GUIA DE BOAS PRATICAS:
FISCALIZACAO CONTRATUAL




FUI DESIGNADO FISCAL DE
CONTRATO. E AGORA?




Sobre este Guia

A Controladoria-Geral do Municipio (CGM), 6rgao central de controle interno do Municipio de
Joinville, instituido pela Lei n°® 5.045/2004, passou, a partir da promulgacdo da Lei n® 9.219/2022,
a integrar a estrutura basica organizacional do Poder Executivo Municipal, estando vinculada
diretamente ao Chefe do Poder Executivo.

Dentre as atribui¢des conferidas pela nova lei, inclui-se a responsabilidade pelo programa de
integridade/compliance da administracao publica municipal (art. 2°, inciso V), o qual, em
resumo, constitui-se em uma série de medidas e instrumentos que visam prevenir, coibir e
corrigir praticas irregulares as quais a administracao possa estar sujeita.

Neste sentido, um dos aspectos mais importantes do programa é a realizacdo de capacitacdes
sobre temas afetos a integridade publica e ao compliance, seja mediante a oferta de
treinamentos voltados aos gestores e aos demais servidores publicos, seja por meio da
divulgacdo de materiais informativos e educativos, tais como cartilhas, manuais e guias, que
visem disseminar as boas praticas no ambito do setor publico.

Assim, no escopo de suas func¢des institucionais, a CGM passa a elaborar os Guias de Boas
Praticas, a serem divulgados em edic¢des periddicas, cada um abordando algum tema pertinente
a prevencado de irregularidades na Administracao Publica, optando-se pela forma de perguntas

e respostas, em linguagem simples e clara.

Esta primeira edicdo tem por objeto a apresenta¢ao de boas praticas referente ao
acompanhamento /fiscalizacdao de contratos que envolvam execucdo de obras publicas.

Recomendamos, por fim, a leitura atenta deste guia, bem como o seu
compartilhamento/divulgacdo no ambito de sua unidade de trabalho, e colocamo-nos a
disposicdo para prestar quaisquer esclarecimentos ou dirimir ddvidas que possam surgir,
mediante o e-mail controladoria@joinville.sc.gov.br.

Boa leitura!
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1. INTRODUCAO

De acordo com o inciso Ill, do art. 104, da Lei 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos - NLLC), constitui prerrogativa da Administracdo a fiscalizacdo dos contratos
administrativos. Vale dizer, fiscalizar a execucdao dos contratos ndo se trata de mera faculdade, mas poder-
dever da administracdo publica (cf. Marcal Justen Filho, in "Comentarios a Lei de LicitacBes e Contratacdes
Administrativas").

Ademais, o art. 117 da NLLC também prescreve, em linhas gerais, os principais deveres a serem
observados pelo agente publico desighado como fiscal de contrato, notadamente o registro das
ocorréncias relacionadas a execucdo, a ado¢dao de medidas visando sua regularizacao e, em sendo 0 caso, a
comunicacdo tempestiva aos superiores, quando a situacdo demande providéncia que ultrapasse a sua
competéncia.

Sabendo disso, o Municipio de Joinville editou normas a fim de garantir a correta execucao dos
contratos, bem como orientar e auxiliar os agentes publicos envolvidos na atividade de fiscalizacdo. E o
caso, por exemplo, da Instrucdo Normativa n® 04/2022 da Secretaria de Administracdao e Planejamento,
aprovada pelo Decreto n° n° 51.742, de 08 de dezembro de 2022.

Este guia propde-se a oferecer, ao servidor publico designado para essa importante funcdo, diretrizes
Uteis e praticas que visam facilitar a execu¢dao de seu trabalho no dia-a-dia. Todavia, dada a amplitude e
complexidade do tema "fiscalizacdo de contratos" - o que torna invidvel o esgotamento da matéria em um
guia de boas praticas -, por certo as duvidas especificas que possam surgir nos casos concretos,
decorrentes da singularidade de cada objeto, poderdo ser encamihadas ao 6rgdo de controle interno, para
qgue, nos limites de sua competéncia, subsidie a decisdo a ser adotada, em consonancia com o que
preconiza o art. 117, 8 3°, da Nova Lei de Licita¢cdes e Contratos Administrativos.
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2. COMO SE DA A DESIGNACAO DE
SERVIDORES PARA ATUAREM COMO FISCAIS?

