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Tabela de SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ART Anotacdo de Responsabilidade Técnica

ASO Atestado de Saude Ocupacional

BDI Beneficios e Despesas Indiretas

CAGED Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CAU Conselho de Arquitetura e Urbanismo

CEIl Cadastro Especifico do Instituto Nacional do Seguro Social da Obra

CGU Controladoria-Geral da Unido

CND Certidao Negativa de Débito

CNPJ Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

CREA Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DAP Departamento de Administracao e Planejamento

DEPE Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural

EPI Equipamento de Protec¢do Individual

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servico

GFIP Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS)

GPS Guia da Previdéncia Social

GRF Guia de Recolhimento do FGTS

IFMT Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

INSS Instituto Nacional do Seguro Social

PROAD Pro-Reitoria de Administracao

RDC Regime Diferenciado de Contrata¢des Publicas

RET Relacdo de Tomadores/Obras

RRT Registro de Responsabilidade Técnica

SEFIP Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informac8es a Previdéncia
Social

SGC Setor de Gerenciamento de Contratos

SIASG Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais

SICON Sistema de Gestdo de Contrato

SIMEC Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle do Ministé-
rio da Educacao

SICRO Sistema de Custos Rodoviarios

SINAPI Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcao Civil
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ST) Superior Tribunal de Justica

TA Termo Aditivo

TAC Termo de Ajustamento de Conduta
TCU Tribunal de Contas da Unido
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A fiscalizacdo compreende as atividades
que devem ser realizadas de modo siste-
matico, pelo contratante, por meio do(s)
fiscal(is), e pela contratada, através de seu
preposto, com a finalidade de acompanhar
e verificar o cumprimento das disposicdes
contratuais, técnicas e administrativas em
todos os seus aspectos.

Conforme cita a Instru¢cdo Normativa
05, de 26 de maio de 2017, as atividades de
gestdo e de fiscalizagdo da execug¢do con-
tratual sdo o conjunto de ac¢des que tem
por objetivo aferir o cumprimento dos re-
sultados previstos pela administracdo para
0s servicos contratados, verificar a regu-
laridade das obriga¢des previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como prestar
apoio a instruc¢ao processual e o encami-
nhamento da documentacdo pertinente
ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos relativos a repactua-
cdo, alteracao, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des,
extincdo dos contratos, dentre outros, com
vista a assegurar o cumprimento das clau-
sulas avencadas e a solu¢do de problemas
relativos ao objeto.

Seguindo orientacdo do Tribunal de Con-
tas da Unido (TCU), a fiscalizagao é a ativi-
dade que deve ser realizada de modo siste-
matico pelo contratante e seus prepostos,
com a finalidade de verificar o cumprimen-
to das disposi¢cdes contratuais, técnicas e
administrativas em todos os seus aspectos
(Obras Publicas, TCU, 2013, p. 49).

Para tanto, toda a equipe de fiscalizacao
deve conhecer as clausulas do contrato, o
edital da licitagdo, os respectivos anexos
e a proposta da contratada, de forma que
tenha dominio dos conteudos e das obriga-
cOes das partes do contrato.

O contratante mantera ainda, desde o
inicio dos servicos de execucdo da obra até
o recebimento definitivo, um profissional
ou uma equipe de fiscalizacao constituida
de profissionais habilitados, que devera ter
experiéncia técnica necessaria ao acompa-

nhamento e controle dos servicos relacio-
nados com o tipo de obra que esta sendo
executada.

Os fiscais deverao ser servidores da ad-
ministracdo, especialmente designados,
permitida a contratacdo de terceiros para
assisti-lo e/ou subsidia-lo de informacdes
pertinentes a essa atribui¢cdo. No caso da
necessidade de contratacdo para super-
visdo ou gerenciamento da execuc¢ao da
obra, essas atividades poderao ser inclui-
das no edital de licitacdo de obra ou servi-
cos de engenharia.

E importante lembrar que, no decorrer
do andamento do contrato, podera haver
modificaces nas condi¢bes inicialmente
pactuadas no projeto basico (especifica¢cdes
técnicas, quantidade, qualidade, forma
de execucdo dos servicos) referente ao
local onde sdo executados os servigos,
ao prazo de vigéncia, aos precos iniciais
e/ou a forma de pagamento. Assim, a
fiscalizacdo e o devido acompanhamento
sdo imprescindiveis, pois qualquer
modificacdo obriga a alteracdo contratual
com vistas a adequac¢ao do contrato a nova
situacdo. Diante disso, é atribuido ao fiscal
um poder-dever de informar qualquer
alteracdo a administragdo superior, no
menor prazo possivel, afim de que também
seja examinada a possibilidade juridica do
pedido e disponibilidade orcamentaria.

O Acérdado 1.094/2013 - TCU - Plenaria
orienta que seja providenciada portaria de
designacao especifica para fiscaliza¢cdo de
cada contrato, com atestado de recebimen-
to pelo fiscal designado e que constem cla-
ramente as atribuicdes e as responsabilida-
des, de acordo com o estabelecido pela Lei
8.666/93 (...); e a designacao de fiscais con-
siderando a formacdo académica ou técni-
ca do servidor/funcionario, a segregacdo
entre as funcBes de gestdo e de fiscaliza-
¢cdo do contrato, bem como o comprome-
timento concomitante com outros servicos
ou contratos, de forma a evitar que o fiscal
responsavel fique sobrecarregado devido
aos muitos contratos sob sua responsabi-
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lidade (...).

Com isso, a Instituicdo deve nomear a
comissao de fiscalizacdo mediante portaria
especifica para cada contrato, informando
a funcdo a cada um. Faz-se necessaria a
existéncia de trés figuras na fiscalizacdo:

I.  gestor da execug¢do do contrato;
Il.  fiscal técnico do contrato; e

Il. fiscal administrativo do contrato.

Apés o recebimento provisério, deve ser
publicada Portaria de Recebimento Defini-
tivo para elabora¢do do Termo de Recebi-
mento Definitivo mediante vistoria.

Neste Manual de Gestdo e Fiscalizacdo
de Obras e Servicos de Engenharia do IFMT,
serdo descritas as atribuicdes do gestor, do
fiscal técnico e do fiscal administrativo, fa-
zendo a correlacdao com a fiscalizacdo de
obras publicas e servi¢os de engenharia.

As obras publicas sdao contratos com
particularidades com: valores significantes;
mao de obra contratada pelo periodo da
obra; documentacdo trabalhista especifi-
ca; documentacdo de obra obrigatéria com
aprovagao preévia nos 6rgaos competentes
(prefeitura, bombeiros, licenciamento am-
biental, etc.), anotacdo e registro de res-
ponsabilidade técnica (ARTs e RRTs) e Ca-
dastro Especifico do Instituto Nacional do
Seguro Social (CEl).

Devido a necessidade de atendimento da
Instituicdo como um todo no que se refere
as obras de engenharia, existe na Reitoria
do IFMT o Departamento de Engenharia e
Planejamento Estrutural (DEPE) com ser-
vidores lotados nos cargos de engenheiro
de area, arquiteto e urbanista e técnico em
edificacbes, portanto ndo estao vinculados
a um campus especifico.

A prioridade de a¢ao dos engenheiros e
arquitetos sao as obras em andamento, ou
seja, as a¢des de fiscalizacdo terdo priorida-
de sobre as demais demandas. Em segun-
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do grau de prioridades, esta a elaboragao
de projetos de obras novas que estiverem
em consonancia com a politica de desen-
volvimento institucional.

Sendo assim, nos campi do Instituto Fe-
deral de Mato Grosso, onde se iniciar uma
obra e nao houver servidor técnico-admi-
nistrativo com formacdo académica ou
técnica relacionada a servicos de infraes-
trutura lotado no quadro de servidores téc-
nico-administrativos, devera ser desigha-
do, por meio de portaria de nomeacdo, um
responsavel técnico que estiver lotado pre-
ferencialmente na unidade mais préxima
a obra. Esta designacdo deve considerar a
quantidade de obras e servicos a fiscalizar
por servidor, os principios da economicida-
de, impessoalidade e eficiéncia por parte
da administracdo publica. E sera feita pelo
DEPE em comum acordo com o diretor-ge-
ral do campus em condi¢des de atender a
demanda.

As direcdes-gerais, nos casos dos campi,
e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Insti-
tucional (PRODIN), no caso da Reitoria, nao
poderdo negar a nomeacao de um servidor
lotado em sua unidade para fiscalizar obra
em outra unidade sem a devida justificati-
va, visto que todos os servidores desempe-
nham atividades para o Instituto Federal
de Mato Grosso.

Caso a nomeacdo de servidor para fiscal
técnico (da propria unidade, unidade mais
proxima ou Reitoria) ndo seja suficiente
para garantir uma frequéncia minima de
fiscalizagao in-loco, os campi poderdao con-
tratar servigo especializado em supervisao
de obras, conforme disposto no art. 67 da
Lei 8.666/93.

No caso de contratacdo de servico es-
pecializado em supervisao de obras, este
servico servird como subsidio de infor-
macdes necessarias ao cumprimento das
atribui¢bes do fiscal administrativo, fiscal
técnico e do contrato e do gestor de execu-
¢ao do contrato, conforme estabelecido no
art. 67 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes. O



trabalho técnico entregue pelo profissional
contratado para supervisao servira de sub-
sidio para o ateste da nota fiscal por parte
do fiscal técnico do contrato.

2.1 COORDENACAO DE CONTRATOS

A coordenacdo de contratos € a respon-
savel por coordenar, organizar, orientar e
controlar a celebracdo dos contratos e atas
de registro de precos formalizados pelo
IFMT em seus campi, campi avancado e Rei-
toria.

Sdo atividades da coordenag¢do de con-
tratos:

preparar contratos administrativos origi-
ndrios de licitagbes, dispensas e inexigibilida-
de;

cadastrar o contrato no Sistema de Gestéo
de Contrato (SICON), para publicacdo na im-
prensa oficial;

alimentar o site da Instituicdo com infor-
macgbes sobre 0s contratos, termos aditivos,
apostilas, bem como formularios necessarios
para os tramites contratuais;

coordenar as a¢bes voltadas a execu¢@o
dos contratos administrativos;

orientar e controlar a vigéncia dos termos
dos contratos celebrados pelo IFMT;

elaborar minutas de termos aditivos, apos-
tilamentos e rescisdo, apds manifestacdo do
fiscal do contrato;

enviar as minutas a Procuradoria Federal/
PFIFMT para andlise da legalidade dos proce-
dimentos e atos administrativos relacionados
aos contratos administrativos;

formalizar as portarias de fiscalizacdo de
contrato;

proceder a publicagéo dos Contratos Admi-
nistrativos origindrios de licitacées, dispensas
e inexigibilidade, firmados no Diario Oficial
da Uniéo, dentro do prazo legal;

publicar contratos, aditivos (SIASG);

controlar prazos de vigéncia e de validade

da garantia contratual nos contratos;

manter o registro, com numeracéo sequen-
cial e anotacdo de todos os dados dos proces-
sos dos contratos firmados pela Institui¢éo;

estabelecer relacionamento e apoio aos
campi Avan¢ados;

encaminhar cdpia do contrato ao reque-
rente e ao fiscal responsavel por sua execu-
¢ao;

registar os contratos em planilha do IFMT;

coordenar e acompanhar a fiscalizagéo
dos servicos terceirizados dos contratos vin-
culados ao IFMT;

gerir e orientar os fiscais no acompanha-
mento e fiscaliza¢éo da execugdo dos servigos
terceirizados de acordo com as regras previs-
tas no Manual de Fiscaliza¢do dos Contratos
do IFMT;

propor acées para a melhoria do sistema
de fiscalizacdo de contratos;

analisar mensalmente os relatorios de
fiscalizagdo da execucdo dos contratos en-
caminhados pelos fiscais, a fim de detectar
possiveis existéncias de falhas na execucdo
contratual.

2.2 GESTOR DE EXECUCAO DO CONTRATO

O gestor de execuc¢do do contrato € o
coordenador das atividades relacionadas
a fiscalizacao técnica e administrativa, bem
como dos atos preparatérios a instrugao
processual e ao encaminhamento da do-
cumentacdo pertinente ao setor de contra-
tos, para formalizacdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a pror-
rogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamen-
to, eventual aplicacdo de sanc¢@es, extin¢ao
dos contratos, dentre outros (Instrucao
Normativa 5, de 26 de maio de 2017).

A administracdo deve designar um ser-
vidor em cada contrato como gestor da
execucdo do contrato para coordenar e
comandar a sua execucdo. Este servidor
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devera pertencer ao Departamento de Ad-
ministracdo e Planejamento - DAP quando
o contrato for celebrado pelos campi ou a
Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD
qguando o contrato for celebrado pela Rei-
toria, sendo ele o responsavel pelas ativida-
des inerentes a gestao administrativa dos
contratos do campus ou da Reitoria.

O gestor de execuc¢ao do contrato deve-
ra realizar a interlocucdo com as diversas
areas administrativas e com as atividades
de apoio e orientacdo a fiscalizacdo exerci-
da pelos fiscais. O gestor deve ser auxiliado
pelos fiscais técnico e administrativo para
plena fiscalizagdo do contrato.

