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INTRODUCAO

No que tange a execuc¢ao contratual, na secéo IV, da Lei n° 8.666, de 21 de
1993, encontra-se estabelecido:

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucéo total
ou parcial.

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacdes pertinente a esta atribuicao.

8 1°. O representante da Administracdo anotard em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados.

Portanto, torna-se imprescindivel o acompanhamento da fase de execucéo
contratual em conformidade com essa e demais legislacbes vigentes,
podendo os Fiscais e Gestor dos Contratos fazer uso deste material para

auxiliad-los em caso de duvidas.

Para isso, esse material encontra-se dividido em 3 (trés) topicos principais,
sendo: a) no primeiro abordado as a¢des a serem realizadas pelos fiscais
setoriais durante a implantacdo dos servicos; b) no segundo apresentado as
atribuicdes, previstas em lei, da fiscalizacdo, bem como da fiscalizacédo
setorial, no ambito da execugcdo e acompanhamento contratual; e c) no
terceiro demonstrado, de forma breve, que a Fiscalizagdo Setorial se

responsabilizara quando ndao houver o cumprimento das legislacdes.

Busca-se, a partir desse trabalho, fornecer as principais diretrizes para que
0s agentes da administracdo publica atuem, durante a execucéo contratual,
em consonancia, prezando pela boa qualidade da prestacdo dos servigos,
do cumprimento dos prazos e das demais obrigacbes estabelecidas em

Termo de Referéncia.
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1. DO PROCESSO DE IMPLANTACAO

O processo de implantacdo trata-se da etapa em que, ap0s a assinatura
dos Contratos pelas partes, inicia-se a mobilizagdo de recursos humanos e
0 estabelecimento da estrutura necessaria para realizacdo da prestacao

dos servigos conforme estipulado nos Contratos.

A partir do processo de implantagdo, inicia-se a fase de Gestdo e
Fiscalizacdo dos Contratos pelo DLO/PRA/UFMG, que contara com o
auxilio dos Fiscais Setoriais e Substitutos. Segundo art. 39, da Secéo 1, do
Capitulo V, da IN 05/2017, “as atividades de gestdo e fiscalizacdo da
execucgao contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir 0
cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para 0s servicos

contratados”.

A Instrucdo Normativa reforca, ainda, em seu art. 40, da Secdo 1, do
Capitulo V, que as atividades de gestao e execucao contratual “compete ao
gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario”. Portanto, na secéo a seguir,
serdo demonstradas as acfes a serem implementadas pela Fiscalizacao
Setorial para auxiliar no processo de implantacédo, que compde o inicio da
fase de Gestédo Contratual dos Servigcos de Limpeza da UFMG.

1.1. Das acdes a serem incialmente implementadas pela Fiscalizacao

Setorial:
A data prevista para o inicio do processo de implantacdo é de 18/05/2019,
sendo que os Fiscais deverao se organizar para cumprir com o estabelecido

abaixo.

e Anterior ao processo de implantacdo, os Fiscais deverao:
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a) se atentar aos materiais, mantendo, em estoque, 0S materiais essenciais

para a continuidade da prestacao dos servigos. Assim contribuird para que

nao haja descontinuidade dos servicos; e

b)

recolher a chave do depdsito de material para ndo haja nenhum

contratempo no momento de transigdo contratual.

a)

b)

d)

e Dado o inicio de implantacdo da nova contratacdo, os Fiscais

Setoriais deverao:

estar presente no prédio diariamente e prestando toda a assisténcia aos
serventes e supervisores;

conferir as quantidades, tipo e especificacdo dos materiais,
equipamentos e utensilios. Devera verificar se 0 que estd sendo
disponibilizado condiz com o apresentado em proposta pela Empresa e
se estdo em bom estado de conservacao, se sao, de fato, capazes de
realizar os servicos. Constatando que 0os niumeros sao excessivamente
acima ou abaixo do demandado para a prestacdo dos servicos, devera
comunicar formalmente a Fiscalizacdo Técnica — representada pela
DISEC/DLO —, para andlise e providéncias pertinentes;

conferir as quantidades, tipo e especificacdo dos Uniformes. Devera
verificar se o que esta sendo ofertado condiz com o apresentado em
proposta pela Empresa.

conferir se as quantidades de serventes condizem com a apresentada
em Proposta, devendo se atentar para as quantidades que executam
atividades insalubres e comuns;

contatar apenas ao preposto ou outros supervisores dos Contratos. Sera
repassado ao Preposto os contatos dos Fiscais Setoriais e Substituto.
Os Fiscais, ao tomarem conhecimento do Preposto, deverdo se dirigir
unicamente a ele para a busca da solugdo de possiveis problemas.

