
financeira é admitida nos casos de eventuais
atrasos de pagamento pela Administracdo, desde
que o contratado nado tenha concorrido de alguma
forma para o atraso. A compensacgao financeira é
devida desde a data limite fixada no contrato para o
pagamento até a data correspondente ao efetivo
pagamento da parcela.

Contratado: E a pessoa fisica ou juridica signataria
de contrato com o DNIT.

Contratante: E o 6rgdo ou entidade signataria do
instrumento  contratual. Para efeito deste
documento, o contratante sera sempre o DNIT.

Contrato Administrativo: Todo e qualquer
ajuste/pacto firmado entre os 6rgdos ou entidades
da Administragdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formagdo de
vinculo e a estipulagdo de obrigagbes reciprocas,
seja qual for a denominacéo utilizada.

Cronograma Fisico-Financeiro: E o documento
em que estao previstas as etapas de execugao do
contrato.

Data Base: E a data em que o orgamento foi
elaborado, constante no documento convocatério,
ou nos atos de formalizagcdo da sua dispensa ou
inexigibilidade.

Empenho: E o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagcdo de
pagamento pendente ou ndao de implemento de
condicao.

Empreitada por Pre¢o Global: Regime de
execugao em que se contrata a obra ou o servigo por
preco certo e total.

Empreitada por Preg¢o Unitario: Regime de
execugao em que se contrata a obra ou o servigo por
preco certo de unidades determinadas.

Etapa: Cada uma das partes em que se divide o
desenvolvimento do contrato, em relagdo aos
marcos do(s) cronograma(s) contratual(ais).

Execucgdo indireta: a que o 6rgado contrata com
terceiros sob os regimes de empreitada por prego
global ou empreitada por preco unitario. (Nos casos
em que for aplicavel a IN n° 5, de 25 de maio de
2017, além dos agentes envolvidos na fiscalizagcéo
contratual dispostos no presente Manual, pode ser
instituida a fiscalizagao setorial e fiscalizagdo pelo
publico usuario — Cap.14)

Fiscal Administrativo de Contrato: E o servidor
designado para auxiliar o Gestor do contrato quanto
a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do
contrato, observando os termos legais e as diretrizes
deste Manual.

Nos casos de contratacdo de servigos sob o regime
de execugéo indireta observar a definigdo do Art. 40
da IN 05/2017 MPOG. Fiscalizagao
Administrativa: é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execugao dos servigos
nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra quanto as obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

Fiscal Técnico de Contrato: E o servidor
designado para auxiliar o Gestor do contrato quanto
a fiscalizagédo do objeto do contrato, observando os
termos legais e as diretrizes deste Manual.

Nos casos de contratagdo de servigos sob o regime
de execugéo indireta observar a definigdo do Art. 40
da IN 05/2017 MPOG. Fiscalizagdao Técnica: é o
acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execugao do objeto nos moldes contratados e, se for
o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestagao dos servigos estdo compativeis
com os indicadores de niveis minimos de
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desempenho estipulados no ato convocatoério, para
efeito de pagamento conforme o resultado, podendo
ser auxiliado pela fiscalizagao do Publico Usuario.

Fiscalizar: verificar se a conformidade da prestagao
de servigos, o fornecimento de produto e a execugao
de obras se desenvolvem de acordo com o contrato
ou instrumento que o substitua, no que concerne
aos prazos, projetos, especificagbes, valores,
condigbes da proposta da empresa e demais
documentos presentes e essenciais a consecugao
do pretendido pela Administragao.

Nos casos de contratagdo de servigos sob o regime
de execucdo indireta observar a definigdo do Art. 39
da IN 05/2017 MPOG. Fiscalizar: As atividades de
gestéo e fiscalizagdo da execugao contratual sdo o
conjunto de ag¢des que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para os servicos contratados,
verificar  a regularidade  das  obrigagoes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrugdo processual e o
encaminhamento da documentagdo pertinente ao
setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos relativos a repactuacao, alteragao,
reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual
aplicagdo de sangbes, extingdo dos contratos,
dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento
das clausulas avencadas e a solugao de problemas
relativos ao objeto.

Gerenciadora: tem por objetivo promover o
desenvolvimento das obras de forma correta,
prevenindo e controlando os potenciais impactos
negativos associados a sua execugdo. Contempla
também sugerir a adogdo de medidas corretivas
durante a realizagdo das atividades construtivas,
mediante a orientagdo de critérios a serem
respeitados, estabelecer indicadores de
desempenho a serem adotados, bem como
gerenciar os impactos e/ou e as ag¢des ou atividades
geradoras.

Gestdao da Execugao do Contrato: Aplicada nos
casos de contratacdo de servigos sob o regime de
execugao indireta nos termos do Art. 40 da IN
05/2017 MPOG. E a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatérios a instrugcdo processual e ao
encaminhamento da documentacado pertinente ao
setor de contratos para formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
a prorrogacao, alteragao, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicagdo de sangbes, extingdo dos
contratos, dentre outros.

Gestor do Contrato: Servidor indicado para
coordenar e comandar o processo da fiscalizagdo da
execugao contratual.

Glosa: eventual cancelamento, parcial ou total, de
valores ou parcelas indevidas.

Orgaos Descentralizados: Superintendéncias
Regionais e Administragées Hidroviarias do DNIT.

Prazo de execugédo: Periodo previsto no contrato
para que a contratada execute as obrigagbes
contratualmente assumidas.

Prazo de vigéncia: Periodo em que os contratos
firmados produzem direitos e obrigacdes para as
partes contratantes.

Prego base: E o prego final constante na planilha
orcamentaria elaborada pelo DNIT, referente a uma
determinada data, para fins de licitagao.

Preco Inicial (P1): E o prego inicialmente contratado
pelas partes para a execugdao dos servigos,
referente a data de apresentacdo da proposta.

Preposto: Representante da empresa contratada,
formalmente indicado, aceito pela Administragcéo e
mantido no local da obra ou servigo para representa-
la ao longo da vigéncia contratual.

Processo de Acompanhamento e Fiscalizagao:
Processo administrativo no qual sao arquivados
todos os registros ocorridos ao longo da execucéo
contratual, tais como oficios, memorandos, incluindo
todas as comunicagdes realizadas com a
contratada.

Processo Base de Contratagdo: Processo onde se
encontra toda documentagao relativa a uma licitagéo
e contratagcdo, incluindo Termo de Referéncia,
Projeto Basico, Anexos, Acordo de Nivel de Servico,
Termos  Aditivos,  Apostilamentos,  Analises
Técnicas, etc.

Projeto Basico: Conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitagao,
elaborado com base nas indicagbes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugao.

Projeto Executivo: conjunto dos elementos
necessarios e suficientes a execugcdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da
ABNT (Associagao Brasileira de Normas Técnicas).

Reajuste de Pregos: E a atualizacdo dos valores
cobrados em contratos com prazo de duragao igual
ou superior a 1 (um) ano, conforme clausula
especifica previamente estabelecida no contrato.
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Devera refratar a variagdo efetiva do custo de
producao, admitida a adogao de indices especificos
ou setoriais, desde a data prevista para
apresentagao da proposta, ou do orgamento a que
essa proposta se referir, até a data do adimplemento
de cada parcela.

Reequilibrio Econdmico-Financeiro: Restabelece
a relagdo que as partes pactuaram inicialmente
entre os encargos do contratado e a retribuigcdo da
administracdo para a justa remuneragao do servigo,
objetivando a manuteng¢éo do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, na hip6tese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém
de consequéncias incalculaveis, retardadores ou
impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, em
caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando risco econdmico extraordinario e
extracontratual.

Repactuagio: E o processo de negociagdo para a
revisdo contratual de forma a garantir a manutencao
do equilibrio econdmico-financeiro do contrato em
face da variagéo dos custos contratuais dos servicos
continuados, devendo estar previsto no instrumento
convocatério com data vinculada a apresentacao
das propostas ou do acordo ou convengao coletiva
ao qual o orcamento esteja vinculado, no caso da
primeira repactuagao, ou da ultima repactuacao, no
caso de repactuagao sucessiva.

Nos casos de contratagdo de servigos sob o regime
de execugéo indireta observar a definigdo do Art. 54
da IN 05/2017 MPOG. Repactuacgio: A repactuacao
de pregos, como espécie de reajuste contratual,
devera ser utilizada nas contratagdes de servigos
continuados com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra, desde que seja observado o interregno
minimo de um ano das datas dos orgamentos aos
quais a proposta se referir.

Representante da Administracao:
Representantes do DNIT no acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato, ou seja, Gestor do
Contrato, Fiscais Administrativos e Fiscais Técnicos.

Rescisao: desfazimento do contrato durante sua
execugao, por inadimpléncia de uma das partes,
pela superveniéncia de eventos que tornem
inconveniente 0 seu prosseguimento ou pela
ocorréncia de fatos que acarretem seu rompimento
de pleno direitos.

Revisdo de pregos: E uma das formas de
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato,
podendo se dar a qualquer tempo ao longo de sua
vigéncia, sempre que ocorrerem fatos posteriores a
contratagdo que sejam imprevisiveis ou previsiveis
de consequéncias incalculaveis; que representem

3 Art. 79 e 80, da Lei n° 8.666/1993.

um caso fortuito ou de for¢ga maior ou por conta de
um fato do principe.

Sede: Entidade central do DNIT, na qual se
encontram todos os 6rgaos centralizados do DNIT,
em especial as Diretorias: Geral, Executiva, de
Administracdo e Finangas, de Planejamento e
Pesquisa, de Infraestrutura Rodoviaria, de
Infraestrutura Aquaviaria, e de Infraestrutura
Ferroviaria.

SEIl - Sistema Eletronico de Informagées: é uma
ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletrbnicos, e tem como objetivo promover a
eficiéncia administrativa.

Servigos continuados: Sdo aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade
publica de forma permanente e continua, por mais
de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do  patrimbénio  publico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao
ou entidade, de modo que sua interrupgdo possa
comprometer a prestagdo de um servigo publico ou
o0 cumprimento da missao institucional.

Servigos com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra: Sdo aqueles em que o modelo de
execugao contratual exija, dentre outros requisitos,
que os empregados da contratada fiquem a
disposigao nas dependéncias da contratante para a
prestagcdo dos servigos; a contratada nao
compartilhe os recursos humanos e materiais
disponiveis de uma contratagdo para execugéo
simultdnea de outros contratos; e a contratada
possibilite a fiscalizagao pela contratante quanto a
distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

SIAC: Sistema de Acompanhamento de Contratos -
Sistema interno do DNIT que registra, processa e
dissemina informacdes a respeito de Contratos.

Supervisora: Empresa contratada pela Area
Técnica, para supervisionar a execugao de cada
etapa do contrato e assistir e/ou subsidiar o Gestor
e Fiscais no acompanhamento e fiscalizagdo do
objeto.

Termo Aditivo: Instrumento celebrado durante a
vigéncia do contrato ou do instrumento similar, para
promover alteragdes nas condi¢des nele pactuadas,
vedadas a alteragdo do objeto ja aprovado.

Termo de Encerramento: Instrumento formal que,
uma vez cumpridas todas as clausulas contratuais e
respectivos termos aditivos, assim como expedido o
termo de recebimento definitivo, caracterizara seu
encerramento.
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Termo de Recebimento Provisério: expediente
que configura a recepgao provisoria do objeto pelo
responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes apds recebimento em até 15
(quinze) dias da comunicagao escrita do contratado.

Termo de Recebimento Definitivo: expediente que
configura a recepcdo definitva do objeto por
servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes apds o decurso do prazo de
observacao, ou vistoria que comprove a adequacao
do objeto aos termos contratuais.

Termos de Referéncia: Conjunto de informacgdes e
prescricoes estabelecidas preliminarmente pelo
DNIT que tem por finalidade definir e caracterizar as
diretrizes, o programa e a metodologia relativos a

um determinado trabalho ou servico a ser
executado.

Unidade Centralizada de Contratos: Estrutura
centralizada com foco na execugao de atividades
administrativas de gestdo de contratos como
acompanhamento de prazos e garantias e avaliagao
de regularidade das obrigagdes ftributarias e
encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais-
conforme exigéncias constantes no Edital/Contrato.

Unidade Fiscalizadora: Setor ao qual esta
vinculada a obra, projeto ou servigo contratado.

Unidade Gestora: Setor responsavel que cuida
administrativamente de todo o processo de
contratagao, desde a assinatura do contrato até sua
resolugao (fim).
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3. VISAO GERAL

A gestdo, acompanhamento e a fiscalizagdo de
contratos consiste em um conjunto de atividades,
técnicas e administrativas, voltadas a verificagdo do
cumprimento, pelas empresas contratadas, das
obrigacOes estabelecidas em contrato durante sua
execugao, conforme estabelecido no art. 67 da Lei
n° 8.666/1993.

