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Apresentacao

Em sua segunda edicdo, o Guia Prdtico de Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos passou por substancial revisio de contetido e forma, com a premissa
de tornar a obra mais objetiva e incrementada de elementos para subsidiar a rotina
dos fiscais de contratos do Tribunal Superior Eleitoral (TSE).

Para essa atualizacao, foi instituido, por meio da Portaria-TSE n® 435/2017,
grupo de trabalho composto por integrantes de areas relacionadas direta ou
indiretamente com a fiscalizacdo de contratos, com o propésito de que os contetidos
abordados correspondam efetivamente a pratica vivenciada pelos fiscais.

Além de se basear em processos de trabalho e licdes aprendidas das
unidades administrativas envolvidas, o grupo realizou pesquisa com fiscais, por meio
da qual se identificou a necessidade de elaboracdo de obra que apresentasse, de
forma prética e didatica, as atividades atinentes a fiscalizacdo contratual.

Com esse objetivo, esta edicio apresenta uma série de modelos e listas
de verificagdo para auxiliar a atuacao dos fiscais de contrato. Além disso, a parte
predominantemente tedrica do Guia foi remanejada para a parte referente aos anexos,
com o objetivo de facilitar a consulta aos contetidos de demanda mais significativa.

O Guia também apresenta como novidades uma secao de perguntas
frequentes, baseada nas consultas realizadas pelos fiscais de contrato as diversas
unidades do Tribunal, e os novos capitulos Dos procedimentos da fase de liquidacdo de
despesas e Dos procedimentos de inscricdo ou reinscricdo de créditos em restos a pagar,
tendo como parametro a recém-editada Instrucdo Normativa-TSE n° 14 de 18 de
dezembro de 2017.

Como suporte para todo esse trabalho, tem-se a jurisprudéncia atualizada
do Tribunal de Contas da Uniao, especialmente o Acérdao n° 2.341/2016 — Plenario,
e a vigéncia da recente Instrucao Normativa n® 5/2017 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao (MP), que dispoe sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servicos sob o regime de execucio indireta.

Assim, o guia buscou incorporar as diversas rotinas de fiscalizacio as
recomendagdes do TCU ao TSE para otimizar e sanear o processo de execucao contratual.



No tocante a IN-MP n° 5/2017, foram necessarios ajustes nos processos
de trabalho, que, por consequéncia, ensejaram a mudanca de parte das atividades
referentes a fiscalizacdo de contratos que constavam na primeira edicao do Guia.

Por fim, foi excluido o capitulo referente aos procedimentos para aplicacao
de penalidades, pois se encontra em tramitacdo no TSE a minuta de instrugao
normativa que trata desse tema, que sera divulgado em material especifico apés a
publicacdo do normativo.

Com todas as modificagdes mencionadas, pretende-se que esta nova
edicao ampare, de forma direta e pratica, a conduta do fiscal desde o inicio da vigéncia
contratual até a liquidagao de todas as despesas relacionadas com o contrato.
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Capitulo | — Da fiscalizacao de contratos

I. Conceito geral

A fiscalizacdo de contratos é o conjunto de atos praticados pelos fiscais,
com registro formal e metodologia previamente definida. Os objetivos sao:

* assegurar que o objeto entregue e/ou servico prestado esteja de
acordo com o que foi contratado;

* aferir se os resultados previstos pela administracao com a contratacao
estao sendo alcancados;

* realizar instrucdo processual e encaminhamento de documentacao
pertinente para a formalizagado de procedimentos relativos a
alteracbes, prorrogacoes, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes,
repactuacoes e extincao de contratos;

* documentar toda a gestdo contratual com vistas a subsidiar a
administragcao na avaliacao da eficiéncia e eficacia da contratacao.

Para alcancar os objetivos expostos, a fiscalizacdo é dividida em técnica
e administrativa.

2. Do fiscal técnico do contrato

O fiscal técnico do contrato é o servidor formalmente designado para
acompanhar a execucao do objeto que tenha sido contratado, com o objetivo de
avaliar se a quantidade e qualidade estiao de acordo com o definido em contrato.
Para isso, devera ter conhecimento técnico do objeto e de todos os termos
contratuais que ira fiscalizar, principalmente das condic6es constantes do edital e de
seus anexos, com vistas a acompanhar as obrigacoes in loco tanto da administracao
contratante quanto da contratada. Assim, é desejavel que o fiscal técnico seja lotado
na area demandante da contratacao.

Entretanto, se for nomeado fiscal e entender que nao possui os
conhecimentos técnicos cabiveis, devera formalizar documento em que exponha



suas limitagbes e, se for o caso, solicitar a designacdo de uma comissdo técnica ou
contratagao de um terceiro, pessoa fisica ou juridica, para auxilia-lo.

Sao competéncias desse fiscal:

* emitir termo de recebimento definitivo apds avaliacio técnica do
produto/servico;

* aplicar os mecanismos previstos no contrato para avaliagio da
qualidade do produto/servico;

* notificar o fiscal administrativo, para adocao das providéncias cabiveis,
quando o produto/servico entregue nao atender as especificacoes
técnicas estabelecidas em contrato;

* consultar o fiscal administrativo sobre o saldo contratual antes de
realizar solicitacdes de objeto/servicos;

* analisar, na prorrogagdo dos contratos, as propostas e fazer a
comparagao com os contratos obtidos de outros 6rgaos publicos
pela Secom/Codag/SAD, com o intuito de aferir a vantajosidade da
prorrogagao contratual.

3. Do fiscal administrativo do contrato

O fiscal administrativo € o servidor designado para acompanhar os aspectos
administrativos do ajuste.

Sao competéncias desse fiscal:
* instruir os procedimentos de pagamento;
* emitir a nota técnica de atesto;

* controlar o saldo contratual, dando ciéncia ao fiscal técnico e as
unidades demandantes;

e fornecer, a cada nota técnica de atesto, informagoes sobre o controle
de saldo contratual;

Atencao! Quando o fiscal faz o controle do saldo contratual e
informa esses dados a Coordenadoria de Execucao Orcamentaria
e Financeira (Ceofi), é possivel a liberagao de créditos orcamentarios
para outros projetos do TSE, caso a execugao do ajuste esteja abaixo
do estabelecido contratualmente.



* instruir os procedimentos para alteracdes contratuais;

* oferecer, no caso de prorrogacdo contratual, as informagdes
requeridas pela Secretaria de Administracao (SAD);

* instruir o procedimento para aplicacao de penalidades;

* controlar todo e qualquer documento administrativo vinculado ao
ajuste;

* adotar providéncias para sanear pendéncias administrativas;

* verificar, periodicamente, se a contratada mantém condigdes de
habilitacao e qualificacao exigidas no edital de licitacdo.

4. Das disposicoes comuns a fiscalizacao técnica e administrativa

Inicialmente, cabe esclarecer que, em regra, essas funcdes de fiscalizagao
nao podem ser centralizadas em um Unico servidor. Assim, deve-se designar um
grupo de servidores para a fiscalizacdo técnica e outro grupo para a fiscalizacao
administrativa.

Atencao! As funcgoes de fiscalizacdes técnica e administrativa poderao
ser acumuladas em um Unico grupo de servidores nos casos em que
o custo do controle for maior que os beneficios auferidos com esse
modelo. No entanto, a acumulagao deve ser devidamente justificada pela
area demandante, pela fiscalizadora e/ou pela SAD, atentando-se para o
principio da segregacao de funcdes.

Em contratacdes com entregas/prestacoes de servicos descentralizadas,
podera ser prevista fiscalizacio setorial, que sera exercida no ambito dos tribunais
regionais eleitorais ou das unidades beneficiadas pelo bem/servico. Ao fiscal setorial
cabe realizar o recebimento provisério e definitivo e informar se o objeto entregue
e/ou servico prestado esta de acordo com o que foi contratado.

Atencao! O modelo de fiscalizacdo do contrato deve ser previsto no
termo de referéncia. Durante o planejamento da contratacdo, devem-se
determinar as atribuicbes da fiscalizacdo técnica e administrativa — em
consonancia com as disposicdes deste guia e dos normativos do TSE —e a
forma como se dari a fiscalizagao (quais instrumentos de controle serao
utilizados, listas de verificacao para recebimentos, etc.).



4.1. Procedimentos iniciais da fiscalizacao

Apos a formalizacdo do contrato, é preciso que o fiscal se organize para
iniciar o acompanhamento da execugao do contrato. Para isso, deve elaborar listas
de verificacio de cumprimento das exigéncias contratuais, bem como promover
reunido inicial com a contratada.

4.1.1. Da indicacao de preposto

O preposto € o representante da contratada, responsavel por acompanhar
a execucao do contrato e atuar como intermediario entre ela e o contratante.
Trata-se de obrigacdo disposta na legislacao (Lei n® 8.666/1993, art. 68).

A indicacdo do preposto deve ocorrer antes do inicio da execugao do
contrato, devendo o prazo para a formalizacio estar previsto no termo de referéncia

(Acérdao-TCU n° 2.341/2016, item 9.1.19, b).

Atencao! Caso o prazo para indicagao do preposto seja a data de assinatura
do contrato, cabe a SAD exigir que a contratada cumpra com essa obrigagao.
Nesse caso, como procedimento inicial da fiscalizacao, o fiscal administrativo
deve averiguar se a indicacao ocorreu no prazo acordado.

4.1.2. Da elaboracao de listas de verificacao

Apos aleitura do contrato e documentos correlatos, o fiscal devera elaborar
listas de verificacdo (checklists) para auxilia-lo na verificacdo do cumprimento dos
termos contratuais.

Algumas listas devem ser elaboradas durante a fase de planejamento da
contratacao e constar do termo de referéncia, pois indicam a forma de fiscalizacao do
contrato. Como exemplo, citam-se as utilizadas para realizar recebimento e atesto.
Entao, cabera ao fiscal, durante o acompanhamento do ajuste, aplica-las e criar outras
que entenda necessarias para auxilia-lo na fiscalizacao e evidenciar o acompanhamento
diligente do contrato. As checklists devem ser preenchidas e juntadas ao procedimento
administrativo que trata da fiscalizacdo contratual.

Atencao! A utilizagdo de listas de verificagdo para acompanhamento da
execucao contratual atende a necessidade de documentar as rotinas de
fiscalizagdo. (Ver Acérdao-TCU n°2.341/2016 — Plenario, item 9.1.19, e.)



4.1.3. Da reuniao inicial com a contratada

A realizacao da reuniao auxilia na mitigacado do risco de uma execucao
ineficiente. Assim, devera ser documentada em ata, com o objetivo de promover o
devido registro da gestao contratual.

S3o objetivos da reunido inicial: esclarecer questdes técnicas e
administrativas, definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos, apresentar o plano de fiscalizacao e dirimir davidas porventura existentes.
Nessa ocasiao, devem participar todos os atores que possuem relevancia para a
contratacao, como fiscais e preposto.

Atencao! Nos casos em que houver duvidas sobre faturamento e
condicbes de pagamento, é recomendavel que a fiscalizacdo do contrato
convide a Ceofi para participar da reunido inicial.

A realizacdo da reunido inicial com todos os atores relevantes da
contratacao é pratica recomendada pelo TCU (ver Acérdao-TCU
n® 2.342/2016 — Plenario, item 9.1.8, a).

Na reuniao, o fiscal devera esclarecer, dentre outros assuntos relevantes
para a execucao contratual:

* aforma de execucao e controle;
* o modo de recebimento e pagamento;
* as situagbes que implicam atraso no pagamento;
* assangoes aplicaveis;
* as formas de comunicagao;
* as obrigagcoes da contratada;
* 0 papel do preposto;
* os critérios de medicao/afericao de resultados.
Atencao! Ambos os fiscais devem produzir listas de verificagao ou

aplicar as ja existentes e participar da reunido inicial, dentro do seu
ambito de competéncia.



4.2. Necessidade de registro das ocorréncias contratuais

A necessidade de registro da fiscalizacdo contratual é uma atribuicao
comum ao fiscal técnico e administrativo. Trata-se da necessidade de anotar, em
registro préprio, todas as ocorréncias relacionadas ao contrato, determinando o
que for necessario para regularizacao de falhas (Lei n® 8.666/1993, art. 67, § |°).

O registro de ocorréncias tem como principais objetivos:

* manter controle gerencial da execugao contratual. Assim, sera possivel
ter rastreabilidade dos fatos e decisdes ocorridos ao longo do contrato;

* documentar a sistematica de fiscalizagdo. Isso é importante para
manter registro histérico da execuciao contratual e garantir que as
licoes aprendidas durante a execugao do contrato sejam repassadas
de forma completa sempre que necessario;

e fornecer informacbes gerenciais para novas contratagoes,
prorrogacdes, aplicacio de sangbes, repactuacbes e extincio de
contratos.

O que deve ser registrado?

* todas as ocorréncias positivas e negativas que constituem licbes
aprendidas;

* qualquer interacao com a contratada;

* controle de material empregado, quantidade de postos, informacoes
acerca do atingimento dos objetivos esperados, etc.;

* qualquer documentacdo produzida em decorréncia da fiscalizacdo
contratual (por exemplo, atas de reuniao, plano de fiscalizacao, comunicaciao
com areas requisitantes, etc.).

Atencao! O acompanhamento e registro das ocorréncias relativas a
execugdo contratual constituem mecanismo de controle gerencial por
meio do qual a fiscalizagdo pode conhecer melhor o objeto contratado.
Além disso, subsidia a estimativa para as futuras contratagdes no que diz
respeito, por exemplo, a quantidade de postos de trabalho e de materiais
empregados na execucao e os tipos de servico demandados.
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Capitulo | — Da fiscal

Se o fiscal se ausentar do TSE ou for destituido dessa funcéo, ele deve
elaborar relatério acerca das ocorréncias da fase de execugdo do
contrato a partir do registro realizado durante essa etapa. O objetivo
disso é fornecer informacoes relevantes para quem o substituir. Esse
mesmo procedimento deve ser adotado quando do encerramento
do ajuste.