Os fiscais sdao designados mediante Portaria, assinada pelo secretario da pasta ou diretor-presidente
de autarquia, conforme o caso, que designara os servidores (no minimo 3) para atuarem na Comissao
de Acompanhamento e Fiscalizagdo - CAF, a qual devera ser publicada no Diario Oficial Eletrénico do

Municipio (art. 153, da IN 04/2022/SAP).

IMPORTANTE!

A portaria deve ser especifica para cada
contrato objeto de fiscalizacao.

Os fiscais devem ser formalmente
cientificados de sua designacao (81°, do
art. 153, da IN 04/2022/SAP).

@ E recomendéavel que a Portaria delimite as
atribuices de cada fiscal, por exemplo,
descrevendo quem é o responsavel pela
conferéncia de notas, pelo controle de
prazos, pelas visitas na obra, etc., conforme o
grau de especializacdo/qualificacdo técnica de
cada um (82°, do art. 153, da IN 04/2022/SAP).

Y]

A autoridade designante devera se
certificar para que ndo ocorra
conflito de interesses na
fiscalizacao, isto €, nao devera
nomear algum servidor que, por
questdes privadas (ex: relagdo de
parentesco com socio ou empregado
da contratada; vinculacao com
empresa concorrente da contratada,
etc.) possa ndo ter a isengao e
imparcialidade necessarias para a
atribuicao fiscalizatéria.

06



2.1. Posso me recusar a ser fiscal de contrato?

Conforme entendimento do Plenario do TCU a designacdo como fiscal de contrato nao pode ser
recusada, pois ndo trata de ordem manifestamente ilegal, conforme artigo 116, inciso IV, da Lein® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990 (BRASIL, 1990). e Acordao n°® 2.917 - TCU - Plenario (BRASIL, 2010).

Aos servidores publicos municipais de Joinville aplica-se a LC 266/08 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipal), a qual estabelece em seu art. 155, Ill, que é dever do servidor cumprir ordens de seus
superiores, excluindo-se somente aquelas manifestamente ilegais.

Dessa forma, recusar-se a ser designado como fiscal de contrato poderad configurar infracao
disciplinar a ser apurada via Processo Administrativo Disciplinar.

Gestor

Nos termos da Lei n° 14.133/2021 é dever do gestor
da contratag¢do o efetivo acompanhamento de sua
execucao, designando profissionais tecnicamente
capacitados para fiscalizar os contratos por meio de
Portaria de designacdao da Comissao de
Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF.

De acordo com o inciso I, do art. 155, da IN
04/2022/SAP, cabe ao gestor acompanhar os
registros realizados pelos fiscais do contrato ou
dos terceiros contratados, de todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢ao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. Em conjunto com a CAF, deve
também solicitar a instauragao de processo
administrativo para aplicacao de sancao.

Fiscal

Cabe ao fiscal prestar apoio técnico e operacional
ao gestor do contrato, realizando tarefas
relacionadas ao controle dos prazos,
acompanhamento do empenho, pagamentos,
apostilamentos e termos aditivos, bem como de
garantias e glosas, subsidiando-o de informacdes
pertinentes as suas competéncias . Ainda, de acordo
ao 83°da IN 04/2022/SAP cabe ao fiscal o
acompanhamento contratual e recebimento da
contratacdo, a afericdo da satisfacdo de todas as
clausulas contratuais, a verificacao de todas as
condicdes descritas no Termo de Referéncia ou
Memorial Descritivo, e a utilizacao de todas as
medidas cabiveis, tanto preventivas quanto
corretivas, no intuito de que a execucdo do objeto
se dé de modo condizente com a necessidade e o

interesse da Administracdo Municipal.
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2.2 A importancia do fiscal de contrato

O fiscal acompanha, inspeciona, examina e verifica a conformidade
da execucado contratual com o que foi contratado.

Marcal Justen Filho destaca que a "fiscalizacéo induz o contratado a
executar de modo mais perfeito os deveres a ele impostos”.

Dessa maneira, o fiscal de contrato exerce o importante papel de
zelar para 3ue o dinheiro publico se#a utilizado para atendimento dos
orma possivel.

interesses da populacao da melhor
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AGORA QUE VOCE JA APRENDEU SOBRE A
DESIGNACAO DE FISCAIS E A IMPORTANCIA DA
FISCALIZACAO CONTRATUAL, VAMOS
COMPREENDER MELHOR SUAS ATRIBUICOES?
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3. POR ONDE COMECAR?