Sdo atividades do gestor de execuc¢do do
contrato de obra ou servi¢co de engenharia:

emitir ordem de servico de inicio, para-
lisacdo e reinicio de execucdo de obras e
servicos, mediante autorizacdo do gestor
da unidade e, caso necessario, apresenta-
cao de analise do fiscal técnico, informando
sobre a situacdo do local da obra para ini-
cio dos servicos, ou as justificativas no caso
de paralisagao;

manter-se permanentemente atualiza-
do, quanto a legislacdo, atos normativos e
decisbes do TCU relativos aos processos de
execucdo e fiscalizacdo de contratos e ter-
mos de parcerias;

controlar, analisar e executar as ativida-
des referentes a administracdo de contra-
tos, instruindo, quando for o caso, a reno-
vacdo, repactuacdo, revisdo, reajuste de
preco, acréscimo, supressao, por meio de
termos aditivos ou apostilas;

acompanhar a correlagdo entre o objeto
do contrato e os valores pactuados, a fim
de que se mantenha o equilibrio econémi-
co-financeiro da relagdo contratual;

emitir relatério sobre contratos e seus
aditamentos;

comprovante de dotacdo orgcamenta-
ria ou nota de empenho;

atestar nota fiscal para pagamento, com
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base nos relatérios e atestes pelos fiscais
técnicos e administrativos;

solicitar as altera¢des contratuais ao
setor de contrato, ap6s juntada dos docu-
mentos necessarios para providenciar as-
sinaturas e publicacdo na imprensa oficial;

promover o controle das garantias apre-
sentadas pelas empresas contratadas, bem
como a comunicacdo de expectativa de si-
nistro a seguradora, quando se tratar de
apolice de seguro garantia;

acompanhar o cumprimento das dispo-
si¢des contratuais e, na hipotese de inadim-
plemento, propor ao Departamento de Ad-
ministracao e Planejamento - DAP, quando
o contrato for celebrado pelos campi, ou
a Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD,
quando o contrato for celebrado pela Rei-
toria, a adocdo de providéncias legais que
se fizerem necessarias, baseadas nas infor-
macdes dos fiscais de contrato;

solicitar a instaura¢do de procedimento
para apurar eventuais faltas contratuais,
instruindo o processo com posterior en-
caminhamento a autoridade competente
com vistas a manifestar-se quanto a aplica-
c¢do de penalidade(s), rescisdao contratual,
execucdo da garantia e inclusdo de ocor-
réncias no SICAF, conforme o caso;

analisar e manifestar-se, quando neces-
sario, sobre as ocorréncias registradas pelo
fiscal técnico e/ou fiscal administrativo do
contrato;

especificar, em relatério, glosas em vir-
tude de descumprimento de obrigacdes ou
inexecuc¢ao contratual, quando for o caso;

organizar, juntamente com o diretor-ge-
ral, quando o contrato for celebrado pelos
campi, ou com a Pro-Reitoria de Adminis-
tracdo - PROAD, quando o contrato for ce-
lebrado pela Reitoria, o processo de rece-
bimento definitivo do objeto contratual ou
compor comissao para recebé-lo definitiva-
mente;

expedir atestado de capacidade técnica,
em conjunto com os fiscais administrativos



e técnicos dos profissionais da area, relati-
VO a0s contratos sob sua gestao;

receber, registrar e manifestar-se em re-
lacdo as notificacBes emitidas por érgaos
intervenientes de fiscalizacao e controle;

anexar, no processo da obra, os diarios
de obras, planilhas de medicbes, termos de
recebimento de obras e outros documen-
tos;

formalizar o processo para acréscimos,
diminuicdo, eliminacdo e/ou substituicao
de servicos contratuais e encaminhar ao di-
retor-geral, solicitando autoriza¢do para a
contratada executar essas alteracgdes;

formalizar os termos aditivos, juntando
aos autos as justificativas das alteracbes
contratuais apresentadas pelo requerente;
responsabilidade do gestor de contrato;

manter o Sistema Integrado de Moni-
toramento, Execu¢do e Controle - SIMEC
atualizado, podendo delegar essa compe-
téncia, quando em comum entendimento
com o Departamento de Administragdo e
Planejamento - DAP, quando o contrato for
celebrado pelos campi, ou a Pré-Reitoria de
Administracdo - PROAD, quando o contrato
for celebrado pela Reitoria;

receber nota fiscal contendo no minimo:

Nome da Unidade Gestora contratante,
notadamente quanto a correcao do nume-
ro de inscricdo no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ));

Data de emissao;

N° do contrato;

N° do Boletim de Medicdo;

Periodo de referéncia do Boletim de Me-
dicao;

Compatibilidade dos valores do docu-
mento fiscal com o Boletim de Medicdo;

Discriminagdo entre valores de material
e mdo de obra;

Inexisténcia de erro ou rasura;

realizar outras atribui¢cdes, dentro de

suas competéncias, designadas pelo dire-
tor-geral ou pro-reitor de Administragao.

2.3 FISCAL ADMINISTRATIVO
DO CONTRATO

O fiscal administrativo do contrato é o
profissional responsavel pelo acompanha-
mento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos quanto as obriga-
¢Oes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempes-
tivas nos casos de inadimplemento, con-
forme IN 05/2017 da Secretaria de Gestao
do Ministério de Planejamento, Desenvolvi-
mento e Gestdo.

Sdo atividades do fiscal administrativo
do contrato de obra ou servico de enge-
nharia:

a) solicitar a contratada indicacdo de pre-
posto;

b) analisar e conferir o documento fiscal e
a documentacdo trabalhista e tributdria, rea-
lizando essa atividade com prioridade dentre
as demais atribuicbes que possui, fazendo
constar data, matricula, identificacdo, se pos-
sivel com carimbo pessoal, e assinatura, veri-
ficando especialmente:

- Nota Fiscal contendo:

Nome da Unidade Gestora contratante,
notadamente quanto a corre¢éo do numero
de inscricdio no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

Data de emissdo;

N° do contrato;

N° do Boletim de Medicéo;

Periodo de referéncia do Boletim de Medi-
¢éo;

Compatibilidade dos valores do documen-
to fiscal com o Boletim de Medicéo;

Discriminagdo entre valores de material e
méo de obra;

Inexisténcia de erro ou rasura;
E outros.
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Documentacéo trabalhista  para
pagamento da primeira medicdo:

Matricula CEl (Cadastro Especifico do Insti-
tuto Nacional do Seguro Social (INSS) da Obra)
e a ART - Anotacgdo de Responsabilidade Téc-
nica de execugéo, recolhida ao Conselho Re-
gional de Engenharia e Agronomia (CREA), nos
termos da Lei 6.496/77;

Boletim de Medicdo e Cronograma Fisico-
-Financeiro, contendo o periodo da medicdo,
assinado pelo engenheiro responsavel e pelo
fiscal técnico do contrato;

Copia das Carteiras de Trabalho e Previdén-
cia Social (CTPS) dos empregados (com a foto
e pdginas que contenham dados do contrato);
e Copia do Livro Registro de Empregado;

Declaracgéo de Inexisténcia de Infracbes Tra-
balhistas a Legisla¢do de Protecdo a Crianga e
ao Adolescente; o Comprovante de entrega do
EPI (Equipamento de Protecdo Individual);

Certiddo ou recibo do Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados (CAGED);

Listagem, assinada pelos empregados,
comprobatdria do vale-transporte e do auxi-
lio-alimentac¢éo ou declaracdo de que ndo faz
jus (assinada pelo empregado);

ASO - Atestado de Saude Ocupacional.

Documentacdo trabalhista para
pagamento das demais medic¢des:

Boletim de Medicdo e Cronograma Fisi-
co-Financeiro, contendo o periodo da me-
dicdo, assinado pelo engenheiro responsa-
vel e pelo fiscal técnico do contrato;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhis-
tas;

Certiddao Negativa de Tributos e Contri-
buicdes Federais (Receita Federal);

Certiddo Negativa de Débitos Previden-
ciarios (INSS);

Certificado de regularidade do FGTS
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(Caixa Econbmica Federal);

Cépia da folha de pagamento (assinada)
ou contracheque assinado (quando o paga-
mento nao ocorrer mediante depdsito), ou
comprovante de depésito de salarios;

Comprovante de pagamento do vale-
-transporte e do auxilio-alimentacao;

Rescisao contratual dos funcionarios de-
mitidos, com a comprovacao de todos os
encargos pertinentes (se for o caso);

Recibo de férias (se for o caso);

Copia do comprovante de pagamento do
13° Salario - com os devidos encargos (se
for o caso);

Licenca de Saude (se for o caso);

Copia da Guia de recolhimento do FGTS,
com o comprovante de pagamento (reco-
lhimento bancario ou pela internet);

Cépia da Guia de Recolhimento da Pre-
vidéncia Social (GPS) - INSS, com autenti-
cacao mecanica ou comprovante de paga-
mento.

Copia do Protocolo - Conectividade So-
cial;

Copia da Relacdo dos Trabalhadores
constantes do arquivo do Sistema Empresa

de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social - SEFIP (GFIP);

Cépia da Relacdao de Tomadores/Obras
(RET);

Copia do comprovante de Declaracdo a
Previdéncia;

Copia do resumo - Relacao Tomadores/
Obras (RET) ou Relatério Analitico da Guia
de Recolhimento do FGTS (GRF);

Extrato Mensal das Folhas de Pagamen-
to - que acompanha a GFIP.

Documentacdo trabalhista para
pagamento da Uultima medicdo devera
conter também o Termo de Recebimento
Provisério de Obra e a Certiddo Negativa
de Débitos (CND) do INSS.



¢) havendo erro nos itens relacionados no
item b), devera o fiscal solicitar a contratada
a substituicéo e/ou corre¢éio do documento;

d) conferir o cumprimento das demais
obrigacbes exigidas na legislacdo trabalhista,
em relacdo a mdo de obra empregada na exe-
cugdo do contrato, de acordo com cada caso e
suas peculiaridades;

e) apds a andlise, conferéncia e registro
das notas fiscais no Sistema Integrado de Ad-
ministrac¢éo de Servicos Gerais (SIASG), inclu-
sive dos documentos relacionados as obriga-
¢Bes tributarias e sociais, estando conforme,
o documento deve ser atestado pelo gestor do
contrato e encaminhado, em até 3 (trés) dias
uteis apods o seu recebimento, ao setor finan-
ceiro para pagamento;

f) encaminhar ao gestor da execu¢@o de
contrato o Termo de Recebimento Definitivo
da Obra, para a liberagéo da Garantia do
contrato apds a concluséo da obra ou servico
de engenharia;

g) para os casos de obras de engenharia,
ndo havendo designac¢éo do fiscal administra-
tivo do contrato, suas atribuicbes serdo exer-
cidas pelo gestor de execucdo do contrato;

h) manter um arquivo digital proprio, por
meio de pastas de controle, contendo as se-
guintes documentag¢bes ou copias:

Edital da licitagéo;
Proposta vencedora do certame;
Contrato;

Documentos de comunicagéo (oficios e
outros) encaminhados/recebidos, relaciona-
dos: ao ordenador de despesa; ao preposto;
aos setores da administracdo;, a terceiros; e
outros;

Diligéncias; e
Registro de ocorréncias.

i) observar as recomendacdes do TCU para
a contratacdo e fiscaliza¢éo de obras de edifi-

cacbes publicas;

j) fazer cumprir fielmente as clausulas con-
tratuais firmadas, de forma que a execuc¢éo
atenda plenamente a especifica¢bes, prazos,
valores, condicbes da proposta e demais con-
dicbes avencadas;

k) na falta do fiscal técnico, o fiscal admi-
nistrativo, diante da necessidade em confir-
mar a veracidade das informagbes no Didrio
de Obra, deverd, juntamente com o engenhei-
ro responsdvel pela execu¢do da contratada,
assinar o didrio de obra diariamente, em que
serdo descritas as ocorréncias do dia e todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do
contrato, tais como: numero de operdrios,
presenca do encarregado, ocorréncia de chu-
va, fase em que se encontra a obra, etc.,

1) antecipar-se a solucionar problemas que
afetam a rela¢@o contratual e atuar de forma
preventiva;

m) encaminhar, ao setor competente, os
problemas que surgirem durante a execu¢éo
e que independem de seu conhecimento;

n) formalizar o processo para acréscimos,
diminuicdo, elimina¢Go e/ou substituicGo de
servicos contratuais e encaminhar ao diretor-
-geral, solicitando autorizacdo para a contra-
tada executar essas alteracdes;

o) formalizar os termos aditivos, juntando
aos autos as justificativas das alteracdes con-
tratuais apresentadas pelo requerente;

p) atestar, formalizar e encaminhar ao ges-
tor de execucéio do contrato o processo de
pagamento contendo o boletim de medicGo
(assinado e aprovado pelo fiscal técnico do
contrato) e as notas fiscais/faturas atestadas,
incluindo as informagbes necessdrias para o
cadastro e a atualizagéo dos dados no Siste-
ma Integrado de Monitoramento, Execucéo e
Controle do Ministério da Educagéo (SIMEC) -
Médulo de obras;

q) formalizar processo informando ao ges-
tor de execucdo do contrato das irregularida-
des registradas no Didrio de Obra e néo regu-
larizadas pela contratada, para providéncias;
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r) subsidiado pelo fiscal técnico, comunicar
e/ou notificar, por escrito, a contratada e a
autoridade competente da administrag¢éo, as
irregularidades administrativas encontradas;

s) formalizar ao gestor de execu¢do do con-
trato da necessidade de notificar a contrata-
da em caso de descumprimento das clausulas
contratuais;

t) solicitar ARTs/RRTs dos responsaveis téc-
nicos da obra, registrados no CREA/CAU, o al-
vara de construgéo da obra e, na conclusdo,
o0 habite-se;

u) receber provisoriamente a obra contra-
tada em conjunto com o fiscal técnico, exigin-
do os seguintes documentos: os certificados
de aprovacGo das instalacbes dos equipa-
mentos quando necessdrio, notas fiscais dos
equipamentos e os certificados de garantia,
manuais de opera¢éo e manutengéo e alva-
rds de funcionamento;

V) realizar outras atribuicbes de sua com-
peténcia, que lhe forem delegadas pelo dire-
tor-geral e pelo Departamento de Administra-
¢@o e Planejamento - DAP, quando o contrato
for celebrado pelos campi, ou a Pro-Reitoria
de Administracdo - PROAD, quando o contra-
to for celebrado pela Reitoria.

Compete ao fiscal administrativo acom-
panhar o desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro, ndo sendo sua atribuicao
preocupar-se com a qualidade do objeto,
uma vez que nao tem responsabilidade téc-
nica sobre o objeto.

2.4 FISCAL TECNICO DO CONTRATO

O fiscal técnico do contrato € o profissio-
nal responsavel por avaliar a execucdo do
objeto nos moldes contratados e, se for o
caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o
tempo e o modo da prestacdo dos servicos
estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipula-
dos no ato convocatério, para efeito de pa-
gamento conforme o resultado. (IN 05/2017
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da Secretaria de Gestao do Ministério de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo).

O fiscal técnico do contrato devera ser
servidor, designado para auxiliar o gestor
na fiscalizacdo do contrato e da execucao
da edificacdo. Para tanto, o fiscal técnico
de obras e servicos de engenharia deve
ser, preferencialmente, engenheiro ou ar-
quiteto ou técnico em edificacbes com atri-
buices semelhantes a natureza do objeto
contratado.

O fiscal técnico do contrato acompanha
localmente e diariamente o desenvolvi-
mento da obra geral, inclusive o cronogra-
ma fisico e financeiro. Define-se obra geral
a preocupacdo com a qualidade do objeto,
o desenvolvimento do objeto.

Atribuicdes do fiscal técnico do contrato:

a) conhecer integralmente os termos do
anteprojeto de engenharia ou projeto bdsico
e demais estudos, os projetos de engenharia,
bem como os termos do contrato;

b) manter um arquivo, preferencialmente
digital, completo e atualizado com as seguin-
tes documentacbes:

Os projetos digitalizados;
Especificacbes;

Memoriais;

Planilha orcamentdria;
Cronograma fisico-financeiro;

ARTs (Anotagéo de Responsabilidade Técni-
ca);

RRTs (Registro de Responsabilidade Técni-
ca);

Planilhas de medi¢cdes da obra;
Controle de medicao;

Didrio da obra;

Registro fotogrdfico.