O:s fiscais técnico e administrativo devem criar procedimento Unico no
SEl, vinculado aos processos de contratacao e liquidacdo de despesa,
para manterem o registro da execugio contratual. E essencial que
esse procedimento contenha o registro, os encaminhamentos e as
providéncias necessarias, quando cabiveis.



Capitulo Il — Dos contratos de prestacao de
servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra

|I. Definicao

Trata-se da prestacao de servicos em regime de dedicacao exclusiva de mao
de obra para execucao de atividades acessoérias, instrumentais ou complementares
aquelas essenciais ou finalisticas do Tribunal. Esses servicos pressupdoem que os
empregados da contratada fiquem a disposicao exclusiva do contratante.

2. Vedacoes

E vedado aos servidores praticar atos de ingeréncia na administragcao da
contratada, a exemplo de:

* possibilitar ou dar causaaatos de subordinagao e vinculagio hierarquica;
* exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada;

Atencao! Nao estara caracterizada a vedacdo acima caso o objeto do
contrato preveja notificacao direta para a execucio de tarefas previamente
descritas no ajuste.

* direcionar a contratacio de pessoas para trabalhar na empresa da
contratada;

* promover ou aceitar o desvio de funcao;

* considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do préprio érgao, especialmente para efeito de concessao
de diarias e passagens;

* definir o valor da remuneracao dos trabalhadores da contratada;

Atencao! E possivel definir o valor da remuneracdo para os casos em que
sejam necessarios profissionais com habilitacdo ou experiéncia superior
a daqueles que sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, cabendo
a equipe de planejamento da contratacao demonstrar tais condicdes em
seus estudos preliminares.



* conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores
publicos.

Caso o fiscal tenha conhecimento de que servidor esta praticando atos de
ingeréncia na administracao da contratada, ele deve registrar o fato e notificar o servidor.

3. Papel do preposto

Nos contratos de prestacdo de servicos com dedicacao de mao de obra
exclusiva, o preposto é o responsavel por dar ordens diretas aos funcionarios.
Portanto, cabe a ele, dentre outras atribuigoes:

¢ verificar se os postos estao cobertos;
* salvaguardar os direitos trabalhistas dos empregados;

e fiscalizar se os empregados estao observando o horario de descanso
intra e interjornadas;

* orientar os funcionarios — quando houver previsao de servico em hora
suplementar — a observarem os limites autorizados pela autoridade
competente, sem prejuizo da observancia das restricoes previstas na
legislacao trabalhista.

4. Plano de fiscalizacao

Além dos procedimentos iniciais previstos no Capitulo |, os fiscais devem
elaborar plano de fiscalizacdo. Esse documento foi estabelecido pela Instrugao
Normativa-MP n® 5/2017 com os objetivos de definir o processo de fiscalizagio e
guiar a atuagao do fiscal.

O plano deve ser elaborado tendo como base o modelo de gestio constante
do termo de referéncia e deve conter metodologia de fiscalizagcdo, controles
adotados, bem como recursos materiais e humanos disponiveis e necessarios para a
fiscalizacao, dentre outras informacdes relevantes. Caso sejam elaboradas listas de
verificacao adicionais, elas devem compor o documento.

5. Critérios de mensuracao dos servicos prestados

Os servicos prestados devem ser mensurados mensalmente, de acordo
com o quantitativo/resultados e com o preco pactuado no contrato, devendo ser
observados os seguintes aspectos, quando cabiveis:



* resultados alcancados em relagdo ao contratado, com verificagdo dos
prazos de execucao e da qualidade demandada;

* recursos humanos empregados em funcao da quantidade e da
formacao profissional exigidas;

* adequacao dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
* cumprimento das demais obrigacoes contratuais;
* satisfacdo do publico usuario.

Para afericio do servico, devem ser estabelecidos mecanismos de
controle, podendo a fiscalizacdo, se for o caso, adotar, alternativamente ou
concomitantemente, o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), estabelecido
na IN-MP n° 5/2017.

6. Fiscalizacao técnica

A fiscalizacdo técnica consistira em avaliar constantemente a execucao do
objeto, monitorando o nivel de qualidade. Para isso, o fiscal pode estabelecer rotinas
de avaliacdo diaria, semanal ou mensal.

Além daquelas estabelecidos no Capitulo | deste Guia, sdo atribuicoes
dessa fiscalizagao:

* elaborar relatério de avaliacao da qualidade dos servigos prestados;

* apresentar relatério de avaliacio de qualidade ao preposto da
contratada;

* realizar recebimento definitivo, ao final de cada periodo mensal, apés
andlise de desempenho e qualidade dos servicos prestados;

* controlar a realizagao de servicos em horas suplementares e em
horario noturno, bem como controlar o saldo contratual referente a
essas horas;

* evitar que a administracao dé ordens diretas aos terceirizados;
* averiguar se o preposto cumpre suas obrigacoes de forma regular.

Ressalta-se, portanto, a necessidade de se preverem rotinas de fiscalizagao
para tal conferéncia.



7. Fiscalizacao administrativa

A fiscalizacdo administrativa possui duas rotinas basicas: fiscalizacdo do
cumprimento das obrigagoes trabalhistas e fiscalizacdo administrativa em sentido
restrito, além das premissas previstas no Capitulo | deste Guia.

7.1. Rotinas da fiscalizacao administrativa

A seguir estao descritas as rotinas da fiscalizacado do cumprimento das
obrigacoes trabalhistas, bem como dos aspectos administrativos.

7.1.1. Cumprimento das obrigacoes trabalhistas

No primeiro més da prestacao de servicos, o fiscal deve exigir da contratada
a seguinte documentagao:

* relacdo de empregados com nome completo, cargo ou fungao, RG e
CPF;

* Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados admitidos,
devidamente assinada;

* exames médicos admissionais.

Atencao! Essa documentacdo devera ser exigida sempre que houver
novas admissoes.

Ao final de cada més, o fiscal deve exigir da contratada:

* cobpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao
dos servicos;

* cobpia de recibos de depésitos bancarios;
* comprovante de entrega de beneficios suplementares.

Atencao! O fiscal administrativo podera fazer avaliagaio amostral. Para
definir o montante da amostra de cada més, devem-se avaliar os riscos
de descumprimento, pela contratada, das obrigacdes trabalhistas a
partir dos indicativos observados durante a execugao. Destaca-se que o
gerenciamento de riscos deve ser atualizado sempre que a ocorréncia de
eventos relevantes durante a gestdo do contrato o justifique.



Em qualquer momento, a administragado podera solicitar os seguintes
documentos:

* extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;

* comprovantes de realizacdo de cursos de treinamento e reciclagem,
quando exigidos por lei e contrato.

Atencao! O fiscal deve criar rotinas de fiscalizagao de forma que, em
um ano, todos os empregados tenham o extrato de INSS e de FGTS
analisados. Isso nao significa que a andlise ndo possa ser realizada mais
de uma vez para um mesmo empregado (Acérdao-TCU n® 1214/2013 -
Plenario). Para se definir o montante da amostra para analise, devem-se
considerar os riscos de descumprimento, pela contratada, das obrigacoes
previdenciarias e do FGTS.

A contratada deve entregar a documentacao solicitada no prazo previsto
no contrato, ou, na auséncia de definicao de prazo especifico, em |5 dias, a contar
da notificacao.

Quando da extingao do contrato, exigir os seguintes documentos:
* termos de rescisao dos contratos de trabalho;

* guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS,
referente as rescisdes contratuais;

* extratos de depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

* exames médicos demissionais.

Esses documentos deverao ser analisados pela administracao no prazo de
30 dias, prorrogaveis por mais 30 dias.

Atencao! Ocorrido o Ultimo pagamento, o fiscal devera se certificar de
que nao ha pendéncias referentes a meses anteriores. Caso haja, ele devera
solicitar providéncias a contratada.

Caso o fiscal verifique indicios de irregularidade no recolhimento das
contribuicbes previdenciarias e no pagamento do FGTS, ele devera elaborar
memorando expondo a situagdo, anexar a documentacdo comprobatéria e
encaminhar o procedimento a SAD. Esta sera responsavel por notificar a Receita
Federal do Brasil ou o Ministério do Trabalho, conforme o caso.



7.1.2. Aspectos administrativos

A fiscalizacdo dos aspectos administrativos ocorre de quatro maneiras,
conforme a seguir.

|. Fiscalizagao inicial:

* elaborar planilha-resumo do contrato administrativo com dados dos
empregados, como nome, CPF, funcdo, salario, gratificacdo, dentre
outras informacodes que forem importantes para o contrato fiscalizado;

* fiscalizar as carteiras de trabalho e previdéncia. Deve-se observar a data
de inicio do contrato de trabalho, a funciao exercida e a remuneragao;

* verificar se o quantitativo de terceirizados coincide com o previsto em
contrato;

* verificar se o salario é igual ou superior ao estabelecido em contrato e
Convencao Coletiva de Trabalho (CCT);

* verificar se a CCT traz eventuais obrigacdes adicionais para a
contratada;

* verificar se ha, na respectiva CCT, informacdo de que a atividade
profissional requer adicional de insalubridade ou periculosidade,
ou, na auséncia, se ha laudo da contratada, emitido nos termos da
contratacao, atestando essas condicoes.

2. Fiscalizagao mensal:

* observar se a nota fiscal faz mencao a retencdo de | 1% sobre o valor
da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo de servico a
titulo de contribuicio previdenciaria;

* exigir, quando couber, que a empresa comprove a manutencao da
reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou reabilitada pela
Previdéncia Social.

3. Fiscalizagao procedimental:
*  observar se a contratada respeita a data-base da categoria previstaem CCT;

* observar se a empresa cumpre a legislacao relativa a concessao de
férias e licencas;



* verificar se a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus
empregados, mediante exigéncia a contratada de apresentacdo de
declaracao dos funcionarios que usufruem dessa estabilidade.

4. Fiscalizacao por amostragem:

* solicitar que os empregados verifiquem se as contribuicbes
previdenciarias e do FGTS estao sendo recolhidas em seu nome.

8. Responsabilidade subsidiaria pelos encargos trabalhistas

A contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas resultantes da
execucdo do contrato. Entretanto, a SUmula-TST n® 33| dispoe que a administragao
publica responde subsidiariamente por esses encargos, caso seja evidenciada a
conduta culposa no descumprimento das obrigacdes legais, principalmente, no
tocante a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacoes trabalhistas.

Assim, para evitar a responsabilizacido da administracao, é essencial que o
fiscal administrativo evidencie as rotinas de fiscalizagao. Isso significa que ele deve
registrar nos autos: a solicitacio de documentacdo, os documentos entregues,
a manifestacdo quanto ao atendimento do que foi pedido e as solicitacdes de
regularizagao de pendéncias encontradas.

Atencao! Eventuais descumprimentos da legislacio trabalhista
caracterizam inadimpléncia contratual, ensejando motivo para rescisao
e execucdo da garantia para ressarcimento dos valores e indenizagbes
devidos a administragdo, bem como para aplicacdo das penalidades
previstas contratualmente.

Compete, portanto, ao fiscal do contrato gerenciar o risco da rescisao
contratual, apresentando termo de referéncia para nova contratagao em tempo habil,
quando nao for o caso de contratacao emergencial, visando sempre a continuidade
da prestacao dos servicos.

9. Conta-depésito vinculada (bloqueada para movimentacao)

Segundo definicdo contida na Instrucao Normativa-MP n® 5/2017, essa
conta é aberta pela administracao em nome da empresa contratada com o objetivo de
proceder ao pagamento de férias, |3° salario e verbas rescisérias aos trabalhadores
alocados nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra.



No TSE, essa conta é regulamentada pela Instrucio Normativa-TSE n® 5 de 8 de
maio de 2014. Quanto a isso, é preciso alertar que o referido normativo passara por
revisdo em virtude da iminente alteraciao da Resolucao-CN]J n°® 169/2013.

E obrigacdo da fiscalizacdo conferir a documentacdo entregue pela
contratada, quando esta solicitar autorizacao ao TSE para movimentar a conta-
depésito vinculada, principalmente no tocante ao cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias.

10. Atesto dos servicos

O atesto do servico e a emissdo da nota técnica de atesto sdo atribuicoes do
fiscal administrativo. Para efetuar o atesto, o fiscal recebera o termo de recebimento
definitivo elaborado pelo fiscal técnico. Ademais, é necessario fazer as seguintes
verificagoes:

* se todos os documentos exigidos contratualmente foram
encaminhados;

* se a documentacao entregue é legivel e original;
* se os salarios foram efetivamente pagos;

* se houve cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias e
do FGTS, referentes ao més anterior, elaborando relatério.

Quanto a verificacdo de pagamento de salarios e obrigacoes trabalhistas, o
fiscal podera realiza-la de forma amostral. Nesse caso, deve-se explicitar quais sao
os critérios da amostra.

A nota técnica de atesto deve ser enviada a Ceofi para liquidacio e
pagamento. Posteriormente, os fiscais técnicos e administrativos devem tomar
ciéncia da nota técnica de liquidacdo de despesas emitida pela Seat/Ceofi e adotar as
providéncias requeridas.

I 1. Encerramento e transicao contratual

Os fiscais do contrato devem promover as atividades de transicio e
encerramento contratual. Para mitigar o risco de eventual responsabilizagao
subsidiaria pelos encargos trabalhistas, o fiscal administrativo deve exigir a
documentacio elencada em rotina especifica abordada no item 7.1 deste capitulo.



Ademais, os fiscais devem promover as atividades de transicdo, com o
objetivo de evitar eventuais descontinuidades na prestacao dos servigcos. Nessa fase,
eles devem elaborar relatério final acerca das ocorréncias contratuais, registrando
as ligdes aprendidas, e solicitar a transferéncia de conhecimentos sobre a execucao
e manutencao dos servicos.