Para realizagao destas atividades, deverdo ser
observadas as disposicdes legais aplicaveis e os
normativos internos do DNIT, bem como toda a
documentagdo que compde o Processo Base de
Contratacdo, em especial Termo de Referéncia,
Projeto Basico, Edital, Contrato e Anexos, quando
houver, o Acordo de Nivel de Servico e as perguntas
e respostas efetuadas durante o processo licitatério.

E dever da Administragdo Publica acompanhar e
Fiscalizar a execugao do contrato para verificar o
cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas
e administrativas.

As fungdes exercidas pelo Gestor do Contrato e
Fiscal do Contrato sdo muito parecidas, os
procedimentos, na pratica, acabam se confundindo,
e a Lei Licitatéria, em seu art. 67, faz referéncia
apenas a fiscalizagcao, nao disciplinando as fungdes
exercidas pelo Gestor. Razao pela qual é necessaria
sua distingéo.

Desse modo, a fiscalizagdo constitui verificar se a
execugao do objeto do contrato ocorre conforme a
especificagao predeterminada, seu projeto, sua boa
técnica, normas e procedimentos previstos no
contrato, assim como a organizagdo de custos e
prazos desse mesmo contrato.

Ja gerenciar significa zelar para que a execugéo
ocorra de forma mais econdmica e que atenda as
necessidades de planejamento da Autarquia. Assim,
a gestdo é o servigo geral de gerenciamento de
todos os contratos e a fiscalizagéo é pontual.

Em sintese:

Gestor Fiscal do contrato

Gerente, administrador.

Examinador, Fiscalizador da execugao.

contratagao, do inicio ao seu fim.

Atua em todo o processo base de

Atua na fase de execugao do contrato.

Nivel tatico.

Nivel operacional.

Garante o sucesso da contratagao.

Acompanha as atividades de execugao
contratual.

Seguindo as boas praticas de gestdo, acompanhamento e fiscalizagédo, todos os contratos do DNIT deverao
possuir 5 agentes distintos que atuardo como Representantes da Administracao:

e Gestor

e Unidade Gestora

e Unidade Fiscalizadora
e Fiscal Administrativo

e Fiscal Técnico
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Este Manual traz uma nova figura no processo de
fiscalizagdo, o Fiscal Administrativo, cujas
atribuicbes encontram-se definidas em capitulo
proéprio.

A existéncia de tais atores, ou seja, o Gestor, a
Unidade Gestora, a Unidade Fiscalizadora, o Fiscal
Administrativo e o Fiscal Técnico, evidencia a
importdncia da segregacdo de fungbes no
planejamento e na fiscalizacdo contratual, bem
como na gestdo de contratos, considerando a
peculiaridade de cada fungao.

Outra alteragao apresentada pelo presente Manual
€ que nos casos de contratos de obras que exijam
supervisdao, o nome do Responsavel Técnico da
empresa Supervisora constara na Portaria que
nomeara em conjunto o Gestor e os fiscais técnico e
administrativo.

Conforme se verifica na figura abaixo, as atividades
desempenhadas pelos agentes responsaveis pela
fiscalizagdo técnica e administrativa sdo a base de
todo o procedimento fiscalizatério, subsidiam os
demais agentes envolvidos na fiscalizacdo e sao
fundamentais para o bom desempenho da execucgéao
contratual.

Unidade Fiscalizadora

Fiscal Administrativo

Gestor

Unidade Gestora

Fiscal Técnico e

As atribuicdes do Gestor, Unidade Gestora, Unidade Fiscalizadora, Fiscal Administrativo e Fiscal Técnico

encontram-se relacionadas neste Manual.

A designacdo de servidor ou comissao para
fiscalizar um contrato administrativo deve se dar
mediante a publicagdo de Portaria no Boletim
Administrativo e ser especifica para cada
Contrato/Projeto/Empreendimento, emitida pela
autoridade administrativa competente, o titular da
Unidade Gestora.

A Portaria de designagao dos fiscais de contrato,
deve obedecer a recomendagdo do item 9.6 do
Acérdao TCU 2.065/2013-Plenario, e incluir no ato a
informacdo sobre a exclusividade ou nado da
dedicacao do servidor a fungéo.

Na Portaria devera constar o nome, matricula,
ndmero do registro profissional, cargo e o
Contrato/Projeto/Empreendimento  (numero  do
processo licitatério e numero do contrato) para o
qual esta sendo designado o Fiscal e ainda
mencionar o Gestor e o Responsavel Técnico
indicado pela Empresa Supervisora, conforme
modelo Anexo | do presente Manual.
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-UNIDADE GESTORA

+GESTOR

UNIDADE
FISCALIZADORA

+FISCAL TECNICO
*FISCAL ADMINISTRATIVO

(R:Responsavel / A:Autoridade / C:Consultado / l:Informado)

3.2 EXECUGAO DO CONTRATO

A execugdo do contrato € uma das etapas do
processo de contratagdo que consiste em cumprir as
clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do
procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo, em consonancia com o respectivo
Termo de Referéncia e Edital.

O Gestor e os Fiscais de contrato verificardo o
cumprimento, pelo contratado, das exigéncias
contratuais e legais para inicio da execugdo do
objeto, assim como as especificidades contratuais
devem ser verificadas.

Para o inicio da execugado do objeto do contrato, o
Fiscal Técnico fara a abertura do livro de
registro/diario de obra, cujas folhas serdo assinadas
por ele e pelo preposto do contratado.

Na fase de execugao poderdo ocorrer agbes de
fiscalizagéo dos 6rgaos federais de controle, embora
estas também sejam realizadas apds o término da
vigéncia do contrato, e cujas conclusdes servirdo de
respaldo a avaliagdo das contas.
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4. PRINCIPIO DA SEGREGACAO DE FUNCOES

O principio da segregacao de fung¢des decorre do
principio da moralidade (art. 37, da CF/88), e
consiste na necessidade de a Administragao repartir
fungdes entre os agentes publicos cuidando para
que esses individuos nado exergcam atividades
incompativeis umas com as outras, especialmente
aquelas que envolvam a pratica de atos e,
posteriormente, a fiscalizagao desses mesmos atos.

A aplicacdo desse principio aos processos de
contratacao, visualizados a partir de suas trés fases
(planejamento, licitacdo e contrato), pode ser mais
complexa do que se imagina, visto que
determinados atos praticados na fase inicial
(planejamento), sdo fiscalizados direta ou
indiretamente nas fases seguintes (licitacdo e
contrato).

Isso, é claro, demanda cuidado na delegagédo de
atribuicbes aos diversos agentes envolvidos nos
processos de contratagdo, visto que os atos

praticados por um sujeito ndo podem ser
incompativeis entre si, 0 que ocorre, por exemplo,
quando ele pratica atos na fase interna do processo
de contratacdo, e os fiscaliza na fase externa ou
contratual.

Portanto, a segregacao de fungbes se sobressai
como um principio do controle administrativo
conferindo mais eficiéncia, racionalidade,
imparcialidade, transparéncia e eficacia sobre os
processos de execugao das despesas publicas.

Neste sentido, o Tribunal de Contas da Unido e o
Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral
da Unido defendem a observancia do principio da
segregacao de fungbes em todas as fases que
envolvem a contratagdo na Administragdo Publica.

A titulo de exemplo, importante destacar o
entendimento jurisprudencial do Egrégio Tribunal de
Contas da Uniéo:

ACORDAO 140/2007 PLENARIO (PEDIDO DE REEXAME, RELATOR MINISTRO MARCOS VINICIOS VILAGA)

Nao faz sentido que o 6rgao executor e fiscalizador
sejam o mesmo. Com fundamento no principio da
segregacao de fungbes, como garantia da
independéncia da fiscalizagao, é fundamental que o
agente fiscalizador ndo seja ao mesmo tempo

ACORDAO 3381/2013 PLENARIO

Licitacdo. Representacdo. Segregacéao de fungdes.
A atribuigdo, ao pregoeiro, da responsabilidade pela
elaboragao do edital cumulativamente as atribui¢cdes
de sua estrita competéncia afronta o principio da

executor. Mais ainda, é essencial que o agente que
fiscaliza detenha independéncia e nao tenha
compromissos ou relagdes com o 6rgao executor.
Atribuir a execugao e fiscalizagdo a um mesmo
agente seria ir contra todos esses principios.

segregacao de fungbes adequado a condugédo do
pregado, inclusive o eletrbnico, e n&o encontra
respaldo nos normativos legais que regem o
procedimento.

ACORDAO 2296/2014 PLENARIO (PEDIDO DE REEXAME, RELATOR MINISTRO BENJAMIN ZYMLER)

Contrato. Obra e servico de engenharia.
Acompanhamento e fiscalizagao.

As boas praticas administrativas impdem que as
atividades de fiscalizagdo e de supervisdo do
contrato devem ser realizadas por agentes

administrativos distintos (principio da segregacéao
das fungbes), o que favorece o controle e a
seguranga do procedimento de liquidagdo de
despesa

ACORDAO 1375/2015 PLENARIO (REPRESENTACAQ, RELATOR MINISTRO BRUNO DANTAS)
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Licitacdo. Pregéo. Segregacéo de fungdes. celebrado, por atentar contra o principio da
E vedado o exercicio, por uma mesma pessoa, das segregacao das fungoes.
atribuicbes de pregoeiro e de fiscal do contrato

ACORDAO 10075/2017 PRIMEIRA CAMARA (REPRESENTACAO, RELATOR MINISTRO-SUBSTITUTO
MARCOS BEMQUERER)

Contrato Administrativo. Bens e servicos de do contrato, sem a manifestagdo do Fiscal Técnico
informatica. Fiscalizacdo. Atestacdo. Gestor. quanto a avaliagao dos servigos executados ou dos
Liquidacédo da despesa. bens entregues, viola o art. 34, incisos Il e Ill, da IN-
Nos contratos de solugbes de tecnologia da SLTI 4/2014, bem como o principio da segregagao
informacgao, o atesto de faturas por parte do gestor de funcdes.
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5. GESTAO CONTRATUAL

5.1 GESTOR DO CONTRATO

A gestao de contratos é a atividade administrativa
que visa o fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes. Deve pautar-se por
principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais
principios regedores da atuagao administrativa.

O Gestor do Contrato sera o servidor mencionado
na portaria, conforme competéncia estabelecida no
Regimento Interno do DNIT.

Sua atuagdo é de imperiosa importancia, haja vista
que é na fase inicial que deve ja comegar a verificar
o atendimento as imposic¢oes editalicias e legais.

De outro lado, o Gestor ndo se atém ao
acompanhamento cotidiano, fungao esta dos fiscais.

No entanto, é a autoridade responsavel pela
assinatura do contrato, eventual aditivo, ou por sua
prorrogacdo ou rescisdo. E, assim, autoridade
superior.

O Gestor dos Contratos é identificado como a
Unidade Gestora no Sistema de Acompanhamento
de Contratos — SIAC e deve ser auxiliado no
cumprimento dessa atividade.

No DNIT identifica-se, ainda, a ocorréncia de gestao
de maneira compartilhada, onde a Sede divide com
a Superintendéncia Regional ou Administracéo
Hidroviaria as atividades relacionadas a Gestao
Contratual.

Nestes casos, deverdo ser observadas as
competéncias e atribuicbes estabelecidas no
Regimento Interno do DNIT, assim como eventual
ato de delegagcdo de competéncia, quando da
atuacdo na gestdo contratual. Cabera as areas
envolvidas na gestdo, a definicdo quanto as suas
fungdes.

Os contratos serdo acompanhados pelo Gestor com
base nos respectivos Termos de Referéncia, Edital
e Contrato previamente estabelecidos e em
conformidade com a proposta da Contratada.

O principal papel dos Gestores do contrato é garantir
que o objeto contratual seja executado na sua
totalidade.

Para isso, deverao envidar todos os esforgos agindo
sempre de maneira preventiva e com base no bom
senso, obedecendo os principios da Administracao
Publica.

DERARTAMENTO
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E a unidade responsavel pelo monitoramento e
controle dos aspectos de gestdo do contrato, o
equilibrio econémico-financeiro, andamento fisico,
as questdes ligadas a documentagao, ao controle de
prazos e de prorrogacdo no ambito de suas
atribuigcbes, e por subsidiar o Gestor de informagdes
relativas ao contrato.

Dentre suas atribuigbes, destaca-se a verificagdo de
prazos, da plausibilidade dos relatérios prestados
pelo Fiscal, sinalizar ao setor financeiro para
pagamento (havendo de considerar ou nao
anotacbes, também chamadas de “glosas”, do
Fiscal na nota), analisar em conjunto com a area
juridica do 6rgdo a viabilidade do pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro e informa-lo ao
Ordenador de Despesas, analisar em conjunto com
a area financeira a correta incidéncia previdenciaria,
tributaria e contributiva relacionadas a execugao do
contrato, comunicar-se com Ordenador de
Despesas do érgao/entidade sobre irregularidades
encontradas pelo Fiscal ou por si mesmo, e outros
que julgar pertinentes.