) conferir o cumprimento do objeto e de
demais obrigac¢bes pactuadas, especialmente
o atendimento as especificacbes e aos prazos



fixados no contrato. E obrigatério que sejam
feitas vistorias periddicas nos locais de pres-
tacdo dos servicos para a conferéncia de pos-
siveis imperfeicOes e irregularidades na exe-
cucdo dos projetos e/ou do contrato;

d) vistoriar os materiais e equipamentos
entregues na obra, quanto as suas caracteris-
ticas e qualidade, se satisfazem as recomen-
dacbes contidas nas especificacbes técnicas e
no projeto;

e) vistoriar a instalacdo dos diversos com-
ponentes e equipamentos, conferindo se as
posicbes e especificacbes correspondem as
determinadas em projeto;

f) acompanhar a realizacdo de todos os
testes previstos nas instala¢bes, analisando
seus resultados, e, se necessdrio, com 0 Quxi-
lio do autor do projeto;

g) observar se durante a execu¢do dos ser-
vicos sGo obedecidas as instru¢bes contidas
no projeto;

h) verificar a qualidade dos materiais e/ou
servicos entregues, podendo exigir sua subs-
tituicdo ou refazimento, quando nédo atende-
rem as especificagbes constantes nos proje-
tos, ou planilha orcamentdria ou normas da
ABNT ou correlatas, fixando prazo razodvel
para corre¢@io e/ou substituicdo;

i) exigir da empresa o didrio de obras
preenchido diariamente (inclusive sabados,
domingos e feriados), contendo nome dos fun-
ciondrios e fun¢do, bem como as atividades e
o clima do dia. Este didrio deve estar sempre
atualizado e assinado pelo fiscal técnico do
contrato e pelo engenheiro responsdvel pela
empresa;

j) coordenar e avaliar a prioridade de servi-
¢os e controlar as condicbes de trabalho;

k) reunir-se com o gestor de execu¢éo de
contrato e o preposto da contratada, a fim de
esclarecer detalhes sobre a execu¢do do con-
trato, assim como informar sobre as formas
de fiscalizacdio e controle;

1) revisar e aprovar planilha de medicéo
dos itens executadas no periodo, conforme

o modelo disponivel no Anexo IV - Modelo
de Planilha de Controle e Medicdo. Sdo Itens
obrigatérios da planilha de medicéo:

- Cabecalho: Campus; Obra; Identifica¢do
do Contrato; Contratante; Contratada; Res-
ponsavel técnico pela execugdo da obra; n° da
ART de execu¢éo; n° do Boletim de Medicéo;
Periodo a que se refere a Medicdo;

- Colunas: Item; Codigo de identificacdo;
Descricéo; Unidade; Quantidade; Preco unita-
rio com Beneficios e Despesa Diretas (BDI), To-
tal do Servico com BDI; MedicGo Anterior (%,
quantidade e valor total); Medicdo atual (%,
quantidade e valor total); Medicdo Acumula-
da (%, quantidade e valor total); Saldo (quan-
tidade e valor total).

- Data;
- Assinatura do fiscal técnico;
- Assinatura do responsavel da empresa.

m) especificar, na Medicéo, glosas em vir-
tude de descumprimento de obrigacbes ou
inexecuc@o contratual para que sejam des-
contados do pagamento da Nota Fiscal, quan-
do for o caso;

n) acompanhar o cronograma fisico-finan-
ceiro a cada medicdo, verificada a incompa-
tibilidade da execucdo com o cronograma,
deve-se realizar notificacdo a empresa, soli-
citando justificativa e novo cronograma fisi-
co-financeiro compativel com a execu¢do da
obra;

o) registrar, no Didrio de Obra, e exigir
da contratada, com prazo determinado, o
aumento do numero ou da capacidade dos
equipamentos, caso seja constatada a sua
inadequagéo para conduzir os servicos con-
forme especificado, ou exigir maior nimero
de equipamentos para recuperar atrasos no
cronograma fisico-financeiro;

p) registrar, no Didrio de Obra, e exigir da
contratada o aumento na quantidade de méo
de obra especializada ou néo, conforme ne-
cessidade, para aumentar a produtividade ou
melhorar a qualidade dos servicos;

q) elaborar e enviar mensalmente ao ges-
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tor de execug¢do do contrato relatério assina-
do sobre a situacdo contratual, planilha de
medi¢éo e cronograma fisico-financeiro assi-
nados;

r) manter a Planilha de Controle e Medicdo
(Anexo 1V) da obra atualizada de acordo com
as medicbes realizadas;

s) em caso de modificacéo de qualquer
item contratado da obra, oficializar devida-
mente no didrio de obras e no processo. Caso
modifique valores contratuais, estes deveréo
ser realizados por meio de termo aditivo ou
apostilamento;

t) elaborar e encaminhar para o gestor
de execugdo de contrato, com antecedéncia
suficiente para evitar a paralisagéo da obra,
planilha or¢camentdria e oficio, contendo a
solicita¢éo de aditivo de valor e/ou prazo. O
fiscal deve justificar cada item a ser aditivado
ou suprimido, anexando todos os documen-
tos que motivaram a alteracdo contratual. No
caso de alterac@o de valores, deve estar des-
crita a porcentagem a ser aditivada e/ou su-
primida parcial e acumulada, atentando para
os limites legais;

u) fazer vistoria de recebimento provisorio,
apos o recebimento de comunicag@o escrita
da contratada, dentro de prazo habil para
emiss@o do Termo de Recebimento Provisorio
ou elaboracdo de Relatorio de Pendéncias;

A vistoria inclui testes de instala¢des hi-
draulicas, elétricas e criteriosa observagao
de acabamentos e pinturas.

Deve ser exigida a apresentacdo dos se-
guintes documentos:

certificados de aprovacdao das instala-
¢des e equipamentos;

certificado de garantia e nota fiscal dos
equipamentos;

manuais de opera¢ao e manutencao.

O recebimento provisorio sé deve ser
emitido quando todas as pendéncias forem
sanadas, logo, ndo € permitida a emissao
do Termo de Recebimento Provisério com
pendéncias. A Ultima medicdo deve estar
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acompanhada do Termo de Recebimento
Provisorio, entre outros documentos e exi-
géncias contratuais.

W) pedir anuéncia ao autor do projeto para
alteracbes necessdrias em fun¢@o de questées
ndo previstas em projeto;

X) néo permitir a execu¢do do objeto por
empresa distinta da contratada, exceto nos
casos em que houver previsGo contratual e
prévia anuéncia da Administracdo;

y) exigir que os funciondrios estejam uni-
formizados e/ou identificados, quando exigido
em contrato, além de verificar se apresentam
comportamento compativel com o servico pu-
blico e com a seguranca org@nica da unidade;

z) solicitar a substituicéo de funciondrios
que comprometam a perfeita execu¢do dos
servigos contratados, inclusive quando decor-
rente de comportamento inadequado;

aa) acompanhar a execu¢éo contratual, in-
formando ao gestor de execugéo do contrato
as ocorréncias que possam prejudicar o bom
andamento da obra ou servi¢o, por meio do
registro proprio de ocorréncias;

ab) apresentar esclarecimentos e buscar
providéncias necessdrias ao cumprimento
do contrato, solucionar incoeréncias, falhas e
omissées eventuais de projeto;

ac) solicitar, sempre que entender neces-
sdrio, informacbdes e esclarecimentos ao pre-
posto do contratado acerca da execu¢éo do
contrato;

ad) determinar ao preposto do contratado
as corregbes e adequacdes, em termos de pes-
soal e rotina operacional, necessdrias a fiel
execu¢@o do objeto contratual;

ae) realizar reunibées com representante da
contratada, nos casos que entender necessd-
ria esta providéncia, para fins de subsidiar to-
madas de decisbes ou obter esclarecimentos,
justificativas ou quaisquer outros elementos
informativos necessarios a boa execu¢do do
contrato, com a elaboracdo da respectiva Ata
de Reunido;

af) emitir parecer técnico a respeito do an-



damento da obra, informacgées e justificati-
vas apresentadas pelo contratado acerca de
questdes suscitadas no decorrer da execu¢éio
contratual por sua iniciativa, do gestor ou
mesmo do proprio contratado;

ag) realizar outras atribuicbes, de sua
competéncia, que lhe forem delegadas pelo
Departamento de Administra¢éo e Planeja-
mento - DAP, quando o contrato for celebra-
do pelos campi, ou pela Pré-Reitoria de Ad-
ministracéo - PROAD, quando o contrato for

celebrado pela Reitoria.

ah) solicitar comprovante de entrega do
EPI (Equipamento de Protecdo Individual);

ai) formalizar processo informando ao ges-
tor de execucéo do contrato as irregularida-
des registradas no Didrio de Obra e néo regu-
larizadas pela contratada, para providéncias;

aj) acompanhar o desenvolvimento do cro-
nograma fisico-financeiro, atendo-se a quali-
dade do objeto.
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Durante a execucdo de servicos e obras, com-
pete a contratada a execugdo das seguintes me-
didas:

providenciar junto ao CREA/CAU as ARTs/RRTs
referentes ao objeto do contrato e especialida-
des pertinentes, nos termos da Lei 6.496/1977;

obter junto a Prefeitura Municipal o Alvara de
Construcao e, se necessario, o Alvara de Demo-
licdo, na forma das disposicdes em vigor;

efetuar o pagamento de todos os tributos e
obrigacdes fiscais incidentes ou que vierem a
incidir sobre o objeto do contrato, até o recebi-
mento definitivo pelo contratante dos servicos
e/ou obras;

manter no local dos servicos e/ou obras as
instalacBes necessarias, os funcionarios e equi-
pamentos em numero suficiente, com a devida
qualificacdo e especificacao adequadas ao cum-
primento do contrato;

submeter a aprovacdo da fiscalizacao, até 5
(cinco) dias ap0s o inicio dos trabalhos, o plano
de execuc¢do e o cronograma detalhado dos ser-
vi¢os e/ou obras, elaborados em conformidade
com o cronograma do contrato e as técnicas
adequadas de planejamento, bem como even-
tuais ajustes;

submeter a aprovacao da fiscalizagao os pro-
totipos ou amostras dos materiais e equipamen-
tos a serem aplicados nos servicos e/ou obras
objeto do contrato;

realizar, por meio de laboratérios previamen-
te aprovados pela fiscalizacao e sob suas custas,
0s testes, ensaios, exames e provas necessarios
ao controle de qualidade dos materiais, servicos
e equipamentos a serem aplicados nos traba-
lhos;

solicitar a contratante, quando for necessario,
a prorrogacdo do prazo de execucdo e vigéncia
do contrato;

apresentar planilhas de medic8es para o fis-
cal técnico do contrato.
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Pela inexecucdo total ou parcial do contra-
to, a Administracdo podera aplicar ao contra-
tado as seguintes sanc¢des, garantida a prévia
defesa (desde que prevista em contrato):

adverténcia;

multa, na forma prevista no instrumento
convocatorio ou no contrato;

suspensdo temporaria de participagao em
licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo nao superior a dois
anos;

declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar com a Administracdo Publica, en-
quanto perdurarem os motivos determinan-
tes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade. A reabilitacdo sera con-
cedida sempre que o contratado ressarcir a
Administracdo pelos prejuizos resultantes e
depois de decorrido o prazo da sancdo aplica-
da com base no item anterior.
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Constituem motivos para a rescisao de um contra-
to administrativo, entre outros previstos nos arts. 77
e 78 da Lei 8.666/1993, os seguintes:

o descumprimento ou cumprimento irregular de
cldusulas contratuais, especifica¢des técnicas, proje-
tos ou prazos;

a lentidao do seu cumprimento, levando a compro-
vacao pela Administracdo da impossibilidade de con-
clusdo da obra, servico ou fornecimento nos prazos
estipulados;

a paralisacdo da obra, servico ou fornecimento
sem justa causa e sem prévia comunicacdao a Admi-
nistracao;

o desatendimento das determinacdes regulares
da fiscalizacao;

razdes de interesse publico, de alta relevancia e
amplo conhecimento, justificadas e determinadas
pela maxima autoridade da esfera administrativa a
que esta subordinado o contratante e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato;

a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior,
impeditivo da execucdo do contrato, regularmente
comprovado.

Nota: O contratante manterd, desde o inicio dos
servicos até o recebimento definitivo, um profissional
para fiscalizar ou uma equipe de fiscaliza¢do consti-
tuida de profissionais habilitados, com experiéncia
técnica necessaria ao acompanhamento e controle
dos servicos relacionados a obra e/ou ao servico que
estd sendo executada(o).

Essa fiscalizacdo podera ser realizada por servido-
res do 6rgao da Administracdo ou pessoas contrata-
das para esse fim. No caso da contratacdao dos servi-
cos de supervisdao de obra, essas atividades podem
ser incluidas no edital de elaborac¢ao do projeto basi-
co.

A empresa contratada para execu¢do da obra deve
facilitar, por todos os meios ao seu alcance, a agao da
fiscalizacdo, permitir o amplo acesso aos servicos em
execucdo e atender prontamente as solicitacdes que
Ihe forem dirigidas.
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A area da construcao civil é considerada
uma das areas de maior risco econdmico-fi-
nanceiro por tratar-se de uma atividade em
que seus custos sdo baseados na data da
elaboracdo da proposta de precos, sujeita
a uma série de fatores previsiveis e impre-
visiveis que podem alterar a equagao eco-
ndmico-financeira inicial da proposta.

Por mais que os Projetos Basicos sejam
bem concebidos e bem elaborados, é pre-
visivel que, no momento da elaborag¢do dos
Projetos Executivos e durante a sua exe-
cucdo, possam surgir algumas ou muitas
surpresas e fatos inesperados, sobretudo
em obras de infraestrutura ou reformas,
sendo algumas delas altamente sofistica-
das e complexas. Devemos considerar, ain-
da, os riscos que ocasionalmente ocorrem
com as empresas na hora de contratar, re-
lacionados as imprecisdes eventualmente
existentes nos projetos basicos e, ainda, as
margens de erros que podem conter nos
orcamentos estimativos.

Entretanto, diferentemente dos riscos
normais que correm as empresas de cons-
trucdo, as alteracdes provocadas pelas de-
ficiéncias dos projetos basicos/executivos
ou das especificacdes técnicas e/ou erros e
omissdes contidas nas planilhas de quan-
titativos e servicos sé constatados na fase
executiva das obras acabam gerando aditi-
vos de quantitativos e de precos e aditivos
de prorrogac¢ao quando ha alteracdo dos
prazos iniciais.

Além disso, as altera¢des do contrato (al-
teracdo qualitativa) ou altera¢do nos quan-
titativos (alteracdo quantitativa) de iniciati-
va da contratante, ja na fase de execucao
ou mesmo em consequéncia de outras alte-
ragdes imprevisiveis, acertadas por acordo
entre contratantes e contratadas, previstas
na legislacdo, podem gerar os inevitaveis
aditivos contratuais.

Quando uma empresa é vencedora de
uma licitacdo de uma determinada obra
de construcdo e assina o contrato, signifi-
ca que as condi¢des constantes do edital,

as especificacBes técnicas, os quantitativos
e custos unitarios constantes na planilha
do orcamento, as Leis Sociais e Encargos
Complementares utilizados, a composi¢ao
do BDI (Beneficios e Despesas Indiretas), o
preco global e o cronograma fisico-finan-
ceiro definido pelo prazo estipulado na
proposta e, ainda, a manutenc¢ao de todos
esses elementos representam a equacao
econdmico-financeira inicial do contrato, a
qual se pressupfe estar equilibrada para
todos os seus efeitos. Entretanto, a alte-
racdo de qualquer uma dessas condi¢bes
pode provocar o seu desequilibrio, haven-
do a necessidade de buscar o seu reequili-
brio para que qualquer uma das partes nao
saia prejudicada.