KIK

KI K K

Ler atentamente a Portaria de designacdao da CAF;

Ler atentamente o edital de licitacdo, Termo de Referéncia,
contrato e demais documentos pré-contratacao (projetos,
pranchas, memoriais, planilhas orcamentarias);

Verificar se sdo obrigatérios: a emissdo de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) e/ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT), apresentacao de licencas
e recolhimento de garantias;

Verificar se no termo de contrato ha previsao de emissao
de Ordem de Servico (OSE), conforme modelo do anexo ll,
da IN 04/2022/SAP;

Solicitar pré-empenho a Unidade de Contratos da
Secretaria de Administracdo e Planejamento, sendo
necessaria a existéncia de saldo contratual e orcamentario,

Recomenda-se ainda a leitura da IN
004/2022/SAP (SEI 0015231284), especialmente
dos artigos 151 e seguintes, que tratam da
"Fiscalizagdo da Execucao das Contratacdes".
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Conforme ja apresentado no no item 2.1, dentre as diversas atribui¢6es dos
fiscais estao elencadas tarefas de natureza administrativa ( controle de
empenho e prazos contratuais, recebimento de notas fiscais, etc.), e outras
que pressupdoem habilitagcao técnica (vistorias in loco, conformidade da obra
com normas e regulamentos, medicdes, etc.).

Por esta razdo, reforcamos a recomendacdo de que a portaria de
designacdo individualize as fun¢des a serem exercidas por cada fiscal,
conforme sua especializacdo/qualificacao.

No proximo item serao melhor delimitadas as fungoes atribuidas
ao fiscal responsavel técnico pela obra.
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4. DO FISCAL DEVIDAMENTE HABILITADO

Nos contratos de execuc¢ao de obra ou prestacdo de servicos de engenharia, o
desempenho das atividades de acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo
contratual pressupde a designacao de um servidor ocupante do cargo de
engenheiro devidamente inscrito e habilitado no CREA.

Isso porque, nos termos da Lei n°® 5.194/1966, a fiscalizacdo de obras e
servicos de engenharia constitui competéncia exclusiva dos profissionais
devidamente habilitados no CREA (art. 7°, alinea “e”, c/c art. 8°).

TCU - SUMULA N° 260 “F dever do gestor exigir apresentacdo de Anotacéo de
Responsabilidade Técnica - ART referente a projeto, execug¢do, superviséo e
fiscalizag@o de obras e servicos de engenharia, com indicacdo do responsdvel
pela elaboracdo de plantas, orcamento-base, especificacbes técnicas,
— composices de custos unitdrios, cronograma fisico-financeiro e outras pe¢as
técnicas.”
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4. DO FISCAL DEVIDAMENTE HABILITADO

A atividade do fiscal de obra efetiva-se in loco, por meio de visitas periddicas,
tantas quantas forem necessarias para o acompanhamento de todas as etapas e
se fazendo presente por ocasido da execuc¢do dos servicos de maior
responsabilidade (por exemplo, imediatamente antes de lancamentos de
concreto), atuando desde o inicio dos trabalhos até o recebimento definitivo das
obras (...).

Fonte: Manual de Orientacéo para Contrata¢éo e Fiscalizagdo de Obras e Servicos de
Engenharia, TCEPR, p. 40)
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4. DO FISCAL DEVIDAMENTE HABILITADO

Abaixo, elencamos algumas atribuicdes do profissional devidamente habilitado
designado como fiscal:

e Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato, informando ao
gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacao
das faltas observadas;

 Acompanhar a execucdo do objeto contratado, verificando a conformidade da
prestacdo dos servicos com o disposto no cronograma de obra, planilhas
orcamentarias, projetos e demais disposicdes contratuais;

e Conferir as anotac¢des do Diario de Obra;

* Anotar em Diario de Obra todas as ocorréncias relacionadas com o servico;

e Realizar a medicdo dos servicos executados;

e Realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientacdes técnicas e indicacdes de
seguranca;

e Fiscalizar, mensalmente, por amostragem, junto a diferentes empregados vinculados
ao contrato de prestacdo de servicos, a regularidade do adimplemento das
obrigacBes trabalhistas, certificando nos autos administrativos o apurado,
detalhadamente, bem como as medidas adotadas para saneamento de eventual
descumprimento por parte da contratada, se necessario for;

Fonte: Manual de Gestdo e Fiscaliza¢Go de Contratos Administrativos, TIAM - 2021, pg. 79 e
Manual de Gestdo e Fiscaliza¢éo de Contratos Administrativos, TRT8 - 2018, pg. 148.