Também é responsavel por estabelecer os prazos
para apresentagao das analises pelos fiscais, dos
produtos entregues pela contratada, nos casos em
que o Edital ou Termo de Referéncia forem omissos.

Apods a indicagdo do Preposto da contratada, a
Unidade Gestora devera promover uma reunido
inicial, com ata devidamente registrada e juntada no

A Unidade Gestora pode implantar um ndcleo
especifico de apoio a gestdo dos contratos,
denominada Unidade centralizada de contratos, que
permite um melhor acompanhamento da execugao
e proporcionara uma Vvisdo macro dos ajustes,
enquanto o acompanhamento pontual sera sempre
dos fiscais, com responsabilidades proéprias e
exclusivas.

A Unidade Gestora sera auxiliada pelos fiscais
devidamente nomeados por termo proprio, no
ambito de sua atuacgdo, ou seja, o Fiscal Técnico
sera responsavel por subsidiar a Unidade Gestora
com informagdes relativas a execugao fisica dos
servigos ou obra e o Fiscal Administrativo sera
responsavel por subsidiar a Unidade Gestora com

Processo de Acompanhamento e fiscalizagdo, para
dar inicio a execugao do contrato.

Nesta reunido, deverao ser repassadas as principais
obrigagdes contratuais e devem participar, no
minimo: o Gestor do Contrato, a equipe técnica
responsavel pela elaboragdo do Termo de
Referéncia, Fiscais e Preposto da contratada.

Ocorréncias relevantes na fiscalizagéo contratual

A Unidade Gestora deve manter banco de registros
das ocorréncias relevantes, positivas ou negativas,
observadas durante a fiscalizagédo contratual.

O objetivo dessa iniciativa é a melhoria e
aprimoramento continuo da gestao/fiscalizagao, e,
por consequéncia, a qualidade dos servigos
prestados a Administragao.

O conhecimento técnico e administrativo adquirido
sera perseverado para as Fiscalizagbes seguintes,
estabelecendo-se meios de aperfeicoamento das
praticas de gestao e fiscalizagdo contratual.

E necessario que sejam detalhados os motivos
pelos quais as agdes tiveram resultados positivos ou
negativos, cabendo a Unidade Gestora consolidar
as licbes aprendidas de forma clara e objetiva, a fim
de facilitar o entendimento daqueles que as utilizam
na gestaoffiscalizagéo.

informagdes pontuais acerca dos assuntos
administrativos da execucgéao contratual.

A fiscalizagdo Administrativa de todos os contratos
de uma ou mais Areas podera ficar sob
responsabilidade de uma Unidade centralizada de
contratos.

Esta estrutura é recomendada como boa pratica da
gestdo de mudltiplos contratos por permitir melhor
utilizacdo de recursos disponivel e facilitar a
capacitagao das equipes.

Neste caso, o responsavel pela Unidade e sua
equipe deverao ser formalmente designados como
Fiscais Administrativos dos contratos sob sua
responsabilidade.
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6. FISCALIZACAO CONTRATUAL

6.1 UNIDADE FISCALIZADORA DO CONTRATO

E a unidade responsavel pelo monitoramento e
controle dos aspectos de fiscalizagdo do contrato,
no ambito de suas atribuicdes, auxiliada pelos
fiscais.

E também responsavel pela sugestéo dos fiscais a
serem nomeados na portaria de designacgao.

6.2 GESTAO DE DOCUMENTOS (PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO,

E obrigagéo da Unidade Fiscalizadora providenciar
a abertura do Processo de Acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato, nos moldes estabelecidos
pela Lei 9.784/99, no qual serdo juntados todos os
registros ocorridos ao longo da execugéao contratual,
conforme disciplina o § 1° do artigo 67 da Lei n°
8.666/93.

A formacgao deste Processo é fundamental para a
gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo do

contrato, considerando que reunira a documentacgao
que subsidiara todos os agentes envolvidos durante
a fiscalizagdo, no desempenho de suas fungoes,
incluindo as comunicagbes com a empresa, que
devem ser registradas, exclusivamente, por escrito.

A instrugao do Processo de Acompanhamento e
Fiscalizagao ficara a cargo do Fiscal Administrativo:

* FISCAL ADMINISTRATIVO

* UNIDADE FISCALIZADORA

+N/A

+«GESTOR
+FISCAL TECNICO
« UNIDADE GESTORA

(R:Responsavel / A:Autoridade / C:Consultado / l:Informado)
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Para o inicio das atividades relacionadas ao
acompanhamento e fiscalizagdo, assim que
designados o0s agentes para as fungbes, €
imprescindivel que a Unidade Fiscalizadora se
certifique da existéncia dos seguintes documentos
e, se necessario, comunique a Unidade Gestora,
para regularizagao:

e Publicacdo da portaria de nomeagao dos
Fiscais;

e Assinatura do contrato e de outros
instrumentos habeis;

e Emissao da nota de empenho;
e Publicagéo do extrato do contrato;
e Ordem de Servigo;

e Cronograma;

e Projeto;

e Verificagdo das exigéncias contratuais e
legais para inicio da execugdo do objeto
(prestagao de garantia inclusive);

e Relagdo do pessoal que ira executar o
servico e a respectiva comprovagao da
regularidade da documentagéo
apresentada;

e Relacdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a execugao
contratual;

e Processo de Acompanhamento e
Fiscalizagédo para Registro das Ocorréncias
durante a execugao do contrato.

Autuagdo do Processo e conferéncia de
documentos:

*UNIDADE FISCALIZADORA

+GESTOR

*N/A

- GESTOR

* FISCAL TECNICO

- FISCAL ADMINISTRATIVO
'+ UNIDADE GESTORA

(R:Responsavel / A-Autoridade / C:Consultado / I:Informado)

Apdés a assinatura do contrato, a empresa
contratada devera indicar formalmente um Preposto,
a ser mantido no local dos servigos, que atuara
como seu representante durante a execugao do
contrato, conforme dispbe o artigo 68 da Lei n°
8.666/93.

E de responsabilidade da Unidade Fiscalizadora do
Contrato o acompanhamento e cobranga da
indicacao formal deste preposto.
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Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao
contratado, recomendar medidas saneadoras,
proceder os devidos registros e comunicar aos
Gestores os casos de infragdo, suscetiveis de
aplicagdo de pena pecuniaria ou de rescisao
contratual.

A Lei n° 8.666/93, no artigo 67, que trata da
fiscalizagdo da obra, exige que a execugdo dos
contratos seja acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo, especialmente
designado.

Ressalta-se que a escolha do Fiscal deve recair
sobre aqueles que detenham a necessaria
capacitagao técnica e experiéncia relacionada com
0 objeto da contratagao.

Esta designacdo se dara mediante portaria
especifica para o empreendimento, emitida pela
autoridade competente, onde devera constar o
nome, matricula, cargo e objeto para o qual esta
sendo designado o Fiscal.

Na eventualidade de sua substituicao no decorrer do
contrato, o novo Fiscal deve ser designado nos
mesmos moldes do anterior.

4 Acorddo 994/2006-TCU-Plenario — Voto do Ministro Relator.

Desta forma, o Fiscal é o servidor designado por
meio de termo préprio para o exercicio da missdo de
acompanhar e Fiscalizar um contrato firmado pela
Administragdo com o particular, derivando dessa
nomeagao a responsabilidade conferida ao agente,
que podera ensejar inclusive responsabilidades de
ordem administrativa, civil e penal.4

Incumbe ao Fiscal acompanhar o desenvolvimento
da atividade da Contratada, anotando as
ocorréncias relevantes e documentando eventuais
equivocos a serem corrigidos.

O Fiscal podera solicitar a autoridade competente,
mediante justificativa, o apoio de outro servidor ou
técnico para auxiliar na fiscalizagdo técnica ou
administrativa do contrato.

O Fiscal devera informar ao Gestor quando
identificada qualquer irregularidade.

Todas as comunicagbes a contratada deverdo ser
feitas por escrito, pois o procedimento é de natureza
formal. Os documentos deveréo ser juntados aos
respectivos processos.
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A Administragdo incumbe, por lei, nomear
funcionario para o exercicio da tarefa de
acompanhar e Fiscalizar a execugdo do contrato,
bem assim como do recebimento do objeto do
contrato, portanto, ha obrigatoriedade legal para
tanto.

A indicacdo dos Fiscais (Administrativos e Técnicos)
é de responsabilidade do servidor ocupante do
cargo responsavel pela Unidade Fiscalizadora do
contrato.

Todo contrato firmado no ambito do DNIT devera
possuir, designados por meio de portaria, no minimo
um Fiscal Administrativo, um Fiscal Técnico, e os
dados do Gestor, salvo nas seguintes situagoes:

e Em contratos inferiores a R$ 650.000,00,
um mesmo servidor podera acumular as
fungbes de Fiscal Técnico e Fiscal
Administrativo.

¢ Quando nao houver equipe suficiente para
desempenhar estas fungdes - neste caso, o
Gestor do Contrato devera elaborar a devida
justificativa e junta-la ao Processo de
Acompanhamento e Fiscalizagao.

Além dos Fiscais titulares, € imprescindivel que
sejam designados, no mesmo ato, respectivos
substitutos, que atuardo nos casos de afastamento
ou impedimento dos titulares, salvo em casos de 2
ou mais membro titulares de uma Comissdo de
Fiscalizagdo com responsabilidades concomitantes.

Além do Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal
Administrativo e respectivos substitutos, na Portaria
de nomeacdo devera constar o nome do
Responsavel Técnico indicado pela empresa
Supervisora, nos casos de contratos de obras que
exijam supervisao.

A designacdo dos agentes envolvidos na
fiscalizagdo devera ocorrer, antes do inicio da
vigéncia do contrato, por meio de Portaria
especifica, em que conste claramente as atribui¢gdes
e responsabilidades dos servidores, publicada no
Boletim Administrativo. Uma copia desta publicagao
devera ser juntada ao respectivo Processo Base de
Contratacdo e Processo de Acompanhamento e
Fiscalizagao.

5 A auséncia da designagéo ou a sua intempestividade pode
ensejar ressalva por parte dos 6rgéos de controle (Acérdaos
TCU 99/2013, 670/2008, 634/2006 e 380/2011).

Por exemplo:

e Quando uma Diretoria for a Unidade
Gestora do contrato, a Unidade
Fiscalizadora sera uma Coordenagao-Geral
a ela vinculada.

¢ Quando uma Superintendéncia Regional for
a Unidade Gestora do contrato, a Unidade
Fiscalizadora sera uma Coordenacéao a ela
vinculada.

¢ Quando uma Administragao Hidroviaria for a
Unidade Gestora do contrato, a Unidade
Fiscalizadora sera uma Coordenagdo ou
Setor a ela vinculados.

e Quando uma Coordenagao-Geral for a
Unidade Gestora do contrato, a Unidade
Fiscalizadora sera a Superintendéncia
Regional.

Importante deixar claro, que as designagoes
advindas da Administragao Publica, em decorréncia
de dispositivo legal, ndo conferem ao servidor
atribuicdo que nao estava prevista por ocasidao do
concurso de ingresso ao cargo. Trata-se de
obrigacao adicional, indicada entre 0s
compromissos dos agentes publicos, ndo havendo,
portanto, possibilidade de ser recusado o encargo,
estando também incumbido de realizar este mister.

Sao deveres do servidor, cumprir as ordens
superiores, exceto quando forem manifestamente
ilegais.t

A recusa somente podera ocorrer, segundo a
doutrina, quando:

e For impedido ou suspeito o agente (por ser
parente, cbnjuge, companheiro, ou por
amigo intimo ou inimigo, por ter recebido
presentes, ter relagédo de débito ou crédito
com o contratado ou qualquer outro tipo de
interesse, direto ou indireto, plenamente
justificado);

6 Acordso n° 2.917/2010-TCU-Plenario — Relatério.
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e Por nado deter conhecimento técnico Em casos de afastamento em virtude de férias,
especifico quando a lei ou o objeto do licengcas ou outros motivos, é obrigacdo do Fiscal
contrato o exigir. noticiar para que o substituto possa assumir a

gestéo do contrato, evitando prejuizos, interrupgdes
e/ou suspensao das atividades de

acompanhamento e fiscalizagao.

+UNIDADE FISCALIZADORA

+GESTOR

«N/A

+ GESTOR

= FISCAL TECNICO

|+ FISCAL ADMINISTRATIVO
|- UNIDADE GESTORA

(R:Responsave!l / A:Autoridade / C:Consultado / l:Informado)
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O acompanhamento e fiscalizagdo de contratos
podera ocorrer individualmente, por meio de equipe
formada por 1 Fiscal Técnico e 1 Fiscal
Administrativo, ou a partir de Comissdo de
fiscalizagao'i, formada por 3 ou mais membros.

