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A EXECUCAO DE UM SERVICO, SEJA ELE MEIO OU FIM, FAZ PARTE DE
UM OBJETIVO OU META DE UMA POLITICA PUBLICA

- Servicos Educacionais;
- Servicos de Vigilincia;
- Servicos de Saude;
- Sistemas de Informatica;
- Execucao de Obra Puablica;
- Mao de Obra Terceirizada.

-E Outros......
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Falta de Fiscalizacao ou Ma Fiscalizacao
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Conceitos Basicos

Fiscal do Contrato

Responsavel pelo acompanhamento técnico, com o objetivo de avaliar a execucao do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao
dos servicos, estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatoério, para efeito de pagamento conforme o resultado.
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Conceitos Basicos

Gestor do Contrato

Responsavel pelo gerenciamento das atividades relacionadas a fiscalizacdo administrativa, bem
como dos atos preparatorios a instrucao processual e ao encaminhamento da documentacao
pertinente para formalizacdo dos procedimentos, quanto aos aspectos que envolvam o
pagamento, a prorrogacao, alteracio, reequilibrio, eventual aplicacao de sancoes, extincao dos
contratos, além do acompanhamento das obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e do
acompanhamento da execucao financeira e orcamentaria.
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CURSO:
FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Segregacao de Funcoes

A segregacao de funcoes consiste na separacio das funcoes de
autorizacao, aprovacao, execucio, controle e contabilizacao. Para
evitar conflitos de interesses, € necessario repartir fungoes entre
os servidores para que nao exercam atividades incompativeis,
como executar e fiscalizar uma mesma atividade.

A segregacao de funcoes cria uma rede de controles cruzados,
onde as atividades de uma pessoa sao verificadas por outra.

O objetivo é evitar que uma pessoa tenha controle total sobre
todas as etapas de um processo. Isso ajuda a prevenir erros,
omissoes, fraudes e o uso irregular de recursos.
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o
I\) ) Segregacao de Funcoes

-0 agente que atesta liquidacao de servicos ser o mesmo a autorizar o pagamento.

O agente fiscalizador ser, ao mesmo tempo, executor.

«Conflito de interesses «Stress

«Ocultacao de erros «Baixa qualidade e produtividade

«Fraudes «Conflitos de competéncia
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Reducao de fraudes: Evita que uma tunica pessoa
tenha controle total sobre um processo, dificultando a
ocorréncia de irregularidades.

Melhora a seguranca dos dados: Cria uma rede de
controles cruzados, onde as atividades de uma pessoa sao
verificadas por outra.

Mitiga conflitos de interesses: Evita que haja
pretericao de falhas e continuidade de erros.

Incrementa a racionalizacao
administrativa: Promove a eficiéncia e a produtividade
do trabalho.

Incrementa o controle sobre os atos de gestao
puablica: Contribui para a legalidade, eficiéncia e
economicidade dos processos licitatorios.

Segregacao de Funcoes
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Designacao e Pertil

» Servidor efetivo (preferencialmente);

« Compatibilidade com as atribuicoes do
cargo;

* Conhecimento Técnico;
A complexidade da fiscalizacao;
* O quantitativo de contratos respectivos ao

servidor e a sua capacidade para o
desempenho das suas atividades.
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Preposto

E o representante do contratado, que devera
ser formalmente designado para servir como
interlocutor junto a Administracao.

Responsabilidades

*Receber as demandas e reclamacoes da Administracao;
« Acompanhar e fiscalizar a execucao do objeto contratual;

« Tomar as providéncias para a correcao de eventuais falhas,
entre outros.
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g~ Documentos e Informacoes Basicas para a Fiscalizacao

* Contrato assinado e publicado;

* Portaria com nomeacao de gestor, fiscal e substitutos;

« Termo de Referéncia e demais documentos relacionados a execucao do

objeto;

« Orcamento e planilha de custos;

 Cronograma fisico-financeiro;

* Proposta da contratada;
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* Certidoes de Habilitacao;

 Valor do Empenho;

» Dados e contato do preposto (nome, cargo, telefone, e-mail, etc.);

* Relacao de maquinas, equipamentos, empregados da contratada e

demais insumos que serao usados na prestacao de servico;

* Registro de Ocorréncias.
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2 Medicao e Atesto da Execucao Contratual

Verificar se a entrega dos materiais, execucao de obras ou a prestacao de servicos
foram cumpridas integral ou parcialmente, em conformidade ao estabelecido em

instrumento proprio — Edital, Termo de Referéncia, Proposta, Contrato e seus
Aditivos e outros documentos, se for o caso.
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= Meios de Comprovacao e Fiscalizacao

Decreto Municipal 15.464/2023

e a) visitas in loco;

« b) registros fotograficos;

« c¢)relatérios de acompanhamento;

« d) questionarios setoriais;

« e) pesquisas de satisfacao do usuario;

« f) outros que se demonstrem oportunos a depender do caso.