Portanto, a equacao inicial significa que,
antes de assinar o contrato, a empresa pro-
ponente estudou, analisou e apresentou
uma proposta de precos baseados em da-
dos que pressupde ser perfeitamente via-
vel executar nas condi¢cdes de equilibrio
econdmico-financeiro, de acordo com o0s
parametros a seguir:

A - PROPOSTA DE PRECOS - Quando a
contratada elabora um orcamento de obra
para concorrer a uma licitagdo de execucao
de obras e servicos, ela se baseou em uma
série de parametros, listados a seguir, an-
tes de apresentar a sua proposta:

+ conhecimentos técnicos de sua equipe de
orcamentacdo;

+ edital delicitagdo com todos 0s seus anexos;

+ concordancia com o prazo de execugdao
proposto;

* pesquisa de precos dos insumos no

mercado;
+ avaliacdo dos riscos do empreendimento;

+ pleno conhecimento da legislacdo vigente.

B - ASSINATURA DO CONTRATO - Ocor-
re quando o vencedor da licitagcdao, median-
te a avaliacdo e atendimento de todas as
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condicBes e exigéncias apresentadas no
edital, pela contratante, encontra-se ciente
e de acordo que o preco ofertado e as con-
dicGes apresentadas sdo viaveis para assu-
mir 0 compromisso.

C - DOCUMENTOS QUE COMPOEM A
EQUACAO INICIAL DO CONTRATO - Os
documentos que compdem a equagao eco-
ndmico-financeira inicial do contrato sao,
além do edital de licitagdo, todos os seus
anexos, conforme apresentados:

* projetos basicos e complementares;
+ memorial descritivo da obra;

* processo executivo proposto no projeto
bésico;

* minuta do contrato;

+ especificagdes técnicas;

+ planilha de quantitativos e servicos;
* prazo de execugao;

* leis sociais utilizadas no calculo do

orcamento;
+ cronograma fisico-financeiro;

+ composicao da Taxa do BDI - Beneficio e
Despesas Indiretas; Proposta de Precos;
Contrato assinado pelas partes.

As obras e servicos somente poderdo
ser licitados quando:

* houver projeto basico aprovado pela
autoridade competente do IFMT e disponivel
para exame dos interessados em participar
do processo licitatério;

+ existir orcamento detalhado em planilhas
gue expressem a composi¢ao de todos os
seus custos unitarios.

Os contratos administrativos poderao
ser alterados ou aditados nos seguintes ca-
sos, conforme art. 65 da Lei 8.666/93:

l. unilateralmente pela Administragao:

+ quando houver modificagao do projeto ou
das especifica¢des, para melhor adequacdo
técnica aos seus objetivos;
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+ quando necessaria a modificacdo do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicao quantitativa de seu objeto.

Il. por acordo das partes:

+ quando for conveniente a substituicdao da
garantia de execucdo, em conformidade
com o art. 56 da Lei 8.666/93;

+ quando for necessaria a modificacdo do
regime de execuc¢do da obra e/ou servico,
bem como do modo de fornecimento, em
facedeverificagcdotécnicadainaplicabilidade
dos termos contratuais originarios;

« quando for necessdria outra forma de
pagamento, por imposi¢do de circunstancias
supervenientes;

* para restabelecer a relacdo pactuada
inicialmente entre os encargos do contratado
e a retribuicdo da Administracdo, visando a
justa avaliagdo orcamentaria da obra. Como
objetivo de manter o equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, na hipotese
da ocorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis, de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execug¢ao do
objeto ajustado, ou, ainda, em caso de forca
maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando prejuizo de ordem econdmica
extraordinaria e extracontratual;

« quando houver alteracGes relacionadas a
projeto, especificacdes técnicas, cronograma
fisico-financeiro e planilhas orcamentarias,
essas deverdo ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade
competente para celebrar o contrato.
Observando, no caso de alteragdes de
especificacBestécnicas, que é precisoatentar
para a manutenc¢do da qualidade, garantia
e desempenho requeridos inicialmente
para os materiais a serem empregados.
Entretanto, no caso de meros reajustes
decorrentes de correcdo monetaria prevista
no contrato, ndo ha necessidade de termos
aditivos, bastando o registro do fato nos
autos do processo de licitagao.

Para que seja realizado o restabeleci-
mento do equilibrio econémico-financeiro
do contrato, ha a necessidade de que ocor-
ram cumulativamente os seguintes requisi-
tos, referentes a existéncia de um fato mo-
tivador:



+ quehajaacomprovacdoda existéncia de fato
imprevisivel ou previsivel de consequéncias
incalculaveis;

* que tenha ocorrido
vontade das partes;

independente da

« que esteja caracterizado e identificado como
uma situacgao inevitavel;

+ que tenha ocorrido ou sido descoberto apés
a contratacao;

+ que cause onerosidade excessiva ao

contrato.

Os fatos ou situa¢des imprevisiveis cita-
dos noitem “d)” acima, constantes da alinea
d) do inciso Il do art. 65 da Lei 8.666/1993,
sdo, em principio, os seguintes:

Forca maior - evento humano que, por
sua imprevisibilidade e inevitabilidade, tor-
na intransponivel a impossibilidade de re-
gular a execucdo do contrato. Exemplos:

« greves gerais com
transportes;

paralisacdo dos

+ depredac¢fes cujas causas ndo tém origem
na contratada;

* greves contra atos do governo.

Caso fortuito - evento da natureza que,
por sua imprevisibilidade e inevitabilidade,
torna intransponivel a impossibilidade de
regular a execu¢do do contrato. Exemplo:

« fatores climaticos
excesso de chuvas;

excepcionais, como

+ ciclone e tufdao em regido ndo sujeita a esses
fendmenos;

+ inundacdo imprevisivel que cubra o local da
obra;

+ deslizamentos e queda de barreiras;

+ outros fatos com as mesmas caracteristicas
de imprevisibilidade.

Fatos do principe - impedimento de
execucdo do contrato por fato ou ato de
terceiro, de forma imprevista e imprevisi-

vel, reconhecido pela Administracdo, que
onera o contrato. Exemplos:

* aumento de tributos;

+ embargos ambientais;

+ embargos judiciais;

* exigéncias a protecdo do meio ambiente;

+ paralisacdes determinadas pelo TCU, CGU
(Controladoria-Geral da Unido) ou Tribunais
de Contas estaduais ou municipais.

Fatos da Administracao - omissdao ou
atraso de providéncias a cargo da Adminis-
tracdo, inclusive quanto aos pagamentos
previstos, de que resulte, diretamente, o
impedimento ou retardamento na execu-
cao do contrato. Exemplos:

* interrupcdo da execu¢do do contrato ou
diminuicao do ritmo de trabalho por ordem
e no interesse da Administracao;

+ alteracdes, complementacdes ou
adaptagdes no projeto;

+ liberacdo das areas em desrespeito aos
prazos contratuais;

+ atrasos nos pagamentos das faturas;

« demora na aditivos

contratuais;

aprovacao de

+ demora na obtencdo de recursos financeiros
que ultrapassam o orgamento previsto.

D - ACRESCIMOS E SUPRESSOES

O contratado é obrigado a aceitar, nas
mesmas condi¢des contratuais, 0s acrésci-
mos e supressdes que se fizerem necessa-
rios nas obras ou servicos até 25% do valor
inicial do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou equipamento, até o
limite de 50%, apenas para 0s seus acrésci-
mos. Entretanto, as supressdes resultantes
de acordos celebrados entre os contratan-
tes poderdao exceder esses limites, desde
que haja acordo entre as partes.

Os acréscimos e supressfes poderdo
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acarretar aumento ou diminui¢ao do prazo
de execuc¢do da obra. E, ainda, os acrésci-
mos referentes a servicos devem ser obje-
to de aditivos ao contrato pelos mesmos
precos unitarios da planilha orcamentaria
apresentada na licitagdo.

A Administracdao deve atentar para as
altera¢des propostas pelo contratado, pois
estas podem objetivar a diminui¢do de ser-
vigos cotados a precos muito baixos e/ou o
aumento de servicos cotados a pre¢os mui-
to altos. Esse “jogo de precos” geralmente
torna o contrato muito oneroso, com indi-
cios de sobrepreco.

Quanto as justificativas apresentadas
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pelo contratado, é necessaria uma cuida-
dosa analise para verificacdo de sua coe-
réncia e consisténcia. Conforme recente
julgado do TCU, para efeito de observancia
aos limites de alteracBes contratuais pre-
vistos no art. 65, 8 1° da Lei 8.666/1993,
as reducbes ou supressdes de quantitati-
vos devem ser consideradas de forma iso-
lada, ou seja, o conjunto de reducdes e o
conjunto de acréscimos devem ser sempre
calculados sobre o valor original do contra-
to, aplicando-se a cada um desses conjun-
tos, individualmente e sem nenhum tipo de
compensacdo entre eles, os limites de alte-

ragdo estabelecidos no dispositivo legal.
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A medicdo de servicos e obras, uma das
principais atividades da fiscaliza¢ao, devera
ser realizada tempestivamente, em cumpri-
mento ao cronograma, e constar em rela-
torios periddicos, com memoria de calculo
detalhada e registros fotograficos necessa-
rios a comprovacao das quantidades efeti-
vamente executadas.

O pagamento antecipado por obras e
servicos € indevido, salvo em casos excep-
cionais, devidamente justificados e para os
quais sejam adotadas as garantias necessa-
rias (Acérdao TCU 606/2006 e art. 62 da Lei
4.320/64).

Considera-se antecipa¢do de pagamento
a remuneragao por servicos Novos execu-
tados sem cobertura contratual, antes da
realizacdo de aditivos. O pagamento de ser-
vicos s6 podera ser efetuado apos a com-
provacao de sua efetiva realizacdo, firmado
em contrato.

Deve ser objeto de rigorosa fiscalizagao, o
aumento em elevados percentuais de itens
gue compdem etapas da obra de posterior
verificacao, a exemplo de terraplanagem. Al-
gumas vezes, esses aumentos se ddo sem
gue haja aditivo de valor, portanto, sem pu-
blicizacdo. Para isso, ha reducdao em outros
itens, seja em quantidade ou em especifica-
¢ao, prejudicando a qualidade do produto fi-
nal. Ao final, o valor contratado coincide até
em centavos, como se ndo tivesse havido
qualquer prejuizo ao erario e ao cidadao.

A ocorréncia dessas situacdes, normal-
mente, vem acompanhada de obras inicia-
das com irregularidade; sem projeto basico,
ou esse, se existe, foi mal elaborado ou é
até desconhecido do fiscal técnico de obra;
orcamento inconsistente e/ou com sobre-
preco. Portanto, as justificativas para as al-
teracbes devem ser fundamentadas e verifi-
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cadas suas procedéncias.

Isso da margem as alteracdes dos itens
descritos, das quantidades previstas e da
qualidade dos produtos. A discriminacado e
quantificacdo dos servicos e obras conside-
radas na medicdo deverao respeitar rigoro-
samente as planilhas de orcamento anexas
ao contrato, inclusive critérios de medicao e
pagamento.

Os pagamentos de instalacdo e mobiliza-
¢do devem ser obrigatoriamente previstos
em separado das demais parcelas até o limi-
te apresentado no edital.

O registro das ocorréncias em Diario de
Obra é de fundamental importancia, prin-
cipalmente aquelas que possam ocasionar
atrasos ou prorrogacdo de prazos.

Copias do Diario de Obra, com anotacdes
dos principais acontecimentos e relacdao dos
trabalhadores alocados a obra no periodo
da medicdo, devem ser incluidas no pro-
cesso de pagamento. O numero de empre-
gados nas GFIPs (Guia de Recolhimento do
FGTS) deve corresponder ao registrado no
Diario de Obra, pois a Lei 8.666/93, em seu
art. 72, solidariza a Administra¢cao em rela-
¢do aos encargos previdenciarios resultan-
tes do contrato, que exige da fiscalizacao um
acompanhamento dos recolhimentos fiscais
efetuados pela contratada.

O cumprimento do cronograma fisico-
-financeiro € fundamental no acompanha-
mento da obra. Deve ser seguido de tal
maneira que o seu descumprimento injus-
tificado resulte tanto em multas contratuais
guanto em rescisdo do contrato.
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ApOs a execucdo do contrato, a empresa
solicita o recebimento provisério da obra/
servico. Esse recebimento sera realizado
pelos fiscais de contrato e técnico de obra,
acompanhados pelo representante da em-
presa, mediante termo circunstanciado, as-
sinado pelos fiscais e pelo representante,
devendo ocorrer dentro de 15 (quinze) dias,
a partir da comunica¢dao a Administracdo
da conclusdo da execucdo, nos termos do
art. 73, inciso |, alinea “a", da Lei 8.666/93.
Enquanto que o recebimento definitivo da
obra/servico devera ser efetuado no prazo
fixado no contrato, ndo superior a 90 (no-
venta) dias, contados do recebimento pro-
visorio, salvo em casos excepcionais, devi-
damente justificados e previstos no edital,
conforme determina o art. 73, inciso |, alinea
“b” c/c 8 3° da Lei 8.666/93.

O recebimento definitivo da obra devera
ser realizado por comissao designada pelo
diretor-geral, composta de servidores nao
envolvidos diretamente na fiscalizagdo, com
o objetivo de realizar especificamente o re-
cebimento definitivo da obra.

A formalizacdo do recebimento definitivo
devera ser mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, ap6s o decurso do
prazo de observa¢do ou vistoria que com-
prove a adequac¢do do objeto aos termos
contratuais, considerando que o recebimen-
to definitivo ndo exclui a responsabilidade
civil pela solidez e seguranca da obra ou do
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servico, nem a ética profissional pela perfei-
ta execuc¢do do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela lei.

De acordo com o ajustado em edital e no
contrato, o contratado devera entregar o “as
built” da obra (registro das alteracdes reali-
zadas na execuc¢ao do projeto), com o objeti-
vo de auxiliar futuras intervencdes.

De acordo com o Cédigo Civil, nos con-
tratos de empreitada de edificios ou outras
construcdes consideraveis, o empreiteiro de
materiais e execuc¢do responderd, durante o
prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez
e seguranca do trabalho, seja em razao dos
materiais ou do solo.

Quando defeitos construtivos sdo veri-
ficados, devem ser exigidos do responsa-
vel pela obra as necessarias correc¢des, sob
pena de aplicacdo das penalidades previstas
no contrato, além das responsabiliza¢des de
natureza legal.

A Administracdo rejeitara, a qualquer
tempo, no todo ou em parte, a obra/servico
ou fornecimento executado em desacordo
com o contrato.

Caso ocorra a rescisdo contratual, a trans-
feréncia da obra para a Administracao deve-
ra ser devidamente formalizada, respeitan-
do os parametros legais e mediante recibo
elaborado por uma comissdo, em que es-
tardo registrados os servicos executados e
aceitos.



9. PERGUNTAS E RESPOSTAS |
(SEGUNDO O MANUAL DO TCU)
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ALTERACOES CONTRATUAIS

- Qual a diferenga entre as altera¢des contratuais quantitativas e as alterag¢des
contratuais qualitativas?