A Comissao de Fiscalizagao devera ser formada por
1 presidente e 2 ou mais membros respeitando o
minimo de 1 Fiscal Técnico e 1 Fiscal Administrativo.
O ato de designagédo da Comissao de Fiscalizagao
devera indicar o (0s) servidor (es) responsavel (eis)
pela fiscalizacdo técnica e o (os) servidor (es)
responsavel (eis) pela fiscalizagao administrativa.
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A Lei n° 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao
perfil do Fiscal do contrato, no entanto, a designagao
dos Fiscais devera considerar:

e Aformagao do servidor;

e Os conhecimentos especificos e a
experiéncia profissional;

e A concomitadncia com outros servigos ou
contratos, de forma a evitar que o Fiscal
figue sobrecarregado;

e A reputagao ética-profissional do servidor;

e Na&o estar, preferencialmente, respondendo
a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

e Na&o possuir, em seus registros funcionais,
punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patriménio publico, em qualquer
esfera do governo;

e Nao haver sido responsabilizado por
irregularidades junto ao Tribunal de Contas
da Unido ou junto a Tribunais de Contas de
Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;

e Nao haver sido condenado em processo
criminal por crimes contra a Administragcéo
Publica.

Ainda, ndo podera ser designado para a fungao de
Fiscal, seja este administrativo ou técnico:

e Servidor que ocupar fungbes de ordenador
de despesa, Gestor financeiro ou Gestor
patrimonial, quando se tratar da aquisi¢ao
de bens cuja administragdo ficara sob sua
responsabilidade;

e Pregoeiro ou membro da Comissdo de
Licitacao relativa ao objeto contratado ou
objetos complementares;

e O servidor que elaborar o termo de
referéncia, anteprojeto ou projeto (Relatério
n° 2016.00346 - Ministério da
Transparéncia, Fiscalizagdo e Controladoria
Geral da Uniao); e

Servidor em qualquer outra situagdo que possa
caracterizar conflito de interesses.

Nos periodos em que um Fiscal tiver que atuar
transitoriamente em alguma das fungdes
apresentadas acima, a fiscalizagdo sera realizada
pelo substituto ou suplente, devendo o inicio e o fim
dessa situacao serem registrados tempestivamente
no Processo de Acompanhamento e Fiscalizagéo.

A designacéo definitiva para alguma dessas fungdes
importa na dispensa e substituicdo do Fiscal.
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No exercicio da fiscalizagdo, o servidor designado
subsidiara o titular do cargo responsavel pela
Unidade Fiscalizadora com informacgdes
relacionadas a execugéo fisica do contrato.

As atividades do Fiscal Técnico envolvem tarefas
como verificar a regularidade da prestacéo
contratada, acompanhamento “in loco” da execugao
fisica-financeira do objeto do contrato, zelar pela fiel
execugcao do contrato, verificar se os prazos
estipulados no cronograma fisico-financeiro estao
sendo cumpridos, verificar o cumprimento das
normas internas, elaboragédo de registro proprio e
individualizado para avaliagdov e aceite de produtos
e servigos e verificagdo de quantidade e qualidade
dos recursos utilizados ou fornecidos.”

No exercicio da fiscalizagdo, o servidor designado
subsidiara o titular do cargo responsavel pela
Unidade Gestora com informacdes relacionadas as
questdes administrativas que envolvem a execugéao
contratual, dentro de suas atribui¢des.

As atividades do Fiscal Administrativo envolvem
tarefas como o controle de prazos contratuais,
gestdo de empenho/pagamento, cumprimento das
obrigacOes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e
fundiarias - conforme exigéncias constantes no
Edital/Contrato -, gestdo de documentos,
providenciar documentagao relacionada reajuste de
precos, formalizagdo de Termo Aditivo e gestédo de
garantias, indicagdo de eventuais descontos a

77 Segundo a Portaria-TCU n° 297, de 14 de novembro de 2012,
o Fiscal tem o dever de verificar a conformidade da prestagédo dos
servigos e da alocagao dos recursos necessarios, de acordo com
o objeto do contrato; atestar as notas fiscais e as faturas

As atividades devem ser registradas por meio de
relatérios  técnicos mensais, que deverao,
obrigatoriamente, ser instruidos no respectivo
processo.

Também é responsavel por realizar, juntamente com
a contratada, as medigcdes dos servigos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas
fiscais.

Nos casos de vacancia do fiscal e substituto, o
gestor ira suprir suas fungodes, até a designacao de
novo fiscal.

Além desses itens, outras obriga¢gdes da contratada
oriundas das clausulas e especificidades contratuais
devem ser verificadas.

serem realizados no valor mensal dos servigos,
decorrente de glosas que porventura vierem a
ocorrer.

Havendo glosa na nota Fiscal, sua aceitagdo ou
rejeicdo devera ser devidamente justificada e
registrada no Processo Base de Contratagao.

Além desses itens, outras obriga¢gdes da contratada
oriundas das clausulas e especificidades contratuais
devem ser verificadas.

Todas as informagdes administrativas, relativas a
execugao do contrato, deverdo ser incluidas no
respectivo processo.

respeito da execugdo dos servicos e de eventuais glosas nos
pagamentos devidos a contratada; e quando cabivel, manter o
controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas.

correspondentes a prestagao dos servigos; prestar informagoes a
|
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Conhecer detalhadamente o Contrato, os
seus Termos Aditivos e as clausulas neles
estabelecidas, inclusive as especificagdes
contratadas e demais caracteristicas do
objeto (obra ou servigo);

Conhecer suas atribuigdes para o exercicio
das atividades de fiscalizagao;

Observar rigorosamente os principios legais
e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicoes;

Apresentar criticas e propor sugestées que
visem tornar a fiscalizagdo efetiva e
aprimorar a agilizagdo dos trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes,
propondo medidas regularizadoras;

8 Art. 72 e 78, inciso VI, da Lei n° 8.666/1993 e Acord&o n°
1.529/2006-TCU-Plenario.

Estar atento a ocorréncia de
subcontratagdo, observando limites e
condicoes?;

Reportar-se ao preposto da Contratada, de
preferéncia por meio de documento,
evitando dar ordens diretamente aos
empregados da Contratada, inciso IV, art. 4°
do Decreto n° 2.271/1997;

Responsabilizar-se quanto atua de forma
desidiosa ou negligente;

Atuar como preposto da Administragdo em
audiéncias trabalhistas;

Reportar a Unidade Gestora, ocorréncias
relevantes, positivas ou negativas,
observadas durante a fiscalizagao
contratual.

DEPARTAMENTD
NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA
OE TRANEPORTES

25




Manual de Diretrizes para Gestao,Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos

Representar o DNIT no local de execugao
dos servigos;

Conhecer a descrigdo dos servigos a serem
executados (tipo de servigo, prazos, locais,
material a ser empregado, etc);

Realizar acompanhamento e fiscalizagéo,
de acordo com as normas vigentes;

Acompanhar a execugao dos servigos,
verificando a correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, contingente em
quantidades suficientes para que seja
mantida sua qualidade, propondo, sempre
que cabivel, medidas que visem reduzir
gastos e racionalizar os servigos;

Acompanhar e controlar, quando for o caso,
as entregas e o estoque de materiais de
reposicao, destinados a execugao do objeto
contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

Solicitar, quando for o caso, a substituigcdo
dos servigos por inadequacéao ou vicios que
apresentem;

Acompanhar a execugdo dos servigos
verificando o cumprimento do controle de
qualidade e o cronograma fisico;

Acompanhar a execugao dos servigos,
verificando se estdo em conformidade com
as especificagbes do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia;

Realizar juntamente com a contratada, as
medicbes dos servigos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as
respectivas notas fiscais;

Proceder as medicbes nos servigcos
executados, conferindo-os, atestando-os e
encaminhando-os ao Fiscal Administrativo
para remessa a Sede e remuneragao
correspondente;

Responder as  solicitagdes técnicas
demandadas pela contratada;

Realizar vistorias nos trabalhos de campo
verificando sua conformidade com as
normas vigentes e o cumprimento de
orientagdes técnicas e indicagbes de
seguranca;

Emitir relatérios técnicos, laudos e
pareceres sobre os resultados das
Fiscalizacbes efetuadas;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas
com a execugao do contrato, informando ao
Gestor aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizagcao
das faltas ou defeitos observados;

Formalizar, sempre, os entendimentos com
a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam
compatibilizar as obriga¢des bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados
da Contratada vinculados ao contrato, bem
como  exigir que se apresentem
uniformizados, com cracha de identificagao
e bom comportamento - conforme
exigéncias constantes no Edital/Contrato;

Avaliar constantemente a qualidade da
execugao contratual;

Acompanhar o descarte adequados dos
produtos ao fim de sua vida util, em

observancia a Politica Nacional de
Residuos Sélidos — Lei n°® 12.305/2010;

Determinar a  reparagéo, corregao,
remogao, reconstrugdo ou substituicdo as
expensas da contratada, no todo ou em
parte, quando forem verificados vicios,
defeitos ou incorregbes resultantes da
execugao do contrato ou de materiais
empregados;

Promover os registros pertinentes no
modulo do SIASG destinado a fiscalizagao
do contrato;

Emitir Termo de Recebimento Provisoério de
Obras e Servigos.
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Emitir relatérios administrativos, laudos e
pareceres sobre os resultados das
Fiscalizacbes efetuadas;

Conhecer a descrigdo dos servicos a serem
executados (tipo de servigo, prazos, locais,
material a ser empregado, etc), com base
nos relatérios técnicos;

Zelar por uma adequada instrugao
processual, quanto a correta juntada de
documentos e correspondente numeragao
das paginas do processo;

Realizar todas as tarefas relacionadas ao
controle de prazos, gestao de
empenho/pagamento, cumprimento das
obrigagdes fiscais, trabalhistas,
previdenciarias e fundiarias- conforme
exigéncias constantes no Edital/Contrato,
gestdo de documentos, providenciar a
documentacdo relativa ao reajuste de
precos, formalizagdo de Apostilamentos e
Termos Aditivos e gestdo de garantias e
glosas;

Obter a anuéncia das partes para a
celebragédo de Termo Aditivo e elaborar nota
técnica fundamentada, observando o
término da vigéncia do contrato e
assegurando que havera tempo habil para
sua tramitacao;

Conferir os dados das faturas, antes do
ateste do Fiscal Técnico, promovendo as
corregdes devidas e arquivando copia junto
aos demais documentos pertinentes;

Realizar a verificacdo dos aspectos
administrativos das notas fiscais/faturas,
antes do ateste do Fiscal Técnico;

Acompanhar o valor do empenho, por meio
do SIASG/SIAC/SIAFI;

Acompanhar rotineiramente a execugao dos
servicos administrativos, de forma a atuar
tempestivamente na solugdo de eventuais
problemas verificados;

Determinar a reparagdo/correcao de
incorrecdesl/irregularidades administrativas
resultantes da execucgéao do contrato;

e Controlar o saldo do empenho em fungéo do
valor da fatura;

e Manter planilha atualizada do valor do
contrato, com seus aditivos, se houver, e os
valores empenhados e ja pagos;

e FElaborar Termo de Encerramento do
contrato, para assinatura do gestor.

Uma das atribui¢gdes do Fiscal Administrativo é gerir
0s seguros e garantias do contrato, incluindo a sua
contratagao e reclamacao.

Na ocasido da contratacdo do seguro, o Fiscal
Administrativo deve verificar as clausulas da apdlice
e compara-las com os requisitos definidos no edital.
Caso as clausulas ndo estejam compativeis com o
edital, o fiscal deve notificar a contratada para
retificar a apdlice junto a seguradora.

Além disso, o Fiscal Administrativo € responsavel
por notificar a contratada e a seguradora de
qualquer expectativa de sinistro e reclamar o seguro
caso tal expectativa se concretize.

O Fiscal Administrativo deve verificar as situagdes
abaixo relacionadas antes de notificar a seguradora
da expectativa de sinistro ou reclamar o seguro:

v. O envio a contratada da notificagdo
solicitando o cumprimento da obrigacao
dentro de um prazo determinado, com copia
a seguradora, comunicando através desta a
expectativa de sinistro, com documentacao
dos itens nao cumpridos do contrato;

v' O aviso a seguradora de qualquer mudanca
pela contratada no escopo e/ou prazo de
execucao do contrato (termos aditivos de
qualquer natureza);

v" A apresentagdo, pela contratada, de
endosso da apdlice referente aos termos
aditivos;

v" O aviso a seguradora da abertura de
Processo Administrativo de Apuragao de
Responsabilidade — PAAR,;

v" A comprovagdo de inadimpléncia da
contratada que possa gerar prejuizo ao
DNIT;
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v O envio de documentos necessarios a

realizagdo de expectativa/reclamagado do
sinistro de acordo com o especificado na
apolice (caso a apdlice nado tenha
especificagdes quanto a documentos para
Reclamagdo, consultar o disposto na

Instrugdo de Servigo¥ que regulamenta o
assunto); e

A verificagdo se a garantia esta dentro do
prazo prescricional (1 ano a partir da ciéncia
do fato gerador da pretensao, artigo 206 do
Cadigo Civil).
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O Fiscal é um agente da Administragdo Publica e,
ao ser nomeado para tal fungdo, ndo deixa de
exercer as suas atividades anteriores, ao contrario:
passa a suportar mais uma.