Art. 9° II - Registrar em processo digital de acompanhamento e fiscalizacao, todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, inclusive as boas praticas;

§ 20 A periodicidade da avaliacao do Fiscal dar-se-a de forma diaria, semanal ou mensal, desde
que o periodo escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos.
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Afericao Quantitativa

. Bem material: a quantidade do item entregue e a sua unidade de medida,

. Obras e equipamentos: metragem construida e a sua unidade de medida,
quantidade de maquinario;

. Pessoal: quantidade de profissionais;

. Servicos: km rodada, quantidade de wunidades de servicos
implantados/instalados, refeicoes fornecidas, pessoas capacitadas e/ou
outras, conforme o caso.
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O que e como verificar?

Afericao Qualitativa .l

Bem material: caracteristica do bem, prazo de validade, prazo de garantia, seguranca e
funcionamento e/ou outras, conforme o caso;

Obras e equipamentos: material aplicado, técnica utilizada, acabamento e seguranca e/ou
outras, conforme o caso;

Pessoal: qualificacao técnica, uso de uniforme, uso de EPI’s e/ou outras, conforme o caso;

Servicos: funcionalidade do servico, parametros e/ou indicadores de qualidade, pesquisa de
satisfacao e/ou outras, conforme o caso.
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Outras Obrigacées Fiscalizatorias e
Acodes de Boas Praticas

Faca uso de um Termo ou Relatério de Registro de Ocorréncias
Realize praticas de gestao de riscos e de controle preventivo. Identifique e mapeie os riscos

Execute as acOes necessarias para garantir a continuidade do fornecimento do bem/prestacao de servico
(prorrogacao, alteracao, extincao e/ou nova contratacao) em tempo habil.

Realize a comunicacao e cobranca da contratada através do preposto da empresa (comunicacao formal e
por escrito).

Elabore controle de prazos das acoes a serem cumpridas ao lon%o do contrato, acompanhando de forma
concomitante, a vigéncia e o saldo do contrato, através de planilhas e/ou checklists.

Dé ciéncia formal a seus superiores de incidentes e/ou das ocorréncias relevantes.

Sugira a abertura de processo sancionatorio, quando for o caso.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

Mao de Obra Terceirizada

Fazer reuniao com o preposto da contratada, com o seu devido registro em ata e solicitar:

a) arelacao dos empregados terceirizados contendo:
b) nome completo do empregado;

c) cargo ou funcao;

d) valor do salario;

e) horario de trabalho;

f) local de trabalho.

Comparar o valor do salario dos empregados com o especificado na planilha de custos.
Comparar o quantitativo de empregados fornecido pela contratada com o previsto no contrato.
Verificar se a contratada forneceu aos empregados os uniformes e os (EPIs), quando necessarios.

Verificar se a empresa esta recolhendo os encargos sociais.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

OBRAS
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos
OBRAS

Antes da Execucao

Pasta Técnica da Obra

* Documentos do Projeto Executivo;

* Projetos Complementares; ]
* Memoriais Descritivos; Yo
*Cronograma fisico-financeiro; "

* ARTsSs;

« Planilha Orcamentéria. ‘ 7Y /
» Edital de Licitacao; )

* Projeto Basico ou Termo de Referéncia; =]
 Proposta da Contratada; 4 »
 Contrato Assinado; —
* Ordem de Inicio Obra i
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos
OBRAS

Durante a Execucao

Documentos Técnicos

*Diario de Obra;

*Relatoério ou Arquivo Fotografico;

*Atas de Reunioes Realizadas;

» Medicoes e Respectivos Relatorios;

*Cronograma Fisico-Financeiro inicial e reprogramacoes;
*Notificacoes;

«Aditivos de Prazo ou de Valor;

*Ordem de Paralisacao e Reinicio; Termos de Recebimento Provisorio e Definitivo.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos
OBRAS

Diario de Obra

Empresa contratada

* Descricao das atividades dos servicos em
desenvolvimento;

 Informacoes climaticas;

» Efetivo da obra descrevendo a quantidade e
atribuicao de cada colaborador;

» Equipamentos disponiveis.
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Fiscal do contrato

« Data das visitas as obras;

* Decisoes acordadas a partir das visitas as obras;
 Ordens de paralisacao e de reinicio, notificacoes,
etc.;

 Quaisquer fatos relacionados com a execucao da
obra que tenham impacto no prazo, no custo,
entre outros.