Segundo paragrafo 2°, do artigo 5° da IN 05/2017, é vedado

exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratacéo previr a notificagéo
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direta para a execucao das tarefas previamente descritas no contrato
de prestacdo de servicos para a fungdo especifica, tais como nos
servigos de recepcao, apoio administrativo ou ao usuario.

Ressalta-se que, no ato da implantagdo, caso ocorra problemas a
Fiscalizacdo Setorial devera buscar, primeiramente, resolvé-los. Caso a
dificuldade persista, podera contatar e informar a Fiscalizacdo Técnica.

Apés conclusdo do processo de implantacdo, a Fiscalizacdo Técnica —
DISEC - ird encaminhar um e-mail em que solicitara alguns dados que
foram levantados pelos Fiscais durante o periodo de implantacdo (como
namero de pessoal e equipamentos empregados), o qual devera ser

respondido.

2. DA FISCALIZACAO: OS PAPEIS DOS FISCAIS SETORIAIS,
TECNICO E ADMINISTRATIVO

Como mencionado anteriormente, os fiscais setoriais, técnicos e
administrativos, irdo acompanhar a fase de Gestdo e Fiscalizacdo
Contratual, auxiliando, no que couber, o Gestor dos Contratos. A IN 05/2017,
bem como o Termo de Referéncia dos Contratos de Limpeza, prevé algumas
acOes que deverdo ser realizadas pelos Fiscais para a promo¢ao de um
acompanhamento eficaz e que diminua possiveis riscos de
responsabilidades subsidiarias a Administracdo. Isto é, a eficiéncia no
acompanhamento e fiscalizacdo contratual evitard possiveis consequéncias

judiciais a administracé@o publica.

A Lei n° 8.666/93 fixa, em seu art. 67, de modo genérico, o dever de a
execucao do contrato ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracdo especialmente designado. Trata-se do dever de
fiscalizacdo, que decorre da indisponibilidade do interesse publico. Ao
representante da Administracdo designado pela autoridade competente,
cumpre a tarefa de acompanhar e verificar a adequacdo das parcelas

contratuais executadas diante das disposi¢cdes ajustadas.
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Também é atribuicdo do fiscal a anotagdo em registro proprio de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. Esses
registros formardo o histérico dos contratos e viabilizar&o o rastreamento de
eventos, responder a questionamentos feitos em auditorias, aplicagdo de
penalidades, bem como servirdo de base para o planejamento de

contratacdes futuras.

O exercicio da fiscalizacdo pressupde a verificagdo dos resultados
alcancados em relacdo a execucdo do objeto, tais como o atendimento dos
prazos de execucdo e da qualidade demandada, bem como o
acompanhamento da satisfacdo das obrigac6es administrativas e legais por
parte do contratado, a exemplo da manutencdo das condicdes de

habilitacdo, regularidade trabalhista, previdenciaria, tributaria, etc.

Essa realidade permite concluir que a fiscalizagéo exige do representante da
administracdo o conhecimento técnico acerca da atividade contratada e o
dominio dos aspectos burocraticos/legais envolvidos na contratacéo publica.
Dai porgue nem sempre um unico servidor publico sera capaz de

desempenhar esses dois papeis.

Para a execucdo dessas atividades, a IN n® 05/17 fixou como agente
competente o gestor da execucao dos contratos, auxiliado pela fiscalizacéo

técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso.