Um mesmo servidor podera ser Fiscal de multiplos
contratos desde que nao comprometa outros
servigos ou contratos concomitantes, evitando a
sobrecarga de fungbes para aquele que foi
nomeado.

Desta forma, objetivando que o exercicio da
atividade possa ser realizado de forma satisfatoria,

Na designacéao dos fiscais, o Gestor deve levar em
consideracdo a Unidade Gestora a qual estao
vinculados os objetos contratuais, de forma a
permitir a comparagao relativa, em ambito nacional
para cada tipo de contrato, do esforgo necessario a
realizagdo do servigo de fiscalizagdo, abrangendo
os modais Aquaviario, Ferroviario e Rodoviario,
conforme cada caso.

Assim, obrigatoriamente, devem ser considerados
os seguintes fatores quando da escolha do Fiscal:

e Numero de contratos sob a
responsabilidade do Fiscal na Unidade
Gestora;

e Grau de complexidade da obra, objeto da
fiscalizacao;

e Extensao total da obra a ser fiscalizada no
ambito do contrato;

O relatorio periédico tem o objetivo de consolidar
informagdes relativas ao contrato de forma
estruturada e simplificada. Estas informacdes
permitem ao Gestor, em caso de necessidade, se
posicionar de forma objetiva, célere e coerente.

o servidor designado para o exercicio da atividade
de Fiscal do contrato devera possuir tempo habil
suficiente para o desempenho das funcgdes a ele
confiadas, além de outras atividades exercidas pelo
servidor.

Nas Areas Técnicas com mais de um servidor
qualificado para designagdo como fiscal, os
contratos deverao ser distribuidos
proporcionalmente e de forma equilibrada,
considerando os fatores a seguir relacionados.

e Distancia das instalagoes fisicas da UG até
o ponto médio do objeto contratual.

e Calculo do indice de Gestdo de Contratos —
IGC

Diante da necessidade da quantificacdo da forga de
trabalho compativel com a realizagdo dos Servigos
de Fiscalizagdo de Contratos no DNIT, foi
desenvolvida metodologia de calculo para avaliar a
demanda de Fiscais Técnicos e de Fiscais
Administrativos no ambito das Unidades
Fiscalizadoras, e estabelecido o indice de Gestdo de
Contratos — IGC.

Assim, considerando que a implementagdo desta
metodologia se converterd& em informagdes
parametrizadas a alta administragdo do DNIT,
contribuindo de forma decisiva na melhoria da
eficiéncia da Autarquia e otimizacdo da Gestao de
Recursos Humanos, o calculo do IGC devera ser
observado quando da designagdo do fiscal,
conforme disposto no Anexo Il deste Manual.

O relatério, elaborado pelo Fiscal, deve conter, no
minimo, as seguintes informacgdes:

e Informagbes contratuais: informagbes
pertinentes a contratada e ao contrato;
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Descritivo do andamento da obra/servico:
de forma sucinta indicando o status do
andamento dos servigos;

Relagédo de ndo-conformidades: organizada
de forma estruturada, nao-conformidades
identificadas e as providéncias adotadas;

Controle dos responsaveis técnicos
incluindo relagdo de ART/RRT;

Controle de comunicagbes formais:
registrando as comunicagbes formais
relevantes;

indices de desempenho do contrato:
informando o desempenho do contrato com
indices de desempenho, curva de avango
(Curva S);

Quaisquer outras informagdes que o Fiscal
julgar relevantes.
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O Livro de Registro/Diario de Obra & um importante
documento a disposicdo do Fiscal, onde ficara
consignada cada etapa do trabalho de fiscalizagédo e
onde sera anotado quando forem realizadas visitas,
vistorias, encaminhamento de providéncias,
resultados de diligéncias, incidentes e etc.vi

E uma ferramenta com valor de documento formal,
e por isso deve ser preenchido com atengao e
diariamente.

Apos o término da tarefa de fiscalizagao, o Livro de
Registro/Diario de Obra sera arquivado junto ao
Processo de Acompanhamento e Fiscalizagao, e o

Fiscal podera guardar para si copias de todos os
expedientes que produziu.

Deve a Administragdo manter permanentemente, no
local de execucdo de obra ou de prestacdo de
servicos, registro apropriado para anotagdes
relacionadas com a execugado do contrato, por

exemplo: cumprimento dos prazos,
desenvolvimento dos Servigos, materiais
empregados, locagdo de equipamentos, logistica,
mao de obra.

Sendo assim, o controle da documentagao citada
visa a eficiéncia do servigo e também representa
medida de resguardo pessoal.

*FISCAL TECNICO

*FISCAL
ADMINISTRATIVO

* UNIDADE
FISCALIZADORA

*N/A

*GESTOR
+ UNIDADE GESTORA

(R:Responsavel / A:Autoridade / C:Consultado / l:Informado)

90 Acordao n® 1.731/2009-TCU-Plenario.
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A execugdo de obras e de servicos deve ser
programada sempre na totalidade, com previsdo dos
custos atual e final, levando em conta o prazo total
da execugao.

A Lei de Licitagbes prevé que as contratagoes
podem ser realizadas por meio dos regimes de
empreitada por prego global, unitario, integral e por
tarefa.

A contratagdo no dmbito desta Autarquia, é feita,
comumente, sob os seguintes regimes:

e Empreitada por preco global,
o Empreitada por prego unitario;
e Tarefa.

A empreitada por preco global é utilizada quando se
contrata execugao de obra ou prestagao de servigo
para a totalidade do objeto.

Ocorre quando se contrata a execugdo do
empreendimento ou servigo, por prego certo e total
e o pagamento deve ser efetuado apos a conclusao
das parcelas, etapas ou servigos definidos no
respectivo cronograma fisico-financeiro.

Empreitada por preco unitario, € quando se contrata
a execugao da obra ou prestacdo de servigo por
preco certo de unidades determinadas.

Essa forma deve ser empregada quando
determinados itens representativos de obras e
servigos licitados n&o puderem ser apurados com
exatidao na fase do projeto, em fung¢ao da natureza
do objeto e o pagamento realizado por unidades
executadas.

O Tribunal de Contas da Unido uniformizou
procedimentos de fiscalizagcdo para licitagbes
realizadas sob o regime de empreitada por prego
global e, segundo as diretrizes definidas, a escolha
pela empreitada por prego global devera estar
fundamentada nos autos do processo licitatério, com

regras claras a respeito das medi¢des no edital e se
a proposta ofertada segue as quantidades do
orcamento-base da licitagéo.

O TCU definiu também que, em regra, a empreitada
por preco global deve ser adotada quando for
possivel definir previamente, com boa margem de
precisdo, as quantidades dos servigcos a serem
executados. Caso contrario, a escolha pelo regime
deve ser justificada.

Alteragdes no projeto ou nas especificagcdes da obra
ou servico devem ser feitas por aditivo contratual.

Termos aditivos também poderdo ser ajustados
caso haja subestimativas ou superestimativas
relevantes na planilha orgamentaria. As normas
valem também para licitagdes feitas sob Regime
Diferenciado de Contratagbes Publicas (RDC).

Os agentes envolvidos na fiscalizagcdo devem
observar as orientagdées do TCU e se ater ao tipo de
contratagao.

Desse modo, na empreitada por preco global, a
fiscalizagdo deve ser realizada de modo a observar
as etapas definidas no projeto basico, que permitira
o estabelecimento de marcos para cada uma delas,
ao término das quais caberédo os pagamentos.

Ja na empreitada por prego unitario, 0 sucesso da
fiscalizagdo depende de uma atuagdo mais
detalhada e minuciosa para aferir precisamente as
quantidades empregadas.

O Artigo 8° da Lei n° 12.462, de 04/08/2011 prevé,
para a execugao de obras e servigos de engenharia,
a adocdo dos regimes de empreitada por preco
global, empreitada integral ou contratacéo
integrada.

Por fim, a tarefa é aplicada quando se ajusta mao-
de-obra para pequenos trabalhos por prego certo,
com ou sem fornecimento de materiais.

{

DEPARTAMENTD
NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA
DE TRANEPORTES

32




Manual de Diretrizes para Gestdo,Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos

/. REAJUSTAMENTO E TERMO ADITIVO

71 REAJUSTAMENTO

Os Fiscais, em especifico o Administrativo, devem
conhecer todas as clausulas contratuais referentes
ao reajustamento do contrato.

A legislagéo prevé duas possibilidades de data-base
para reajustamento, devendo uma ser definida no
contrato. O reajustamento ocorre apds 12 (doze)
meses a contar da data- base.

No DNIT, via de regra, adota-se a data-base como
sendo a de apresentagdo da proposta, referente a
data de abertura da licitagdo. Neste sentido, os
responsaveis devem estar atentos a data-base
prevista no contrato.

Para realizar o calculo do reajustamento, a
fiscalizagdo deve observar os indices de reajuste
descritos na contratacdo, € caso nao existam ou
tenham sido extintos, proceder conforme regras
descritas no contrato.

Havendo duvidas, o setor de gestdo de Contratos
e/ou o Orgdo Juridico deve ser consultado para
obtengao de orientagdes.

Nao ha necessidade de formalizar o reajustamento
por Termo Aditivo em contratos que possuam
clausulas prevendo reajustamento. O instrumento
adequado é o Apostilamento.

7.2 TERMO ADITIVO

As modificagbes das condicbes de um contrato
administrativo sdo pertinentes em face da dindmica
da execugdo do seu objeto.

O contrato firmado entre as partes pode ser alterado
nos casos previstos na legislagéo, desde que haja
interesse da Administragao.

Os contratos poderao ser alterados unilateralmente
pela Administragcdo ou por acordo entre as partes.

A Administragao podera alterar o contrato realizando
acréscimos ou supressoes, respeitados os limites
dispostos na legislagédo e apresentados na tabela a
seqguir:

Reforma de edificio ou Demais casos
equipamento
Tipo de Unilateral Consensual Unilateral Consensual
Alteragao
Acréscimo qualitativa 50% * 25% *
quantitativa 50% 50% 25% 25%
Supressoes qualitativa 50% ndo ha limite 25% nao ha limite
quantitativa 50% nao ha limite 25% nao ha limite
* Verificar exigéncias estabelecidas na Decisdo 215/1999-Plenario do TCU.
DNIT= »
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No caso de servigos contratados por meio do RDC,
com regime de empreitada por preco global ou de
empreitada integral, deve-se considerar que as
alteragbes contratuais sob alegagédo de falhas ou
omissdes em qualquer das pegas, orgamentos,
plantas, especificacdes, memoriais ou estudos
técnicos preliminares do projeto basico ndo poderao
ultrapassar, no seu conjunto, 10% (dez por cento) do
valor total do contrato.

No regime de execugdo por preco global e
empreitada integral os limites impostos pela
legislacdo sdo de 25% de acréscimos e 25% de
supressdes no caso de obras, compras ou servigos
e 50% de acréscimos e 25% de supressao para
reformas (conforme quadro acima) mas, destes
limites, apenas 10% (dez por cento) podem ser por
falhas ou omissdes no projeto.

Ja no caso de contratagdo integrada, € vedada a
celebracao de termos aditivos, exceto:

e Para recomposicao do equilibrio
econdmico-financeiro decorrente de caso
fortuito ou forga maior;

e Por necessidade de alteragéo do projeto ou
das especificagbes para melhor adequacgao
técnica aos objetivos da contratagdo, a
pedido da administragao publica, desde que
nao decorrentes de erros ou omissdes por
parte do contratado, observados os limites
previstos no § 1° do art. 65 da Lei no 8.666,
de 21 de junho de 1993.

Todas as tratativas realizadas junto a Contratada
durante o processo de aditamento contratual
deverao ser formalizadas e registradas.

Os contratos decorrentes de Sistema de Registro de
Precos no RDC, nao poderao sofrer acréscimo de
quantitativos, conforme Decreto n° 7.581/2011.

[
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8. MEDICAO E PAGAMENTO

O recebimento de bens, obras e servicos devera
ocorrer conforme disposto na Lei n°® 8.666/93, em
especial os artigos 73 e 74.

