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SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-RJ

PORTARIA N° 1015/2019

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO - CRF-RJ, no uso de suas atribui¢des legais,

Considerando a personalidade juridica de direito publico do CRF-RJ,
reconhecida na Adin 1717-6 DF pelo STF;

Considerando o artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988;

Considerando a aplicabilidade do artigo 67 da Lei 8666/93 aos Contratos
Administrativos no ambito desta Autarquia; ‘

Considerando o artigo 40 da IN 05/2017;
RESOLVE:

Artigo 1° - Nomear como Gestor do Contrato de Custddia de arquivo, o funcionario .
José Pereira da Costa.

Artigo 2° - Nomear como Fiscal do Contrato, o funcionario Jackson Fiel dos Santos
Sobrinho.

Artigo 3° - As atribuicées de ambas as figuras devem obedecer o Guia que esta em
anexo a presente Portaria.

Artigo 4° - Os relatérios deverdo ser entregues nos meses de Margo, Julho e
Novembro, e qualquer intercorréncia devera ser formalizada no processo
administrativo da empresa, no CRF-RJ.

Artigo 5° - Esta Portaria entra em vigor na presente data.

Rio de Janeiro, 19 de novembro de 2019.

‘\‘»&\L@Wf
Tania Maria Lemos Mougo
Presidente

Rua Afonso Pena, 115 - Tijuca - CEP 20270-244 - Rio de Janeiro - RJ
Tel.: (21) 3872-9200 Fax: (21) 2254-0331
Home Page: www.crf-rj.org.br
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DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS



Guin Util para Gestores ¢ Fiscais de Contratos Administrativos

Consideracoes Preliminares

Segundo o art. 37, XXI, da Constituicio Federal, as obras, servigos, compras ¢ alienagdes, N
ressalvados os casos de dispensa e inexigibilidade previstos em lei, devem ser contratados mediante
processo de LICITACAO que assegure igualdade de condicBes a todos os concorrentes, com cléusulas
que estabelegam obrigagdes de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta.

O art. 3° da Lei 8.666/1993 estabelece, por sua vez, que a licitagdo destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da isonomia, a selegdo da proposta mais vantajosa para a
administragio e a promogio do desenvolvimento nacional sustentével.

Sdo trés os objetivos pretendidos pelo processo licitatério: garantir a isonomia entre todos.
aqueles que querem ofertar bens e servigos ao Poder Publico, selecionar uma proposta que seja vantajosa
para a Administragdo e promover o desenvolvimento nacional sustentdvel.

Para garantir o alcance desses objetivos, a lei de licitagSes estabelece uma série de
mecanismos; assim o faz quando elenca como principios basicos que vao reger o certame a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a igualdade, a publicidade, a probidade administrativa, a vinculagdo ao
instrumento convocatdrio e o julgamento objetivo.

Selecionada a melhor proposta, em uma disputa em que se garanta o tratamento isondmico
entre os licitantes, o contratado tem a obrigacdo de manter, durante a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagGes por ele assumidas, todas as condicdes de habilitagdo e qualificacdo
exigidas na licitagio. '

Dai a necessidade da figura do GESTOR DE CONTRATO e do FISCAL DE
CONTRATO.

O GESTOR DE CONTRATO deve pertencer aos quadros da Administragio e deve ter as
atribuicdes de tratar com o contratado, exigir o cumprimento do pactuado, sugerir eventuais
modificagbes contratuais, comunicar a falta de materiais, recusar o servico (nesse caso, geralmente
subsidiado pelas anotagdes do fiscal).

Na gestdo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econdmico-financeiro, de incidentes relativos a
pagamentos, de questdes ligadas & documentagdo, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogacao,
etc.

E um servigo administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor.

O FISCAL DE CONTRATO é a pessoa pertencente aos quadros da Administragéo,
formalmente designada para acompanhar a execucdo do contrato, anotando em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato e determinando o que for necessdrio para regular =’
as faltas ou defeitos observados.

A fiscalizacdo € exercida necessariamente por um representante da administrac@o, especialmente
designado, como preceitua a lei, que cuidard pontualmente de cada contrato.

O fiscal de contratos tem a incumbéncia de se certificar que as condicdes estabelecidas em edital
€ na proposta vencedora estejam sendo cumpridas durante a execugdo do contrato, para que os objetivos
da licitagdo sejam materialmente concretizados.