Resposta: A alteracdao quantitativa influencia diretamente a dimensao (“volume de ser-
vi¢o") do objeto contratado, encontrando previsao legal no art. 65, inciso |, alinea “b", da Lei
8.666/93. Por outro lado, a alteracao qualitativa, embora provoque alteracdes em quanti-
dades de servicos, ndo altera a dimensao (“volume de servico”) do objeto. Esta prevista na
alinea “a” do mesmo dispositivo legal.

- Os aditamentos contratuais podem exceder os limites legais preestabelecidos
nos 88 1° e 2° do artigo 65 da Lei 8666/93?

Resposta: Esse assunto encontra-se inteiramente disciplinado por meio da Decisao n°
215/99 - TCU - Plenario, que definiu 0s pressupostos necessarios para se aceitar alteracao
contratual acima dos limites legais, tendo em conta que, em determinadas situa¢des, tal
procedimento atende melhor ao interesse publico do que a abertura de novo procedimen-
to licitatério, em respeito aos principios da finalidade, da razoabilidade e da proporcionali-
dade. Conforme preceitua a referida Decisdo:tanto as altera¢des contratuais quantitativas
(que modificam a dimensdo do objeto) quanto as unilaterais qualitativas (que mantém in-
tangivel o objeto, em natureza e em dimensao) estdo sujeitas aos limites preestabelecidos
nos 88 1° e 2° do art. 65 da Lei 8.666/93, em face do respeito aos direitos do contratado,
prescrito no art. 58, inciso |, da mesma Lei, do principio da proporcionalidade e da necessi-
dade de esses limites serem obrigatoriamente fixados em lei;

nas hipdteses de altera¢des contratuais consensuais, qualitativas e excepcionalissimas
de contratos de obras e servicos, € facultado a Administracdo ultrapassar os limites aludi-
dos no item anterior, observados os principios da finalidade, da razoabilidade e da propor-
cionalidade, além dos direitos patrimoniais do contratante privado, desde que satisfeitos
cumulativamente os seguintes pressupostos:

- ndo acarretar para a Administracdao encargos contratuais superiores aos oriundos de
uma eventual rescisdao contratual por razes de interesse publico, acrescidos aos custos da
elaboracdo de um novo procedimento licitatério;

- ndo possibilitar a inexecug¢do contratual, a vista do nivel de capacidade técnica e econd-
mico/financeira do contratado;

- decorrer de fatos supervenientes que impliguem dificuldades ndo previstas ou impre-
visiveis por ocasiao da contratacdo inicial;

- ndo ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado em outro de natu-
reza e proposito diversos;

- ser necessarias a completa execucao do objeto original do contrato, a otimizacdo do
cronograma de execuc¢ao e a antecipacao dos beneficios sociais e econdémicos decorrentes;

- demonstrar-se, na motivacao do ato que autorizar o aditamento contratual que ex-
trapole os limites legais mencionados na alinea “a”, supra, que as consequéncias da outra
alternativa (a rescisdao contratual, seguida de nova licitacdo e contratacdo) importam sa-
crificio insuportavel ao interesse publico primario (interesse coletivo) a ser atendido pela
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obra ou servi¢o, ou seja, gravissima a esse interesse, inclusive quanto a sua urgéncia e
emergéncia.

- Como é calculado o limite de aditamento contratual? Em caso de supressao de
parcelas de obras e servi¢os do objeto contratado, a Administracao Publica pode au-
mentar a quantidade da parcela remanescente do objeto que corresponda ao preco
total das parcelas suprimidas?

Resposta: A jurisprudéncia do TCU, para efeito de observancia aos limites de altera¢des
contratuais previstos no art. 65, § 1°, da Lei 8.666/1993, estabelece que as reducdes ou
supressdes de quantitativos devam ser consideradas de forma isolada, ou seja, o conjunto
de reducBes e o conjunto de acréscimos devem ser sempre calculados sobre o valor origi-
nal do contrato, aplicando-se a cada um desses conjuntos, individualmente e sem nenhum
tipo de compensacao entre eles, os limites de alteracdo estabelecidos no dispositivo legal
(Acérdao 2.819/2011 - Plenario).

Diante do exposto, ndo é possivel utilizar as parcelas suprimidas do contrato como uma
espécie de crédito para ampliar os acréscimos de servicos previstos pela Lei.

- A contratada pode se recusar a cumprir as obrigacdes contratuais, com as alte-
racdes quantitativas unilateralmente impostas pela Administra¢do Publica, até que
seja recomposto o equilibrio econdmico-financeiro do contrato?

Resposta: Ndo, nos termos do art. 65, 8 1°, da Lei 8.666/93, o contratado fica obrigado
a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem
nas obras até os limites legais de aditamento contratual (25% ou 50%) conforme o caso. Ou
seja, em regra, os prec¢os acordados continuarao vigentes e ndo cabera reequilibrio no caso
de acréscimos ou supressdes de servicos originalmente contratados, desde que observa-
dos os limites legais de aditamento.

O 8 6° do citado artigo dispde que, havendo alteracdo unilateral do contrato que au-
mente os encargos do contratado, a Administracdo devera restabelecer, por aditamento,
o equilibrio econdmico-financeiro inicial. Tal disposicdo € interpretada pelo ST) (Superior
Tribunal de Justica) da seguinte forma:

(...) 4. A modificacdo quantitativa do valor contratado (acréscimo/supressao) deve cor-
responder, em igual medida, a alteracdo das obrigacdes dos sujeitos de relacdo juridica
(administragao publica e particular), ou seja, a variacdo do preco deve guardar uma relagao
direta de proporcionalidade com aumento/diminuicdo do objeto, sob pena de desequili-
brio econdbmico-financeiro, enriquecimento sem causa e frustracdao da propria licitagao”
(Resp. n° 666.878/RJ, 12 T., Rel. Min. Denise Arruda, j. em 12.06.2007, DJ de 29.06.2007).

Assim, o particular ndo pode se opor as alteracdes relativas ao projeto e as quantidades,
mas a remuneracdao dos novos servicos, ndo previstos na planilha orcamentaria original-
mente licitada, ndo pode ser imposta unilateralmente pela Administragao.

- Quais as situagdes previstas em Lei que admitem a altera¢ao dos pregos contra-
tados?

Resposta: Quando realizada uma licitacdo e estabelecido um preco vencedor, esse é 0
valor que devera ser registrado em contrato. Existem apenas trés hipoteses na lei que po-
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dem ensejar a alterag¢do dos valores pactuados:

A incidéncia da atualizacao financeira no caso de a Administra¢do atrasar, além de 30
dias, os pagamentos dos servi¢os ja executados e medidos, nas condi¢des estabelecidas
em edital;

Aincidéncia de reajustes pela variacao do custo de producao, de acordo com 0s critérios
do edital e somente ap6s 12 meses da data-base da proposta (risco ordinario);

Reequilibrio econémico-financeiro por fatos imprevisiveis, casos fortuitos e demais hi-
poteses previstas na alinea “d”, inciso Il, do art. 65, da Lei n°® 8666/93 (risco extraordinario).

A esse respeito, 0 Acordao 3.011/2014 - TCU - Plenario trouxe os seguintes entendimen-
tos:

De fato, nGo hd base legal para a alteragéo promovida nos precos de itens do contratol...].

[...], a modifica¢@o dos precos néo se tratou do reajuste periddico usual nos contratos para a
preservacdo dos seus valores. Também ndo se enquadra na repactuacdo comumente prevista
nas avencas de servicos continuados, que deve levar em conta a efetiva variagdo dos custos e
encargos na execuc¢do dos servicos. Por fim, nGo atende aos requisitos que justificam o reequi-
librio econémico-financeiro do contrato (fato superveniente; imprevisivel, ou previsivel, mas de
consequéncias incalculdveis; alheio a vontade das partes; ou que provoque grande desequilibrio
ao contrato).

Repita-se que, mesmo no regulamento interno da Petrobras, néo existe previsdo de prorro-
gacdo contratual para adequagéo aos pre¢os de mercado de servigos que vém sendo prestados,
até porque modificacGo dessa natureza é contraditoria aos principios que fundamentam a rea-
lizagdo de licitagéo.

No voto condutor da deliberagéo recorrida, o Ministro-Relator assentou a inadmissibilidade
juridica da revisGo de precos fundada no argumento de compatibiliza-los aos praticados em ou-
tros contratos da companhia, ja que a adog¢éo de precos diferentes em contratos distintos ndo
implica ruptura do equilibrio econémico-financeiro da proposta vencedora da licita¢éo. “Além
disso”, prossegue o Relator, “o objetivo constitucional precipuo da licitacdo é a obtencdo da
melhor proposta para a Administracdo, num quadro de igualdade de condicbes de todos os
interessados. A compatibiliza¢do dos precos induz, em certos casos, a transformag¢do da melhor
proposta, na pior delas. Portanto, é providéncia completamente ilegal”. (...)

60. Ora, os fatos acabaram por mostrar que o melhor preco teria sido o originalmente pac
tuado, obtido na forma admitida em contratos administrativos, qual seja, mediante licita¢éo.
Se os contratantes decidiram, por sua conta e risco, promover alteracbes desautorizadas nesses
valores, devem responder pelas consequéncias de seus atos. [...].

- No caso de a proposta apresentada pela licitante conter um preco inexequivel
para determinado servico, é possivel que as partes repactuem o pre¢o previamente
acordado?

Resposta: Ndo. Trata-se de situacdo ndo prevista em lei para reequilibrio econémico-fi-
nanceiro, em especial se o preco inexequivel se referir a servico originalmente licitado.

A equacdo econdmico-financeira delineia-se a partir da elaboracdo do ato convocatorio.
Porém, a equagao se firma no instante em que a proposta é apresentada. Aceita a propos-
ta pela Administracdo, esta consagrada a equacdo econdmico-financeira dela constante. A
partir de entdo, essa equacao esta protegida e assegurada pelo Direito.
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O restabelecimento da equag¢ao econémico-financeira depende da concretizacdo de um
evento posterior a formulagao da proposta, identificavel como causa do agravamento da
posicdo do particular. Ndo basta a simples insuficiéncia da remuneragao. Ndo se caracte-
riza rompimento do equilibrio econdmico-financeiro quando a proposta do particular era
inexequivel. A tutela a equag¢do econdmico-financeira ndo visa a que o particular formule
proposta exageradamente baixa e, apds vitorioso, pleiteie elevacdo da remuneragao.

Exige-se, ademais, que a eleva¢ao dos encargos nao derive de conduta culposa imputa-
vel ao particular. Se os encargos tornaram-se mais elevados porque o particular atuou mal,
ndo fara jus a altera¢do de sua remuneragao.

- Determinado item unitario sofreu grande acréscimo de custo apés a assinatura
do contrato, onerando a licitante. Tal fato, por si sé, justifica o reequilibrio economi-
co-financeiro do contrato?

Resposta: Ndo. Eventual desequilibrio econdmico-financeiro ndao pode ser constatado
a partir da variacao de pre¢os de apenas um servico ou insumo. A avaliacdo da equidade
do contrato deve ser resultado de um exame global da avenca, haja vista que outros itens
podem ter passado por diminui¢des de preco (Acordao 1.466/2013 - TCU - Plenario).

- A variagao dos custos dos servicos da obra além da correcdo monetaria pelos
indices de reajustes estabelecidos no contrato justifica o seu reequilibrio econémi-
co-financeiro?

Resposta: Ndo. A mera variagdo de precos, para mais ou para menos, nao é suficien-
te para determinar a realiza¢do de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, sendo
essencial a presenca de uma das hipdteses previstas no art. 65, inciso Il, alinea “d”, da Lei
8.666/1993, a saber: fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalcu-
laveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado ou, ainda, em caso de forca
maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e
extracontratual.

A ocorréncia de pequenas variacdes entre os precos contratuais reajustados e os precos
de mercado é situagao totalmente previsivel, ja que dificilmente os indices contratuais re-
fletem perfeitamente a variacao de pre¢os do mercado.

- Qual é o procedimento para a inclusao de servigos novos no contrato, que nao
constaram da planilha orcamentaria original da avenca?

Resposta: A Lei 8.666/93 dispde que, se no contrato ndao houverem sido contemplados
precos unitarios para obras ou servicos, esses serao fixados mediante acordo entre as par-
tes, respeitados os limites de aditamento contratual (25% ou 50%, conforme o caso).

Por sua vez, o Decreto 7.983/2013 regulamentou a Lei 8.666/93, dispondo que, em caso
de celebrac¢ao de termo aditivo, o servico adicionado ao contrato ou que sofra alteracdo em
seu quantitativo ou preco devera apresentar valor unitario inferior ao preco de referéncia
da administracdo publica, mantida a proporcionalidade entre o preco global contratado e o
preco de referéncia, ressalvada a excecdo prevista no paragrafo unico do art. 14 do Decreto
7.983/2013 (manutencado da proposta da licitante vencedora ante a da segunda colocada na
licitagdo) e respeitados os limites de aditamento contratual.
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O citado Decreto dispds, ainda, que o preco de referéncia do servico novo devera ser
obtido com base nos sistemas referenciais de custos, considerando a data-base de elabo-
racao do orcamento de referéncia da Administracdo, observadas as cldusulas contratuais.

Exemplificando, considere que um contrato foi celebrado na data-base de dezem-
bro/2014, com um BDI de 25%, tendo o preco global contratado apresentado um desconto
de 14% em rela¢do ao orcamento base da licitacdo. Se em novembro/2015 houve neces-
sidade de incluir um novo servico no contrato, o novo servi¢o devera ser pesquisado no
SINAPI no relatério relativo ao més de dezembro/2014, aplicando-se o mesmo BDI e, pos-
teriormente, o desconto de 14% sobre o valor resultante.

- Durante a execuc¢ao da obra, a Administracao exige unilateralmente a alteracao
do projeto executado para melhor adequagao técnica aos objetivos da contratacao.
Todavia, tal modificagao ensejara a reducao no desconto ofertado pela empresa con-
tratada. A Administracdo esta obrigada a promover a manutencao do desconto? A
contratada pode se recusar a manter o desconto inicialmente ofertado na licitagao?

Resposta: A Lei 8666/93 dispbe que o contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas
condicBes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos
ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no
caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta
por cento) para os seus acréscimos. Ou seja, a empresa esta obrigada a executar os servi-
¢os adicionais nos mesmos precos unitarios contratados. Caso haja alteracao relevante do
desconto ofertado, ha de ser inserido no contrato parcela compensatério negativo como
forma de se dar cumprimento ao art. 65, § 6° da Lei 8.666/1993 e ao art. 14 do Decreto
7.983/2013.

Havendo impasse na aceitacao da regra de ndo reducdo do desconto ou na pactuacao
de servi¢o novo, uma alternativa seria a Administracdo licitar os quantitativos ou servi¢cos
restantes para a conclusdo do objeto.

Antes disso, porém, no ambito do processo que motivar o aditivo, deve-se apurar por
meios amplos e proprios, o justo preco do novo servico. Comprovado o preco de mercado
e na recusa da empresa em contratar, levando em conta se tratar de modificacao unilateral
do contrato, guardado o contraditério, deve ser aberto processo administrativo proprio
para aplicacdo das penalidades previstas no arts. 86 e 87 da lei de Licita¢des, em face do
potencial inadimplemento do contrato.