Para melhor definir a atuacdo de cada um desses atores, a IN n°® 05/17
também estabeleceu, nos incisos desse art. 40, a competéncia de cada um

deles:

| - Gestdo da Execucao do Contrato: é a coordenacédo das atividades
relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuério, bem como dos atos preparatérios a instrucédo
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao
setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos,
dentre outros;
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Il - Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugéo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizacdo de que trata o inciso V deste artigo;

lll - Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucao dos servicos nos contratos com regime
de dedicacdo exclusiva de médo de obra quanto as obrigacfes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: € o acompanhamento da execucdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a
prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou
entidade; e

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da
execucao contratual por pesquisa de satisfacéo junto ao usudrio, com
0 objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, 0S
recursos materiais e 0s procedimentos utilizados pela contratada,
guando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos
aspectos qualitativos do objeto.

Sendo a Fiscalizacdo uma atividade essencial para a implementacdo da

Gestdo Contratual e, portanto, torna-se fundamental o fornecimento de

informacdes ao Gestor, quando necessario.

2.1.

GESTAO DO
CONTRATO

Da nomeacéao e impossibilidade de recusa:

Conforme demonstrado anteriormente, ao Fiscal Setorial compete o

acompanhamento dos aspectos técnicos ou administrativos, quando a

prestacdo de servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos de



— - UF71G

DEPARTAMENTO DE PRO-REITORIA DE
LOGISTICA DE SUPRIMENTOS ADMINISTRAGAO
E SERVICOS OPERACIONAIS

um mesmo 0rgdo. Nesse caso, conforme 8§ 1° do inciso IV do artigo 40 da
IN n° 05/2017, o 6rgao ou entidade devera designar representantes nesses
locais para atuarem como fiscais setoriais e cientifica-los da indicacao, bem
como da respectiva atribuicdo. No ambito da Universidade Federal de Minas
Gerais, todos os fiscais dos Contratos de Limpeza foram nomeados por

meio de Portarias, emitidas pelas respectivas Diretorias.

Apbs realizada a nomeacdo e os Fiscais forem cientificados sobre suas
atribuicbes, os mesmos nédo poderdo oferecer recusa. A IN n° 05/2017

realiza os seguintes apontamentos:

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior
hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir
o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢cdes, se for o
caso.

Portanto, cumpre ao servidor indicado informar, formalmente, ao seu
superior da auséncia de competéncia técnica para assumir tal cargo. A
partir de entdo, devera a autoridade tomar as providéncias necessarias para
qgque o servidor adquira o conhecimento técnico. Do contrario, caso o
servidor ndo informe a autoridade sobre suas limitacdes, sendo

responsabilizado por seus préprios equivocos durante o ato de fiscalizacao.

O entendimento do Tribunal de Contas da Unido - TCU caminha no mesmo
sentido da IN n° 05/2017, conforme o acérdao n°® 2.917/2010 — Plenario.

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode
oferecer recusa, porquanto ndo se trata de ordem ilegal. Entretanto,
tem a opcdo de expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagbes que possam impedi-lo de cumprir diligentemente suas
obrigacdes. A opcdo que ndo se aceita € uma atuacdo a esmo (com
imprudéncia, negligéncia, omissdo, auséncia de cautela e de zelo
profissional), sob pena de configurar grave infracdo a norma legal
(itens 31/3 do voto do Acordao n° 468/2007-P).

2.2. A Fiscalizagdo e os atos de Recebimentos Provisorio e
Definitivo:
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Conforme demonstrado anteriormente, e considerando as hierarquias entre
Gestao e Fiscalizacdo dos Contratos, compete ao Fiscal Setorial realizar o
acompanhamento in loco dos Contratos, repassando as devidas
informacdes a Fiscalizacdo Técnica — DISEC/DLO. O Gestor e os Fiscais
dos Contratos, além de acompanhar o cumprimento das clausulas
contratuais, seréo os responsaveis por efetuar os recebimentos provisorios

e definitivos.

A IN n°® 05/2017 da Seges/MDG define que os recebimentos provisoério e
definitivo dos servicos prestados devem ser realizados conforme o disposto
nos arts. 73 a 76 da Lei n° 8.666/1993 e em consonancia com as regras

definidas no ato convocatorio.

Para tanto, adota sistematica similar aguela empregada nos contratos de
execucao de obra, ou seja, o contratado somente emite 0 documento fiscal
de cobranca depois que a Administragcdo apura o valor a ser pago pela

execucao contratual e o informa.