Desta forma, no prazo previsto em contrato ou em
cronograma, o Fiscal Técnico devera solicitar a
contratada a Nota Fiscal / Fatura relativa as entregas
previstas (recebimento de bens, execugdo /
prestagdo do servigco ou etapa da obra ou servigo),
bem como a entrega da documentagédo necessaria
para avaliacdo e aceite, incluindo a documentagao
comprobatéria do atendimento as condi¢cdes de
habilitagdo e as obrigacdes tributarias e encargos
trabalhistas, previdenciarios e fiscais - conforme
exigéncias constantes no Edital/Contrato.

Com o recebimento destes documentos, o Fiscal
Técnico devera verificar a conformidade das
entregas em relacdo ao definido no Projeto Basico
ou Termo de Referéncia e, estando em
conformidade, devera proceder com a emissao de
aceite na Nota Fiscal / Fatura.

Apdés o aceite a documentagdo devera ser
encaminhada ao Fiscal Administrativo que devera
proceder com a verificagdo e validagdo da
manutengcdo das condigbes de habilitagdo e da
regularidade das obrigagdes tributarias e encargos
trabalhistas, previdenciarios e fiscais - conforme
exigéncias constantes no Edital/Contrato, assim
como indicar a verificagdo da manutencdo da
validade, valor minimo e prazo da garantia
apresentada.

Em caso de ndo conformidade em qualquer etapa
deste procedimento, os Fiscais deverdo comunicar
ao Gestor do Contrato que devera tomar as devidas
providéncias de acordo com as diretrizes
estabelecidas em contrato.

Ainda, é admitida a compensacdo financeira nos
casos de eventuais atrasos de pagamento pela
Administracdo, desde que o contratado nao tenha
concorrido de alguma forma para o atraso. A
compensagao financeira é devida desde a data
limite fixada no contrato para o pagamento até a
data correspondente ao efetivo pagamento da
parcela.

Ressalte-se que na ocorréncia de inexecugao
contratual, em qualquer etapa do contrato, deveréo

ser observadas as diretrizes estabelecidas no
normativo vigente que trata do Processo
Administrativo de Apuragao de Responsabilidade —
PAAR.

Para que o Fiscal do contrato certifique os servigos
prestados, de modo que a despesa possa ser
liquidada, alguns documentos devem ser entregues
para fins de comprovagcdo de que a empresa
contratada estd em dia com os recolhimentos
trabalhistas e previdenciarios- conforme exigéncias
constantes no Edital/Contrato.

Esse cuidado deve ser tomado para que nao haja
nenhum tipo de responsabilizagdo futura sobre a
contratante.

As copias dos documentos, que devem ser exigidos
no momento da certificagdo da despesa referente ao
més anterior, sdo as seguintes:

a) Nota Fiscal com as seguintes informacoes:
descricao do servigo, competéncia da nota, n° da
Licitacdo e n° do Contrato.

b) Comprovante de Recolhimento do Imposto Sobre
Servigo de Qualquer Natureza - ISSQN, exceto se o
6rgao ou entidade efetivar a devida retengdo ou se
nao incidir sobre o objeto do contrato.

c) Copia da Certiddo Negativa de Débito junto ao
INSS (CND), a Certiddo Negativa de Débitos de
Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), devidamente
atualizada.

d) Consultar a situagdo da empresa junto ao SICAF,
imprimir e anexar a Nota Fiscal.

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas na
hipétese de o contrato envolver servigos prestados
por empregados da empresa contratada ao DNIT.

Documentos que devem ser providenciados pelo
Fiscal Administrativo e juntados aos autos do
processo de medig¢ao:
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a. Memorando de encaminhamento dos
documentos de medigdo, pelo Superintendente
Regional, discriminando toda a documentacao
enviada;

b. Atestado de Execugédo dos Servicos (ORIGINAL);
c. Boletim de Desempenho Parcial (ORIGINAL);

d. Portaria de nomeagé&o do Fiscal do Contrato, com
publicacao no Boletim Administrativo (COPIA);

e. Portaria de Delegacdo de Competéncia (COPIA),
se houver,

f. Atestado de Conformidade (ORIGINAL);

g. Declaragao da Equipe Técnica (ORIGINAL);
h. Planilha de recolhimento do ISSQN (ORIGINAL);

i. Guia de recolhimento do ISSQN (ORIGINAL ou
AUTENTICADA), se houver;

j- Nota Fiscal com o atesto de execugédo dos servigos
no verso, pelo Fiscal do contrato (ORIGINAL).

Ainda, nas atividades relacionadas a rotina de
procedimentos afetos a medi¢gdes e pagamentos,
devem ser observados os normativos aplicaveis ao
contrato Fiscalizado.
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9. RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS

Todos os contratos administrativos deverdo ser O recebimento provisorio constitui um exame prévio,
recebidos formalmente, provisoriamente pelo que deve levar em conta se o objeto esta de acordo
responsavel por seu acompanhamento e com as condi¢gbes exigidas no contrato, projetos,
fiscalizagdo e definitivamente por servidor ou especificacdes técnicas, etc.

comissdo designada pela autoridade competente.
Recebimento Provisério de Obras:

+FISCAL TECNICO

+GESTOR

(R:Responsavel / A:Autoridade / C:Consultado / l:Informado)
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Os recebimentos provisorios e definitivos sao
consolidados mediante emissdo de termos
circunstanciados, denominados por Termo de
Recebimento Provisério — TRP e Termo de
Recebimento Definitivo — TRD, respectivamente.

O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a
responsabilidade civil da Contratada pela solidez e
seguranga da obra ou do servigo, nem ético-
profissional pela perfeita execugdo do contrato,
dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato.

A Contratada é obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, o objeto do contrato em que se
verifiquem  vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execugcdo ou de materiais
empregados.

O empreendimento ou servigo, caso esteja em
desconformidade com o projeto basico/executivo,
pode ser imediatamente recusado, ou, se a
gravidade for singela e de facil reparagao, pode ser
recebido  provisoriamente, desde que as
irregularidades sejam anotadas no respectivo Termo
de Recebimento, devendo o contratado sana-las no
prazo fixado, sob pena do nao recebimento definitivo
e a imputacao de penalidades contratuais.

Caso a Contratada ndo saneie as pendéncias
apontadas, ndo devera ser emitido o respectivo
Termo de Recebimento. Nestes casos, a
fiscalizagdo podera aplicar penalidades, retencdes
ou glosas previstas no contrato.

O Gestor devera ter atengao especial aos prazos de
recebimento provisério e definitivo, com vistas a
garantir que estes sejam realizados dentro da
vigéncia contratual®.

10 Acordao ne 4.614/2008 — Segunda Camara.
" Observado o art. 73, da Lei 8.666/93.

O recebimento da obra se dara em duas etapas: a
primeira é a de emissao do Termo de Recebimento
Provisério e a segunda é a de emisséo do Termo de
Recebimento Definitivo.

Nos casos de contratacdo de servigos por preco
global, os Termos de Recebimento Provisério e
Definitivo podem ser emitidos ao final de cada etapa,
devendo ser observado o disposto no
contrato/edital.

O recebimento definitivo deve se dar por meio de
termo circunstanciado de servidor ou comisséo
especialmente designada e deve ser efetuado no
maximo de 90 (noventa) dias apds o recebimento
provisorio™.

Quando realizado por comissdo, devera ser
composta por, no minimo, 3 (trés) membros e
nomeada por Ato Administrativo especifico,
designada por autoridade competente.

Recomenda-se que a Comissdo de Recebimento
Definitivo seja constituida por membros com
conhecimentos técnicos.

Isto significa que aquele que recebeu o objeto
provisoriamente nao participa do recebimento
definitivo. Trata-se do controle de uma fiscalizagcao
sobre outra fiscalizagdo.

Somente apds o recebimento definitivo da obra ou
servigo devera ser providenciado o pagamento do
saldo existente em relagdo ao valor contratual e
liberada a garantia, conforme dispde o art. 56, § 4°,
da Lei 8.666/93. Neste momento, devera ser emitido
o Termo de Encerramento do Contrato.

{
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No caso de paralisagao do contrato, o Gestor e os
ficais devem observar que a suspensao do prazo
contratual tem como marco inicial a data de
expedicao da ordem de paralisacdo da execugao do
objeto do contrato.

A partir do momento em que expedida a ordem de
paralisagao, ela ja se encontra apta a produzir seus
efeitos proprios, dentre os quais o de obrigar o
contratado a paralisar a obra ou o servi¢o, assim, 0s
efeitos juridicos da ordem de paralisacdo sao
imediatos.

Desta forma, é necessaria a lavratura formal do
Termo Aditivo de Suspensao Contratual, o qual
devera fazer remissao a data em que houve a efetiva
paralisacdo da obra ou do servico como sendo o
termo inicial da suspensao do prazo contratual.

O termo aditivo, tem o efeito dar publicidade
declarativa, isto &, reconhece e torna publica uma
situacao juridica anterior.

Assim, o termo aditivo documenta, de forma
ordenada, o evento ou modificagdo sofrida na
contagem do prazo contratual, que permanece o
mesmo.

Do mesmo modo, quando for emitida ordem de
reinicio das obras ou servigos, e por nao ocorrerem
num mesmo momento, deve ser providenciado o
Termo Aditivo de Reinicio.

Salienta-se que o procedimento mais indicado é
providenciar a paralisagdo e o reinicio dos servigos
por meio de termos aditivos distintos.

Contudo, quando o termo aditivo prevé data futura
para o reinicio dos servigcos € admitida a lavratura de
um so instrumento para os dois atos.

As ordens de paralisagdo e reinicio de obras e
servigos deverao ser emitidas nos termos do
normativo interno vigente.

Quando identificada a necessidade de paralisagao
do contrato, os fiscais devem comunicar o Gestor,
apresentando as justificativas pertinentes.

A suspensdo deve-se dar, por ordem escrita da
Administragdo, que devera ser fundamentada e a
decisdo formalmente comunicada a contratada.
Recomenda-se que a Contratada seja consultada e
se manifeste dando anuéncia para suspensao
contratual, observando o disposto no art. 78 da Lei
n° 8.666/93.

+UNIDADE FISCALIZADORA

*N/A

+FISCAL TECNICO
*FISCAL ADMINISTRATIVO

*GESTOR
*UNIDADE GESTORA

(R:Responsavel / A:Autoridade / C:Consultado / I:Informado)
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11. SIAC

O SIAC ¢ o sistema oficial do DNIT para ateste das
despesas relativas a execugdo dos contratos, e
estabelece as atribuigdes e responsabilidades para
os agentes envolvidos no processo de medigao,
tendo como alvo principal, a transparéncia das
informacgdes, ou seja, espelhar o que esta sendo

No que diz respeito ao fornecimento de dados e
preenchimento de campos no SIAC e ainda, a
sistematica de cadastro de contratos, medicdes e
autorizagcbes de pagamentos de obras e servigos de
engenharia, é imprescindivel a leitura e observancia
dos normativos vigentes.

executado mensalmente pela empresa contratada
relativo aos contratos de obras e servigos.

* FISCAL TECNICO
» FISCAL ADMINISTRATIVO
* UNIDADE GESTORA

*GESTOR

*N/A

* UNIDADE
FISCALIZADORA

(R:Responsavel /:Autoridade / C:Consultado / I:Informado)
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12. SUPERVISAO E GERENCIAMENTO

Conforme dispdée o caput do art. 67 da Lei n°
8.666/93, é permitida a contratacdo de terceiros
para assistir e subsidiar a Administracdo de
informagdes  pertinentes a fiscalizagdo. A
contratagdo de empresa para auxiliar a fiscalizagédo
do contrato é procedimento recomendado pelo TCU,
especialmente em contratos complexos ou de valor
elevado.

Desta forma, caso a Area Técnica n3o disponha de
competéncias e equipamentos para o adequado
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, podera

contratar profissionais para suportar tais atividades,
observando a obrigatoriedade de nomeagado dos
fiscais conforme ja explicitado.

E importante ressaltar que a contratagéo do apoio a
fiscalizagdo € uma atividade assistencial, cabendo a
responsabilidade pela fiscalizagdo a Administragao
Pudblica, conforme julgados do Tribunal de Contas
da Unido (Acérdao n° 1.930/2006-Plenario, Acérdao
n® 606/2009-Plenario e Acérdao n° 1.919/2012-
Plenario).
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Denomina-se Supervisora a empresa contratada
para supervisionar a execucado de cada etapa do
contrato e assistir e/ou subsidiar o Gestor e Fiscais
no acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, por
meio dos controles técnicos e gerenciais, atuando
de forma integrada e harménica, no cumprimento de
suas obrigacbes institucionais para a obtengao de
alto padrédo de qualidade na execugdo dos
contratos.