Atencao! Nessas atividades, recomenda-se observar o modelo de gestao
contratual constante do termo de referéncia.



Capitulo Ill — Dos contratos de prestacao de
servicos

|. Definicao

Os servicos tratados neste capitulo referem-se a toda atividade destinada a
obter determinado resultado de interesse para a administracao, tais como conserto,
instalacao, montagem, operacdo, conservacao, reparagao, adaptacao, manutencao,
transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

A partir da prestacao desses servicos, é possivel definir os resultados
requeridos e efetuar o pagamento de acordo com unidade de medida definida para
mensuracgao da execucao do objeto.

2. Acompanhamento da execucao contratual'

Apds observar as providéncias prévias ao inicio da execugao contratual
(Capitulo |, item 4.1), o fiscal deve acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato
por meio de instrumentos de controle que permitam verificar o fiel cumprimento das
clausulas contratuais a partir da mensuracao, quando for o caso, dos seguintes aspectos:

* resultados alcancados em relagcdo ao contratado, com a verificacdo dos
prazos de execucao e da qualidade demandada;

* recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da
formagao profissional exigidas;

¢ qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
* adequacio dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
* cumprimento das demais obrigacbes decorrentes do contrato; e

* satisfacao do publico usuario.

T Art. 47 da IN-MP n° 5/2017.



3. Nivel minimo de servico?

Trata-se do ajuste escrito que define — em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis — os niveis esperados de qualidade da
prestacao do servico e as respectivas adequagoes de pagamento.

A avaliagago do desempenho para afericio da qualidade dos servicos
prestados se da por meio de indicadores previamente definidos no contrato. Tais
indicadores sao mecanismos que permitem remunerar a contratada de forma
proporcional ao atendimento das metas estabelecidas no ato convocatério.

Embora os critérios para medicao e pagamento tenham sido definidos no
edital e no contrato, a atuacao diligente da fiscalizacao durante a execucao contratual
permite, no caso de contratacao futura, conhecer melhor o objeto e identificar, com
maior propriedade, as atividades mais relevantes ou criticas que afetem a qualidade
da prestacio dos servicos e os resultados esperados, bem como revisar indicadores
complexos ou sobrepostos e reavaliar metas, dentre outros.

Atencao! A mensuragdo dos resultados para o pagamento a contratada
é a regra, admitindo-se excepcionalmente (devendo ser apresentadas,
portanto, as devidas justificativas) a adocao de critério de remuneracao por
quantidade de horas de servigo ou por postos de trabalho.

A IN-MP n° 5/2017 prevé a possibilidade de a licitante apresentar proposta
contendo produtividade diferente daquela adotada como referéncia
pela administracio ou que nao esteja contida na faixa referencial de
produtividade. Caso tenha sido demonstrada a exequibilidade da proposta
e nao haja alteracdo no objeto da contratacio nem contrariedade aos
dispositivos legais vigentes, é possivel adequacdo técnica da metodologia
empregada pela contratada visando assegurar a execucdo do objeto.

4. Instrumentos de controle

Instrumentos de controle sao mecanismos existentes com a finalidade de
orientar a fiscalizacado no acompanhamento da execucao contratual. Eles podem ser
materializados em sistema informatizado, por meio de modelos apresentados no
termo de referéncia, bem como podem ser estruturados pela prépria fiscalizacao
na auséncia de um padrio ja existente ou diante da constatacdo da necessidade de
complementar/aprofundar informagoes.

2 Anexo V — Diretrizes para elaboracao do Projeto Bésico (PB) ou Termo de Referéncia (TR) —, item 2.6 — Modelo de gestao
do contrato e critérios de medicdo e pagamento —, alinea d da IN-MP n° 5/2017.



Podem-se citar como exemplos desses instrumentos: ordens de servico;
instrumento de medicdo de resultado ou equivalente’; termos de recebimento
provisério e definitivo; relatérios circunstanciados; nota técnica de atesto, dentre
outros (ver modelos de documentos constante do capitulo de anexos deste Guia).

Atencao*! E recomendavel que tais instrumentos sejam definidos durante
o planejamento da contratagao a partir das particularidades do objeto a ser
licitado, constando como anexos ao edital. Assim, os atores da fiscalizacao
possuirao um referencial claro para atuacao na fase de gestdo do contrato.

A utilizagao desses instrumentos minimiza os riscos de descumprimentos
contratuais e propicia a tomada de decisbes de forma consciente e
tempestiva, demonstrando, assim, o exercicio de fiscalizagdo eficaz,
transparente e responsavel.

4.1. Ordens de servicos’

Sempre que a prestacao do servico for realizada por meio de tarefas
especificas ou em etapas e houver a necessidade de autorizagao expressa prevista
em contrato, a administracao deve fazer uso de ordens de servico. O modelo a ser
adotado, definido durante a elaboragiao do termo de referéncia, deve estabelecer as
quantidades, as estimativas, os prazos e os custos da atividade a ser executada, os
critérios de avaliacao dos servicos a serem realizados — possibilitando a verificacao
da conformidade do servico executado com o solicitado — e a identificacdo dos
responsaveis pela solicitacio, pela avaliacao e pelo atesto dos servicos realizados.

As ordens de servico devem ser juntadas ao processo de liquidagao e
pagamento da despesa.

Atencao! Nos casos em que a Unica opgao viavel for a remuneracao
de servicos por hora trabalhada, deve constar da ordem de servico a
respectiva metodologia utilizada para quantificacido da estimativa de
horas demandadas®. Assim, caso sejam necessarias mais horas do que
as inicialmente previstas, deve o fiscal suplementar a ordem de servico,
justificando a alteracdo promovida e fazendo constar tal justificativa nos
relatérios circunstanciados de execucao do servico.

3V. Anexo V-B da IN-MP n° 5/2017.

4 Anexo V - Diretrizes para elaboracdo do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR) —, item 2.6 — Modelo de
gestao do contrato e critérios de medicdo e pagamento —, alinea e da IN-MP n°® 5/2017.

> Anexo V — Diretrizes para elaboracdo do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR) —, item 2.5 — Modelo de
execucgao do objeto —, alinea d da IN-MP n° 5/2017.

6 Anexo V - Diretrizes para elaboragao do Projeto Bésico (PB) ou Termo de Referéncia (TR) —, item 2.5 — Modelo de
execucao do objeto —, alinea d.4 da IN-MP n°® 5/2017.



Atencao’! Os responsaveis pela solicitacdo, avaliacdo e atesto dos servicos
realizados por meio da ordem de servico ndo podem ter qualquer vinculo
com a empresa contratada.

4.2. Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) ou equivalente

Esse documento tem por finalidade avaliar a qualidade dos servicos
prestados pela contratada a partir dos niveis esperados de qualidade definidos
no contrato. No IMR, sao registrados os célculos dos indicadores estipulados,
evidenciando as informacdes necessdrias para a adequacao do pagamento
aos servicos prestados e aos resultados efetivamente obtidos. Dentre essas
informagdes, podem ser citados: meta alcancada, instrumento de medicao
utilizado, forma de acompanhamento, periodicidade, mecanismo de calculo, faixas
de ajuste no pagamento, sancoes e demais observacdes que se fagcam necessarias.

O fiscal técnico deve realizar a medicao e apresentéd-la ao preposto da
contratada para ciéncia e assinatura do documento.

O instrumento de medicao de resultado ou documento equivalente que o
substitua deve ser juntado ao processo de liquidacao e pagamento da despesa.

Atencao! E vedado atribuir a contratada a avaliacdo do desempenho e da
qualidade dos servigos prestados.

4.3. Termo de Recebimento Provisério (TRP)

O recebimento provisério é o ato que materializa a entrega do servigo
pela contratada a administracao. Por meio dele é aferido o cumprimento dos prazos
de execucgao estabelecidos.

Cabe ao fiscal técnico ou a comissao previamente designada a emissao do
TRP, em duas vias, no ato do recebimento do objeto para posterior verificacao de
sua adequacio aos termos contratuais.

4.4. Termo de Recebimento Definitivo (TRD)

O recebimento definitivo é o ato por meio do qual a administracao declara
que o servico foi prestado de acordo com as exigéncias contratuais.

7 Anexo V — Diretrizes para elaboragdo do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR) —, item 2.5 — Modelo de
execucdo do objeto —, alinea d.9 da IN-MP n° 5/2017.



Cabe ao fiscal técnico ou a comissao previamente designada a emissao do
TRD, em duas vias, depois de efetuadas as verificacdes de qualidade e quantidade,
os testes de funcionamento ou as vistorias técnicas que comprovem a integridade
fisica e a adequacao do objeto.

Atencao! O TRD deve vir acompanhado de listas de verificagao (checklists)
em que se evidenciem as avaliagdes realizadas pela fiscalizagdo e as
respectivas conclusdes. Deve constar de tais listas a relagdo de requisitos
técnicos a serem atendidos pelo servico prestado e que serdo avaliados
pela fiscalizacao, por meio de vistorias, testes ou outro meio habil, antes
do recebimento definitivo do objeto. O ideal é que essas listas tenham
sido elaboradas no momento do planejamento da contratacdo e constem
em anexo ao termo de referéncia (TR) destinado ao modelo de gestdo do
contrato. No entanto, caso o TR nao tenha contemplado checklists, cabe ao
fiscal cria-las a partir da leitura do TR e do contrato.

Na hipétese de contrato cuja execucdo ocorra em outro estado, o fiscal
somente deve dar o atesto apés recebimento do relatério de execucao do
servico e do respectivo recebimento definitivo emitido por cada Tribunal
Regional Eleitoral onde o servico houver sido prestado.

4.5. Nota técnica de atesto

O atesto é ato de competéncia do fiscal administrativo em que é verificado
o cumprimento das obrigacbes contratuais acessérias, distintas da execucao
propriamente dita, e relacionadas as condi¢c6es para o pagamento.

Atencao! Aplicam-se as mesmas orientagdes relativas as listas de
verificacdo tratadas no item referente ao TRD. O que as diferencia é seu
conteudo, isto &, os aspectos a serem avaliados.

4.6. Relatorios de execucao de servico

Sao relatérios circunstanciados cujo objetivo é descrever e esclarecer os
atos relacionados a prestacao do servico. Cabe aos fiscais elabora-los, de acordo
com as atribuicdes definidas no modelo de gestao do contrato, contendo registro,
andlise, conclusao acerca das ocorréncias contratuais e demais documentos que
julgarem necessarios.

Se a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, as informagbes e
documentos constantes no relatério devem estar relacionados a fiscalizacao técnica
e administrativa.



5. Encerramento contratual

Os fiscais devem elaborar relatério final acerca das ocorréncias verificadas
ao longo da execugao do contrato, para que seja utilizado como fonte de informacao
para futura contratacio.

Durante as atividades de transicao, devem ser observadas, no que couber:

* a adequagdo dos recursos materiais € humanos necessarios a
continuidade do servico por parte da administragao;

* atransferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e manutencao
do servico;

* adevolucao de equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre outros; e
* outras providéncias que se apliquem.

Com o objetivo de assegurar a continuidade dos servicos, o fiscal deve,
ainda, observar os procedimentos e prazos estabelecidos pela SAD no que se refere
ainstrucao do processo de planejamento, para a contratacao que a sucedera em fase
de encerramento.



Capitulo IV — Dos contratos de compras

|. Definicao

Segundo a Lei de Licitacbes e Contratos, compra é toda aquisicio
remunerada de bens para fornecimento de uma sé6 vez ou parceladamente®.

O contrato pode ser: de fornecimento integral, assemelhado a compra,
em que o objeto contratado é entregue de uma sé vez em sua totalidade; de
fornecimento parcelado, em que a quantidade global a ser entregue é fracionada
em prestacdes certas e determinadas; ou, ainda, de fornecimento continuo, em
que ha entrega de bens de consumo habitual ou permanente, de forma sucessiva,
estendendo-se pelo periodo estipulado como o de duracao do contrato.

2. Distincao entre ata de registro de precos e contrato

Conforme ja salientado pelo TCU, a ata de registro de precos tem natureza
diversa do contrato. Diz essa Corte de Contas:

[...] a ata firma compromissos para futura contratacio, ou seja, caso venha a ser
concretizado o contrato, ha que se obedecer as condicbes previstas na ata”.
Ademais, “a ata de registro de precos impde compromissos, basicamente, ao
fornecedor (e nao a administracao publica), sobretudo em relacio aos precos
e as condigcoes de entrega. Ja o contrato estabelece deveres e direitos tanto ao
contratado quanto ao contratante, numarelagao de bilateralidade e comutatividade
tipicas do instituto’.

7

E muito importante que o fiscal do contrato compreenda que ata de
registro de precos nao se confunde com contrato de fornecimento.

A ata de registro de precos é o documento que formaliza a vinculacao do
licitante vencedor ao preco e demais condicbes registradas, com base nas quais as
futuras contratacoes se formardo. O Decreto n® 7.892/2013 estipula que o prazo de
validade da ata de registro de precos nio sera superior a doze meses. '

8Inciso Il do art. 6° da Lei n° 8.666/1993.
9 Acordao-TCU n° 3.273/2010 — 22 Camara.
0 Art. 12 do Decreto n° 7.892/2013.



Por sua vez, o instrumento de contrato formaliza os contratos
celebrados com base na ata de registro de precos e pode ser substituido por nota
de empenho.

O contrato administrativo tem autonomia em relagio a ata de registro de
precos que porventura o tenha originado. Assim, a partir do momento em que o
contrato ¢ firmado, passa a ser regido pelas regras do art. 57 da Lei n® 8.666/1993.

Atencao! As contratagoes realizadas com fundamento em ata de registro
de precos sé tém validade se realizadas dentro do prazo de vigéncia desse
instrumento, tendo em vista que ata vencida nao pode gerar contratacao.
No entanto, a execugao do contrato pode ocorrer apds o término desse
prazo, de acordo com as regras do art. 57 da Lei n°® 8.666/1993, desde
que o contrato inicial (e ndo a prorrogagao) tenha sido assinado durante a
vigéncia da ata.