A fim de colocar em pratica essa nova sistematica nas contratacbes de
prestacao de servicos, a IN n° 05/2017 da Seges/MDG estabelece, em seu
art. 50, que, exceto nos casos em que o art. 74 da Lei n°® 8.666/1993
dispensa o recebimento provisério do objeto, ao realizar o recebimento dos
servicos, 0 6rgdo ou a entidade deve observar o principio da segregacao
das fungoes.

Disso decorre que, aquele agente que realiza o recebimento provisorio ndo
podera realizar, na sequéncia, o recebimento definitivo da prestacdo do

servico.

Assim, nos termos do inc. | do art. 50 da IN n° 05/2017 da Seges/MDG, o
recebimento provisorio serad realizado pelo fiscal técnico, fiscal

administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizacdo, cabendo a cada
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qual elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com suas
atribuicdes, contendo o registro, a andalise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucao dos contratos e demais documentos que julgarem
necesséarios, devendo encaminha-los ao gestor dos contratos para

recebimento definitivo.

No ambito da Fiscalizacdo Setorial, o0 relatério circunstanciado sera

representado por um formulario, que devera ser preenchido mensalmente

bY

por essa Fiscalizacdo e encaminhado a Fiscalizacdo Técnica. Os
procedimentos para preenchimento do formulario estdo especificados no

subitem 2.3.1. deste material.

2.2.1. Como sera realizado o recebimento provisério e definitivo na
UFMG?

O Termo de Referéncia, embasado na IN 05/2017, apresenta a seguinte

sistemética para os atos de recebimento provisorio e definitivo:

9.4.2. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de
30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura,
contendo o detalhamento dos servigcos executados e 0s materiais
empregados, através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.

9.4.3. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura serd precedida do
recebimento provisério e definitivo do servigco, nos seguintes
termos:

a) No prazo de até 5 (cinco) dias corridos do adimplemento da
parcela, a Contratada deverd entregar toda a documentagdo
comprobatéria das obrigacdes previdenciarias e trabalhistas,
previstas no Subitem 19.5.16., bem como comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
Sicaf ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, a
documentacéo expressa na alinea “b” do Subitem 19.5.2. deste
Instrumento.

b) No prazo de até 5 (cinco) dias corridos a partir do recebimento dos
documentos da Contratada, o fiscal técnico devera elaborar
Relatério Circunstanciado em consonancia com suas atribuicdes,
e encaminha-lo ao Gestor do Contrato.
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¢) No mesmo prazo, o fiscal administrativo devera elaborar Relatério
Circunstanciado em consonéncia com suas atribuicbes e
encaminha-lo ao Gestor do Contrato.

d) Os fiscais setoriais deverdo elaborar Relatério Circunstanciado em
consonancia com suas atribuices, até o Ultimo dia do més da
execucao do servigo.

e) No prazo de até 3 (trés) dias corridos a partir do recebimento do
ultimo relatério, o Gestor do Contrato devera providenciar o
recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execucao
dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

e.l) realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéo
apresentada pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial, e,
caso haja irregularidades que impe¢am a liquidagcdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

e.2) emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento
definitivo dos servigos prestados, com base nos relatdrios e
documentacdes apresentadas; e

e.3) comunicar a Empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, no
prazo de até 5 (cinco) dias corridos, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo com base no Instrumento de
Medicdo de Resultados (IMR) — Anexo X, evitando, assim,
efeitos tributérios sobre valor glosado pela Administragdo
Contratante.

f) Para realizacdo dos recebimentos provisérios e definitivos, a
Contratante deverd se atentar ao Item 20 (Do Recebimento e
Aceitagdo do Objeto), bem como aos procedimentos de
verificagdo do cumprimento das obrigacgdes fiscais, previdenciarias
e trabalhistas da Contratada, os quais séo realizados, em especial
pelas Fiscalizagcdo Administrativa e Fiscalizagdo Técnica,
expressos no ltem 19.

g) O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o
“atesto” pelo servidor competente, condicionando este ato a
verificag@o da conformidade da Nata Fiscal/Fatura apresentada
em relacdo aos servicos efetivamente prestados, devidamente
acompanhada das comprovagcbes do cumprimento das
regularidades ficais.