Assim, para evitar um possivel impasse entre as partes, é recomendavel que a obrigacao
de ndo haver diminuicdo do desconto conste expressamente do instrumento convocatorio
do contrato.

- O desconto pode aumentar em relagao ao orcamento-base apés a celebragao dos
aditivos?

Resposta: Sim. Tal situagdo é, a principio, benéfica para o 6rgdo contratante, nao haven-
do nenhum impedimento de ordem legal para que o desconto aumente.

- Como evitar o jogo de planilha?
Resposta: A licitacdo da obra, a partir de um projeto completo e definitivo de enge-
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nharia, mitiga o risco de que ele seja alterado durante a execucdo contratual. Também é
fundamental que existam, no edital, critérios de aceitabilidade de precos unitarios, o que
reduzira a possibilidade do jogo de planilha, mas ndo mitigara totalmente o problema, pois
a licitante vencedora podera, ainda, ofertar descontos diferenciados para os servicos.

Dessa forma, a Unica maneira de eliminar o problema é obedecer ao comando do art.
14 do Decreto 7.983/2013, ndo permitindo que o desconto seja reduzido ap6s a celebracdo
de aditivos contratuais.

No ambito do RDC (Regime Diferenciado de Contratacfes Publicas), a utiliza¢do do cri-
tério de julgamento pelo maior desconto, no qual a empresa licitante é obrigada a ofertar
um desconto linear sobre todos os itens da planilha do or¢camento referencial da Adminis-
tracdo, reduz as chances de haver jogo de planilha ou jogo de cronograma, pois é obstado
o desbalanceamento do or¢camento.

Erros mais frequentes. O que deve ser evitado?

- Realizar qualquer tipo de compensacdo entre 0s acréscimos e supressodes de servicos,
para fins de calculo do percentual de aditamento contratual.

- Alterar os precos contratados, fora das hipdteses expressamente previstas em lei.

- Celebrar aditivos sem planilha demonstrativa dos acréscimos e supressdes realizados
Nnos servicos.

- Aditar o contrato reduzindo o desconto obtido na licitagao.
- Aditar o contrato além dos limites legais estabelecidos em lei.

- Prorrogar o prazo de execucdo contratual fora das hipoteses estabelecidas no art. 57,
8 1° da Lei 8.666/93.

DIFERENCA ENTRE EMPREITADA POR PRECO GLOBAL E UNITARIO

Na pratica, tanto o regime de empreitada por preco global quanto o de empreitada por
preco unitario determinam a realizacdo do mesmo objeto. A diferenca entre eles encontra-
-se, basicamente, na maneira como sao realizadas as medic¢des e nos riscos assumidos pela
contratada em razao dessa distincdo na forma de pagamento.

Nas empreitadas por prec¢o unitario, mede-se cada unidade de servico e os pagamen-
tos far-se-dao mediante a multiplicagdo das quantidades executadas pelos seus respectivos
precos unitarios.

Nas empreitadas por preco global, de outro modo, medem-se as etapas de servico de
acordo com o cronograma fisico-financeiro da obra ou mediante as etapas objetivamente
estabelecidas no instrumento convocatério. Em exemplo pratico, terminadas as fundacdes,
paga-se o valor global das fundacdes; feita a estrutura, remunera-se o valor previsto para
essa etapa; concluida determinada fase da obra, com marco previamente estipulado, retri-
bui-se 0 montante correspondente; até chegar ao final da empreitada, que devera corres-
ponder ao valor total ofertado para o objeto como um todo, no ato da licitacdo (preco certo
e total) (Acérdao 1.977/2013 - TCU - Plenario).

Assim, em regra, como a liquidacdo de despesas nesse regime nao envolve necessaria-
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mente a medi¢do unitaria dos quantitativos de cada servi¢co na planilha orcamentaria, a
empreitada por preco global deve ser adotada apenas quando for possivel definir pre-
viamente no projeto, com boa margem de precisdo, as quantidades dos servicos a serem
posteriormente executados na fase contratual; enquanto que a empreitada por preco
unitario deve ser preferida nos casos em que os objetos, por sua natureza, possuam uma
imprecisdo inerente de quantitativos em seus itens orcamentarios, como sdo o0s casos de
reformas de edificagdo, obras com grandes movimentag¢des de terra e interferéncias, obras
de manutencdo rodoviaria, entre outras.

O objetivo do presente topico € sanear as duvidas suscitadas na definicdo das etapas ou
dos eventos de pagamento na empreitada por preco global.

Devem ser evitadas medicBes parciais de eventos ou marcos que ndo estejam completa-
mente concluidos, assim como o estabelecimento de marcos cuja conclusao demore muito
tempo ou possa comprometer financeiramente a empresa construtora, considerando o
porte necessario para a execuc¢ao da obra.

Por fim, é digno de nota que uma parte dos pagamentos seja atrelada aos recebimentos
provisoério e definitivo da obra. Trata-se de boa pratica em termos de gestao de contratos,
pois incentiva o construtor a concluir o objeto da contratacdo e dificulta a pratica de jogo
de cronograma pela empresa contratada. E aconselhdvel que o percentual estabelecido
para pagamento até o final do contrato ndo seja muito elevado a ponto de sobrecarregar
financeiramente o executor da obra, que repassara tal encargo para a propria Administra-
¢cdo. Em geral, entre 5% e 10% do valor total da obra fazem-se adequados, vinculando o
pagamento ao recebimento do objeto contratado.

PERGUNTAS E RESPOSTAS Il (SEGUNDO MANUAL DO TCU)

- Qual é a diferenga entre a planilha or¢camentaria de uma obra licitada por em-
preitada por preco global de uma obra licitada por preco unitario?

Resposta: O processo de formacdo de precos da obra é o mesmo, durante o qual serdo
levantados idénticos quantitativos de servicos e respectivos custos unitarios, independen-
temente de qual seja o regime de execucdo utilizado. Contudo, na formacdo do prec¢o de
venda das licitantes, é esperado que os particulares avaliem os seus riscos e possam ofer-
tar um preco com menor taxa de BDI na empreitada por precos unitarios, pois ndo correm
o0 risco de terem que suportar eventual omissdo de servico ou subestimativa de quantita-
tivos no orcamento elaborado pela Administracao.

- E possivel haver medicdes e pagamentos por quantitativos efetivamente
executados e respectivos pre¢os unitarios nas empreitadas por preco global?

Resposta: Tal procedimento desvirtua a empreitada por preco global. Na pratica, tratar-
-se- a de uma empreitada por preco unitario.

- Como devem ser estabelecidas as etapas na empreitada por preco global para
fins de medicado e pagamento?

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA



Resposta: E boa pritica que as etapas e subetapas sejam aderentes aos marcos
fisicos de execug¢do da obra, de preferéncia cuja conclusdao possa ser aferida mediante
simples inspec¢do visual. Deve-se evitar o estabelecimento de etapas que demandem
individualmente muito tempo ou elevados recursos financeiros para sua conclusao, pois
tal fato pode onerar demasiadamente o construtor, a depender do seu porte, ou gravar
indiretamente a Administracdo, ja que a contratada tendera a repassar tais encargos ao
seu preco de venda.

A titulo de exemplo, na constru¢ao de uma habitacdo popular térrea, a execucao da es-
trutura pode ser uma etapa para fins de pagamento, assim como a conclusdo da alvenaria
de vedacdo. Ja no caso de um edificio com dez pavimentos, é legitimo que a execu¢do da
estrutura de cada pavimento, cujo término é representado pela concretagem da laje, seja
um evento autdbnomo de pagamento. Da mesma forma, a alvenaria de vedacdo sera paga
conforme a conclusdo do servico em cada andar da edificacdo. Se a edifica¢do tiver grande
area em um Unico pavimento ou nivel, a exemplo de um estadio de futebol, recomenda-se
relacionar os eventos de pagamento com setores da construgdo.

- E possivel realizar medicdes de etapas parcialmente concluidas? (empreitada por
preco global)

Resposta: Nao é recomendavel que o edital preveja tal possibilidade, pois trara dificul-
dades para a fiscalizagdao contratual. O ideal é que as etapas sejam adequadamente discri-
minadas e dimensionadas para se evitar o seu pagamento parcial.

- Como proceder ao ajuste no cronograma de pagamentos no caso de celebracao
de aditivos alterando os quantitativos de servicos?

Resposta: Quando o projeto licitado for alterado pela Administracdo para melhor ade-
quacao técnica, o encargo do contratado deve ser revisto mediante a celebracdo de termo
aditivo, realizando os devidos acréscimos e/ou supressdes de servicos na planilha or¢a-
mentaria da obra.

A partir dessa nova planilha orcamentaria, devem ser recalculados os percentuais de
pagamento das novas etapas do cronograma de pagamento. Assim, serdo anexos obriga-
torios de qualquer termo de aditamento que altere o projeto licitado a nova planilha orca-
mentaria (com indicagdo dos acréscimos e/ou supressodes realizados) e 0 novo cronograma
de desembolsos.

- E permitido que a empresa contratada estabeleca em sua proposta valores por
etapa superiores aos previstos no cronograma de desembolsos da Administra¢ao?

Resposta: Ndo, pois tal pratica é vedada expressamente pelo Decreto 7.983/2013 e
pode ensejar a ocorréncia de jogo de cronograma.

O Decreto 7.983/2013 estabelece que os critérios de aceitabilidade de precos sejam de-
finidos em relacdo aos precos global e de cada uma das etapas previstas no cronograma
fisico-financeiro do contrato, que deverao constar do edital de licitacdo.

O citado normativo também permite que nas propostas dos licitantes sejam utilizados
precos unitarios superiores aos estabelecidos a partir dos sistemas de referéncia, desde
gue o preco global orcado e o de cada uma das etapas previstas no cronograma fisico- fi-
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nanceiro do contrato fiquem iguais ou abaixo aos do orcamento de referéncia da adminis-
tragao publica.

ERROS MAIS FREQUENTES.
O QUE DEVE SER EVITADO?

- Efetuar o pagamento de quantitativos pelos respectivos precos unitarios na empreita-
da por preco global, pois ha o desvirtuamento do regime de execu¢ao empregado.

- Estabelecer, para fins de pagamento, etapas muito longas ou que exijam o emprego de
elevado montante de capital de giro para sua conclusao.

- Realizar o pagamento parcial de etapas e/ou subetapas inconclusas.

- Utilizar o regime de empreitada por prec¢o global em empreendimentos cujos quanti-
tativos nao podem ser definidos com elevado grau de precisao, tais como obras que envol-
vem vultosos volumes de movimentac¢ao de terra ou reformas.
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ANEXO |
Instru¢des do Procedimento
FISCALIZAR EXECUCAO DE OBRA

SOBRE O PROCEDIMENTO

Objetivo e Produtos

Fiscalizar a execu¢do de obras contratadas através de processo licitatério, pelos diversos
Campi e Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso,
tendo como produto final a obra fiscalizada de acordo com o contrato entre as partes.

Escopo

Organizar as atividades de fiscalizacdo de obras tendo como referéncia o trabalho rea-
lizado pelo gestor de execuc¢dao do contrato, o fiscal administrativo do contrato e o fiscal
técnico do contrato até a entrega provisoria da obra.

Gestora do Processo
Fatima Elizabete dos Reis Matias

Participantes

Nome Setor e-mail Tel
Fatima Elizabete DEPE/ . . .
dos Reis Matias PRODIN fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
Dercidio Fava Marchezini I[D)FE(F;E)/IN dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-4124

Renata Raizel Policarpo  |PRODIN |renata.policarpo@ifmt.edu.br | (65) 3616-4126

Thiago Costa Campos PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-4111

Glossario
DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural
PRODIN: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PROAD: Pré-Reitoria de Administracao
SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Publica
SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execucao e Controle do Ministério da Edu-
cacdo. - Modulo Obras
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CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
ARTs: Anotacao de Responsabilidade Técnica
RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

Controles e instrumentos normativos (amparo legal, leis, resolugdes, normas, porta-
rias)

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa 05, de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servi¢os sob o regime de execug¢ao indireta no am-
bito da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Acérdao TCU 606/2006;

Lei 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para ela-
boracdo e controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Recursos necessarios

Equipamentos
+ Computadores
* Impressoras
« Cameras fotograficas
+ Telefone

Sistemas
+ CAD
+ SUAP
+ SICAF
+ SIMEC - Médulo Obras

Outros
+ Editores de Texto
+ Planilhas

Competéncias técnicas identificadas
+ Ofiscal técnico de obra devera ter formagao em engenharia, arquitetura ou técnica em edifica¢des.

« O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execucdo do contrato devem ter habilidades com
tecnologia da informagao e comunicacao.
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Procedimento

ATIVIDADE: MONTAR CONTRATO E GERAR PDF
Objetivo da atividade:

Elaborar o contrato conforme o edital e coletar assinaturas do ordenador de despesas e
da contratada para inicio da execucdo da obra.

Responsavel:
Gestor de execu¢do de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo de licitacao finalizado

Descri¢ao das tarefas:

Receber o processo de licitagao.

Elaborar o contrato conforme o edital.

Assinar o contrato como testemunha.

Coletar assinaturas do ordenador de despesa e da contratada.
Publicar o contrato na imprensa oficial e no site da instituicdo.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato publicado.
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Modelo de documentos, materiais e técnicas auxiliares

https://drive.google.com/file/d/11m3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMg1g_/view?usp=sha-
ring

ATIVIDADE: EMITIR ORDEM DE SERVICO
Objetivo da atividade:

Emitir ordem de servi¢o para que a contratada dé inicio a obra.

Responsavel:
Gestor de execucdo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Contrato assinado.

Autorizacdo do gestor da unidade e, caso necessario, apresentacao de parecer técnico
informando sobre a situa¢do do local da obra para inicio dos servicos, ou as justificativas
no caso de paralisagdo.

Descricao das tarefas:

Solicitar autorizagdo do gestor da unidade para inicio da obra ou parecer técnico sobre
as condi¢des do terreno.

Emitir ordem de servico.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Ordem de servico emitida.

ATIVIDADE: ELABORAR PORTARIA DE FISCALIZACAO

Objetivo da atividade:

Elaborar portaria de fiscalizacdo para que os fiscais possam dar inicio a fiscalizacdo da
obra.

Responsavel:
Gestor de execucdo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
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Processo eletronico de fiscalizagdo com a documentagao complementar.

Descricao das tarefas:
Elaborar a portaria.
Coletar assinatura do ordenador de despesas.

Inserir informacdes na planilha de contrato.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Portaria de fiscaliza¢do assinada.

ATIVIDADE: ABRIR PASTA DE ARQUIVO PRA CONTROLE DOS DOCUMENTOS
Objetivo da atividade:

Manter a organizacdao dos documentos que serdao emitidos durante a execucdo da obra
referentes a fiscalizacdo técnica do contrato.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletronico contendo o contrato assinado, a portaria de fiscalizacdao e documen-
tacdo complementar.

Descri¢ao das tarefas:

Abrir uma pasta fisica e/ou digital.

Anexar projetos arquitetdnicos e complementares.

Anexar memoriais descritivos.

Anexar planilhas orcamentarias e de composi¢ao de servicos.
Anexar cronograma fisico-financeiro da obra, entre outros.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Pasta com documentos arquivados.