Das atividades/responsabilidades  obrigatérias
atribuidas a Supervisora:

e Orientar a empresa contratada na execugéo
dos trabalhos;

e Acompanhar e controlar a execugdo do
contrato, zelando pelo cumprimento das
determinagdes normativas pertinentes;

e Sugerir, prontamente, solugdes técnicas
para os problemas executivos ou
construtivos ocorridos no desenvolvimento
dos trabalhos, levando em conta os
aspectos econbmicos envolvidos e as
consequéncias e impactos possiveis para o
DNIT e para a contratada;

e Sugerir ao Gestor e Fiscais do contrato,
glosas a serem executadas nos
pagamentos a contratada, detalhando o
item contratual e demais informagdes
necessarias a subsidiar o calculo e demais
providéncias, quando da ocorréncia de
trabalhos executados em desacordo com as
especificagbes e demais obrigagdes
contratuais;

e Realizar o acompanhamento fisico-
financeiro da  execugcdao  contratual,
sugerindo medidas cabiveis para
atendimento das metas e prazos
estabelecidos;

e Dar suporte ao Gestor e Fiscais do contrato
na realizagcao de avaliagbes e medi¢des da
execugao contratual pela contratada;

e Observar e fazer cumprir as obrigacdes
contratuais por parte da contratada;

e Manter contato diario com Gestor e Fiscais
do contrato para atualiza-los sobre o
andamento e fatos relevantes ocorridos na
execugao do contrato;

Promover registro diario de todas as
atividades realizadas pela equipe da
Supervisora e da contratada;

Realizar a conferéncia da medigéo
ratificando/retificando  as  informagdes
juntamente com o Fiscal Técnico;

Analisar e solucionar as solicitagdes da
contratada, através de critérios praticos e
objetivos, em consondncia com o0s
interesses do DNIT, a quem devera
comunicar, de imediato, os fatos ocorridos e
respectivos resultados;

Diligenciar para rigoroso cumprimento dos
prazos de entrega ou conclusao, tanto de
sua parte quanto da contratada, e de
relatérios, medigdes, faturas, programacoes
e outros;

Elaborar relatérios* periédicos (no minimo,
mensais) com informacbes de carater
técnico, financeiro e administrativo,
necessarias para documentar e manter o
DNIT informado sobre o real andamento da
execucao contratual, bem como suportar a
validacdo de pagamentos a contratada.
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Denomina-se Gerenciadora a empresa contratada
com o objetivo de assessorar o DNIT por meio de
estrutura gerencial adequada para
acompanhamento eficiente e tempestivo de toda a
gama de agdes necessarias a realizagdo do
empreendimento, de maneira a possibilitar sua
execugao conforme planejado e atuagao proativa de
forma a garantir os aspectos de qualidade, custo e
prazo.

E recomendada a contratagdo do gerenciamento
nos empreendimentos de grande magnitude que
demandem a necessidade de reforgo significativo
nas estruturas gerenciais do DNIT, com foco
permanente e exclusivo na execugao dos contratos,
apoiando a Autarquia no sentido de solucionar toda
e qualquer dificuldade que se apresente, de forma a
possibilitar a realizagdo de projetos, obras e
servigos, conforme as metas estipuladas.

Das atividades/responsabilidades  obrigatérias
atribuidas a Gerenciadora:

Analisar relatérios de ensaios especiais;

Auxiliar na relacdo com Orgdos de Meio
Ambiente;

Auxiliar na relacdo com veiculos de
comunicagao — Imprensa;

Auxiliar na relagdo com diversos fatores
intervenientes — Concessionarias de
Servigos Publicos (redes de energia, gas,
agua, comunicagao, etc.);

Auxiliar na montagem, armazenamento e
analise de dados para tomada de decisdes;

Elaborar relatérios de acompanhamento
dos empreendimentos por meio de
ferramentas de gestao de projetos;

Controlar a qualidade e andamento dos
Servigos.
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13. PENALIDADES

As partes contratantes deverdo ser as primeiras a
acompanhar e Fiscalizar os contratos. Assim, sobre
cada contrato, deverdo incidir, primeiramente, os
sistemas de controle interno do DNIT, abrangendo
todas as suas fases.

O ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢des
contratuais pode gerar prejuizos a Administragao,
podendo ter como consequéncia a aplicagcdo de
penalidades a empresa contratada e apuragéo de
responsabilidade aos agentes publicos envolvidos e
até a resciséo do contrato.

E obrigacdo do Gestor e Fiscais monitorar a
execugao dos contratos sob sua responsabilidade e
intervir em caso de identificagcdo de qualquer
inconformidade.

Quando da identificagdo de irregularidades durante
a execugdo contratual, devera ser observado o
normativo vigente que trata do Processo
Administrativo de Apuracao de Responsabilidade —
PAAR no ambito do DNIT .

Apdés a apuragcdo de responsabilidade da
contratada, a aplicacdo de eventual penalidade
devera ocorrer considerando a proporcionalidade e
a razoabilidade e garantindo que as sangbes sejam
adequadas a infragdo cometida.

Os artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/93 estabelecem
as penas passiveis de serem aplicadas quando da
inexecugdo do contrato, quais sejam: adverténcia,
multa, suspensdo temporaria de licitar e
impedimento de contratar com a Administragdo e
declaracao de inidoneidade.

Desta forma, as penalidades podem assim ser
conceituadas:

a) ADVERTENCIA (Artigo 87, | da Lei n° 8.666/93)
— & a pena mais leve, ou seja, caracteriza um aviso,
um alerta para que o fato relatado pela fiscalizagdo
nao seja reincidente.

b) MULTA (Artigos 86 e 87, Il da Lei n° 8.666/93) —
€ uma sancgao pecuniaria. A multa pode ser de mora,
por atraso na execugdo e sancionatéria, por
inexecugdo total ou parcial. Entretanto deve estar
claramente definida no instrumento convocatério ou

no contrato. Pode ser aplicada cumulativamente
com as demais penalidades.

c) SUSPENSAO TEMPORARIA DE PARTICIPAR
EM LICITAGAO E IMPEDIMENTO DE
CONTRATAR COM A ADMNISTRAGAO (artigo 87,
inciso Ill da Lei n° 8.666/93) - A pena é o
impedimento de contratar com a Administragao,
restrito somente ao dérgao/entidade que aplicou a
pena.

d) DECLARAGAO DE INIDONEIDADE — (artigo 87,
inciso IV da lei n° 8.666/93). E a pena mais severa.
A contratada fica impedida de participar em
procedimentos licitatérios e contratos de toda a
Administragdo Publica (federal, estadual, distrital e
municipal). Importa em dolo da empresa contratada.
Ha que estar devidamente comprovado que praticou
qualquer irregularidade ou ilegalidade na licitagao ou
na execugado do contrato. A situagdo permanece
enquanto durarem os motivos que ensejaram a
punibilidade (art. 87, IV) ou até que seja promovida
a reabilitagao perante a autoridade que a aplicou.

e) IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR
COM A UNIAO, ESTADOS, DF OU MUNICIPIOS e
DESCREDENCIAMENTO NO SISTEMA DE
CADASTRAMENTO UNIFICADO DE
FORNECEDORES - SICAF, OU NOS SISTEMAS
DE CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES
SEMELHANTES MANTIDOS POR ESTADOS, DF
OU MUNICIPIOS, PELO PRAZO DE ATE 5 ANOS.
Aquele que cometer quaisquer das infragdes
estabelecidas no art. 47 da Lei n® 12.462/2011 e Art.
7° da Lei n° 10.520/2002, contara com este
impedimento com a Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios pelo prazo de até 5 anos.

Essas penalidades devem estar definidas no
contrato administrativo e deve haver critério ao
propor a aplicagao de qualquer uma delas, adotando
a proporcionalidade e a razoabilidade e garantindo
que seja adequada para o alcance dos fins
almejados em sintonia ao que determina a Lei
Federal n° 9.784/99, que regula o processo
administrativo na esfera federal.

Importante se torna a enfatizar que ndo cabe a
fiscalizagdo a penalizacdo no contrato, apenas
fiscalizar a execugao dos servigcos, determinando as
corregdes que se fizerem necessarias, registrando
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os fatos e encaminhando relatério consubstanciado e Copia comunicagbes mantidas com a

a autoridade superior devidamente fundamentado. empresa sobre a ocorréncia relatada, com o
respectivo comprovante de recebimento;

Em geral, a estrutura minima que deverd ser

apresentada em um relatorio para proposta de * ldentificagdo das clausulas do edital ou do

apuragao de responsabilidade é: contrato descumpridas, conforme o caso;

¢ Indicagado da penalidade a que esta sujeita

e Dados contratuais; a empresa, de acordo com a previsdo
contida no edital ou no contrato, conforme o
e Descricdao dos fatos que motivaram, de caso;

forma fundamentada, a proposicao;
e Conclusao;

e Assinaturas dos Fiscais.
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14. SERVICOS SOB O REGIME DE EXECUCAO

INDIRETA

O Ministério Do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao editou a Instrugdo Normativa N° 5, de 25 de
maio de 2017, que dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de
servicos sob o regime de execucdo indireta no
ambito da Administragdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

A Instrugdo Normativa passou a vigorar em 25 de
setembro de 2017, permanecendo todos os
processos de contratagdo em andamento regidos
pela Instrugdo Normativa n° 02, de 2008.

Uma novidade da IN é a inclusdo do planejamento
como fase obrigatéria que antecede a licitagédo. Para

a elaboracgéao do planejamento, incluiu-se uma segao
estabelecendo procedimentos, em que, apods
iniciada a fase interna mediante a formalizagdo da
demanda com preenchimento de requisitos pela
area demandante, sera instituida a equipe de
planejamento, a qual realizard& os estudos
preliminares, bem como o gerenciamento de risco
da contratagao.

Com relagao a fiscalizagdo, a nova Instrugao
Normativa trouxe os seguintes atores: gestor, Fiscal
Técnico, Fiscal Administrativo, fiscal setorial e
publico usuario.

Fiscal Técnico Fiscal Administrativo
| W — i e .
= - P
— (=5 =

Publico Usudrio

Fiscal Setorial

Avalia a execugdo do
objeto nos moldes
contratados:

= Quantidade,
qualidade, tempo e
modo;

= Compatibilidade com
os indicadores de
desempenho;

= Subsidia o
pagamento com base
no resultado.

Avalia aspectos
administrativos da
execucao de servigos
com regime de
dedicacdo exclusiva
de mao de obra

* Obrigagoes
previdenciarias, fiscais
e trabalhistas;

* Providéncias

tempestivas nos casos
de inadimplemento.

Avalia aspectos
técnicos e
administrativos

* Prestacgdo ocorre
simultaneamente:

= Setores distintos;

= Unidades
desconcentradas de
um mesmo 6rgio
ou entidade.

Avalia aspectos
qualitativos do objeto
por meio de pesquisa
de satisfagdo junto ao
usudrio.

= Avaliagdo dos
resultados, recursos e
procedimentos
utilizados pela
contratada.

Fonte: Secretaria de Gestao — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéao
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Tentou-se delinear as atividades precipuas de cada
um desses atores para facilitar as acbes
fiscalizatérias, lembrando que, a excecgao do publico
usuario, o conjunto das atividades fiscalizatérias
pode ser exercido por setor especifico, por equipe
de fiscalizagdo ou por somente um servidor,
conforme a dimenséao e especificidades do 6rgéo ou
entidade, desde que fique assegurada a distingédo
das tarefas e ndo comprometa o desempenho na
gestao do contrato.

Primou-se, ainda, por prever maiores garantias aos
servidores ao tragar requisitos em que a autoridade
responsavel deve observar quando for indicar os
fiscais de contrato, dentre os quais destacam-se:
oportunizar ao servidor a ciéncia expressa da

indicagdo antes de ser designado e a
compatibilidade com as atribuigdes do cargo, com a
complexidade do objeto e com o quantitativo de
contratos por servidor.

Outra inclusdo importante é a distingdo dos
responsaveis pelo recebimento provisério e
definitivo dos servigos, que seguem as regras da Lei
n° 8.666, de 1993. Ressalta-se que foi prevista regra
para que, nos servigos em que for possivel realizar
a afericdo do resultado, o fiscal ajuste os valores
para que somente apds a medigao da qualidade dos
servigcos a contratada emita a nota fiscal. Isso evita
que a contratada realize o pagamento a maior de
impostos.
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15. DISPOSICOES GERAIS

Este Manual traz as diretrizes gerais para a correta
gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo contratual,
e deve servir de orientagéo basica para atuagao dos
fiscais, permitindo  atualizagbes  periddicas,
conforme a ocorréncia de avangos na legislacéo e
nos processos gerenciais aplicados a Administragao
Pudblica, assim como por sugestdes e contribuicdes
dos proéprios Gestores e fiscais de contratos.

Fica asseverada, ainda, sua complementagao, com
o0 desenvolvimento iterativo de manuais para
contratos especificos, como os de projetos, meio-
ambiente, mao de obra, entre outros, com foco na
padronizagcdo, controle e racionalizagdo de
processos.

Tais manuais deverdo abordar as especificidades
dos contratos firmados, desde que ndo conflitem
com as orientacbes estabelecidas no presente
Manual.