No Item 20, séo realizadas as seguintes consideracdes:

20.1. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a
responsabilidade da Contratada pelos prejuizos resultantes da
incorreta execucao do Contrato.

20.2. O recebimento provisoério sera realizado pelo Fiscal Técnico,
Administrativo e Setorial ou pela Equipe de Fiscalizac&o.
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a) ao final de cada periodo mensal, o Fiscal Técnico devera apurar o
resultado das avaliacdes da execucao do objeto e, se for o caso, a
andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizados em consonéncia com os indicadores do Instrumento de
Medicao de Resultados — IMR (Anexo X).

b) ao final de cada periodo mensal, o Fiscal Administrativo devera
verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior.

c) sera elaborado relatério circunstanciado por cada fiscal, dentro de
suas atribuicdes, respeitando os prazos estipulados no Subitem
9.4.5.,9.4.6. € 9.4.7., com registro, analise e conclusado acerca das
ocorréncias na execucdo do Contrato, o qual sera encaminhado
ao Gestor do Contrato para recebimento definitivo.

20.3. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da
execucao dos servigos, serd realizado pelo Gestor do Contrato.

a) o Gestor do Contrato analisara os relatérios e toda documentagéo
apresentada pela fiscalizacao técnica e administrativa e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicara as clausulas contratuais pertinentes, solicitando
a Contratada, por escrito, as respectivas corre¢oes.

b) o gestor emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento
definitivo dos servigos prestados, com base nos relatdrios e
documentacéo apresentados, e comunicard a Contratada para que
emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR) — Anexo X, ou instrumento substituto.

A partir desta sistemética, fica estabelecido o sequinte fluxo de recebimento e

pagamento mensal:

Ex.: Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servigos Prestados no Més de Junho/2019.

ATE DIA ATE DIA DI CaEr - DE 11/07 - DIA18/07 DIA19/07
30/06 05/07 10/07 13/07
. Recebimento .
Fechamento Entrega dos Recebimento definitivo e Apresentacédo da Encaminhamento
més/execugéo documentos provisoério notificagéo da Nota Fiscal do processo paraa
servigos e prazo empresa para area responséavel
para que os Fiscais (EMPRESA) (F.ADM. emissao da NF (EMPRESA) pelo pagamento

Setoriais F.TECNICO}
encaminhem ) )

formulario (GESTOR) (GESTOR)
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Integra o fluxo anterior as seguintes atividades:

Entre os dias 20 e 30/06 Do dia 01/07 a 10/07 Do dia 11/07 a 13/07
FISCAIS SETORIAIS: FISCAL TECNICO: GESTQR:
Preenchem o formulario, Compila os resultados Recebe rQIatorJos da
considerado como =—=3| dos formulérios, elabora S _ Fiscalizaggo
Relatério Circunstanciado Relatério Circunstanciado Administrativa e Técnica
e encaminham a DISEC. e encaminha ao Gestor. e providencia o

recebimento definitivo.

\ : ; S
p RECEBIMENTO DEFINITIVO
RECEBIMENTO PROVISORIO

Logo, é possivel perceber que, na UFMG, a figura de mediador entre Fiscal
Setorial e Gestor do Contrato sera efetuada pelo Fiscal Técnico,
representado por 01 (um) servidor da DISEC/DLO. Ele sera responséavel
por compilar, mensalmente, todas as informacdes fornecidas pelos Fiscais
Setoriais, registrando os resultados de tais informacdes em Relatorio
Circunstanciado, no qual indicard, também, os valores a serem glosados

em decorréncia da medicéo da qualidade de prestacao dos servicos.

Recebida a documentacdo emitida pelo fiscal técnico por ocasido do
recebimento provisorio do objeto, a qual informa as condicdes em que
ocorreu a execucao contratual sob cada um de seus aspectos (técnico e
administrativo), cabera ao gestor do contrato, com base nesses registros,
promover sua analise e, caso haja irregularidades que impecam a
liguidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais

pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes.

Promovidas as corre¢cdes necessarias na prestacdo do servico ou nao

havendo necessidade de corrigi-las, devera o gestor emitir termo
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circunstanciado de recebimento definitivo, com base nos relatérios e na

documentacédo apresentados pela fiscalizacao.