E IMPORTANTE, ainda, que o FISCAL DEVIDAMENTE
HABILITADO adote os seguintes mecanismos para
garantir uma fiscalizacao efetiva:

/ Realizar vistorias in loco verificando a conformidade com as normas vigentes e
o cumprimento de orientacdes técnicas e indica¢cdes de seguranca;

/ Verificar se a empresa fornece Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, e
em caso de qualquer intercorréncia proceder com a imediata notifica¢ao.

Essas sao algumas regras recomendadas para um bom desempenho do
fiscal.
Contudo, é imprescindivel que o fiscal técnico avalie de forma
individualizada cada obra/servico de engenharia e adote mecanismos
de fiscalizacao de acordo com o escopo contratual.
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5. ROTEIRO PRATICO DE FISCALIZACAO

N°07 — CONHECER

E imprescindivel que o fiscal designado tenha conhecimento detalhado
do contrato, termo de referéncia, edital de licitacdo, e demais
documentac¢des que envolvem o processo de contratacao.

N° 02 —ACOMPANHAR

O fiscal deve realizar a medi¢ao dos servicos efetivamente realizados,
a afericdo da satisfacdo de todas as clausulas contratuais, conforme o
caso, e a verificacdo de todas as condi¢Bes descritas no Termo de
Referéncia ou Memorial Descritivo.

N° 03 — EXAMINAR

E essencial que o fiscal examine a regularidade no cumprimento das
obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias e, em caso de
descumprimento, observar o estabelecido na IN 04/2022/SAP.

N° 04 — ANOTAR

O fiscal deve anotar em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢do da contrata¢do, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados (IN
04/2022/SAP, art. 153, 84°).
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5. ROTEIRO PRATICO DE FISCALIZACAO

-

N° 05 — NOTIFICAR

O fiscal deve notificar a contratada de eventuais desconformidades
constatadas na execuc¢do do objeto contratual, estabelecendo prazo para
manifestacdo e adequacdes necessarias, observando-se o disposto no art.
157 da IN 04/2022/SAP. Caso a notificagdo ocorra no local da execucdo da
obra ou servi¢o, o fiscal devera se assegurar que a pessoa notificada de
fato é preposta da contratada.

N°06 — RECEBER

Ao fiscal cabe, em sendo o caso, o recebimento do material/servico e a
utilizacdo de todas as medidas cabiveis, tanto preventivas quanto
corretivas, no intuito de que a execu¢do do objeto se dé de modo
condizente com a necessidade e o interesse da Administracao Municipal.

N° 07 — APLICAR

E dever do fiscal aplicar sancdo administrativa de adverténcia em caso de
inexecuc¢do parcial do contrato, da qual ndo resulte dano grave a
Administragdo Municipal, ao funcionamento dos servi¢os publicos ou ao
interesse coletivo, conforme inciso XI, do art. 156, da IN 04/2022/SAP.

N° 08 — SOLICITAR

O fiscal deve solicitar, em conjunto com o gestor do contrato, a
deflagracdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacao de sancdes, observando o disposto na instru¢cao normativa SElI
N° 06/2017, da SAP, aprovada pelo Decreto Municipal n° 28.871/2017 (SEl
0733787).
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5. ROTEIRO PRATICO DE FISCALIZACAO

N° 09 — CONFERIR

Incumbe ao fiscal conferir as notas fiscais e as
documentac¢bes exigidas para o pagamento, e apds o
ateste, realizar as diligéncias necessarias para pagamento
previstas na IN Conjunta SEI N° 18/2017 SEFAZ/SAP (SEl
1219308), aprovada pelo Decreto n° 29.994/2017.

N° 10 — REPORTAR
E importante que o fiscal reporte ao gestor do contrato

em tempo habil a proximidade do término do contrato
sob sua responsabilidade, visando a tempestiva
renovacao ou prorrogacao contratual e o cumprimento
do Plano de Contratacdes Anual.

-—
-
=

N° 11 - ELABORAR

De acordo ao inciso XX, do art. 156, da IN 04/2022/SAP,
incumbe a CAF elaborar o relatério final, de que trata a
alinea "d", do inciso VI, do 83° do Art. 174 da Lei n°
14.133/2021.