3. Pedido de fornecimento

Quando ha previsao contratual, cabe ao fiscal emitir pedido de
fornecimento, no qual devem estar discriminados o quantitativo demandado, as
especificacbes do objeto, o local e o horario de entrega.

Atencao! No caso de utilizacao de ata de registro de precos, deve a
unidade demandante demonstrar a necessidade do quantitativo solicitado
e atentar-se as condicdes constantes do termo de referéncia.

4. Controle do prazo de entrega

O fiscal do contrato deve fazer o controle do prazo de entrega
rigorosamente. Se for verificado atraso, deve adotar o procedimento de penalidade
definido em normativo préprio.

Se a contratada solicitar a prorrogacao do prazo de entrega, o fiscal deve
encaminhar o pedido a SAD, manifestando-se a partir de entao sobre o deferimento
e sobre as demais consequéncias da entrega superveniente.

Importante! A prorrogacido dos prazos de execucdo e de duracdo do
contrato depende de termo aditivo.



5. Recebimento provisoério do material

E o recebimento do material no local previamente designado, mas que nao
constitui a aceitacdo do objeto. Por isso, é denominado recebimento provisério.
Entretanto, tem significativa relevancia, pois é por meio dele que se transmite a
administragao publica a posse e, portanto, a vigilancia do bem. E também a partir
desse recebimento que se tem o marco inicial para afericio do cumprimento dos
prazos de entrega.

Em regra, todo material deve ser entregue na Secido de Gestdo de
Almoxarifado. Essa unidade é responsavel pela emissao imediata, em duas vias,
do Termo de Recebimento Provisério (TRP). Registra-se que a lei exige que o
recebimento de material cuja contratagdo seja superior a R$176 mil deve ser
confiado a uma comissao de, no minimo, trés membros.

Se o local pactuado para a entrega do material for outro, o fiscal do contrato
ou a comissdo previamente designada serdo os responsaveis por acompanhar o
recebimento, emitindo, em seguida, o termo de recebimento provisério em duas vias.

Atencao! No caso de géneros pereciveis e alimentacdo preparada, pode
ser dispensada a emissdo de termo de recebimento provisério. Assim, a
emissdo de simples recibo caracteriza o recebimento definitivo''.

A primeira via do TRP deve ser entregue ao contratado, e a segunda sera
encaminhada ao fiscal técnico para emissiao do Termo de Recebimento
Definitivo (TRD).

6. Recebimento definitivo do material

Cabe ao fiscal efetuar observagoes, testes de funcionamento ou vistorias
técnicas que comprovem a integridade fisica e a adequacao do objeto entregue,
emitindo, no prazo contratual, em duas vias, o TRD. Esse recebimento implica aceitacao
do objeto entregue. Em regra, os parametros a serem observados no recebimento
definitivo encontram-se no termo de referéncia que originou a contratacao.

Caso o fiscal do contrato nao venha a providenciar o TRD dentro do prazo
fixado, esse documento sera considerado como emitido, desde que o contratado,
nos |5 dias anteriores a exaustao desse prazo, comunique a administracao que ela
esta omissa nesse quesito'?.

" Ver inciso | do art. 74 da Lei n°® 8.666/1993.
2 \er § 4° do art. 73 da Lei n°® 8.666/1993.



A emissao do TRD implica, para o contratado, o direito a contraprestagao
ajustada no contrato, que, em regra, é o pagamento. A partir desse momento, cabe
ao fiscal, dentro do prazo contratual, promover a emissao de nota técnica de atesto,
que nao se confunde com esse termo, pois € dirigida a unidade orcamentaria e
financeira, com vistas ao pagamento da despesa.

Atencao! Quando for necessaria inspecao por equipe técnica, ela serd
responsavel pela emissdo do laudo de inspecao técnica, que deve ser
entregue ao fiscal do contrato, a fim de respalda-lo a emissao do TRD.

Ainda que ja tenha sido emitido o TRD, o contratado é obrigado a reparar,
corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucao ou de materiais empregados.

Cabe ao fiscal do contrato solicitar as corregées (devolugao ou troca)
necessarias a execuc¢ao do objeto. A solicitacao de adequacao deve ser formalmente
notificada, de modo que se possa avaliar o cumprimento dos prazos para solucio
dos problemas. Dessa forma, devem ser registradas, no processo administrativo, as
datas do recebimento da notificacao pela contratada, bem como da efetiva correcao
da falha.

Por fim, o fiscal deve rejeitar, no todo ou em parte, o fornecimento
executado em desacordo com especificagdes previstas no edital ou contrato.

7. Controle do saldo contratual

E dever do fiscal controlar o saldo contratual, para nio emitir pedido de
fornecimento em quantidades superiores a esse limite. Para tanto, é imprescindivel
que se adote controle de execucao individualizado (por contrato), por meio do qual
os saldos sejam acompanhados.

Nesse controle, é necessaria alimentacio, no minimo, dos seguintes dados:

* quantidade contratada: quantidade do item prevista no contrato,
considerando-se os acréscimos por meio de termo aditivo;

* quantidade executada: quantidade total do item efetivamente entregue
pelo contratado;



* quantidade a executar: diferenca entre a quantidade contratada e a
quantidade executada; é propriamente o saldo pendente de entrega,
ao qual o fiscal deve limitar seu pedido de fornecimento.

Atencao! Quando houver pedido de fornecimento pendente de entrega,
os seus quantitativos deverao ser abatidos do saldo a executar antes de
se efetuar novo pedido, a fim de que a administracao nao incorra em
demandas superiores as quantidades previstas em contrato.

Incorrer em despesa sem previsao contratual significa violar o art. 60 da
Lei n°® 4.320/1964, que veda a realizacdo de despesa sem prévio empenho (ato
emanado da autoridade competente anterior ao contrato).

Registre-se que pagamento dessa natureza s6 é possivel por meio de
indenizagao e enseja apuracao de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e
imputacao de 6nus a quem deu causa.

8. Encerramento do exercicio financeiro

No caso de despesa estimada, cabe ao fiscal emitir, no més de dezembro,
o pedido de fornecimento cuja entrega ocorrera no ano subsequente.

Antes do encerramento do exercicio, o fiscal deve dar ciéncia a Ceofi
dessa entrega no ano seguinte, para que essa coordenadoria proceda a inscricao do
crédito necessario em restos a pagar nao processados.

9. Atesto

Com vistas a regular liquidacdo da despesa nos termos do art. 63 da Lei
n® 4.320/1964, incumbe ao fiscal do contrato o atesto do objeto faturado, por meio
de emissao de Nota Técnica de Atesto (NTA). Substitutos devem atestar junto,
apenas quando a execucao contratual foracompanhada por comissao fiscalizadora,
caso em que a NTA sera assinada por todos os titulares e seus substitutos.

9.1. Verificacoes gerais

Antes de efetuar o atesto, o fiscal deve realizar a leitura da Instrucao
Normativa-TSE n° 14/2017 e verificar se:

|. todos os documentos exigidos para o pagamento foram encaminhados
junto as notas fiscais/faturas;



2. a documentagiao exigida para pagamento é legivel e original (ou
autenticada);

3. todas as exigéncias contratuais foram integralmente cumpridas pelo
contratado;

4. o conteudo fiscal esta de acordo com o item 9.2 deste capitulo;

5. os itens e quantitativos faturados correspondem aqueles constantes do
controle do fiscal do contrato;

6. existem ocorréncias registradas no registro de contrato que poderao
ensejar glosas ou sobrestamentos nos pagamentos. Nesse caso, a nota técnica
deve necessariamente ter ressalvas que reportem a necessidade de glosas ou
sobrestamentos. Entenda-se por glosa o valor faturado, mas cujo pagamento deve
ser rejeitado em definitivo; e, por sobrestamento, o valor faturado devido, mas
que esta pendente de apresentacdo de documento exigido contratualmente, cujo
pagamento deve ficar suspenso provisoriamente.

9.2. Verificacoes no documento fiscal

O fiscal do contrato, ao receber o documento, deve fazer as seguintes
verificagoes:

|. se a emissao foi realizada em nome do TSE;

2. se a descricao dos itens faturados coincide com as especificacoes
previstas em contrato;

3. se esta correta a inscricio do CNP)J e se ela equivale ao previsto na nota
de empenho e no contrato;

4. se o documento est3 datado;

5. se o valor coincide com o previsto na proposta e no contrato (unitario
e total).

Atencao! O valor do frete do material nao deve vir destacado, e sim
incluso no valor do objeto.



Caso haja alguma irregularidade, deve-se providenciar a imediata
substituicdo do documento.

Importante! Demais requisitos de validade e idoneidade do documento
fiscal sdo conferidos pela Ceofi. No caso de Nota Fiscal Eletrénica
(NF-e), essa coordenadoria é a responsavel por consultar a autenticidade
do documento no site da Secretaria de Fazenda/prefeitura respectiva, por
meio da chave de acesso indicada no documento.

9.3. Emissao da nota técnica

E dever do fiscal proceder ao atesto dentro do prazo previsto em contrato
ou, na sua falta, em 24 horas, visando ao pagamento em até cinco dias Uteis da
apresentacao da fatura, conforme prevé o § 3° do art. 5° da Lei n® 8.666/1993.

O atesto deve ser providenciado por meio de nota técnica, emitida em
conformidade com a Instrugao Normativa-TSE n° 14 de 18 de dezembro de 2017.

9.4. Execucao descentralizada

Na hipétese de contrato cuja execucao ocorra de forma descentralizada, no
ambito da Justica Eleitoral, o fiscal deve dar o atesto somente apds recebimento do
TRD emitido por equipe técnica de cada Regional onde o material tiver sido entregue.

Cabe lembrar que o Ajuste-Sinief'* n® 7/2005 — que institui a Nota Fiscal
Eletronica (NF-e) e o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (Danfe) —, em
sua clausula sétima, § 2°, dispde que o destinatario — no nosso caso, o respectivo
TRE ou o TSE — deve manter em arquivo o Danfe relativo a NF-e da operacao (de
remessa do material), devendo ser apresentado a administracao tributaria quando
solicitado.

Assim, n3o ha necessidade de o fiscal exigir do TRE o encaminhamento ao
TSE do Danfe relativo a NF-e da operaciao de remessa do material, pois compete
ao Regional arquivar esses documentos por cinco anos. Portanto, somente o termo
de recebimento definitivo precisa ser enviado ao TSE.

Todavia, o Danfe relativo a NF-e da operacdo de venda deve ser anexado
ao procedimento administrativo de liquidacdo da despesa, pois é esse Danfe que
sera objeto de analise para liquidagao e pagamento.

'3 Sistema Nacional Integrado de Informagoes Econémico-Fiscais.



9.5. Prazo para o atesto

Esse prazo é aquele previsto no contrato. Nos demais casos, o fiscal deve
proceder ao atesto em 24 horas, a fim de que seja viabilizado o pagamento em até
cinco dias Uteis, contados da apresentacao da fatura, conforme determina o § 3° do
art. 5° da Lei n® 8.666/1993 e a Res.-TSE n® 23.234/2010.

9.6. Inobservancia dos prazos

Conforme dispoe o § 3° do art. 34 da Res.-TSE n® 23.234/2010, quando
ocorrerem eventuais atrasos de pagamentos provocados exclusivamente pela
administragao, o valor devido devera ser acrescido de atualizacdo financeira, apurada
desde a data do vencimento até a data do efetivo pagamento.

Alerta! Na hipétese de atraso na emissao de atesto, o fiscal do contrato
deve registrar essa ocorréncia em paragrafo especifico na nota técnica, por
meio do qual ficarao formalizadas as justificativas pelo atraso na emissao do
documento, a fim de que sejam objeto de avaliacdo no caso de apuracdo de
responsabilidade, prevista na referida resolucao.

10. Encerramento do contrato

Ao final da vigéncia do contrato, se for verificado eventual saldo
remanescente, é dever do fiscal informar a inexisténcia de pendéncia as unidades
a seguir:

* Coordenadoria de Execucao Orgcamentaria e Financeira (Ceofi): para
que proceda a anulagcdo do saldo da nota de empenho ou de saldo
inscrito em restos a pagar nao processados e para que dé baixa da
conta de contratos no Sistema Integrado de Administragao Financeira
do Governo Federal (Siafi);

* Coordenadoria de Material e Patrimonio (Comap): para que
providencie a devolucdo da garantia a empresa contratada e para
que dé baixa da conta de garantia no Siafi.

Importante! Quatro meses antes do encerramento do contrato de
aquisi¢ao de material de consumo, se permanecer a necessidade de aquisicao
de objeto semelhante, o fiscal ou outra pessoa designada pela sua unidade
deve encaminhar novo projeto basico a SAD, com vistas a formalizacao de
nova contratagao, evitando a descontinuidade no fornecimento.



I 1. Lista de verificacao para fiscalizacao de contratos de
compras

A lista de verificacdo a seguir indica rotina de fiscalizacdo que pode, em
regra, ser aplicavel tanto aos contratos de fornecimento integral como aqueles
cuja entrega se da de forma parcelada, cabendo ao fiscal, técnico e, se for o caso,

administrativo, realizar as adaptacdes necessarias. Sdo obrigacoes da fiscalizacao
contratual ou da respectiva comissao designada:

emitir pedido de fornecimento, se houver previsao contratual;

acompanhar o prazo de entrega e, no caso de atraso, adotar as
providéncias indicadas no Capitulo V;

efetuar o recebimento provisério do material na hipétese de a entrega
ocorrer em lugar distinto da Secao de Almoxarifado ou da Secio de
Patrimonio;

efetuar o recebimento definitivo do material, com base nos parametros
constante do termo de referéncia que originou a contratagao;

solicitar as correcoes (devolucdes ou trocas) necessarias a execucao
do objeto;

controlar o saldo contratual;
informar a Ceofi os valores a serem inscritos em restos a pagar;

emitir nota técnica de atesto apos a verificacaio do documento fiscal,
da documentacao exigida para pagamento, das ocorréncias que possam
ensejar glosas ou sobrestamentos nos pagamentos e da correspondéncia
dos quantitativos faturados com os efetivamente entregues.