Esse ato tem, basicamente, duas finalidades: (a) promover a
liquidag&o/apuracdo do exato valor a ser pago a contratada, com base na
documentacdo emitida pela fiscalizacdo e que atesta as condi¢cées em que
ocorreu a prestacao do servico; e (b) declarar o recebimento definitivo, ato

gue concretiza o ateste da execugéo dos servicos.

Feito isso, 0 Gestor comunicara a empresa para que emita a nota fiscal ou

a fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacao.

Portanto, deve-se ressaltar que, quando o Fiscal Setorial ndo cumprir com
suas obrigacdes, ele ocasionard em impactos negativos na avaliacao
mensal dos servicos e comprometera a etapa de recebimento definitivo e
de pagamento. Por isso, torna-se essencial a atuacdo do Fiscal Setorial
dentro do prazo estabelecido, pois a Nota Fiscal s6 ser4 emitida para
pagamento, depois de concluidas as fases de recebimento provisorio e
definitivo, conforme explicitado no Relatério n° 201801633 da Controladoria
Geral da Unigo® - CGU

a IN 05/2017 deixou claro que a emissao da nota fiscal devera ocorrer
em data apés o final do periodo de adimplemento da parcela da
contratacdo a que aquela se referir, e serd emitida somente apds o
recebimento do servigo. Nessas condi¢des, os documentos de fatura
apresentados pela empresa j& deverdo contemplar o valor
redimensionado, buscando evitar glosas em meses seguintes. (CGU,
2018, p. 13).

Cumpre ressaltar que essa sistematica foi estipulada no intuito de viabilizar
0 pagamento em conformidade com a qualidade dos servicos prestados,
devendo, ainda, tal pagamento ocorrer dentro do prazo de 30 dias a partir

do adimplemento da parcela. Conforme Relat6rio da CGU:

! Relatério este emitido em 2018, ap6s a Controladoria Geral da Uniao realizar auditoria a
Universidade Federal de Minas Gerais.
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A emissdo da Nota somente apos todas as verificacbes e
acertamento do valor devido facilita o pagamento dentro do prazo
maximo de 30 dias, conforme disposto no artigo 40, XIV, “a”, da Lei
8.666/1993. [...] Vale ressaltar que se inclui nesse prazo de 30 dias
tanto o prazo para a empresa apresentar a Nota Fiscal/Fatura, como
0 prazo para o fiscal atesta-la, e demais tramites burocraticos. (CGU,
2018, p. 13).

Como demonstrado, o dimensionamento da qualidade dos servigos s6
podera ser verificado apos a emissao dos relatérios circunstanciados dos
fiscais setoriais e técnicos. Por esse motivo € necessario que os Fiscais
cumpram com suas obrigagdes, e encaminhem o formulério preenchido,
dentro do prazo estabelecido no Termo de Referéncia, sendo as

atribuicdes relacionadas no topico a seguir.

2.3. Das demais atribuicdes do Fiscal Setorial

Ressalta-se que o Fiscal Setorial devera se atentar a todos os dispositivos
contratuais. No entanto, no que tange as suas atribuicdes, devera cumprir

especialmente o estipulado no subitem 19.6. do Termo de Referéncia.

Para que sejam acompanhadas e cumpridas as obrigacbes contratuais, 0
Fiscal Setorial devera ter um registro préprio e um esquema de checklist. O
registro formal das rotinas e acompanhamento € extremamente importante,
uma vez que caso o0 Fiscal sofra questionamentos pelo Gestor ou por
orgdos de controladoria, tera como comprovar a execug¢do de suas
atividades. Ainda, em relatorio, a CGU informa a auséncia do cumprimento
das obrigacdes dos responsaveis pelo setor de servigos gerais, que, agora,

serao os fiscais setoriais:

Observou-se que 0s agentes responsaveis pelos setores de servicos
gerais das vérias unidades administrativas procedem informalmente o
acompanhamento dos servicos, sem, contudo, manter rotinas
formalizadas de conferéncia ou verificacdo da sua frequéncia. (CGU,
2018, p. 14).