J

}

||
)

Atencao fiscal:
A Contratada deve comprovar que mantém as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacao, durante todo o periodo contratual.



6. DAS ALTERACOES E PRORROGACOES CONTRATUAIS

Conforme a IN 04/2022/SAP, cabe a CAF realizar a justificativa para os aditivos contratuais,
devendo ser abordado o interesse publico e a sua vantajosidade em detrimento de nova
contratacdo, acompanhada de:

e cronograma fisico-financeiro;

e indicacdo da respectiva dotacdo orcamentaria;

e garantia contratual complementar quando for o caso;

e indicacdo do representante legal da contratada responsavel pela assinatura do termo
aditivo, n°® do CPF e RG, cargo exercido e documento comprobatério de poderes para
representacao da sociedade.

Cabe ao gestor do Contrato avaliar a justificativa da Comissdao de Acompanhamento e
Fiscalizacao - CAF e, no caso de acolhimento, encaminhar a solicitacdo de alteracao contratual
para a Unidade de Contratos da Secretaria de Administracao e Planejamento.

ATENCAO AO PRAZO

As solicitacdes de alteracdes contratuais deverdo ser encaminhadas a Unidade de Contratos
da Secretaria de Administracdao e Planejamento pelo gestor do contrato, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias da implementacao do fato que motivar o pedido, salvo em
casos excepcionais, como, por exemplo, situacdes de calamidade ou emergéncia, devidamente
justificados pela autoridade competente para sua celebracdo, e casos expressamente previstos
no contrato.

Para isso, mostra-se imprescindivel o acompanhamento rigoroso do cronograma contratual,
a fim de prever possivel necessidade de prorrogacao, com antecedéncia razoavel a formalizacao
do termo aditivo.
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6.1 Requisitos para solicitacao de aditivo contratual

Prévia reserva orcamentaria, salvo nas alteracdes sem impacto financeiro;

Se os recursos forem oriundos de Fundos Municipais, caso tenha ocorrido alteracao no
decorrer da contratacao, das Resolucdes do Conselho, Atas de Delibera¢dao do Conselho e
Planos de Aplicagdo, conforme o caso, faz-se necessaria a sua juntada no processo. Caso nao
tenha havido altera¢do, poderdo ser referenciados por meio de hiperlink;

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista da contratada, bem como a inexisténcia de san¢ao
impeditiva ou restritiva ao direito de contratar com a Administracao Municipal nos termos do
Art. 91, 84° da Lei n° 14.133/2021;

Encaminhar o contrato social ou estatuto da contratada, e suas altera¢des, se houver,
conforme disposto no 8 8°, do art. 133, da IN 04/2022/SAP;

QR QK

V1 _ As informacdes necessarias ao encaminhamento da
solicitacao de aditivo contratual a Unidade de
Contratos estao dispostas nos paragrafos do artigo

~ 133, da IN 04/2022/SAP.

/
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6.2 Requisitos para prorrogacao
de contratos por escopo

contrato, o cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante apostilamento, nos termos da Nova Lei
de Licitacdes e Contratos (art. 136 da IN 04/2022).

(/) Nos servigos por escopo em caso de impedimento, ordem de paralisa¢cao ou suspensao do

Nos demais casos, a prorrogac¢ao dos contratos por escopo devera ser justificada pela
Comissao de Acompanhamento e Fiscalizacdo - CAF, juntamente com o acolhimento do

‘ /’ gestor do contrato e encaminhado para a Unidade de Contratos da Secretaria de
Administracdo e Planejamento para as providéncias necessarias, ao apostilamento, atraveés

do formulario SEI "Solicitacao de Prorrogacao - Servicos por Escopo”, preenchidos todos
seus requisitos, sob pena de devolug¢do da solicitagdo (art. 137 da IN 04/2022).

CONTRATO POR ESCOPO (ou contrato nao
continuo) é aquele que impde ao contratado o
dever de realizar a prestagao de um servigo
especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que
justificadamente, pelo prazo necessario a
conclusao do objeto.
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7. BOAS PRATICAS PARA EVITAR OCORRENCIAS

Aqui vao algumas dicas para prevencao de ocorréncias durante a execug¢ao contratual:

QI

N

QEEWN

N

Elabore um checklist com todos os prazos que
precisara cumprir ao longo do contrato.