Criticas, pedidos de esclarecimentos e sugestdes de
melhorias deverdao ser realizados pelo enderego
eletrénico direx@dnit.gov.br.

Os casos omissos neste Manual serdo resolvidos
pelo Gestor responsavel ou pelas Diretorias
Setoriais, no ambito de suas competéncias
estabelecidas no Regimento Interno do DNIT.
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16. LEGISLACAO APLICADA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 e suas alteracgdes.

- Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitagdes e contratos
da Administragédo Publica e da outras providéncias.

- Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
Regula o Processo Administrativo.

- Lein® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso
XXI, da Constituicho Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de
bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

- Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das
fundagbes publicas federais.

- Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997.

Dispbée sobre a contratagdo de servigos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias.

- Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000.

Aprova o Regulamento para a modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de
bens e servigos comuns.

- Decreto n°® 3.931, de 19 de setembro de 2001.
Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho
de 1993, e da outras providéncias.

- Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005.
Regulamenta o pregdo, na forma eletrbnica, para
aquisicao de bens e servigos comuns, e da outras
providéncias.

- Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005.

Estabelece a exigéncia de utilizagdo do pregéao,
preferencialmente na forma eletronica, para entes
publicos ou privados, nas contratacées de bens e
servicos comuns, realizadas em decorréncia de

transferéncias voluntarias de recursos publicos da
Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos
congéneres, ou consorcios publicos.

- Instrugdo Normativa/MPOG n° 5/2017, de 25 de
maio de 2017.

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento
de contratacdo de servicos sob o regime de
execugao indireta no ambito da Administracédo
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

- Lein® 12.462, de 04 de agosto de 2011.
Institui 0 Regime Diferenciado de Contratagbes
Publicas — RDC.

- Decreto N° 7.581, de 11 de outubro de 2011.
Regulamenta o Regime Diferenciado de
Contratagbes Publicas - RDC, de que trata a Lei n°
12.462, de 4 de agosto de 2011.

- Instru¢do Normativa MPOG/SLTI n°® 01, de 19 de
janeiro de 2010.

Dispde sobre os critérios de sustentabilidade
ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de
servicos ou obras pela Administragdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional e da outras
providéncias.

- Norma CA/DNER n° 212/87, de 23 de dezembro de
1987.

Procedimentos Administrativos sobre contratagoes
de obras e servigos de engenharia.

- Instrugéo Normativa n° 06, de 06 de julho de 2018.
Dispde sobre clausulas assecuratérias de direitos
trabalhistas quando da execucéo indireta de obras
publicas, no ambito da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional.

Todas as Instrugbes, Normativos e demais
Orientacées do DNIT que envolvem a gestdo e
fiscalizacao contratual.

DN
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iInstrugdo Normativa/DG n° 01 de 24 de maio de 2017.

iPortaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 07 de outubro de 2015 e Instrugao de Servico/DG n° 03, de 08
de outubro de 2002.

i Instrugdo de Servico/DG n° 05, de 30 de maio de 2006.

v Instrucdo de Servigo/DG n° 10/2016 e 11/2016, ambas de 07 de junho de 2016.
vV Instrugdo de Servigo/DG n° 01 de 06 de janeiro de 2017.

vi DNIT 097/2007-PRO-Elaboracgéo de Diario de Obra.

Vi Portaria DG n°® 1.567, de 24 de agosto de 2017.

viil |nstrugdo de Servigo/DG n° 06, de 19 de maio de 2009.

 Instrugcdo de Servico/DG n° 20, de 26 de outubro de 2010 e
Instrugéo de Servigo/DG N° 07 de 22 de setembro de 2015.

X Instrugdo de Servigo /DG n° 03, de 03 de fevereiro de 2016 - relatérios de supervisdo das obras para os
programas geridos no d&mbito da CGCONT.

X Instrugdo Normativa/DG n° 03, de 1° de fevereiro de 2018.
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MODELO PORTARIA DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

Dispoe sobre designacao de Fiscais.

O DIRETOR/SUPERINTENDENTE/COORDENADOR GERAL DA ADMINISTRACAO
HIDROVIARIA, usando da competéncia que lhe foi delegada pelo artigo xxx do Regimento Interno,
aprovado pela Resolucao n° 26, de 05 de maio de 2016, publicada no Diario Oficial da Unido do dia
12/05/2016, tendo em vista o constante do processo n° 50XXXXXXXXXX, € em consonincia com o
disposto no Manual de Diretrizes para Gestdao, Fiscalizacdo ¢ Acompanhamento de Contratos

Administrativos,

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR os seguintes membros, para comporem a Equipe de Acompanhamento e

Fiscalizagao do Contrato n°. xxx/xxxx, firmado com a Empresa XXXXXX, segundo o Processo n

o

xxxxxx (n° do processo licitatdrio), cujo objeto é: “Descrever o objeto conforme constante no

processo licitatorio™:

Fiscal Técnico

Titular, o servidor XXXX, SIAPE n° xxxx, Analista de
Infraestrutura de Transporte do DNIT (considerar também o
Analista Administrativo para os contratos administrativos)

Substituto, o servidor XXXX, SIAPE n°® xxxx, Analista de
Infraestrutura de Transporte do DNIT (considerar também o
Analista Administrativo para os contratos administrativos)

Fiscal Administrativo

Titular, o servidor XXXX, SIAPE n° xxxx, Analista
Administrativo/de Infraestrutura de Transporte do DNIT ou
Técnico Administrativo/de Suporte em Infra-Estrutura de
Transportes

Substituto, o servidor XXXX, SIAPE n° xxxx, Analista
Administrativo/de Infraestrutura de Transporte do DNIT ou
Técnico Administrativo/de Suporte em Infra-Estrutura de
Transportes

Art. 2° INFORMAR que atuard como gestor do contrato o Servidor

XXXXX,

Diretor/Superintendente/Coordenador, matricula SIAPE n° xxxx, Analista de Infraestrutura de
Transporte do DNIT (considerar também o Analista Administrativo para os contratos administrativos)
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Art. 3° INFORMAR que os servidores acima designados ndo terdo dedicacdo exclusiva para esta
func¢ado, conforme recomendacao contida no Acordao 2065/2013-TCU Plenario, item 9.6.

Art. 4° INFORMAR que, por se tratar de Contrato de Obra com Supervisdo, foi indicado, pela Empresa
xxxxxxx 0 Engenheiro xxxxx, CREA/XX n° xxx, como Responsavel Técnico da Supervisora Xxxx.
(NOS CASOS QUE ASSIM COUBER)

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o vencimento do
contrato e de sua garantia, quando houver.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
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Metodologia de célculo que estabelece faixa de valores admissiveis para o indice de Gestdo de Contratos -
IGC, a ser considerado em cada Unidade Gestora, no que se refere aos Servigos de Fiscalizacao de
Contratos do DNIT.

As especificagdes técnicas aqui apresentadas referem-se a parametrizacéo de valores que permitam avaliar
a demanda de Fiscais Técnicos (IGCT) e de Fiscais Administrativos (IGCA) no ambito das Unidades
Fiscalizadoras pertencentes as respectivas Unidades Gestoras do DNIT.

IGCT - A concepgao desta metodologia considera os parametros de avaliagao abaixo relacionados, que
integram o calculo do IGCT para o Servigo de Fiscalizagdo Técnica.
l. Nc, é o numero de contratos sob a responsabilidade da Unidade Gestora;

Il. Dug, representa a distancia das instalagdes fisicas da Unidade Gestora (UG) até o ponto
médio do objeto contratual, medida em quilémetros;

lll. Eto, corresponde a extensdo total da obra objeto de fiscalizagdo do contrato,
considerada em quilémetros;

IV. Gco, avalia o grau de complexidade relativa da obra, com variagdo compreendida entre
0,33 e 6,0 conforme o tipo de objeto contratual abaixo:

Tipo de Objeto Contratual Codigo do Objeto Geo
Construcao / Duplicagao (Rodoviério / Ferroviario) 01 1,40
Restauragéo / Manutengao (CREMA) (Rodoviario / 02 066
Equivalente no Ferroviario) ’
Conservacao / Manutencao (PATO) (Rodoviério / 03 0.44
Equivalente no Ferroviario) ’
Sinalizagao, BR Legal (Rodoviario / Equivalente no 04 033
Ferroviario / Equivalente no Aquaviario) ’
Remanescente de Obra (Rodoviario / Ferroviario / 05 450
Aquaviario) ’
Contorno Ferroviario, Contorno Rodoviario 06 2,00
Obra de Derrocamento (Aquaviario) 07 4,00
Construcao de Eclusa (Aquaviario) 08 6,00
Construgao de Porto Fluvial (Aquaviario) 09 2,00
Construgao / Restauragao (Obra de Arte Especial) 10 200
(Rodoviario / Ferroviario) ’
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Estudo de Viabilidade Técnica, Econdmica e Ambiental
(EVTEA); Projeto Basico e Executivo; Outros Servigos 1 0,50
Técnicos Equivalentes

Servigo Técnico de Gerenciamento e Supervisdo da 12 0.50
Execugéo dos Objetos Contratuais ’

Para efetuar o balanceamento na distribui¢cdo de objetos contratuais dentre os Fiscais Técnicos da Unidade
Fiscalizadora, cada Unidade Gestora fara uso da formula empirica do IGCT, conforme apresentado abaixo:

[ E i=1(Dugi)*(Etoi)*(Gcoi)] + NV NC

[> L, (Dug )+ (EtoD]* 2

IGCy =

Para a sistematizagéo do calculo do IGCT, indica-se a utilizagdo da tabela auxiliar a seguir:

Cédigo do Objeto | IGCy [ > (DugxEtoxGco) [ > (Dug+Eto) Dug Eto Gco Nc

NN NN,NN NN,NN NN,NN NN,NN | NN,NN [ NN,NN [ N
NN NN,NN NN,NN NN,NN NN,NN | NN,NN_ [ NN,NN | N
IGCT =3 (NN,NN)

O IGCT da respectiva Unidade Gestora correspondera ao somatério dos resultados parciais da segunda
coluna da tabela exemplo acima.

Caso o tipo de objeto contratual tenha extensao inferior a 01 quilédmetro, e requeira deslocamento do fiscal
para realizagdo do Servigo de Fiscalizagdo Técnica, a extensao total da obra - Eto tera valor igual a 1,0 km
para efeito de calculo do IGCT.

O calculo do IGCT, devera ocorrer anualmente, sempre no primeiro bimestre e relatério resumo contendo os
valores calculados sera remetido a DIREX para avaliagéo e deliberagdes junto a Diretoria Colegiada do
DNIT.

Os resultados obtidos em ambito nacional, categorizados por Unidade Gestora e Superintendéncia Regional,
servirao de base para o dimensionamento das equipes de fiscalizagdo técnica do DNIT.

O IGCT devera estar compreendido no intervalo indicado a seguir:

35 < IGC; < 140

Valor do IGCT N° Minimo de Fiscais N° Ideal de Fiscais N° Maximo de Fiscais
<35 1 2 3
>35e<70 2 3 4
>70e<105 3 5 6
>105e <140 5 7 8
> 140 Unidade Gestora encontra-se sobrecarregada de Objetos Contratuais.

IGCA - No ambito da Unidade Fiscalizadora, pertencente a respectiva Unidade Gestora, tem-se
simultaneamente o Servigo de Fiscalizagao Administrativa dos objetos contratuais, cujos trabalhos serao
desenvolvidos pelos Fiscais Administrativos dos contratos.

O parametro utilizado no calculo do IGCA para o Servigo de Fiscalizagdo Administrativa € o nimero de
contratos (Nc) sob a responsabilidade do Fiscal Administrativo.

/
|
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Para efetuar o balanceamento na distribuigdo de objetos contratuais dentre os Fiscais Administrativos da

Unidade Fiscalizadora, cada Unidade Gestora fara uso da férmula empirica do IGCA, conforme apresentado

abaixo:

IGC, = 2 * Nc * I/Nc

O calculo do IGCA, devera ocorrer anualmente, sempre no primeiro bimestre e relatério resumo contendo os

valores calculados sera remetido a DIREX para avaliagédo e deliberagdes junto a Diretoria Colegiada do

DNIT.

Os resultados obtidos em ambito nacional, categorizados por Unidade Gestora e Superintendéncia Regional,
servirao de base para o dimensionamento das equipes de fiscalizagdo administrativas do DNIT.

O IGCA devera estar compreendido no intervalo abaixo indicado:

35 < IGC, < 175

Valor do IGCA | N° Minimo de Fiscais | N° Ideal de Fiscais | N° Maximo de Fiscais
<35 1 2 3
>35e=<70 2 3 4
>70e<105 3 4 5
>105e <140 4 5 6
>140e <175 5 6 7

>175 Unidade Gestora encontra-se sobrecarregada de Objetos Contratuais.
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