Capitulo V — Dos procedimentos da fase de
liquidacao de despesas

Os procedimentos para a fase de liquidagao de despesas estao disciplinados
na Instrucdo Normativa-TSE n° 14 de 18 de dezembro de 2017 e compreendem
providéncias para o recebimento provisério e definitivo e para a atestacio, conforme
a explicacdo a seguir.

|I. Do Termo de Recebimento Provisério (TRP)

Compete ao fiscal ou comissao previamente designados:
* emitir, em duas vias, o TRP do objeto contratado;

* registrar no Siafi, em caso de material de estoque ou bens méveis,
o ativo e a respectiva obrigacdo (contas a pagar), no momento do
recebimento (fato gerador);

* consignar, no TRP, o cumprimento ou nao do prazo para entrega;
* garantir a guarda e a vigilancia do bem;

* dar encaminhamento ao fiscal técnico para as providéncias relativas ao
recebimento definitivo.

Atencao! Os titulares da Segao de AlImoxarifado e da Segao de Patriménio
figuram no rol de agentes responsaveis, no Siafi, pela gestao de material de

estoque e de bens moéveis, respectivamente. Portanto, prestam contas ao
TCU nos termos do art. 70, paragrafo tnico, da CF/1988.

2. Do Termo de Recebimento Definitivo (TRD)

Compete ao fiscal técnico:

* providenciar o preenchimento do formulario de checklist, em que se
evidenciem as avaliagbes realizadas e as respectivas conclusoes;

* emitir o TRD no prazo estabelecido em contrato, apés efetuadas as
verificagdes de qualidade e quantidade, os testes de funcionamento e



produtividade ou as vistorias técnicas, visando aferir a conformidade
do objeto e as especificagdes técnicas previstas no termo de referéncia
ou projeto basico;

* consignar, no TRD, eventuais evidéncias de que a contratada deixou de
utilizar materiais e/ou recursos humanos exigidos para a execucio do
servico ou os utilizou com qualidade e/ou quantidade inferior a demandada;

* encaminhar uma via do TRD a empresa contratada;

* dar encaminhamento ao fiscal administrativo para providéncias quanto
ao atesto.

A checklist devera abranger, no caso de materiais e bens mobveis, as
seguintes afericoes:

* se o objeto possui qualidade compativel com as especificacdes técnicas
previstas no respectivo termo de referéncia/projeto basico;

* se o objeto foi entregue nas quantidades contratadas; e

* no caso de produto importado, se foi comprovada a origem do bem e a
quitacao dos tributos incidentes por meio da Declaragao de Importacao
(DI), emitida no Sistema Integrado de Comércio Exterior (Siscomex).

No caso de prestacgao de servicos por posto de trabalho, devem ser aferidos:
* aquantidade de dias efetivamente trabalhados;
* aocorréncia de faltas sem cobertura nos postos de trabalho;

* o numero de funcionarios que recebem vale-transporte e o real custo
de deslocamento, independentemente do que consta na planilha de
custo e formacao de preco apresentada pela contratada;

* oatendimento de indicadores de niveis de servico, quando detalhados
no termo de referéncia;

* as ocorréncias ao longo da execucao que justifiquem glosas na fatura.



Por fim, no caso de prestacao de servico por demanda, devem-se aferir:

* conformidade com a ordem de servico no aspecto qualitativo e
quantitativo;

* cumprimento de prazos;

* emissdo de relatérios que evidenciem a vinculacido das atividades da
ordem de servico (OS) com o resultado (projeto) pretendido;

* ocorréncias ao longo da execucdo que justifiquem glosa na fatura;

* atendimento de indicadores de niveis de servico, quando detalhados
no termo de referéncia.

Alerta! Os fiscais técnicos devem observar o encerramento da vigéncia
contratual antes de emitir ordem de servico ou pedido de fornecimento.

3. Da Nota Técnica de Atesto (NTA)

Compete ao fiscal administrativo:

* preencher a primeira etapa do formulario de checklist, no ato do
recebimento do faturamento, visando certificar a entrega, pela
empresa, de todos os documentos obrigatérios exigidos em contrato;

* providenciar o preenchimento da segunda etapa do formulario
de checklist, evidenciando as demais avaliacdes documentais e as
respectivas conclusoes;

e validar a idoneidade do documento fiscal e a conformidade das
informacdes nele contidas;

* gerenciar o saldo contratual, observando o saldo orcamentario
consignado pela Ceofi na Nota Técnica de Liquidagao de Despesa
(NTLD), dando ciéncia ao fiscal técnico e as unidades demandantes
para que nao incorram em despesa sem prévio empenho;

¢ fiscalizar, no caso de contratacao de mao de obra a disposicao exclusiva
do TSE, o pagamento dos créditos salariais devidos ao trabalhador,
o recolhimento das contribuicées previdenciarias e do FGTS e o
cumprimento de demais direitos trabalhistas previstos nas convencoes



coletivas de trabalho. Mantém-se, assim, controles e registros que
evidenciem essa fiscalizacdo, para que a administracdo nao venha a
responder subsidiariamente por verbas trabalhistas ou solidariamente
por verbas previdenciarias;

* informar a Ceofi, no Ultimo atesto da vigéncia contratual, para fins
de retencao de créditos remanescentes, eventual multa administrativa
que a empresa esta sujeita e demais pendéncias de comprovagao de
quitacao de verbas trabalhistas;

* emitir a nota técnica de atesto, no prazo contratual e nos termos da
instrucao normativa vigente, apds o recebimento do documento fiscal
juntamente com o TRD e demais documentos exigidos em contrato;

* cientificar a Ceofi sobre eventual crédito orcamentario que nio sera
utilizado durante o exercicio financeiro.

Atencao! Na ultima NTA do ano, é necessario informar o crédito que
devera ser inscrito em restos a pagar.

4. Da Nota Técnica de Liquidacao de Despesa (NTLD)

Compete a Ceofi:

* providenciar o preenchimento do formulario de checklist, em que se
evidenciem as avaliages realizadas e as respectivas conclusoes;

* verificar a regularidade fiscal da empresa;
* apurar a conformidade dos valores apresentados para pagamento;

* reter, nos casos definidos na legislacao vigente, o percentual devido de
contribuicbes sociais previdenciarias sobre o valor bruto da nota fiscal,
com as dedugdes previstas, para elidir responsabilidade solidaria;

* reter tributos e demais contribuicoes sociais previstos nas respectivas
legislagdes ou fundamentar a nao retencio;

* reter, paradepdsito em conta vinculada, as verbas trabalhistas previstas
na instrucao normativa vigente;

* dar cumprimento aos bloqueios e depésitos judiciais;



consignar as notas de empenho e os respectivos saldos orcamentarios;

reter, na ultima NTLD da vigéncia contratual, os respectivos créditos
apurados, no caso de eventual multa administrativa pendente de
recolhimento ou valores decorrentes de pendéncia da comprovacao
de quitacdo de verbas trabalhistas informada pelo fiscal administrativo;

emitir nota técnica de liquidacao de despesa no prazo contratual e
nos termos da instrucdo normativa vigente, com fins de apuragio do
direito do credor, consoante art. 63 da Lei n® 4.320/1964;

notificar o fiscal administrativo sobre eventuais providéncias a serem
tomadas, nas consideracdes finais da NTLD;

dar andamento a area de execucgao financeira para providéncias quanto
a emissao da ordem bancaria e dos documentos de arrecadacao.



Capitulo VI — Dos procedimentos de inscricao
ou reinscricao de créditos em restos a pagar

Segundo o art. 36 da Lei n® 4.320/1964, “consideram-se restos a pagar
as despesas empenhadas mas nao pagas até o dia 3| de dezembro distinguindo-se
as processadas das nao processadas”. Sao essas despesas que devem ser inscritas em
rubrica especifica com o propésito de assegurar o pagamento da respectiva despesa.

I. Competéncia do fiscal administrativo

Compete ao fiscal administrativo:

viabilizar perante as empresas contratadas o faturamento mensal,
no més subsequente a execucao dos servicos, de forma a garantir
a adequada execucdo orcamentaria e financeira e evitar estoques
inadequados de restos a pagar que possam comprometer o limite de
pagamento do exercicio subsequente;

zelar para que todas as pendéncias de faturamento sejam apresentadas
dentro do respectivo exercicio financeiro;

manter controle do saldo contratual por meio da baixa dos valores
atestados na NTA, os quais devem ser ajustados a efetiva liquidacao da
despesa constante da NTLD;

informar a Ceofi os valores a serem inscritos em restos a pagar
relativos aos contratos sob sua responsabilidade;

motivar eventual desbloqueio de crédito inscrito em restos a pagar;

observar as datas limites previstas em portaria de encerramento de
exercicio financeiro.

Atencao! Para contratos do tipo estimativo, considera-se adequada
a inscricao de créditos em restos a pagar que nao ultrapasse a média
executada no exercicio financeiro.

Alerta! Os controles do saldo contratual devem ser feitos a partir do
valor autorizado no respectivo contrato; entretanto, deve ser respeitada a
disponibilidade orcamentaria para aquele exercicio.



Os restos a pagar quitados concorrem diretamente, em cada exercicio,
com as despesas pagas referentes ao orcamento anual para fins de limite de
pagamento da despesa primaria prevista no Novo Regime Fiscal, instituido
pela Emenda Constitucional n® 95, de 15 de dezembro de 2016.

2. Competéncia da Coordenadoria de Execucao Orcamenta-
ria e Financeira

Compete a Ceofi:

* elaborar, para cada exercicio, o cronograma de encerramento, que,
uma vez publicado pelo Diretor-Geral, deve ser observado por todas
as unidades administrativas do TSE;

* analisar a solicitacao do fiscal administrativo para inscricao de créditos
em restos a pagar nao processados;

* zelar para que os estoques de restos a pagar nao sofram acréscimos ao
longo dos exercicios financeiros'*;

* analisar a motivacao do fiscal administrativo e providenciar o eventual
desbloqueio de crédito que atenda ao disposto no § 3°, inciso |, e no
§ 4° do Decreto n® 93.872/1986;

* anular os saldos empenhados que nao forem indicados para inscricao,
de forma a evitar restricao nas equagbes contabeis;

* indicar, no Siafi, os empenhos para inscricio em restos a pagar, no
prazo definido no cronograma da Secretaria do Tesouro Nacional;

* registrar, no Siafi, a lista de empenhos, para inscricio em restos a
pagar, no prazo definido no cronograma da Secretaria do Tesouro
Nacional;

* cancelar, no exercicio subsequente, eventual crédito inscrito em
restos a pagar nao utilizado.

" IN-TSE n° 11/2017, art. 14:
Art. 14. Os restos a pagar pagos concorrem diretamente, em cada exercicio, com as despesas pagas referentes ao
orcamento anual para fins de limite de pagamento da despesa primaria previsto no Novo Regime Fiscal instituido
pela Emenda Constitucional n°® 95.
Paragrafo Unico. Despesa que esteja sujeita ao limite de pagamento e cuja contratacdo preveja que o inicio da
execucao do objeto se dara a partir do exercicio subsequente deverd ser empenhada no referido exercicio.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc95.htm

Perguntas frequentes

| — O servidor pode recusar sua designacao para atuar como fiscal de contrato?

Por se tratar de uma ordem legal, a designagao para ser fiscal nao pode ser recusada.
Vejamos a legislacao pertinente que ampara a administracao publica:

O art. |16 da Lei n®8.112/1990, em seu inciso IV, traz a seguinte redagio:

Art. | 16. Sao deveres do servidor:

[..]

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

[...]
A Lei n® 8.666/1993, por sua vez, traz alguns artigos que permitem a administracao
publica fiscalizar os seus contratos administrativos. Vejamos:

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta lei
confere a administracao, em relagdo a eles, a prerrogativa de:

[..]

[l — fiscalizar-lhes a execucao;

[..]

Art. 67. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
um representante da administragado especialmente designado, permitida a
contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes

a essa atribuicao.

2 - O que é glosa?

Glosa significa a supressado total ou parcial de um valor que a empresa faria jus a
receber, em razao de algum descumprimento contratual ou legal, ou mesmo por
faturamento de valor indevido.

O Tribunal de Contas da Uniao assim discorreu sobre o tema:

O termo glosar, segundo o Diciondrio Aurélio, é equivalente a censurar, criticar,
suprimir ou anular, dentre outras acepgdes. Trata-se de juizo de reprovabilidade
que alguém tem em relagdo a algo. No servico publico o instituto da glosa é mais
frequentemente associado ao exercicio da fungao controle, ou seja, é dever de
quem tem prerrogativas de fiscalizar ou auditar censurar as acdes incompativeis
ou irregulares. Nem sempre a glosa possui repercussao financeira.



Quando a glosa tem efeito financeiro, dois podem ser os reflexos: a um, perda
em definitivo de uma dada importancia; a dois, retengdo ou suspensao na
transferéncia de valores até que a pessoa ou a entidade afetada pela glosa restitua
uma importancia ou faca algo.

No caso do SUS, se a glosa decorre de um recebimento indevido, como no caso
de pagamento de procedimentos nao realizados, a medida tem por fim restituir os
cofres publicos, logo a glosa deve ser processada como uma perda em definitivo.
Por outro lado, se a glosa resulta de um pagamento irregular ou ilegitimo, gasto
realizado com recursos da Unido, como neste caso concreto, a glosa pode ter um
carater definitivo se for empregada como meio de compensagao, ou de retencao/
suspensao se a entidade afetada comprovar que depositou no fundo municipal
importancia equivalente ao montante da glosa, pois assim estaria restituindo o
valor ilegitimamente gasto.