ATIVIDADE: INICIAR A FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DA OBRA

Objetivo da atividade:
Fiscalizar todos os aspectos administrativos em relacdo a documentacdo da contratada
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para que seja possivel a execu¢do do contrato.

Responsavel:
Fiscal administrativo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico contendo o contrato, a portaria de fiscalizacdo e documentos com-
plementares.

Descri¢do das tarefas:
Ver subprocesso: fiscalizar obras administrativamente.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato de obra administrativamente fiscalizado.

ATIVIDADE: NOTIFICAR A CONTRATADA
Objetivo da atividade:

Enviar uma comunicagao a contratada, através de documento especifico para este fim,
em caso de alguma irregularidade encontrada na documentacdo, para que a empresa pos-
sa resolver dentro dos prazos necessarios.

Responsavel:
Fiscal administrativo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Irregularidades encontradas na documentacdo da contratada.

Descri¢do das tarefas:

Para notificar a contratada, o fiscal administrativo deve se basear na conferéncia e con-
sulta aos documentos da contratada e, em caso de irregularidades, elaborar a notificacao.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Notificacao elaborada.

ATIVIDADE: APLICAR SANCOES
Objetivo da atividade:
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Aplicar san¢@es a contratada no caso das irregularidades nao terem sido sanadas ap6s
o envio das notificagdes.

Responsavel:
Coordenacao de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo contendo a documentag¢do necessaria que sera base para a aplicacdo de san-
coes.

Descricao das tarefas:
Ver subprocesso: aplicar sancdes.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Sancdes aplicadas.

ATIVIDADE: ACOMPANHAR O CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO DA OBRA
Objetivo da atividade:
Acompanhar os prazos para controle do andamento da obra e realizacdo de medigdes.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Portaria de fiscalizacao da obra.

Descri¢do das tarefas:
Acompanhar o cronograma fisico-financeiro de acordo com o inicio da obra.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Programacdo de vistorias na obra.

ATIVIDADE: REALIZAR VISTORIAS PERIODICAS
Objetivo da atividade:

Visitar a obra de acordo com o andamento, para verificar se esta sendo executada con-
forme com o contrato.
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Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Cronograma fisico-financeiro da obra.

Descricao das tarefas:

Acompanhar a execu¢do da obra de acordo com o cronograma.
Fazer anotac¢des no diario de obras.

Realizar registros fotograficos.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Relatério de vistoria de obras.

ATIVIDADE: EMITIR RELATORIO TECNICO SOBRE O ANDAMENTO DA OBRA
Objetivo da atividade:

O relatério de andamento da obra possibilita ao gestor e a equipe técnica monitorar a
execucdo da obra a cada vistoria e poder sanar alguma irregularidade que esteja em desa-
cordo com o contrato.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Vistoria realizada, registro no caderno de obras e registros fotograficos.

Descricao das tarefas:

Elaborar um relatério técnico de vistoria na obra relatando todos os fatos observados
durante a vista.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Relatério técnico elaborado.

ATIVIDADE: NOTIFICAR A CONTRATADA
Objetivo da atividade:
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Enviar uma comunicacdo a contratada, através de documento especifico para este fim,
em caso de alguma irregularidade encontrada na obra durante a vistoria, para que a em-
presa possa resolver dentro dos prazos necessarios.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
Relatério técnico elaborado.

Descricao das tarefas:

Para notificar a contratada, o fiscal técnico deve se basear na sua observa¢ao durante
a vistoria da obra e formalizar um documento relatando as irregularidades a contratada.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Notificacdo elaborada.

ATIVIDADE: ANALISAR ADITIVOS
Objetivo da atividade:
Fazer analise de aditivos ao contrato da obra, tanto de prazo como de valores.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo de solicitacao de aditivo recebido.

Descricdo das tarefas:
Ver subprocessos: analisar aditivo de prazo e analisar aditivo de valor.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Aditivos concedidos ou negados.

ATIVIDADE: REALIZAR MEDICOES

Objetivo da atividade:
Realizar medicBes € o ato de ir até a obra e conferir se foi executada a etapa, de acordo
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com o cronograma fisico-financeiro elaborado no inicio da obra.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo de solicitacdo de medic¢des recebido.

Descri¢do das tarefas:
Ver subprocesso: realizar medices.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
MedicBes realizadas.

ATIVIDADE: REALIZAR RECEBIMENTO PROVISORIO DA OBRA
Objetivo da atividade:

Receber a obra apds a finalizacdo; esta devera estar com a parte técnica finalizada de
acordo com o contrato.

Responsavel:

Fiscal técnico do contrato (IFMT).

Fiscal técnico da contratada.

Fiscal administrativo do contrato (IFMT).

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo de solicitacdo de recebimento provisério.

Descricao das tarefas:
Ver subprocesso: realizar recebimento provisério da obra.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Obra recebida provisoriamente.
Controle das revisdes dos Procedimentos

Revisao 001
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ANEXO Il

Instru¢des do Procedimento

ANALISAR ADITIVO DE PRAZO

SOBRE O PROCEDIMENTO
Objetivo e Produtos

Analisar aditivo de prazo, a pedido da contratada, para verificar a necessidade, resultan-
do como produto o aditivo concedido ou negado.

Escopo
Verificar a real necessidade para a concessao do aditivo.

Gestora do Processo
Fatima Elizabete dos Reis Matias.

Participantes

Nome Setor e-mail Tel
Za;)tsirEZisElli\jlzzste I?FEE)ED/IN fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
I\D/Izrrccfﬁ(iec;ii?va EngD/IN dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-4124
Renata Raizel Policarpo | PRODIN renata.policarpo@ifmt.edu.br | (65) 3616-4126
Thiago Costa Campos | PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-4111

Glossario

DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural
PRODIN: Préo-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

SUAP: Sistema Unificado de Administracao Publica

SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle do Ministério da Edu-
cagao. - Médulo Obras

CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
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ARTs: Anotacao de Responsabilidade Técnica
RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

Controles e instrumentos normativos (amparo legal, leis, resolu¢des, normas, portarias)

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracao Publica e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa 05, de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execug¢ao indireta no am-
bito da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Acérdao TCU 606/2006.

Lei 4.320, de 17 de marco de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal.

Recursos necessarios
Equipamentos
Computadores
Impressoras
Cameras fotograficas
Telefone

Sistemas

CAD

SUAP

SICAF

SIMEC - Médulo Obras

Outros
Editores de Texto
Planilhas
Competéncias técnicas identificadas

O fiscal técnico de obra devera ter formacdao em engenharia, arquitetura ou técnica em
edificacBes.

O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execuc¢ao do contrato devem ter habili-
dades com tecnologia da informagdo e comunicagdo.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA



Procedimento

ATIVIDADE: ANALISAR A SOLICITACAO
Objetivo da atividade:

Analisar a solicitacdo de aditivo recebida e verificar se é procedente, com base nas justi-
ficativas apresentadas, podendo ser concedido ou negado.

Responsavel:

Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Oficio de solicitacdo de aditivo recebida.
Descricdo das tarefas:

Receber o oficio.

Analisar o pedido.

Emitir parecer favoravel ou desfavoravel.
Se favoravel, preencher formulario eletrénico e abrir processo.
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Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Aditivo de prazo concedido ou negado.

ATIVIDADE: ELABORAR MINUTA DO CONTRATO
Objetivo da atividade:

Elaborar a minuta do novo contrato contendo alteracdo de prazo concedida na analise
do aditivo.

Responsavel:

Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico contendo a solicitacdo de aditivo de prazo
Descricao das tarefas:

Receber o processo de solicitagao de aditivo.

Elaborar a minuta do contrato.

Elaborar despacho.

Encaminhar para aprovac¢ao do ordenador de despesa.
Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Novo contrato elaborado.

ATIVIDADE: EMITIR PARECER TECNICO

Objetivo da atividade:

Emitir um parecer técnico com base na analise do processo, podendo ser favoravel ou
desfavoravel a solicitacao.
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Responsavel:

Departamento de engenharia e planejamento estrutural da Pro-Reitoria de Desenvolvi-
mento Institucional.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico de solicitacdo de aditivo de prazo.
Descricdo das tarefas:

Receber processo.

Analisar a documentacgao.

Emitir parecer.

Encaminhar para a Procuradoria Juridica.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Parecer técnico favoravel ou desfavoravel.

ATIVIDADE: EMITIR PARECER JURIDICO
Objetivo da atividade:

Emitir parecer juridico com base na analise da documentacdo recebida através do pro-
cesso eletrénico.

Responsavel:
Procuradoria juridica.
Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico de solicitacdo de aditivo de prazo contendo o parecer técnico.

Descri¢ao das tarefas:
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Receber o processo.
Analisar a solicitacdo de acordo com bases legais.
Emitir parecer juridico.

Saidas (outputs, Produtos) da atividade:
Parecer juridico emitido.

ATIVIDADE: ANALISAR O PARECER E FAZER ALTERA(;OES NO CONTRATO
Objetivo da atividade:

Adequar o contrato de acordo com os pareceres técnicos e juridicos recebidos.

Responsavel:
Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico contendo o contrato e os pareceres técnico e juridico.

Descricao das tarefas:

Receber o processo.

Analisar os pareceres.

Fazer adequac¢des no contrato.

Colher assinaturas.

Elaborar o termo aditivo.

Publicar o termo na imprensa oficial e no site institucional.
Encaminhar para langcamento no SIMEC.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato alterado e termo aditivo publicado.

Controle das revisdes dos Procedimentos
Revisao 001
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ANEXO IlI

Instru¢des do Procedimento

ANALISAR ADITIVO DE VALOR

SOBRE O PROCEDIMENTO
Objetivo e Produtos

Analisar aditivo de valor em contrato de obra por estar sujeita a fatores previsiveis e
imprevisiveis que podem alterar a equacao econdmico-financeira inicial da proposta. Esta
analise visa adequar os recursos para a continuagao da execucdo da obra. Tem como pro-
duto o aditivo de valor concedido ou negado.

Escopo

Realizar analise de aditivo de valor, que podera ser solicitado tanto pela contratada como
pelo gestor da unidade que ira receber a obra; a solicitacdo sera analisada por toda a equi-
pe de fiscalizagao até a publicagdo do termo aditivo.

Gestora do Processo
Fatima Elizabete dos Reis Matias.

Participantes

Nome Setor e-mail Tel
Zit;rEZiSEIILiZz:Ze E}ECP)ED/W fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
'[\)/Izrrcclﬁéoﬂl;?va F?FE(I;E)/lN dercidio.marchezini@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
Eglr;?;erlplzaizel PRODIN renata.policarpo@ifmt.edu.br (65) 3616-4126
Egiri%c;gosta PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-4111

Glossario

DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural
PRODIN: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

SUAP: Sistema Unificado de Administracao Publica

SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execu¢do e Controle do Ministério da Edu-
cacao. - Médulo Obras

CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
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ARTs: Anotacao de Responsabilidade Técnica

RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construcdo Civil
SICRO: Sistema de Custos Referenciais de Obras

Controles e instrumentos normativos (amparo legal, leis, resolu¢des, normas, portarias)

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢cdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa 05, de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execuc¢ao indireta no am-
bito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Acordao TCU 606/2006.

Lei 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para ela-
boracdo e controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Recursos necessarios

Equipamentos
Computadores
Impressoras
Cameras fotograficas
Telefone

Sistemas

CAD

SUAP

SICAF

SIMEC - Médulo Obras

Outros

Editores de Texto
Planilhas
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Competéncias técnicas identificadas

O fiscal técnico de obra devera ter formagdao em engenharia, arquitetura ou técnica em
edificacdes.

O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execuc¢do do contrato devem ter habili-
dades com tecnologia da informag¢do e comunicacao.

Procedimento

ATIVIDADE: PREENCHER FORMULARIO ELETRONICO E ABRIR PROCESSO
Objetivo da atividade:

Abrir processo eletrdnico para encaminhar ao fiscal técnico do contrato.

Responsavel:
Ordenador de despesas.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Solicitagdo de aditivo de valor identificada.

Descri¢ao das tarefas:

Identificar a necessidade de aditivo de valor ou receber a solicitacdo da contratada.
Preencher formulario eletrénico.

Abrir processo eletrénico.

Encaminhar ao fiscal técnico do contrato.
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Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo eletrénico contendo a solicitacdo de aditivo.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

https://drive.google.com/file/d/1Tm3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMg1g_/view?usp=sha-
ring

ATIVIDADE: ANALISAR OS SERVICOS A SEREM ADITADOS
Objetivo da atividade:

Realizar analise técnica referente aos servicos a serem aditados para verificar a necessi-
dade e relevancia destes para a conclusao da obra.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico contendo a solicitacdo de aditivo.

Descricao das tarefas:

Receber o processo eletrdnico.

Verificar se os servi¢os constam na planilha original.

Verificar se os servi¢os constam no projeto.

Verificar se 0s servicos sao essenciais para o desenvolvimento da obra.
Solicitar elaboracdao de orcamento.

Incluir registros fotograficos no processo.

Incluir copia das paginas dos registros do caderno de obras ao processo.
Incluir o cronograma fisico-financeiro anterior e atual no processo.
Elaborar parecer favoravel ou desfavoravel ao aditivo.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo contendo parecer técnico e documentacao complementar.

ATIVIDADE: ELABORAR PLANILHA ORCAMENTARIA

Objetivo da atividade:

Elaborar uma planilha com valores dos futuros servicos a serem incluidos, e estes valo-
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res deverdo obedecer ao preco de referéncia SINAPI/SICRO.

Responsavel:
A contratada ou a prépria unidade demandante da obra.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico contendo a solicitagdao de elaboracdo do orcamento.

Descricao das tarefas:

Receber o processo.

Buscar precos de referéncia.

Elaborar planilha orcamentaria.

Encaminhar planilha para o técnico do contrato.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo contendo planilha orcamentaria elaborada.

ATIVIDADE: ELABORAR MINUTA DO CONTRATO
Objetivo da atividade:
Elaborar a minuta do contrato incluindo as altera¢des referentes ao aditivo.

Responsavel:
Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo contendo planilha orcamentaria elaborada.

Descri¢do das tarefas:

Receber o processo.

Elaborar minuta do contrato conforme aditivo.

Encaminhar o contrato para assinatura do ordenador de despesas.

Assinar contrato.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato elaborado.
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ATIVIDADE: EMITIR PARECER TECNICO
Objetivo da atividade:

Emitir um parecer técnico com base na analise do processo, podendo ser favoravel ou
desfavoravel a solicitacao.

Responsavel:

Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural da Pré-Reitoria de Desenvolvi-
mento Institucional.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico de solicitacao de aditivo de valor.

Descricao das tarefas:

Receber processo.

Analisar a documentacao.

Emitir parecer.

Encaminhar para a Procuradoria Juridica.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Parecer técnico favoravel ou desfavoravel.

ATIVIDADE: EMITIR PARECER JURIDICO
Objetivo da atividade:

Emitir parecer juridico com base na analise da documentacdo recebida através do pro-
cesso eletrénico.

Responsavel:

Procuradoria juridica.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico de solicitacdo de aditivo de valor contendo o parecer técnico.