Esteja atento as acBes necessarias para garantir a
continuidade do fornecimento do bem/prestacdo de
servico (prorrogacdo, alteragdo, extingdo e nova
contratagao);

O

Realize a comunicacdo e cobranca da contratada SUGESTAO: A

sobre alguma regularizacdo necessaria agenda do

(comunicacdo formal e por escrito); Google pode ser
uma otima
ferramenta para

Dé ciéncia formal a seus superiores dos incidentes te ajudar no

e das ocorréncias importantes; gerenciamento e
controle de
prazos.

Fotografe ou filme a execucdo do contrato e
anexe estes arquivos no SEl, tanto os
cumprimentos

guanto os descumprimentos.

Sugira a abertura de processo sancionatoério,
quando for o caso.
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ATE AGORA, FORAM APRESENTADAS DICAS DE BOAS PRATICAS
PARA UMA FISCALIZACAO CONTRATUAL DE EXCELENCIA.

A PARTIR DO PROXIMO ITEM, VAMOS ABORDAR 0S
PROCEDIMENTOS SEQUENCIAIS A PRESTACAO DO SERVICO,
QUE ENVOLVEM A CERTIFICACAO/ATESTO DE NOTA FISCAL E
EXECUCAO DE PAGAMENTO.
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8. CERTIFICACAO E PAGAMENTO

8.1 Certificacao e atesto de documento fiscal

A Instrucdo Normativa Conjunta SEI N° 18/2017 SAP/SEFAZ elenca, em seu art. 18 alguns
procedimentos a serem observados pela comissao de fiscalizacdo do contrato:

| - verificar se a entrega dos
materiais, execucdo de obras ou a
prestacao de servicos foi cumprida
integral ou parcialmente, em Il - realizar a medi¢do dos servicos e
conformidade ao estabelecido em atestar a sua realiza¢ao
instrumento préprio - edital, termo
de referéncia, proposta comercial,
contrato e seus aditivos, se for o
caso;

. J \. J
4 A 4 =
IV - atestar os documentos fiscais
utilizando do tipo de documento
Il - verificar se as disposicdes "Certificacao de Documento Fiscal"
previstas em contrato e seus fazendo a relacdo através de link
aditivos, quando for o caso, termo especifico para o documento a ser
de referéncia e proposta comercial atestado previamente ao
foram atendidas; encaminhamento para pagamento,
contendo pelo menos 03 (trés)
assinaturas dos responsaveis pelo
recebimento do bem ou servico




8.1 Certificacao e atesto de documento fiscal

Ademais, Conforme disp6e a mesma IN SAP/SEFAZ n° 18/2017, para a
certificacao/conferéncia do documento fiscal e da regularidade da empresa a Comissao
de Fiscalizacao do contrato ou, quando aplicavel, a Comissdao de Recebimento, devera
registrar no SEl o tipo de documento "Certificacdo de Documento Fiscal", observando as
seguintes condicdes

1) se as condi¢bes de pagamento do contrato e seus aditivos, quando for o caso, termo de
referéncia, proposta comercial foram obedecidas;

2) se o valor cobrado corresponde exatamente aquele que foi contratado;
3) se o Documento Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchido, observando os
requisitos elencados no art. 13, 8 3°, da referida IN;

4) se ndo ha rasuras no documento fiscal;

5) se a contratada possui as certiddes atualizadas, tais como exigidas no edital, que atestem a
sua regularidade fiscal, as quais deverao ser juntadas no processo SEl.
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Atente-se as regras para a liquidacao da despesa

LEI n° 4.320/1964:

"Art. 60. E vedada a realizacdo de despesa
sem prévio empenho.

Art. 63. A liquidac@o da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito."

IN 18/2017

Art. 20 Para a liquidacdo da despesa é
obrigatério constar no processo:

|. a Nota de Empenho devidamente assinada;

Il. o tipo de documento "Certificacdo de
Documento Fiscal" que atesta o recebimento
do material, prestacdao de servico ou de
execucdo da obra, devidamente assinados,
conforme inciso IV do art. 12;

I1l. 0 documento fiscal;
IV. o Aviso de Movimento - Empenho em

Liquidacggdo com o documento fiscal
correspondente vinculado.

A execucao do contrato, seja a prestacao
de um servico ou a entrega de bens, nao
pode ser realizada sem cobertura
orcamentaria.