A gestdo € o servigo geral de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizacdo € pontual.. % ﬂ,{
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Evidentemente, o contetido deste Guia ndo inibe ou inviabiliza a utilizagdo, por parte dos
Gestores e Fiscais, de formas ¢ estilos particulares de gerenciamento que propiciem melhor eficécia,
eficiéncia e efetividade no emprego dos recursos piiblicos.

Além de conceitos basicos, atribuicdes do Gestor e do Fiscal e roteiro pratico de
acompanhamento, esta coleténea incluj a relagdo das falhas mais usuais na execugdo dos instrumentos
celebrados pela Administragsio Piblica,

O objetivo ¢ facilitar o trabalho do fiscalizador e do gestor de Contrato, e garantir o melhor
desempenho de suas fungdes e responsabilidades.

Atribui¢bes do Gestor de Contratos

I - Cuidar das questdes relativas:

a) & prorrogagdo de Contrato Jjunto & Autoridade Competente (ou s instancias competentes), que
deve ser providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas competentes;

b) a comunicagdo para abertura de nova licitagdo & 4rea competente, antes de findo o estoque de
bens e/ou a prestagdo de servigos e com antecedéncia razoavel. :

C) ao pagamento de Faturas/Notas Fiscais;

d) a comunicacfio ao setor competente sobre quaisquer problemas detectados na execucdo
contratual, que tenham implica¢des na atestacdo;

Contrato e com a Lei;

3 — Exigir somente o que for previsto no Contrato. Qualquer alteraciio de condi¢@o contratual deve ser
submetida ao superior hierdrquico, acompanhada das Justificativas pertinentes

5 — Elaborar ou solicitar Justificativa técnica, quando couber, com vistas 3 alteragdo unilateral do
Contrato pela Administracio:

6 — Alimentar os sites do Governo, os sistemas informatizados da Casa, responsabilizando-se por tais
informagﬁes, inclusive sempre quando cobradas/solicitadas;

7 — Negociar o0 Contrato sempre que o mercado assim o exigir e quando da sua prorrogacéo, nos termos ;

da Lei; W
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8§ — Procurar auxilio junto s 4reas competentes em caso de dividas técnicas, administrativas ou
juridicas;

9 — Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

10 -Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagdo a Contratada, com base nos termos

Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas cldusulas por culpa da Contratada, acionando as.
instancias superiores e/ou os Orgdos Piiblicos competentes quando o fato exigir.

Atribuicdes do Fiscal de Contratos

1 — Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as ocorréncias

~

relacionadas & sua execucgdo;

2 — Esclarecer dividas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua alcada, ’

encaminhando 2s dreas competente os problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;

3 — Verificar a execucio do objeto contratual, proceder a sua medigdo e formalizar a atestagdo. Em caso
de diivida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagdo/medicao;

4 — Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacio contratual (greve, chuvas, fim de prazo);

5 — Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as cldusulas contratuais, sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificagdio (procedimento formal, com prazo). Em caso de
obras e prestaciio de servigos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no didrio de obras, tomando as

providéncias que estejam sob sua algada e encaminhando 2s instincias competentes aquelas que fugirem

de sua al¢ada;

6 — Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas ao Setor

Competente, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao objeto que foi
efetivamente contratado;

7 — Fiscalizar a2 manutencéo, pela Contratada, das condigdes de sua habilitagdo e qualificacdo, com a

solicitac@o dos documentos necessarios a avaliac@o;

8 — Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado.
A acgdo do Fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o Termo de Contrato efou o alo
convocatirio da licitagdo, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto,

9 — Em se tratando de obras e servicos de engenharia, receber provisoriamente o objeto do Contrato, ne
prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes (Obs.: o prazo comeca a
contar da comunicacdo escrita do contratado);

10 — Procurar auxilio junto &s dreas competentes em caso de dividas técnicas, administrativas ou
juridicas.

Responsabilidades do Gestor e Fiscal de Contratos

1- ADMINISTRATIVA: A
Ny (4

~
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O Gestor e o Fiscal de Contrato, assim como todo servidor, devem ser leais & Administragio,
cumprir suas funcdes com urbanidade, probidade e eficiéncia, executando as suas atribuicGes sem
envolvimento pessoal. Limitando-se sempre a buscar a resolugdo administrativa das questdes a ele
apresentadas, o que, certamente, contribuird para se evitar exageros de conduta e até o abuso de
autoridade.