Descricao das tarefas:
Receber o processo.
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Analisar a solicitagdo de acordo com bases legais.
Emitir parecer juridico.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Parecer juridico emitido.

ATIVIDADE: FAZER AJUSTES NO CONTRATO CONFORME PARECER
Objetivo da atividade:
Adequar o contrato de acordo com os pareceres técnicos e juridicos recebidos.

Responsavel:
Coordenacao de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico contendo o contrato e os pareceres técnico e juridico.

Descri¢do das tarefas:

Receber o processo.

Analisar os pareceres.

Fazer adequacgdes no contrato.

Reforcar o empenho.

Colher assinaturas.

Elaborar termo aditivo.

Publicar na imprensa oficial e no site institucional.
Encaminhar para registrar no SIMEC.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato alterado e termo aditivo publicado.

Controle das revisdes do Procedimento
Revisao 001
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ANEXO IV
Instrucdes do Procedimento

REALIZAR MEDICOES EM OBRAS

SOBRE O PROCEDIMENTO
Objetivo e Produtos

As medi¢cdes em obras sao realizadas para verificacdo das etapas/servicos executados
conforme cronograma estabelecido em contrato, e os produtos desse processo sdo as me-
dicBes realizadas e os pagamentos de notas fiscais efetuados conforme medicao.

Escopo

Realizar medic¢Bes na obra conforme o cronograma fisico-financeiro recebido da contra-
tada e andlise de documentagao complementar.

Gestora do Processo
Fatima Elizabete dos Reis Matias.

Participantes

Nome Setor e-mail Tel
ratima Blzabete oot | fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
l\D/Izrrccl'géc;il;aiva EIE(I;IE)/IN dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-4124
Renata Raizel Policarpo | PRODIN renata.policarpo@ifmt.edu.br (65) 3616-4126
Thiago Costa Campos | PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-4111
Glossario

DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural
PRODIN: Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

SUAP: Sistema Unificado de Administragao Publica

SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle do Ministério da Edu-
cacdo. - Médulo Obras

CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
ARTs: Anotacao de Responsabilidade Técnica

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA



RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

Controles e instrumentos normativos (@mparo legal, leis, resolu¢des, normas, portarias)

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

Instru¢cdo Normativa 05, de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servi¢os sob o regime de execugao indireta no am-
bito da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Acérdao TCU 606/2006.

Lei 4.320, de 17 de marc¢o de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para ela-
boracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Recursos necessarios
Equipamentos
Computadores
Impressoras
Cameras fotograficas
Telefone

Sistemas

CAD

SUAP

SICAF

SIMEC - Médulo Obras

Outros
Editores de Texto
Planilhas

Competéncias técnicas identificadas

O fiscal técnico de obra devera ter formacdo em engenharia, arquitetura ou técnica em
edificacdes.
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O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execucdo do contrato devem ter habili-
dades com tecnologia da informagdo e comunicagdo.
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Procedimento

ATIVIDADE: CONFERIR PLANILHA E CRONOGRAMA
Objetivo da atividade:
Conferir a medicao encaminhada pela contratada de acordo com o tipo de contratagao.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Planilha de medicdes recebida.

Descricao das tarefas:
Receber a planilha de medicdes.
Receber documentag¢des complementares: certiddes, fotos do andamento da obra etc.

Devolver a planilha para a contratada em caso de ajustes.

Preencher o formulario eletrénico, abrir processo e elaborar parecer favoravel ao paga-
mento.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo contendo toda a documentacdo necessaria e parecer favoravel ao pagamento.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA



https://drive.google.com/file/d/1Tm3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMg1g_/view?usp=sha-
ring

ATIVIDADE: CONFERIR A DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA

Objetivo da atividade:

Conferir a documentacao da contratada, certiddes, entre outras, para verificar se estao
corretas dentro das exigéncias legais.

Responsavel:
Fiscal administrativo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo contendo toda a documentacdo necessaria e parecer do fiscal técnico favora-
vel ao pagamento.

Descricao das tarefas:

Receber o processo.

Conferir documentos.

Verificar se existem irregularidades.

Notificar a contratada em caso de irregularidades.

Elaborar despacho com ressalvas, em caso de irregularidades.
Incluir documentagao complementar, caso necessario.
Elaborar despacho.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo contendo documentos e parecer do fiscal administrativo do contrato.

ATIVIDADE: FAZER A CONFERENCIA DO PROCESSO COM CHECKLIST

Objetivo da atividade:

Conferir toda a documentacdo do processo de acordo com uma checklist, para verificar
se a contratada podera emitir a nota fiscal para pagamento.

Responsavel:
Gestor de execucdo do contrato.
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Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico com a documentacao necessaria e o parecer do técnico administra-
tivo.

Descri¢do das tarefas:

Fazer conferéncia da documentacdao com checklist.
Verificar se existe alguma irregularidade.

Notificar a contratada, caso necessario.

Elaborar despacho ao setor de san¢des, caso necessario.
Solicitar emissdo da nota fiscal.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Oficio a contratada, solicitando emissao da nota fiscal.

ATIVIDADE: ATESTAR A NOTA FISCAL
Objetivo da atividade:
Fazer o ateste na nota fiscal para pagamento.

Responsavel:

Fiscal técnico do contrato.

Fiscal administrativo do contrato.
Gestor de execucdo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Nota fiscal recebida.

Descri¢ao das tarefas:
Receber a nota fiscal.

Realizar ateste e encaminhar.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Nota fiscal atestada para pagamento.

ATIVIDADE: APLICAR SANCOES
Objetivo da atividade:
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Aplicar sanc¢des a contratada, caso ela ndo tenha sanado as irregularidades encontradas
pelos fiscais.

Responsavel:
Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico com a documentacdo necessaria para analise.

Descri¢do das tarefas:
Ver subprocesso: aplicar sanc¢ées (PROAD).

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Sancdes aplicadas a contratada.

ATIVIDADE: REALIZAR PAGAMENTO PESSOA JURIDICA

Objetivo da atividade:

Realizar os registros necessarios no sistema para pagamento da nota fiscal.
Responsavel:

Departamento de administracdo/PROAD.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo contendo nota fiscal atestada para pagamento.

Descricao das tarefas:
Ver subprocesso: realizar pagamento pessoa juridica.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Medi¢cdo paga, processo arquivado.

Controle das revisdes dos Procedimentos
Revisao 001
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ANEXO V

Instrucdes do Procedimento

RECEBER OBRAS (PROVISORIO E DEFINITIVO)

SOBRE O PROCEDIMENTO
Objetivo e Produtos

O recebimento provisério da obra/servico acontece quando a execu¢do do contrato €
finalizada, é realizado pelo fiscal técnico com acompanhamento do fiscal administrativo e
tem como produto a obra executada e recebida. O recebimento definitivo da obra é rea-
lizado por uma comissao designada pelo gestor da unidade, e tem o objetivo de verificar
se ndo ha necessidade de pequenos ajustes antes da entrada no imdével; o produto deste
procedimento é a obra recebida em definitivo para uso.

Escopo

Receber a obra de forma proviséria e posteriormente de forma definitiva para uso, atra-
vés de vistoria dos agentes responsaveis.

Gestora do Processo
Fatima Elizabete dos Reis Matias.

Participantes

Nome Setor e-mail Tel
Fatima Elizabete DEPE/ fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-4124
dos Reis Matias PRODIN
Dercidio Fava DEPE/ dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-4124
Marchezini PRODIN
Renata Raizel PRODIN renata.policarpo@ifmt.edu.br | (65) 3616-4126
Policarpo
Thiago Costa PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-4111
Campos

Glossario

DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural

PRODIN: Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

SUAP: Sistema Unificado de Administracao Publica

SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execu¢do e Controle do Ministério da Edu-
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ca¢do. - Médulo Obras
CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
ARTs: Anotagao de Responsabilidade Técnica
RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica

Controles e instrumentos normativos (amparo legal, leis, resolu¢des, normas, portarias)

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢cdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

Instrucdo Normativa 05, de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execuc¢ao indireta no am-
bito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Acoérdao TCU 606/2006.

Lei 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para ela-
boracdo e controle dos orcamentos e balan¢os da Unidao, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Recursos necessarios
Equipamentos
Computadores
Impressoras
Cameras fotograficas
Telefone

Sistemas

CAD

SUAP

SICAF

SIMEC - Médulo Obras
Outros

Editores de Texto
Planilhas

Competéncias técnicas identificadas
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O fiscal técnico de obra devera ter formacdo em engenharia, arquitetura ou técnica em
edificacdes.

O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execuc¢do do contrato devem ter habili-
dades com tecnologia da informag¢do e comunicacao.

Procedimento

ATIVIDADE: PREENCHER FORMULARIO ELETRONICO, ABRIR PROCESSO E ELABORAR
DESPACHO

Objetivo da atividade:

Criar um processo para iniciar o tramite de documentos para o recebimento provisério
apos o recebimento da solicitacao da contratada.

Responsavel:
Ordenador de despesa.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Oficio de solicitagdo de recebimento provisério da contratada.

Descri¢ao das tarefas:

Receber o oficio de solicitacao.
Preencher o formulario eletrénico.
Abrir processo.

Elaborar despacho.
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Encaminhar o processo.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo eletrénico contendo a solicitacdo de recebimento provisério.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

https://drive.google.com/file/d/11m3Cof7ftaXVutb7rNfKAcOhfWVMgilg_/view?usp=sha-
ring

ATIVIDADE: TOMAR PROVIDENCIAS PARA O RECEBIMENTO PROVISORIO
Objetivo da atividade:

Iniciar as providéncias para recebimento provisério da obra através da equipe de fisca-
lizagao.

Responsavel:
Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico contendo a solicitagao de recebimento provisoério.

Descri¢do das tarefas:
Receber o processo.

Encaminhar ao fiscal administrativo do contrato.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Processo eletrénico contendo a solicitagao de recebimento provisoério.

ATIVIDADE: ANALISAR OS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E ACOMPANHAR O RECEBI-
MENTO PROVISORIO

Objetivo da atividade:

Analisar a documentacao da contratada para verificar se esta apta ao recebimento pro-
visério da obra.

Responsavel:
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Fiscal administrativo do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico contendo a solicitagao de recebimento provisorio.

Descricao das tarefas:

Receber o processo.

Analisar a documentac¢do da contratada.
Acompanhar o recebimento provisorio.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo eletrénico com a documentacdo administrativa analisada.

ATIVIDADE: AGENDAR VISTORIA
Objetivo da atividade:

Agendar vistoria na obra com a contratada, a fim de realizar o recebimento provisério
da mesma.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico com a documentacdo administrativa analisada.

Descri¢ao das tarefas:

Receber o processo.

Verificar a necessidade de apoio técnico especializado.
Agendar a vistoria com a contratada.

Realizar a vistoria na obra.

Elaborar relatério com descricdo das pendéncias, caso existam.
Notificar a contratada, caso necessario.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Processo eletronico com a documentagao necessaria e o termo de recebimento provi-
sério.
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ATIVIDADE: APLICAR SANCOES A CONTRATADA
Objetivo da atividade:

Aplicar sancBes cabiveis, caso sejam encontradas irregularidades que ndo foram sana-
das pela contratada.

Responsavel:

Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Processo eletrénico com a documentacao indicando a necessidade de aplicacdo de san-
coes.

Descricao das tarefas:
Ver subprocesso: aplicar san¢des (PROAD).

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Sanc¢des aplicadas a contratada.

ATIVIDADE: ELABORAR TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
Objetivo da atividade:

Apds a vistoria da obra e verificacdo das condi¢bes de execucao, elabora-se o termo de
recebimento provisério, considerando que as condi¢des de execucdo estao de acordo com
0 contrato e que podera ser realizado o recebimento definitivo da obra.

Responsavel:
Fiscal técnico do contrato.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Vistoria realizada.

Descricao das tarefas:
Elaborar um documento intitulado “Termo de Recebimento Provisério”.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Termo de recebimento provisério elaborado.
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ATIVIDADE: ELABORAR PARECER COM PROPOSICAO DE DATAS PARA VISTORIA
Objetivo da atividade:

Se o fiscal técnico da obra identificar a necessidade de apoio técnico especializado para o
recebimento provisorio, envia a solicitacdo ao Departamento de Engenharia e Planejamen-
to Estrutural da PRODIN para que um técnico possa vistoriar a obra junto com os demais
fiscais.

Responsavel:
Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural da PRODIN.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo eletrénico com despacho solicitando apoio técnico do DEPE/PRODIN.

Descri¢ao das tarefas:
Receber processo.
Verificar a possibilidade de atender a solicitacdo de acordo com as prioridades do setor.

Elaborar parecer indicando datas para o agendamento da vistoria.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Processo eletrénico com parecer indicando datas para agendamento de vistoria.

ATIVIDADE: DESIGNAR COMISSAO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO
Objetivo da atividade:

Apés o recebimento provisério, momento em que a obra deve estar finalizada, o termo
é enviado ao ordenador de despesas para a emissao da portaria que ird designar uma co-
missdo para realizar o recebimento definitivo da obra.

Responsavel:
Ordenador de despesas.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo contendo o termo de recebimento provisério da obra.

Descri¢ao das tarefas:

Receber o processo.

Emitir portaria de designacao da comissao.
Enviar portaria aos membros da comissao.
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Saidas (outputs, produtos) da atividade:

Portaria de designa¢cdo dos membros da comissdo de recebimento definitivo da obra,
assinada.

ATIVIDADE: AGENDAR VISTORIA
Objetivo da atividade:
Agendar vistoria para o recebimento definitivo da obra.

Responsavel:
Comissao de recebimento definitivo da obra.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:

Portaria de designacdo dos membros da comissdo de recebimento definitivo da obra,
assinada.

Descricao das tarefas:

Reunir os membros da comissao.

Analisar o processo com a documentacao.

Agendar a vistoria.

Realizar vistoria.

Notificar a contratada, em caso de irregularidades encontradas na vistoria.
Elaborar termo de recebimento definitivo.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Termo de recebimento definitivo da obra.

ATIVIDADE: ENCERRAR O CONTRATO
Objetivo da atividade:

Encerrar o contrato de execuc¢do da obra ap6s o termo de recebimento definitivo envia-
do pela comissao.

Responsavel:
Coordenacdo de contratos.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo contendo o termo de recebimento definitivo da obra.
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Descricdo das tarefas:
Receber o processo.

Proceder ao encerramento do contrato com a contratada observando os requisitos le-
gais.

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Contrato encerrado e processo enviado para pagamento.

ATIVIDADE: REALIZAR PAGAMENTO
Objetivo da atividade:

Realizar o pagamento referente a ultima medi¢do da obra ap6s a emissdo do termo de
recebimento definitivo.

Responsavel:
Departamento de Administracdo/PROAD.

Entradas (inputs, insumos) para atividade:
Processo contendo o termo de recebimento definitivo da obra e o contrato encerrado.

Descri¢ao das tarefas:
Ver subprocesso: realizar pagamento pessoa juridica (PROAD).

Saidas (outputs, produtos) da atividade:
Pagamento efetuado e lancado no SIMEC.
Controle das revisdes do Procedimentos
Revisao 001
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ANEXO VI

MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE E MEDICAO
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