Da mesma forma, nao pode haver
pagamento sem o devido empenho da
despesa.
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9. PANORAMA - PROCEDIMENTOS
FISCALIZATORIOS - QUAIS NORMAS CONSULTAR

Procedimento fiscalizatorio

Normas a serem observadas

Atesto dos documentos fiscais

Art. 12 da Instrucao Normativa n°® 18/2017, da SAP/SEFAZ

Certificacdo/conferéncia do documento fiscal e da regularidade
da empresa

Art. 13 da Instru¢cdo Normativa n° 18/2017, da SAP/SEFAZ

Encaminhamento dos documentos fiscais

Arts. 15 a 19 da Instru¢ao Normativa n°® 18/2017, da SAP/SEFAZ

Notificacdo para sanear irregularidade ou necessidade de
providéncias no cumprimento da contratagao

Art. 157 da Instrucao Normativa n° 04/2022, da SAP

Aprovacado de medicdes

Art. 158 da Instrucdo Normativa n® 04/2022, da SAP

Recebimento provisério e definitivo

Art. 161 da Instru¢ao Normativa n® 04/2022, da SAP

Acompanhamento do Programa de Integridade

Art. 166 da Instrucao Normativa n° 04/2022, da SAP; Lei
Municipal n® 8.772/2019

Solicitacdo de Processo Administrativo de Apuracao de
Responsabilidade e Reconhecimento de Divida

Instrucao Normativa n® 06/2017, da SAP

Verificacao da conclusdo da execucdo do contrato

Art. 159 da Instru¢cao Normativa n® 04/2022, da SAP;

Atribuicdes gerais da Comissao de Fiscaliza¢ao

Art. 156 da Instrucao Normativa n® 04/2022. da SA"P

As normas acima elencadas, que embasaram este manual, ndo esgotam a normatiza¢ao
pertinente ao tema, motivo pelo qual o gestor e fiscais poderdao utilizar outras fontes de

consulta.
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10. A ADMINISTRACAO PODE SER RESPONSABILIZADA
PELAS OBRIGACOES TRABALHISTAS DA FISCALIZADA?

Sim, a jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho firmou
orientacdo no sentido de aplicar a responsabilizacao subsidiaria a
Administra¢ao Publica, nos termos da Sumula n° 331:

"CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. LEGALIDADE (nova redacdo do item
IV e inseridos os itens V e VI a redacdo) - Res. 174/2011, DEJT divulgado em
27,30e 31.05.2011

]

IV - O inadimplemento das obrigacoes trabalhistas, por parte do
empregador, implica a responsabilidade subsididria do tomador dos
servi¢os quanto aquelas obrigacdes, desde que haja participado da relagcdo
processual e conste também do titulo executivo judicial. ",

V - Os entes integrantes da Administracdo Publica direta e indireta S—
respondem subsidiariamente, nas mesmas condi¢cbes do item |V, caso
evidenciada a sua conduta culposa no cumprimento das obrigacdes da Lei

n.° 8.666, de 21.06.1993, especialmente na fiscalizacéo do cumprimento

das obrigacdes contratuais e legais da prestadora de servico como
empregadora. A aludida responsabilidade néo decorre de mero
inadimplemento das obrigacbes trabalhistas assumidas pela empresa
regularmente contratada.”

Desta maneira, quando demonstrada a omissao no dever fiscalizatorio
pela Administracdo, esta podera ser responsabilizada subsidiariamente
por eventuais obrigacdes contratuais e trabalhistas, conforme assentado
pela jurisprudéncia.


https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/1027021/lei-de-licita%C3%A7%C3%B5es-lei-8666-93

11. DIVULGACAO DE DADOS DE OBRAS NO PORTAL
NACIONAL DE CONTRATACOES PUBLICAS - PNCP

Conforme previsto no artigo 156, inciso XVIII, da IN 04/2022/SAP nos casos de obras,
compete a CAF divulgar, no Portal Nacional de Contrata¢®es Publicas - PNCP, nos
seguintes prazos, os dados:

a) em até 25 (vinte e cinco) dias uteis apés a assinatura do contrato, os
guantitativos e os precos unitarios e totais que contratar;

b) em até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis apds a conclusao do contrato, os
quantitativos executados e 0s precos praticados, para fins de atendimento ao disposto
no Art. 94, §3° da Nova Lei de Licitacdes e Contratos.
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12. ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE
INTEGRIDADE EM CASOS ESPECIFICOS

A regulamentacao municipal da Nova Lei de Licitacbes e Contratos
também delegou ao gestor contratual e aos membros da CAF o
acompanhamento do programa de integridade da pessoa juridica

contratada (arts. 164 a 167 da IN 004/2022/SAP), sempre que houver
essa exigéncia legal.