Condutas incompativeis com as Jungdes de Gestor e Fiscal podem ensejar aplicagdo de sangdes
administrativas, logicamente apos o devido processo legal em que seja garantida a ampla defesa.

Ou seja, decorre de gestdo/fiscalizagdo irregular do Contrato, quando, mediante processo |

disciplinar, for verificado que o Gestor e/ou o Fiscal agiu em desconformidade com seus deveres
funcionais, descumprindo regras e ordens legais.

2-PENAL:

Quando a falta cometida pelo servidor for Capitulada como crime, dentre os quais se incluem os ,
previstos na Se¢do III do Capitulo IV da Lei n° 8.666/93, diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de |
pena restritiva de liberdade, entre outras modalidades de pena.

Ou seja, os crimes estdo tipificados em lei, principalmente no C6digo Penal. Na hipétese de

cometimento de ilicito penal, 0 Ministério Piblico sers comunicado, independentemente da abertura de
processo disciplinar.

3-CIVIL:

Quando, em razfio da execucgdo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erédrio, o Gestor
e/ou Fiscal serd chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devers ser demonstrado o dolo
ou a culpa do agente, essa dltima por negligéneia, impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a
terceiros, respondera o servidor 4 Fazenda Pdblica, em acfo regressiva.

Ou seja, se houver dano ao erdrio, a Administragdo, através de processo administrativo, comunicaré
o Gestor/Fiscal para efetuar o recolhimento da importéncia necesséria ao ressarcimento do prejuizo. O
Gestor/Fiscal poderd se recusar a recolher a importéncia, hipdtese em que a Administracdo deverd
recorrer ao Judicidrio.

As sangGes civis, penais ¢ administrativas s3o cumulativas e independentes entre si. No caso de ;
absolvig#o criminal, a responsabilidade administrativa serd afastada. ;

GUIA PRATICO PARA ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS

1-COMPRAS

a) ler atentamente o Termo de Contrato/empenho/solicitacio  de empenho e/ou  Edital/ .
Convite/proposta adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/Ata de Registro de Preco/Informagio de
dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto 2 (ao):
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— especificagio do objeto;
— prazo e local de entrega do material;

.

b) juntar aos autos toda documentacdo relativa 3 fiscalizagdio e ao acompanhamento da execugio
i
contratual, arquivando, por c6pia, o que se fizer necessario;

¢) receber a fatura de cobranga, conferindo:
— se as condigdes de pagamento do Contrato foram obedecidas;
— se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

— s¢ a Nota Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida; -

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o Contrato/Empenho na hipétese de
instalagdo ou teste de funcionamento, ou treinamento e outros;

e) encaminhar a Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao setor competente, visando o pagamento;

f) buscar obrigatoriamente, no caso de ddvidas quanto ao ATESTO, auxilio junto &s dreas competentes
para que se efetue corretamente a atestagéo;

g) notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer clusulas
contratuais, ao setor competente, para aplicagdo das sangdes cabiveis;

h) manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do
Contrato.

2-SERVICOS '

a) ler atentamente o Termo de Contrato/empenho/solicitagdo  de empenho  efou
Edital/Convite/proposta  adjudicatéria  vencedora/Ata  de julgamento/Ata de Registro de X
Preco/Informacdo de dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto &,
(a0): .

especificacio do objeto;
— prazo e local de execugdo do servigo, observada a Ordem de Servigo;
— cronograma dos servicos;

b) juntar aos autos toda documentacio relativa fiscalizagdo e ao acompanhamento da execucio
contratual, arquivando, por cépia, o que se fizer necessério:

c) acompanhar a execugdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados no Termo de
Contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo dos servigos;

d) receber a fatura de cobranca, conferindo:
— se as condigdes para o pagamento do Contrato foram obedeéidas;
— se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;
— se a Nota Fiscal/Fatura est4 corretamente preenchida;

— se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a méo de obra empregada
(no caso de manutencdo, servico de engenharia, limpeza, etc.), conforme determina o
Contrato;

Obs.: Atentar sempre para as datas de recolhimento/Retencdo de tributos (ISS, INSS, etc.).