(Acérdao n° 3.114/2010 — Segunda Camara)

Destaca-se que a glosa nao possui natureza sancionatéria, tratando-se apenas de
medida que visa ao ressarcimento de determinado valor. Caso seja necessario apenar
a empresa contratada, deve a administracio valer-se dos meios adequados.

3 — Como aplicar glosa na ocorréncia de faltas dos colaboradores sem a
devida cobertura do posto de servico?

Todavez que o posto de servico ficar descoberto, caso a contratada fature sem subtrair
adequadamente o valor do servico nao prestado, deve haver glosa correspondente aos
dias em que nédo houve a prestagao dos servicos, salvo se o TSE dispensar a prestacao
dos servicos no periodo, com 6nus para o Tribunal — caso especifico para poucos
contratos, em regra com aspectos sociais (ex.: menores aprendizes).

Para aplicacao da glosa, basta a fiscalizacdo informar as faltas por meio do relatério
de medicao. Caso a contratada efetue o faturamento sem subtrair os valores das
faltas, o calculo realizado na Seat/Ceofi/SAD evidenciara o faturamento a maior, que
sera glosado.

4 — Quanto ao relatério de medicao, qual cuidado se deve ter para faltas em
dias uteis?

Preliminarmente, falta é sinénimo de posto descoberto por quaisquer motivos,
exceto dispensas autorizadas pelo TSE (contratos especificos):

a) ha alguns dias nos quais, ordinariamente, ndo ha expediente no TSE: a
segunda-feira do Carnaval, a quarta e quinta-feira da Semana Santa, o Dia do
Advogado, o Dia do Servidor Publico, o dia |° de novembro, o Dia da Justica



e aqueles compreendidos no recesso forense. Excepcionalmente, se alguma
area do TSE vier a funcionar e for demandada a presenca de funcionarios em
postos contratuais, caso haja faltas, elas devem ser informadas;

* no recesso forense, a informacao de faltas deve ser preenchida
normalmente no campo de faltas em dias Uteis;

* nos demais dias aqui citados, o referido campo nao deve ser utilizado,
a informagao deve ser colocada em separado, na nota de atesto.

b) o dia 30 de novembro é feriado no DF, mas o TSE funciona normalmente.
Caso nao seja dispensada a presenca nos postos contratuais, faltas ocorridas
devem ser apontadas normalmente no campo de faltas em dias Uteis;

c) nos meses com 31| dias, os calculos de valores adotam o quantitativo de
dias sob a ética comercial, em que o més é composto por 30 dias; porém,
essa pratica nao retira o dia 3| da contagem de faltas e férias. Assim, faltas
ocorridas nos dias 3| devem ser computadas normalmente;

d) para os postos de trabalho ocupados por funcionarios com jornada 12x36,
sao considerados Uteis todos os dias do més. Para o funcionario com outras
jornadas, sao considerados Uteis os dias nos quais ele deve trabalhar.

5 — Quanto ao relatério de medicao, o que sao faltas em dias corridos?

E 0 campo onde deve ser informada a quantidade de faltas, incluindo:
a) faltas em dias Uteis;

b) feriados, dias sem expediente no TSE e fins de semana — devem ser
computados somente se o posto ficar descoberto imediatamente antes e
imediatamente ap6s um desses dias citados (exemplo: posto descoberto
em uma sexta: na segunda-feira subsequente, resulta no computo do fim
de semana; ou seja, sdo quatro faltas em dias corridos);

c)odia 3| de cada més—nos meses com 3 | dias, os calculos de valores adotam
o quantitativo de dias sob a ética comercial, em que o més é composto
por 30 dias; porém, essa pratica nao retira o dia 3| da contagem de faltas
e férias. Assim, caso o dia 3| caia em fim de semana em que o posto
fique descoberto na sexta-feira imediatamente anterior e na segunda-feira
imediatamente posterior, ele deve ser contado normalmente;



d) descontos do Repouso Semanal Remunerado (RSR) — faltas ndo amparadas
pela CLT, ou mesmo atrasos, facultam a contratada descontar de seu
funcionario o repouso semanal remunerado (em um dia na semana). A
fiscalizacdo deve verificar se a contratada pratica esse tipo de desconto
e, caso ela o faga, computar o nimero de RSR descontados no campo de
faltas em dias corridos. O RSR também é corriqueiramente denominado
Descanso Semanal Remunerado (DSR).

6 — Quanto ao relatdrio de medicao, o que sao faltas legais?

Nesse campo, deve ser informado o nimero de faltas em dias corridos resultante
de auséncias amparadas pela CLT, tais como atestados médicos, férias e demais
licencas. Essa informacao é essencial para o calculo do valor devido pelo TSE
referente a auxilio-transporte, uma vez que, ao contrario das faltas injustificadas,
as faltas legais nao diminuem a base de célculo do desconto de 6% sofrido pelo
trabalhador para esse auxilio (art. 4°, paragrafo Unico, da Lei n°® 7.418/1985), haja
vista ndo haver desconto no pagamento de seu salario.

7 — Quais obrigacées trabalhistas devem ser fiscalizadas?

Todas, mesmo que ndo componham expressamente a planilha de custos contratuais.

Para itens expressos na planilha, caso inexista comprovaciao ou esta seja apenas
parcial (nd2o abrange a totalidade de funcionarios alocados ao contrato), a nota de
atesto deve registrar a ocorréncia e solicitar a correspondente glosa de valores (ndao
ha necessidade de calculo de valores, a informacao deve ser quantitativa);

Caso seja descumprida obrigacdo trabalhista ndo expressa na planilha de custos
contratuais, a fiscalizacao deve avaliar, sob o amparo do contrato, o procedimento
a adotar.

Atencao! A escolha pela verificagdo de forma amostral ndo isenta a
fiscalizacdo da conferéncia dos quantitativos totais relativos aos funcionarios.
Exemplo |: para um contrato com |20 postos de trabalho ocupados, a
verificacdo de amostra de 10 postos nao justifica a aceitacdo de uma folha
de pagamento que contemple menos que 120 funcionarios. Exemplo 2:
num contrato em que 30 funcionarios sejam optantes pelo recebimento
do auxilio-transporte, a verificacio amostral nao justifica a aceitacdo de
comprovantes de entrega do auxilio a menos de 30 funcionarios.




A contratada deve comprovar a regularidade em relacdo a funcionarios que
eventualmente substituam aqueles efetivamente alocados em caso de férias, licengas
médicas e outras auséncias (coberturas).

8 — Algum cuidado especial deve ser tomado em relacao a comprovacao de
pagamento do auxilio-alimentacao e do auxilio-transporte?

E preciso atentar para:

a) o comprovante apresentado pela contratada, que deve consistir de
documento assinado pelos funcionarios ou de relatério de sistema (da
empresa que insere os valores nos cartoes) no qual conste informacao
de que o pagamento foi efetivado ou, ainda, de recibos de depésitos em
conta;

b) o quantitativo de funcionarios contemplados, que deve ser exato e
considerar funcionarios que eventualmente substituiram os efetivamente
alocados ao contrato em caso de férias, licencas médicas e outras auséncias
(coberturas). Deve-se observar, também, o nUumero de funcionarios
optantes pelo recebimento do auxilio-transporte;

) o quantitativo de auxilios entregues aos funcionarios — titulares dos postos
+ substitutos (coberturas), que deve ser igual ao quantitativo de dias Uteis
do més trabalhado (descontadas eventuais auséncias niao cobertas);

d) os descontos no quantitativo de auxilios entregues, que devem sempre ser
justificados pela contratada e validados pela fiscalizagao.

Atencao! A comprovagao de entrega dos auxilio-alimentacdo e auxilio-
transporte deve ser feita de forma individualizada, uma vez que a Instrugao
Normativa-MP n° 5/2017, em seu Anexo VIII-B, exige a prova de entrega
desses beneficios relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de
qualquer empregado, tornando indcua a apresentacdo pela contratada de
relatério geral de pagamento sem especificacao dos nomes dos empregados.

9 — Qual o papel da fiscalizagao com relagao a demandas de outras areas do
TSE a empresa contratada?

A fiscalizagao é o elo entre o TSE e a contratada. Nesse sentido, ndo deve apenas
repassar as demandas e as respostas com eventual documentagao. Deve acompanhar
e compreender o significado e a adequacdo dessas demandas e respostas/



documentacio, tanto para auxiliar a esclarecer dividas quanto para evitar perda de
tempo com questdes repetitivas ou informagdes inécuas e/ou incompletas.

10 — Quando deve haver desconto de RSR/DSR?

Uma vez que o repouso semanal remunerado integra o salario dos profissionais
alocados no contrato, sempre deve haver consideracao dessa rubrica no célculo de
valores a serem pagos pela prestacao dos servicos, salvo na hipétese de a contratada
nao efetuar, no uso de sua faculdade empresarial, os descontos referentes ao
aludido repouso nas folhas de pagamentos de seus empregados (Parecer-Asjur/TSE
n° 647/2016).

Il — Em contratos que englobam varios itens, caso ocorra extrapolacao
do quantitativo ou do valor total de determinado item, ha possibilidade de
remanejamentos, respeitado o saldo contratual global?

N3o. Para contratos em que os precos sao atribuidos a itens distintos, o quantitativo
de itens deve ser controlado e respeitado de forma estrita.

12 - Ao receber a Nota Fiscal (NF), o que deve ser prioritariamente conferido?
Devem ser conferidos:

a) o nome e CNPJ da contratada, de acordo com o disposto na clausula de
execucao;

b) o nome e CNPJ do TSE (podem ser aceitas NF destinadas a Secretaria
de Administragdo do TSE, desde que o CNPJ] do TSE esteja correto —
00.509.018/0001-13);

Atencao! Caso haja erro em qualquer dos itens a e b, a fiscalizacao deve
comunicar formalmente a contratada que a NF nao pode ser aceita pelo
TSE e solicitar a nova emissao. Alguns tipos de erro no nome do contratante
podem ser corrigidos por carta de corregiao (exemplo: “Tribunal Regional
Eleitoral — TSE” ou “Tribunal Eleitoral — TSE”, desde que o CNPJ esteja
correto). Nesses casos, a contratada deve ser consultada para confirmacao
junto a Secretaria da Receita de seu municipio.

c) o periodo de competéncia da prestaciao do servico;

d) o quantitativo do objeto entregue, de acordo com o contratado;



€) o nimero do contrato e/ou empenho;

Atencao! Em caso de erros nos itens ¢, d ou e, a fiscalizacdo pode solicitar
a emissdao de carta de correcdo e dar continuidade a emissdao da nota
técnica de atesto, que deve apontar a incorre¢ao e informar se ja foi ou
nao solicitada essa carta. Erro no quantitativo do objeto que tenha gerado
discordancia no valor nao pode ser sanado por carta de corregao.

f) a descricao do servico ou material de acordo com o objeto contratado
(por vezes, a descricao mais exata é encontrada no campo Informacées
adicionais);

Atencao! Encontrado erro nesse aspecto (item f), a fiscalizacdo deve
contatar a contratada para verificar a possibilidade legal de emissao de carta
de correcdo, pois esta nao pode ser emitida se a mudanca da descricao
implicar em alteracao de tributos. Alteracées de peso ou quantidades
podem ser feitas por essa carta somente se os valores das mercadorias
estiverem corretos.

g) o valor, sempre que possivel, também pode ser conferido pela fiscalizagao
(exemplo: contratos com parcelas fixas ou valores acima do estimado/
fixado contratualmente).

Atencao! Nesse caso (item g), a contratada deve ser comunicada sobre
eventuais erros, uma vez que ela pode optar por substituir a NF. Caso nao
ocorra a substituicdo, a nota técnica de atesto deve apontar a incorregao.

I3 - Como validar a idoneidade do Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletrénica (Danfe)?

Todos os documentos auxiliares ja trazem, em seu corpo, o endereco eletrénico
(site) onde se pode consultar sua autenticidade, seja no portal nacional da NF-e
(www.nfe.fazenda.gov.br/portal), seja no site da Secretaria de Fazenda autorizada
(do municipio sede da empresa emitente do documento fiscal).

14 - Quais outros documentos a contratada deve entregar junto com a
nota fiscal?

O contrato deve ser consultado para que a fiscalizacdo elabore o rol de documentos
exigidos, com especial atencao as exigéncias da clausula de obrigacées da contratada
e da clausula do pagamento. Além disso, é importante observar as exigéncias do
termo de referéncia. Nos contratos com dedicagcao exclusiva de mao de obra, a



contratada deve, dentre outras obrigacdes, comprovar que incorreu em todos os
custos classificados como Montante B na planilha de custos contratuais.

15 — Como fazer o controle do saldo contratual?

Com base no valor contratado, o controle do saldo contratual deve ser feito
procedendo-se a atualizacdo a partir dos valores efetivamente liquidados nas
notas técnicas de liquidacdo da despesa (baseadas nas notas técnicas de atesto),
com atencdo a eventuais valores pendentes (v. sugestdo de planilha de controle no
capitulo de anexos).

Obs.: E providenciado acesso ao sistema Siafi aos fiscais, bem como treinamento
apropriado, para melhor controle.



Anexos

Conceitos tedricos importantes

I. Alteracoes de clausulas contratuais

Considera-se alteragao contratual toda e qualquer modificagdo no objeto

contratado e nas demais disposi¢oes a ele relacionadas, como regime de execucao,
prazo, valor, forma de pagamento ou garantia oferecida. Citam-se os seguintes
exemplos de alteracao contratual:

a) acréscimo ou supressao de postos de trabalho em contrato de servicos
terceirizados (modificacdo do objeto);

b) alteracao do regime de empreitada por preco global para o regime de
empreitada por preco unitario (modificacdo no regime de execucio);

c) prorrogacao da vigéncia contratual (modificacdo no prazo);

d) majoracdo dos itens de custos de determinada planilha de precos
(modificacao no valor);

e) alteracdo de pagamento integral para pagamento parcelado (modificacao
na forma de pagamento);

f) substituicao da fianca bancaria por seguro-garantia, a critério da
contratada (alteracao na garantia financeira oferecida).