‘(- Prefeitura de | conTRoLADORIA-GERAL

Joinville | pomunicipio
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13. NORMAS APLICAVEIS

Norma

Objeto

Acesso

Lei 14.133/2021

Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

https://www.pla
nalto.gov.br/cciv
il_03/_ato2019-
2022/2021/lei/l1
4133.htm

IN 04/2022

Dispée sobre os processos para contratagoes ublicas,
comI)reendendo a fase preparatdria, externa, e procedimentos
auxiliares, a formalizacao e execucdo dos contratos e Atas de
Registro de Precos - ARP e demais procedimentos relacionados as
comc:!ratagﬁes publicas, no ambito do Administracao Publica direta
e indireta.

SEI 0015231284

IN 06/2017

Dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica dos
processos Suprimentos - Apuracao de Responsabilidade e
Reconhecimento de Divida.

SEI 0733787

IN 18/2017

DispGe sobre as diretrizes gerais para a tramita¢ao eletronica do
processo Gestdo - Certificacdo de Documento Fiscal, na
administracao publica municipal.

SEI 1219308

Lei 4.320/1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
contrdle dos orcamentos e balanc¢os]...]

https://www.pla

nalto.gov.br/cciv

il_03/leis/14320.h
tm

Lei 8.772/2019

Dispde sobre a instituicao do Programa de Integridade na
Administracao Publica municipal.

Leis Municipais

Lei 266/2008

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos do
municipio de Joinville.

Leis municipais

IN 05/2017

Disp6e sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratagéo de servicos sob o regime de execuc¢ao indireta no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Portal de
Compras do
Governo Federal
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E, lembre-se:

O gestor do contrato e a Comissao
de Acompanhamento e Fiscalizacao -
CAF ou Comissao de Recebimento
serdo auxiliados pelos 6rgaos de
assessoramento juridico e de
controle interno da Administracao
Municipal, que deverao dirimir
duvidas e subsidia-los com
informacgdes relevantes para
prevenir riscos na execucao do
contrato, conforme previsto no art.
117, 83°da Lei n° 14.133/2021 (art.
163 da IN 04/2022).
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14. CONCLUSAO

Este guia foi desenvolvido com o objetivo de auxiliar vocé fiscal nessa missao!

Neste material abordamos desde o momento de sua designacdo até as boas praticas
para uma conducdo fiscalizatoria eficaz, incluindo dicas de ferramentas que podem
auxiliar no dia-a-dia, além de orientar sobre a necessidade de aten¢do aos prazos e
constante acompanhamento a fim de garantir o cumprimento do objeto contratual.

Esperamos que as dicas tenham sido relevantes e que auxiliem no desempenho desta
nobre atribuicao.

Lembre-se que a eficiéncia e a efetividade de um contrato estdo intrinsecamente
relacionadas ao desempenho de sua gestéo e fiscalizagao!
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Contato

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
controladoria@joinville.sc.gov.br

(47) 3445-3660

Rua XV de Novembro, 4315, sala 219 - Gloria -

89216-203, Joinville, SC



Importante registrar que a fiscaliza¢ao de contratos administrativos € tarefa nobre e admiravel.

E verificar se o dinheiro publico estd sendo empregado de maneira eficiente e de modo a atender
da melhor maneira os anseios das pessoas. E cuidar do dinheiro de todos. Os olhos do fiscal
representam os de todos agueles que gostariam de observar atentamente o destino dos recursos
publicos, mas que pelos mais diversos motivos, ndo o conseguem.

Por isso, PARABENIZAMOS todos os servidores que desenvolvem essa importante atividade.

Sabemos que por vezes ndo é uma tarefa facil, seja pela complexidade do objeto contratual, do
volume de trabalho ou do dimensionamento do quadro de servidores na unidade administrativa.

Esse guia foi preparado para orienta-los e protegé-los, para evitar uma eventual futura
responsabilizacdo.

Equipe da CGM
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Prefeitura de | coNTROLADORIA-GERAL

Joinville | romunicirio