Fiscalizacao de alguns contratos especificos

OBRAS

Rotinas do Fiscal

« Acompanhar o cronograma fisico-financeiro;

« Acompanhar as condicoes da seguranca dos
trabalhadores no canteiro da obra;

* Cobrar da Contratada o uso de (EPI) dos trabalhadores,
compativeis com o0s servicos em execucao;

» Solicitar que seja refeito qualquer servico que niao seja
executado em conformidade com projeto;

* Solicitar a substituicao de materiais e/ou equipamentos
que sejam considerados defeituosos, inadequados ou
inaplicaveis aos servicos a serem executados; entre outros.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

Tecnologia da Informacao
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

Tecnologia da Informacao

Definicao de parametros para afericao dos resultados (indicadores e métricas) — constar no edital e
contrato

Modelo de qualidade da NBR ISO/IEC 9126-1 CO)II g
o 3

UL h W N R

o
Funcionalidade; % =[] ;

. Confiabilidade; ° —

. Usabilidade; %

. Eficiéncia; QI-?
Manutencao e; . . . -
Portabilidade. Fazer pesquisa com usuarios, sobre desempenho dos sistemas e resolucao de

problemas; etc.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

Servicos de Gerenciamento de Frota
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Servicos de Gerenciamento de Frota

O objetivo da fiscalizacao da prestacao de servicos de
frota € o controle dos dados sobre manutencao dos
automoveis, consumo de combustivel, quilometragem,
rotas percorridas, se o veiculo utilizado é o mesmo
especificado no contrato, a qualificacao do motorista e sua
forma de conducao, tempo de viagem, etc., garantindo
assim, a eficiéncia da operacao.

Fiscalizacao de alguns contratos especificos

i
|

1y
it
il

Nenhum veiculo podera deslocar-se sem a documentacao legal e sem o

perfeito funcionamento.
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos

Servicos de Gerenciamento de Frota
Rotina Basica da Fiscalizacao

a) Acompanhar e controlar a realizacio dos abastecimentos de combustiveis e manutencoes, preventivas
e corretivas dos veiculos automotores;

b) Adesivagem dos veiculos oficiais;

c) Acompanhar os servicos de reparos, manutencoes periddicas e corretivas nos veiculos, assegurando a
qualidade necessaria de seguranca aos usuarios;

d) Controlar as chaves e os documentos de porte obrigatorio dos veiculos (chaves reservas,
licenciamento, seguro obrigatorio e emplacamento);

e) Verificar a manutencao, conservacao e a limpeza dos veiculos;

f) Utilizacao de tag para abastecimento: controle de km, valores e rotas;
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos
Servicos de Gerenciamento de Frota

Pontos de Atencao em relacao ao Condutor

 Qualidade do atendimento ao usuario no que se refere a cortesia e a colaboracao;
« Apresentacao pessoal;

« Assiduidade e pontualidade;

« Uso adequado do veiculo de acordo com as normas e procedimentos;

« Preenchimento correto do diario de bordo do veiculo;
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Fiscalizacao de alguns contratos especificos
Servicos de Gerenciamento de Frota

Pontos de Atencao em relacao ao Condutor

« Cumprimento das normas do Codigo de Transito Brasileiro;
 Condicoes fisicas e psicoldgicas dos motoristas;

« Nao permitir conducao por pessoas sem competéncia legal;

« Adocao de comportamentos que preservem a imagem da Prefeitura Municipal de
Guaruja;

« Adocao de comportamentos defensivos no transito, a fim de evitar acidentes.
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EEEE——————————————.—.")
RESUMO

- Fiscal designado com perfil compativel ao objeto e com funcao segregada

» Conhecer das obrigacoes contratuais a serem executadas

» Exercer a fiscalizacao do contrato utilizando-se de meios comprobatorios
de afericao

e Informar aos superiores ocorréncias de falhas na execucao

e Observar e controlar os prazos contratuais
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N
LEGISLACAO E MATERIAL

» Lei Federal n° 14.133/2021

e Decreto Municipal n° 15.464/2023 (Fiscalizacao de Contratos)

e Instrucao Normativa n® 05/2024 — CGM (Manual de Fiscalizacao de Contratos)

Disponivel em:

www.guaruja.sp.gov.br
controle-interno.webnode.page
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CURSO:
FISCALIZACAO DE CONTRATOS

@ﬁz a ‘

Contatos:

controladoria@guaruja.sp.gov.br
Ramal: 7100

Curso de Fiscalizacao de Contratos — Controladoria Geral do Municipio