Devera o Fiscal, inclusive, proceder, diariamente, a verificagdo do

cumprimento da jornada de trabalho pelos empregados, conforme indicado



— - UF71G

DEPARTAMENTO DE PRO-REITORIA DE
LOGISTICA DE SUPRIMENTOS ADMINISTRAGAO
E SERVICOS OPERACIONAIS

na alinea “a.1” do subitem 19.6.2. do Termo de Referéncia. Essa
conferéncia e as faltas serdo relatadas, mensalmente, por meio do

formuléario a Fiscalizacdo Técnica. Segundo Relatério da CGU,

No intuito de avaliar o cumprimento da pontualidade e assiduidade
dos funcionarios contratados, entre os dias 04 e 06/12/2018 foram
realizadas visitas a trés setores da Universidade (Escola de
Engenharia/Campus, Instituto de Ciéncias Exatas e Faculdade de
Direito), incluindo entrevistas com os funcionarios e supervisores,
ocasido em que foram constatadas rotinas diarias que afetam a
fidedignidade dos registros de assiduidade e pontualidade, seja
porque alguns empregados, ja na chegada, preencheram todos os
horarios (de entrada, saida e retorno/almoco e saida referente ao fim
do expediente), seja porque deixaram para preencher todos registros
apenas no horario da saida. Foram identificados casos também de
funcionarios que preencheram a folha de ponto para o outro, sob o
argumento de que alguns serventes teriam dificuldades em preencher
0 documento sem rasuras.

[...]

As situacBes observadas revelam falhas que poderiam impossibilitar
a devida comunicacédo das faltas a contratante para as devidas glosas
no valor da fatura. A recorréncia de tais comportamentos negativos
pode afetar a credibilidade dos profissionais nos sistemas de controle,
com perdas de eficiéncia, acimulo de atividades, entre outros
problemas.

Portanto, cumpre ao Fiscal Setorial, conferir o registro e o preenchimento do
ponto diariamente, verificando se condizem com a jornada realizada pelo
servente. Podera o Fiscal, para tanto, estabelecer uma rotina de verificacdo
do preenchimento do ponto pelos serventes. Podera, por exemplo, verificar,
algumas horas depois da entrada e saida do servente, se houve o devido

preenchimento, registrando em checklist a situacéo identificada.

2.3.1. Da obrigatoriedade do preenchimento do formulario

mensalmente

As obrigacdes do Fiscal Setorial encontram-se indicadas ao longo do Termo
de Referéncia anexo aos Contratos. Dentre tais, destaca-se o estipulado no

subitem 9.3.:

9.3.2. O Fiscal Técnico designado, conforme Subitem 19.4., devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para
evitar a sua degeneracdo e sera responsavel pela aplicagdo do
Instrumento de Medicdo de Resultados, a qual, a depender de seu
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resultado, podera acarretar em redimensionamento do pagamento
a Contratada.

a) Para implementacdo do monitoramento constante e aplicabilidade
do Instrumento de Medicdo de Resultados, o Fiscal Técnico
contara com o auxilio da Fiscalizacdo Setorial e da
Opinido/Sugestao do Publico Usuario.

a.l.) contar4 especialmente com a avaliacdo in loco do Fiscal
Setorial. Esta avaliacdo devera ocorrer mensalmente e cabera ao
Fiscal Setorial repassar sua avaliacdo, via preenchimento de
formulério on line, para a Fiscalizagéo Técnica.

Ressalta-se que a obrigatoriedade do preenchimento dos formulérios
decorre, ndo apenas das novas demandas da IN n° 05/2017, como também

da solicitacdo que a CGU realiza no subitem 1.1.1.2. do seu Relatério:

a equipe de auditoria, durante as interlocucdes, prop6s aos gestores
a criacdo de mecanismos para esta afericdo como ferramenta de
apoio as rotinas e procedimentos, a exemplo de checklists que
viessem formalizar ou detalhar as atividades a serem aferidas, bem
como o desenvolvimento de formuldrios — contendo a relacdo das
rotinas a serem executadas pela contratada — 0s quais seréo
preenchidos periodicamente, de forma a subsidiar Relatério a ser
produzido pelo Gestor do contrato, registrando as rotinas de aferi¢cdo
do cumprimento das obrigacdes a cargo da contratada. (CGU, 2018,
p. 15).