Quando for verificada a necessidade de alteracido do instrumento

contratual, cabe aos fiscais se manifestarem sobre essa necessidade e opinarem
tempestivamente sobre sua conveniéncia, enviando o procedimento administrativo
devidamente instruido para a SAD, com fins a decisao da autoridade competente.

Atencao! O procedimento para alteragdes contratuais consiste em prévia
solicitacdo, justificativa do fiscal — decisdo da autoridade competente — e
formalizacao por meio de termo aditivo ou apostila.



2. Alteracoes qualitativas do contrato

Essas mudancas ocorrem quando ha modificacio do projeto ou das
especificacdes, com vistas a melhor adequacao técnica, e tém por fundamento o
art. 65, 1, a, da Lei n® 8.666/1993. O instrumento juridico adequado para formalizar
essas alteragcdes é o termo aditivo.

3. Alteracoes quantitativas dos contratos

Os acréscimos e supressoes do objeto tém por fundamento o art. 65, I, b,
da Lei n® 8.666/1993 e tém por objetivo, respectivamente, acrescer ou diminuir a
quantidade do objeto contratado, sem que haja qualquer alteracao no projeto ou nas
especificacoes.

Todavez que houver necessidade de redugao ou acréscimo no quantitativo,
deve o fiscal verificar junto a SAD os limites para realizacao do ajuste nos percentuais
legalmente admitidos, bem como justificar a respectiva solicitacao.

Atencao! Nas alteracdes contratuais unilaterais, devem ser observados os
limites legais para os acréscimos e supressoes; e nas alteragdes consensuais,
os limites para os acréscimos, utilizando-se, em qualquer caso, o valor
inicial atualizado do contrato.

4. Apostila

Instrumento juridico para alteracdo contratual, cujo uso (restrito) depende
somente da vontade do contratante. Somente cabe apostilamento do contrato nos
casos previstos no art. 65, § 8°, da Lei n® 8.666/1993 e, também, para alterar a
garantia no curso do contrato, bem como para descontar o valor da penalidade nele
aplicada. Em regra, as alteracbes que podem ser feitas por apostila referem-se a
fatos ja previstos no proéprio contrato, nao constituindo inovagées na ordem juridica.

5. Designacao de fiscais

E responsabilidade da SAD, apds manifestacao da area demandante, indicar
os fiscais. Caso as funcdes administrativa e técnica sejam concentradas em um Unico
grupo de servidores, essa opgao deve ser formalmente justificada.



Para indicar os atores da fiscalizagcao, deve-se considerar a compatibilidade
com as atribui¢des do cargo, o quantitativo de contratos por servidor e a capacitagao
para o desempenho de suas funcoes.

Atencao! O servidor nao pode recusar o encargo da fiscalizacdo, mas,
caso ndo tenha capacitacdo para a funcio ou ja seja responsavel por outros
ajustes, ele deve indicar formalmente todas as limitacdes que podem
impedi-lo de exercer suas fungdes de forma diligente e encaminhar a
situacao para a autoridade que o indicou.

A area demandante deve encaminhar a indicacdo para a SAD apds
notificacdo do servidor. Cabe a essa secretaria designar formalmente a equipe de
planejamento. O processo de designacdo consiste nas seguintes etapas:

a) a Secdao de Contratos (Secont) recebe a indicacdo e verifica o
quantitativo de contratos sob a fiscalizacao daquele grupo de servidores
e o montante de recursos fiscalizados por ele;

b) caso se verifique que aquele grupo de servidores é responsavel por
outros ajustes ou por grande montante de recursos, a Secont notifica
a SAD sobre a situacao;

c) em seguida, a SAD comunica a area demandante a situacdo, que, por
sua vez deve avaliar a manutencao ou nao da indicagao depois de
analisar os riscos envolvidos.

Apds adesignacao, os fiscais devem ser cientificados do fato, no prazo de um
dia util. Nesse momento, eles também recebem digitalmente toda a documentagao
necessaria para o exercicio de suas funcoes'®, bem como sao informados de suas
atribuicdes. Tanto a ciéncia da designacao quanto o recibo da documentacao
ocorrerao por meio da assinatura de termo de ciéncia pelo gestor e fiscais.

6. Prorrogacao contratual

Espécie de alteracdo contratual, a prorrogacido é a ampliacdo do prazo
inicialmente ajustado, de execucio e de vigéncia.

No primeiro caso, o contratado dispora de mais tempo para entrega do
objeto ou execucdo de servicos. Contudo, a autorizagdo para prorrogar o contrato nao
exime o contratado de possiveis penalidades por descumprimento de cronograma.

5 Exemplos: estudos preliminares, termo de referéncia, proposta da contratada.



A prorrogacao da vigéncia é admitida nas contratagoes de servigos continuados,
com o limite de 60 meses. Nesses casos, a instrucao processual deve contemplar:

a) a descricdo do objeto do contrato com as suas especificacoes e do
modo de execucao;

b) a descricdo detalhada da proposta de alteracao;

c) a justificativa para a necessidade da alteragdo proposta e a referida
hipdtese legal;

d) o detalhamento dos custos da alteracao, de forma a demonstrar que nao
extrapola os limites legais e que mantém a equacao econémico-financeira do contrato;

e) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacdo as alteracoes propostas,
no caso de alteracao unilateral, ou a sua concordancia, no caso de alteracao por
acordo das partes.

‘ Atencao! E absolutamente vedada a prorrogacao tacita para contratos
administrativos.

7. Reajustes de precos

Espécie de alteracio contratual, o reajuste destina-se a atualizar o valor
do contrato em decorréncia do desequilibrio ordinario e previsivel provocado
pelo aumento dos custos de producdo, especialmente determinado pela inflagao.
Previsto no art. 40, XI, e no art. 55, I, da Lei n® 8.666/1993, o reajuste deve estar
expressamente descrito nos contratos para que ocorra a respectiva concessao
pela administracao, nos termos estabelecidos contratualmente. E dever do fiscal
administrativo verificar essa concessao.

8. Reducao de prazo

Espécie de alteracdo contratual, a reducdo de prazo tem como objetivo
abreviar o tempo de conclusao do servico/aquisicao. Deve ser feita de comum
acordo com o contratado e, se nao elevar o preco do contrato, pode ser formalizada
por mero apostilamento. Por isso, é conveniente que o fiscal do contrato demonstre
o impacto or¢amentéario-financeiro decorrente da antecipacao.



9. Repactuacao de precos

Espécie de alteracdo contratual, a repactuacao tem por finalidade permitir
a atualizagao do valor do contrato em face da elevacao dos custos de producao
relacionados a mao de obra empregada na prestacao do servico e determinados em
convencao coletiva de trabalho. E dever do fiscal administrativo, apos a solicitacao
pela empresa contratada, acompanhar o seu processamento.

10. Responsabilidade solidaria da administracao pelos encargos
previdenciarios

A administragao publica responde solidariamente com o contratado pelos
encargos previdenciarios resultantes da execucao do contrato. Para mitigar esse
risco, o TSE promove a retencao de | % do valor bruto da nota fiscal e recolhe os
encargos em nome da contratada.

| I.Subcontratacao

A subcontratacdo, prevista no art. 72 da Lei n® 8.666/1993, ocorre quando o
contratado delega parte do fornecimento ou entrega do objeto contratual em seu nome.
Tal instituto, todavia, possui carater de excepcionalidade, sendo vedado por regra.

Jurisprudéncia do TCU orienta pela necessidade de autorizagcdo prévia
da administracao para as hipéteses de subcontratacao, com expressa previsao no
contrato e no edital.

E importante ressaltar, também, que a subcontratagao, quando autorizada
pela administragao, somente pode ser parcial e nunca total. A subcontratacio
total é terminantemente proibida nos contratos administrativos, sendo inclusive
determinante de recisao contratual. Ademais, é recomendavel que a administragao
ja estabeleca no edital os percentuais permitidos do objeto a serem subcontratados.

Em situacoes de extrema excepcionalidade, pode ocorrer a subcontratagao
parcial do objeto sem que haja previsao, para fins de preservar o cumprimento
do ajuste mediante o surgimento de fato superveniente no curso da execugio
contratual. Contudo, em qualquer hipdtese, é imprescindivel a expressa e formal
autorizacao da administragao.

Outro ponto de destaque é a manutencao exclusiva do vinculo direto
de responsabilidade entre a administracao e a contratada principal, que responde
integralmente pela execucao do objeto pactuado.



Salienta-se que a subcontratacdo envolve riscos para a administracao
publica, os quais devem ser mitigados ao maximo. Assim, a administracao é
resguardado o direito de averiguar previamente as condicbes da empresa a ser
subcontratada, avaliando o cumprimento dos requisitos de qualificacdo exigidos no
processo licitatério. Da mesma forma, na fase de gestdo contratual, é necessaria
fiscalizacdo do servico subcontratado, nos mesmos moldes do objeto principal.

Visando a eficiéncia, orienta-se que a hipdtese de subcontratacdo seja
parte integrante dos estudos técnicos preliminares, a fim de se avaliar todos os
riscos e possibilidades para a escolha da melhor solucdo que se coadune com as
necessidades do érgao.

12. Termo aditivo

Instrumento juridico utilizado para alteracao contratual, o termo aditivo
s6 pode ser assinado por quem detenha capacidade juridica para assinar o contrato.
Por isso, requer as mesmas formalidades utilizadas para assinatura do ajuste.



Modelos diversos

I. Modelo de lista de verificacao para fiscais de contrato'¢

Inicio da execucao contratual

Ler contrato e termo de referéncia.

Elaborar o resumo do contrato e do TR, mapeando as obrigagcdes — do
TSE e da contratada — e os prazos constantes desses documentos.

Abrir pasta para manter documentacdo, formal ou informal, relacionada
ao contrato, a exemplo de e-mails e solicitagoes, visando subsidiar deci-
sdes gerenciais, como estudos preliminares para futuros contratos.

Elaborar checklist especifico a contratacao.

Verificar a indicacao formal de preposto da contratada, que deve ter
ocorrido por ocasiao da assinatura do contrato.

Preparar o contetdo que sera discutido na reuniao com a contratada, a
partir do resumo — checklists e mapeamento de prazos —, a fim de exaurir
os riscos do contrato.

Realizar reuniao com a contratada a fim de esclarecer aspectos relaciona-
dos a execucao contratual, registrando-a em ata.

Exigir os documentos requeridos para o inicio da execugao contratual.

Entrega

O(s) produto(s) foi(ram) entregue(s) na(s) qualidade(s), quantidade(s),
local(is) e prazo(s) de entrega solicitado(s)? Obs.: Caso ocorra
inconformidade, de responsabilidade da contratada, ver itens de
descumprimento contratual.

As faltas/defeitos e as substituicoes foram sanadas/realizadas conforme
condigdes e no prazo estabelecido no contrato?

Recebimento

Foi formalizado o recebimento provisério, datado e assinado dentro do
prazo definido em contrato, pelo servidor responsavel ou por comissao
de recebimento?

60 modelo apresentado é apenas exemplificativo. Assim, deve o fiscal de contrato, apés a leitura de todo o termo de
referéncia e do contrato, realizar as devidas adequagdes, com os incrementos necessarios.



Foi formalizado o recebimento definitivo, nos termos estabelecidos no
termo de referéncia e/ou contrato, por fiscal técnico ou comissao previa-
mente designada?

Garantia técnica

Foram registrados data de abertura do chamado para garantia técnica,
descricdo do problema e data em que o defeito foi sanado/a substituicao
foi realizada?

Descumprimento contratual

Caso tenha ocorrido, o pedido de prorrogacao foi devidamente justifica-
do e aprovado pela SAD (ha documentos que comprovem a existéncia de
fato superveniente e imprevisivel?)?

Encaminhar a Secao de Prestacao de Contas e Conformidade Documental
(SEPCD/Ceofi/SAD) os documentos que comprovem o descumprimento
de clausula contratual, para fins de calculo preliminar de multa.

Instaurar procedimento administrativo para apuragao de aplicacao de
sancao, informando o nimero do procedimento administrativo a SEPCD/
Ceofi/SAD.

Agir preventivamente quando ocorrer falhas (prazo).

Notificar, via oficio, a contratada do descumprimento, informando a(s)
provavel(is) sancao(des) e o prazo para defesa prévia e contraditério
(vide modelo de oficio na p. 72)

Analisar e se manifestar sobre o acatamento ou nao da defesa prévia da
contratada e encaminhar a SAD.

Atesto

Observar se constam todos os documentos, legiveis, referidos no contra-
to como condicao para o pagamento.

Verificar se a nota fiscal apresenta razao social, CNPJ, valor, periodo de
prestacao e descricao do servico conforme o contrato.

Elaborar nota técnica indicando todas as ocorréncias que impactaram
significativamente na execugao contratual, conforme disposto no art. 5°
da IN-TSE n° 14/2017, e juntar aos procedimentos de liquidagao.

Consta atesto no verso da nota fiscal, datado e assinado pelo fiscal,
dentro do prazo definido em contrato (apenas para contratacao abaixo de
R$176 mil)?

Consta nota técnica numerada, datada e assinada por pelo menos dois
fiscais dentro do prazo definido em contrato?

Foram informadas, na nota técnica, as ressalvas que reportem a
necessidade de glosas ou sobrestamentos?




2. Modelo de ata para a reuniao inicial

Aos dois dias de fevereiro de 2018, as |5 horas, na sala V-105 do Tribunal
Superior Eleitoral, reuniram-se os fiscais técnico e administrativo do Contrato-TSE
n® xx/2018, bem como o respectivo preposto da empresa contratada XXXXXX e o
servidor XXXXXXX, representante da Coordenadoria de Execucao Orcamentaria
e Financeira do TSE (Ceofi/SAD).