Wil
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e) atestar a prestagao do servigo efetivamente realizado, observando inclusive o cumprimento das
obrigagBes acessérias;

f) encaminhar a Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao setor competente, visando o pagamento:

g) buscar obrigatoriamente, no caso de dividas quanto ao ATESTO, auxilio junto &s dreas competentes
para que se efetue corretamente a atestacdo;

h) informar o descumprimento das cldusulas contratuais, principalmente quanto ao prazo, com o fim de
aplicagéo das sancdes cabiveis; Y

3- OBRAS

a) ler atentamente o Termo de Contrato/empenho/solicitagéio de empenho efou Edital/
- Convite/proposta adjudicatdria vencedora/Ata de Jjulgamento/Ata de Registro de Prego/Informacio
de dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto 2 (ao):
— especificagdo do objeto:
— prazo e local de execugdo do servigo;
— cronograma fisico-financeiro dos Servicos a serem realizados; ¢
b) juntar aos autos toda documentagdo relativa 2 fiscalizagdo e ao acompanhamento da execucio
contratual, arquivando, por cépia, o que se fizer necess4rio:

¢) acompanhar a execucdo dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no Termo de
Contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-financeiro dos servicos a
serem executados;

d) arquivar cépia da Anotagio de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela Contratada, se assim 0

Contrato determinar;

e) atentar para as especificagdes técnicas constantes dos anexos;

~1) receber a fatura de cobranga, conferindo:
& — 8¢ as condigbes de pagamento do Contrato foram obedecidas;
= se 0 valor cobrado corresponde exatamente 3 medigdo dos servigos pactuados;
—se a Nota Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida;

— 8¢ estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a mao de obra empregada,
conforme determina o Contrato;

h) encaminhar g Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada a0 setor competente, visando o pagamento;

1) acompanhar a elaboragdo e a entrega do “as built” da obra/reforma (como construido), a fim de subsidiar
futuras intervengdes a titulo de Mmanuten¢do ou reformas:

J) buscar obrigatoriamente, no caso de dividas quanto ao ATESTO, auxilio junto is dreas competentes para
que se efetue corretamente a atestacio;

k) informar o descumprimento das cldusulas contratuais, principalmente quanto ao prazo, com o fim de
aplicagdo das sancdes cabiveis; (



Guia Uiil para Gestores e Fiscais de Contratos Administratives

1) manter contato regular com o Preposto/Representante da Contratada, com vistas a permitir o fiel
cumprimento do Contrato;

m) cuidar para que o projeto original conste devidamente do bojo dos autos, antes de seu arquivamento, para
efeito de patrimoniamento e/ou contabilizacdo. ;

Relacdo das Falhas mais Comuns
a) Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos, principalmente quanto 2 data de emissio;

b)Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela Contratada,

C) Auséncia de assinatura no termos de recebimento provisério e definitivo, bem como auséncia de
— identificag@o/ carimbo de quem os assina; .

d) aus€ncia das certiddes fiscais e/ou guia de comprovacdo de recolhimento dos encargos previdencidrios
juntamente com a Nota Fiscal, quando exigiveis;

¢) manifestagdo tardia pela prorrogacdo do Contrato, quando o correto seria bem antes do seu término;
f) divergéncias entre as medi¢Oes atestadas e os valores efetivamente pagos;

g) encaminhamento de questdes tardiamente a0 0rgdo competente, com vistas a solucionar os problemas
detectados; ‘

h) perda de prazo em relagdo 2 satisfacdo dos tributos;
—~

) perda de prazo em relaco 2 remessa de documentos necessarios ao Tribunal de Contas;

j) auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais e seus aditivos (artigo 38, pardgrafo tinico da Lei
8.666/93 e suas alteracdes).

Perguntas e Respostas

1. O que é Contrato Administrative?

R: “Sdo ajustes que a Administragdo, nessa qualidade, celebra com pessoas fisicas ou juridicas, ptblicas
ou privadas, para a consecucgo de fins publicos, segundo o regime de direito publico.”. (
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9. Quais procedimentos o Gestor/Fiscal deve adotar nos casos em que ndo hi possibilidade de
prorrogacao?

R: Na hipétese em que os Contratos ndo puderem ser prorrogados, devers ser elaborado Projeto
Basico visando a elaboragio de novo procedimento licitatério. ‘

Os autos deverdo ser encaminhados antes da expiragdo da vigéncia do respectivo Contrato, sendo
sugeridos os seguintes prazos:

— até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos & inexigibilidade e dispensa de licitagdo;
—até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos 3 licitagdo nas modalidades de Convite e Pregio;

— at€ 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos 2 licitagdo nas modalidades de Tomada de
Pregos e Concorréncia.