Portanto, trata-se de uma obrigatoriedade estipulada pelos 6rgdos de
controladoria, 0 acompanhamento das atividades por meio de checkilists,
bem como o preenchimento dos formularios. Ressalta-se, ainda, que as
perguntas presentes no formulario também buscaram atender ao relatorio
da CGU, pois algumas delas questionam aos fiscais se as rotinas e
frequéncias previstas no Termo de Referéncia estdo sendo realizadas pela

Contratada.

Segundo Termo de Referéncia, o Fiscal Setorial deve preencher, entre os
dias 20 e 30 do més, o formulario de avaliacdo dos servigos prestados,
sendo que:

a) Para preenchimento de tal Formulario, a Fiscalizagdo Setorial devera acessar o
link de acesso ao formulario na home-page do DLO.

19.6.4. Caso o Fiscal Setorial ndo cumpra com suas atribuicdes e ndo responda por dois
meses consecutivos ao Formulario, devera ser substituido.
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Ap0s implantagé@o dos contratos e, assim que o link for disponibilizado, sera
encaminhado ao Fiscal Setorial um e-mail informando-o de que podera
iniciar suas atividades de fiscalizacdo e de preenchimento do formulario,

com o link para acesso ao mesmo.

Apoés concluido o preenchimento, o Fiscal ainda devera, imprimir, assinar,
carimbar e encaminhar o relatério digitalizado para o e-malil

sfiscal@dsg.ufma.br.

Como ja demonstrado no fluxo das atividades, o preenchimento dos
formularios pelos Fiscais Setoriais subsidiardo a formulacdo do Relatorio
Circunstanciado pelo Fiscal Técnico. Por esse motivo, torna-se fundamental
o envio dos relatérios assinados e digitalizados, pois, assim, o Fiscal
Técnico podera comprovar se as informacfes compiladas pelo formulario
coadunam com as apresentadas pelos formularios que foram enviados

digitalizados.

Os dados dos formularios preenchidos serdo compilados e o Fiscal Técnico
utilizara dos resultados para aplicar o Instrumento de Medicdo de
Resultados, que redimensionara o pagamento. O Instrumento de Medicdo
de Resultados — IMR irA compor o Relatério Circunstanciado do Fiscal
Técnico. Portanto, o preenchimento dos formularios devera ser realizado
com cautela e atencao, pois o0 somatorio dos resultados, que podera variar
de 0 a 100, podera ocasionar ndo apenas no redimensionamento do

pagamento, como também em rescisao contratual.

9.3.3. Mediante a avaliagdo do Fiscal Técnico, a Contratada podera atingir, mensalmente,
uma pontuacédo dentro do intervalo de 0 a 100.

a) a partir do segundo ano de execucdo contratual, caso a Empresa atinja pontuacao

abaixo de 40 pontos por trés meses, o Contrato podera ser rescindido.

Isto é, a partir da avaliacdo dos Fiscais Setoriais sobre a qualidade da

prestacdo dos servigos, a Empresa atingird uma pontuacédo entre 0 e 100
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pontos, que fara com que o pagamento seja redimensionado de acordo com

essa pontuacao.

3. OS IMPACTOS DA FISCALIZACAO SETORIAL

Pelos motivos apresentados acima, torna-se dever do Fiscal Setorial
acompanhar a prestacdo dos servicos de limpeza dos Contratos em
conformidade com os dispositivos do Termo de Referéncia. Destaca-se a
importancia de que os prazos nédo sejam ultrapassados e que todas as

atividades de acompanhamento sejam registradas e arquivadas.

Caso o Fiscal Setorial ndo realize as atividades em consonancia com o
demonstrado nas legislacbes e no Termo de Referéncia, 0 mesmo se
responsabilizara por tal comportamento, principalmente ao considerarmos
gue a Fiscalizacdo Técnica realizou seu papel ao fornecer em reuniao inicial
e, durante toda a vigéncia dos contratos, as informac¢des necessarias para o
cumprimento da legislagdo. A Fiscalizagdo Técnica encontra-se disposta
para que sejam sanadas possiveis duvidas que surjam ao longo dessa
contratacdo, auxiliando, no que for necessario, para o cumprimento de

todas as obrigacfes contratuais.