Nesta reuniao inicial, apresentaram-se os aspectos mais relevantes para
execucao do Contrato n® xx/xxxx e o respectivo plano de fiscalizagdo, bem como
foram dirimidas duvidas da empresa contratada, nos seguintes termos:

OBRIGACOES CONTRATUAIS DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

FORMA DE EXECUCAO E CONTROLE DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

MODO DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO | DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

SITUACOES QUE IMPLICAM ATRASO NO | DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS
PAGAMENTO




SANCOES APLICAVEIS

DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

FORMAS DE COMUNICACAO

DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

PAPEL DO PREPOSTO

DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

CRITERIOS DE MEDICAO/AFERICAO DE
RESULTADOS

DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

OUTROS ASSUNTOS RELEVANTES PARA
A EXECUCAO CONTRATUAL

DUVIDAS E RESPECTIVAS RESPOSTAS

3. Modelo de registro de ocorréncias

REGISTRO MENSAL DE OCORRENCIAS

CONTRATO N°/ANO:

UNIDADE RESPONSAVEL PELO CONTRATO:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:




DETALHAMENTO
Neste campo devem ser registrados:

|. Ocorréncias do més, positivas e negativas, podendo ser registrados também neste local
os descontos e as penalidades aplicadas.

2. Diligéncias demandadas e providéncias adotadas pela contratada visando adimplir o erro
ou corrigir as falhas.

3. Avaliagdo dos servicos e documentos apresentados pela empresa (informar os
documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no edital, e as
deficiéncias que foram verificadas).

4. Observacoes/sugestoes/reclamagoes:

4. Modelo do plano de fiscalizacao

| - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato n°

Contratante

Fiscal técnico

Fiscal administrativo

Contratada

2 - PROCEDIMENTOS DE TESTE (SE APLICAVEL)




3 - CRITERIOS DE ACEITACAO E MENSURACAO

4 - LISTAS DE VERIFICACAO APLICAVEIS

5 - RECURSOS MATERIAIS E HUMANOS DISPONIVEIS E NECESSARIOS A
FISCALIZACAO

5. Modelo de relatério de avaliacao da qualidade dos
servicos prestados'’

| - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato n°

Contratante

Fiscal técnico

Fiscal administrativo

Contratada

Periodo de referéncia

Atendimento as especificacoes
estipuladas no edital

Atendimento dos prazos de
execucao

Qualidade (nao ha reincidéncia
de erros, defeitos ou falhas)

Sancoes impostas

7 Quando utilizado Instrumento de Medicdo De Resultado (IMR) ou substituto para avaliacdo de servicos, o relatdrio
deve contemplar os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servico e respectivas adequagdes de pagamento.



6. Modelo de instrumento de medicao de resultados'®

ANEXO V-B

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)
(Avaliacao da qualidade dos servigos)

MODELO

Indicador

N° + Titulo do Indicador que sera utilizado

Item

Descricao

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Sancoes

Observacoes

Exemplo de Indicador

N° 01 Prazo de atendimento de demandas (OS).

Item

Descricao

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do érgao.

Meta a cumprir

24h

Instrumento de medicao

Sistema informatizado de solicitacao de servicos — Ordem de Servico
(OS) eletrénica.

Forma de acompanhamento

Pelo sistema.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N° de horas no
atendimento/24h = X.

Inicio de Vigéncia

Data da assinatura do contrato.

Faixas de ajuste no pagamento

Xaté | - 100% do valor da OS
De | al,5-90% do valor da OS
De [,5a 2 - 80% do valor da OS

Sancoes

20% das OS acima de 2 - multa de XX

30% das OS acima de 2 - multa de XX + rescisao contratual

Observacoes

'8 Extraido da IN-MP n° 5/2017.




7. Modelo de oficio a ser encaminhado a empresa contratada
no caso de verificacao de descumprimento contratual

MODELO CCC

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

OFICIO N° /2012 /TSE
Brasilia, de de 2012.

Ao Senhor [...]

Assunto: Nota de empenho. Contrato. Execugio. Atraso. Constatagio.

Prezado Senhor,

1. Reporto-me a0 Contrato-TSE n° / (ou Nota de
Empenho n® ), para informar que foi constatado atraso
de __ ( ) dias para conclusio do objeto do referido contrato (ou na

entrega do material objeto da citada nota de empenho).

2. Ressalto que o atraso verificado caracteriza descumprimento ao que
prevé o item do capitulo do Edital de Licitagio-TSE
n°__ / , 0 que implica aplicagio da penalidade prevista no item
do  capitulo do referido edital que, i casu, totaliza
R$ ( )-

3. Informo que a empresa tem

prazo de 5 (cinco) dias tteis, a contar do recebimento deste oficio, para
apresentar as justificativas do atraso, devidamente acompanhadas da
documentagio probante do alegado, sob pena de aplicagdo das sangoes previstas
no instrumento convocatotio.

4. Por fim, informo que o mencionado valor foi sobrestado por

ocasido do pagamento da nota fiscal n°

Atenciosamente,

Secretario de Administragao



Instrucao Normativa-TSE n°® 14 de 18 de
dezembro de 2017

Dispée sobre procedimentos de recebimento provisdrio e definitivo, atestagdo e liquidagdo
da despesa relativos aos contratos firmados no ambito do Tribunal Superior Eleitoral.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no
uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo | |6, inciso VIII, do Regulamento
Interno da Secretaria,

Considerando o disposto no artigo 67 da Lei n® 8.666, de 2| de junho de 1993, por
meio do qual estabelece que a execucao do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da administracao especialmente designado;

Considerando o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n® 8.666, de 2| de junho de 1993,
os quais versam sobre o recebimento provisério e definitivo;

Considerando que o artigo 63 da Lei n® 4.320, de |7 de marco de 1964, estabelece
que a fase de liquidacio da despesa consiste na verificacao do direito adquirido pelo
credor, tendo por base titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;

Considerando a necessidade de a administracao publica padronizar o procedimento
de atestacdo das aquisicoes e dos servicos contratados no ambito do Tribunal
Superior Eleitoral, possibilitando a apuracgao da regular liquidacio das despesas;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer a sistematizacio da fase de liquidacao das despesas, que tera por
base o contrato, a nota de empenho, os comprovantes da entrega e do recebimento
de material ou da prestacao efetiva do servico, bem como os documentos fiscais
apresentados, com a finalidade de assegurar a regularidade da ordem de pagamento.

Art. 2° O Termo de Recebimento Provisério (TRP) sera emitido, em duas vias, por
servidor ou comissao previamente designados, no recebimento do objeto, momento
em que se iniciarao o prazo para as verificagées de qualidade e de quantidade, os
testes de funcionamento e produtividade ou as vistorias técnicas.



§ 1° O TRP é ato que transmite para a administragio a posse e a vigilancia do bem,
sendo por meio dele que se afere o cumprimento dos prazos de entrega.

§ 2° O TRP de material de valor superior a R$80.000,00 (oitenta mil reais) devera
ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.

§ 3° O TRP de obras e servicos deverad ser emitido por servidor ou comissao
designados para acompanhar e fiscalizar o contrato, sendo que em contratacoes de
valor até R$80.000,00 (oitenta mil reais), o TRP podera ser substituido por recibo,
desde que elas nao se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos
a verificacao de funcionamento e produtividade.

Art. 3° O Termo de Recebimento Definitivo (TRD) sera emitido, em duas vias,
por fiscal técnico ou comissdo designados pela autoridade competente, no prazo
contratual, apds efetuadas as verificagdes de qualidade e de quantidade, os testes de
funcionamento e produtividade ou as vistorias técnicas que comprovem a integridade
fisica e a adequacdo do objeto entregue.

§ 1° Caberi a fiscalizacdo técnica ou a comissao solicitar formalmente as correcdes
necessarias ao recebimento definitivo do objeto, fixando, com base nos termos do
contrato, prazos para a sua execucao.

§ 2° Para viabilizar a apuracdo da importancia exata a pagar, o fiscal devera consignar
no TRD eventuais evidéncias de que a contratada deixou de utilizar materiais e
recursos humanos exigidos para a execucao do servico, ou os utilizou com qualidade
e/ou quantidade inferior a demandada ou ainda entregou o material em quantidade
inferior a contratada.

§ 3° O TRD deve vir acompanhado de lista de verificagio em que se evidenciem as
avaliages realizadas pela fiscalizagao e as respectivas conclusoes.

Art. 4° O atesto do objeto contratado se dara pelo fiscal administrativo, designado
pela autoridade competente, por meio da emissao de Nota Técnica de Atesto
(NTA), a partir do recebimento do documento fiscal, do termo de recebimento
definitivo e demais documentos exigidos em contrato para liquidacao e pagamento
da despesa.

Paragrafo unico. Caso a execucdo contratual seja acompanhada por comissiao
fiscalizadora, a NTA sera assinada por todos os titulares ou seus substitutos, no caso
de impedimento daqueles.



Art. 5° A Nota Técnica de Atesto (NTA) devera conter:

I - cabecalho, com indicacado do processo de contratacao, objeto da atestacao,
nimero do contrato, empresa contratada e ato de designacao de fiscalizacao;

Il - saldo atual do contrato, segregando por item quando for o caso;

Il - corpo, certificando o pleno cumprimento das clausulas pactuadas e possiveis
consideracdes que o fiscal julgue relevantes para liquidacao e pagamento da despesa;

IV - nimero do documento fiscal;
V - periodo de execucao do servico ou data de entrega do material;
VI - valor faturado;

VIl - fecho, com encaminhamento da NTA a Coordenadoria de Execucio
Orcamentaria e Financeira (Ceofi).

Paragrafo unico. Visando mitigar riscos que afetem o limite de gastos do exercicio
financeiro vindouro, instituido pela Emenda Constitucional n® 95/2016, os fiscais
administrativos deverao viabilizar perante as empresas contratadas o faturamento
mensal, no més subsequente a execucao dos servicos, de forma a garantir a adequada
execucao orcamentaria e financeira.

Art. 6° Para emissao da NTA, o fiscal administrativo do contrato devera:

I - receber o documento fiscal e demais documentagdes acessérias exigidas
contratualmente;

Il - juntar documentacao comprobatéria de acompanhamento da execucido do
contrato, desde a ordem de servico ou o pedido de fornecimento até o termo de
recebimento definitivo, e, quando for o caso, o relatério de medicao e a planilha
de acompanhamento da execucao contratual;

Il - elaborar as listas de verificacao que evidenciem o cumprimento das obrigagoes
contratuais e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes;

IV - instruir processo de liquidacao e pagamento.

Art. 7° O edital de convocacio ou o convite, e ainda o instrumento de contrato,
disporao sobre os prazos para:



| - apresentagdo do faturamento com toda documentacdo obrigatéria, visando
garantir a adequada execucido orcamentaria e financeira, de forma que mitigue
riscos que possam afetar o limite de gastos de exercicios financeiros subsequentes;

I - emissdo do TRD pelo fiscal técnico e envio para o fiscal administrativo;
II - emissao da NTA pelo fiscal administrativo e envio para a Ceofi;
IV - emissao da ordem bancéria.

Art. 8° A Ceofi formalizara Nota Técnica de Liquidacao de Despesa (NTLD), com
fins de apuracao final do direito do credor, nos termos do art. 63 da Lei n® 4.320/64,
verificadas previamente:

I - a existéncia de atesto realizado nos moldes estabelecidos nesta instrucao
normativa;

Il - a regularidade fiscal da empresa perante a Seguridade Social e a Fazenda Federal,
o Fundo de Garantia por Tempo de Servico e a Justica Trabalhista;

Il - a conformidade dos valores apresentados para pagamento;

IV - o enquadramento da empresa para fins de retencao na fonte de tributos e
contribuicbes sociais;

V - demais retengdes previstas em contrato.

Art. 9° A Nota Técnica de Liquidacao de Despesa (NTLD), emitida por unidade da
Ceofi, devera conter:

I - cabegalho com indicagao do nimero do processo de liquidagao e pagamento, os
dados do credor, domicilio bancario, nimero do contrato e sua vigéncia;

Il - nimero do documento fiscal;
Il - data do atesto;

IV - exigibilidade do pagamento;
V - competéncia da despesa;

VI - valor bruto devido;

VII - glosas ou sobrestamentos;



VIl - deducao de tributos e contribuicdes, constando: cédigo para recolhimento,
aliquota, base de calculo, valor a ser recolhido;

IX - valor liquido apurado;

X - nimero da nota de empenho;

Xl - regularidade fiscal da contratada;

XIlI - informacoes gerais que consigne o ato administrativo de designacdo dos fiscais;
XIII - fundamentagao legal para retencoes;

XIV - consideracdes finais;

XYV - encaminhamento a area financeira.

Art. 10. Podera ser indicado gestor da execucdo de contrato sendo suas
competéncias administrativas delimitadas no ato de designacao.

§ 1° O gestor sera auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa e demais
unidades do Tribunal.

§ 2° No caso do ato de designacdo delimitar para o gestor competéncias definidas
nestainstrucao normativa para o fiscal administrativo, a este cabera as remanescentes.

Art. 1. O gestor, o fiscal técnico e o fiscal administrativo, na oportunidade do seu
afastamento ou desligamento definitivo, para subsidiar os atos do seu substituto ou
sucessor, deverao elaborar relatério em que registrem a situacdo da execucao do
contrato e eventuais ocorréncias referentes ao periodo de sua atuacao.

Art. 12. Os termos desta instrucao normativa também sao aplicaveis as contratacoes
firmadas por nota de empenho.

Art. 13. Fica revogada a Instrucao Normativa-TSE n® 2, de 2| de fevereiro de 2008.

Art. 14. Esta instrucao normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
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