_E importante observar o cumprimento dos prazos acima, pois a elaboragdo da minuta do Contrato, bem
como a do Edital exige detalhada anslise do projeto basico. Vale ressaltar que os trimites processuais
obrigatrios e o préprio procedimento licitatrio necessitam de tempo considerdvel para seu
desenvolvimento e conclusio.

Consideracdes Finais

O Gestor e/ou Fiscal do Contrato representam a Administragdo contratante. Assim, a sua
conduta deverd ser retilinea e as suas acOes transparentes, porque o seu querer serd o querer da
Administracdo.

Relacionar em registro préprio todas as ocorréncias encontrada na execugdo do Contrato é
ima imposicdo legal (§ 1° do art. 67 da Lei 8.666/93), pelo que, toda vez que o Gestor/Fiscal de Contrato
se deparar com um fato, ainda que contrdrio ao estipulado no ajuste, deve providenciar os registros
competentes, justificando sempre suas acdes.

-

O Gestor/Fiscal é, antes de tudo, um encaminhador de questdes.
O fiscal deve zelar para que o objetivo da contratagdo seja plenamente atingido.

Wl
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2. Quais sdo os tipos de Contrato?

a) Contratagio de obras ou servigos de engenharia: sdo Contratos cujo objeto refere-se 2 construcdo,
reforma fabricagio, recuperagio ou ampliacdo;

b) Contratagio de servicos (no incluidos os servigos de engenharia): sdo Contratos cujo objeto refere-se a
demo- ligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservago, reparacio, manutencio, transporte,
locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

c) Contratagdo de fornecimento de bens: sdo Contratos cujo objeto refere-se 4 aquisicdo de materiais de
CONsumMo Ou permanentes. '

3. O que é fiscalizacfio de Contrato?

' R: E a atividade de controle e a inspegdo sistemadtica do objeto contratada (aquisi¢@o de bens, prestaco
de servigos ou execugdo de obras) pela Administragdo, com a finalidade de examinar ou verificar se
sua execugdo obedece as especificagbes previstas no Contrato. Envolve, portanto, responsabilidade’

com o mérito técnico do que estdo sendo executadas observadas as condi¢des convencionadas.

o—

Ou seja, é o acompanhamento do Contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi executado -
como a Administragio estabeleceu.

4. Fiscalizador e Gestor de Contrato sio as mesmas figuras?

R: O papel de Fiscal de Contratos é definido no art. 67 da Lei 8.666/93. No entanto, tais defini¢des nio
permitem a clara distingfo entre as figuras do Gestor e do Fiscal de Contratos, necesséria para a adequada
atribuicdo de responsabilidades ope- racionais, que poder4 delegar a um Fiscal o papel gerencial.

Um Gestor de Contratos poders desempenhar também as funcdes de fiscalizagdo, mas um Fiscal ndo

-~ podera assumir a responsabilidade do gerenciamento. Ao Fiscal, ¢ apenas a ele, cabers a responsabilidade

~— pela assinatura de documentos (atestados, etc.) e tomada de decisdes gerenciais relativas & execucgio do
objeto contratual.

3. De qual legislacio o Gestor e o Fiscal de Contrato devem ter conhecimento?

R: Os Contratos da Administragdo Publica sdo regidos, preponderantemente, pela Lei Federal n°
8.666/93 e alteragGes, de modo que o Gestor e o Fiscal de Contratos devem conhecer suas regras, inclusive
as particulares do Contrato e da Licitag@o precedente se for o caso.

A Administragdo Publica é regida pela legalidade ¢ pela publicidade. Por este principio, ninguém pode
Se escusar a cumprir a Lei, alegando nio conhecé-la.

6. E quando o Gestor/Fiscal encontrar alguma irregularidade?

R: Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao Orgdo ou setor competente, para que sejam tomadas

as providéncias cabiveis. Alids, qualquer agdo que ndo esteja sob o alcance do Gestor/Fiscal deve ser levadd

a0 conhecimento de quem detém competéncia para adogio de medidas pertinentes, conforme dispde o § 2° do
art. 67 da Lei n°® 8.666/93 e alteracdes: “As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do _
i



