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Oficio Circular DGA n° 13/2024

Aos Superintendes e Coordenadores das Unidades da Area da Satde

Ref.: Detalhamento das Atribuicdes do Fiscal de Contrato e do Gestor de Contrato — Resolucéao
GR n° 14/2023

Prezado(a) Sr(a),

Considerando o Art. 7° da Lei Federal n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos), que

estabelece a necessidade de promocao da gestdo por competéncias no ambito das compras publicas e

dos requisitos necessarios para o exercicio dos agentes publicos nesses processos;

Considerando a Resolucdo GR n° 14/2023, que regulamentou no ambito da Universidade as atribui¢cdes

das autoridades e dos agentes publicos envolvidos nas compras e licitacfes e na execucao de contratos

administrativos;
Vimos pelo presente encaminhar a Orientacdo anexa detalhando especificamente as atribui¢des:

e Do Fiscal do Contrato, estabelecidas no Art. 16 da Resolucdo GR n° 14/2023, reservadas aos
solicitantes, &reas técnicas ou outros agentes setoriais responsaveis pelo planejamento e
acompanhamento da execucao técnica e operacional do objeto contratado;

e Do Gestor do Contrato, estabelecidas no Art. 14 da Resolugdo GR n° 14/2023, reservadas aos
servidores dos 6rgdos responsaveis pelas rotinas e tarefas administrativas inerentes a gestao,

manutenc¢do e extingdo do contrato.

Sem mais, nos colocamos a disposicdo para eventuais esclarecimentos através do e-mail:
leil4133@unicamp.br

Atenciosamente,

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral da Administracéo
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ORIENTACAO
FISCAL DE CONTRATO

Seguem abaixo a relacdo das atribuicdes previstas ao Fiscal de Contrato, nos termos do Art. 16 da
Resolucdo GR n° 14/2023, agente responsavel pela condugédo das agBes necessarias ao cumprimento do
objeto contratado, compreendendo desde o planejamento, acompanhamento e fiscalizacdo da execucgéo

até o recebimento do objeto.

Os fiscais de contrato serdo designados observando-se as condicdes previstas no Art. 17 da referida

Resolucao, dentre os servidores ou funcionarios atuantes na fungéo de solicitante ou area técnica.

1) FORMALIZACAO DA DEMANDA

|. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagBes pertinentes as suas

competéncias e sanar duvidas ou divergéncias relacionadas a execucéo do objeto;
X. emitir parecer técnico em pedidos de alteracdes contratuais;

Xl. analisar e emitir parecer sobre as solicita¢cdes de subcontratacéo;

Exemplos de a¢cdes praticas:

e Formalizar demandas a DGA Contratos/Saude referentes as execugdes e alteragbes contratuais
de atas de registro de precos e de contratos administrativos, tais como SEC liberada com recurso
alocado e ordenacdo; relatos de ocorréncia; apostilamentos; termos aditivos; prorrogacoes;

acréscimos; supressoes.

2) ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
IIl. realizar, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as medi¢cdes das entregas ou servicos

executados e aprovar a planilha de medicao emitida pela contratada;

Ill. registrar em relatério de vistoria técnica, ou documento pertinente, as ocorréncias relevantes,

comunicando-as ao gestor do contrato com propostas de saneamento;

IV. determinar a interrupcdo da execucéo dos servicos ou fornecimento quando constatado risco ou

imperfeicdo grave, com comunicac¢éo imediata ao gestor do contrato;
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V. adotar as medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade de

suspenséo da entrega de bens, da realizac&o de servi¢os ou da execucao de obras;

XIl. solicitar a realizacéo de testes, exames e ensaios necessarios para realizar controle de qualidade da

execucao do objeto;

XV. nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva ou predominancia de mao de obra, acompanhar a

execucao in loco e manter registros dos empregados efetivamente envolvidos na prestacéo dos servigos.
XVII. no caso de obras e servicos de engenharia cabera também:

a. manter projetos, alvaras, ART s ou RRT s e demais elementos de instruc&o referentes a projetos

arquiteténico e complementares;

b. vistar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento, registrando os

apontamentos necessarios;
c. verificar a correta constru¢éo do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais;

§ 1° - As atribuicBes do fiscal de contrato ndo excluem tampouco reduzem as responsabilidades da

contratada constantes no instrumento contratual e legislagéo vigente.
§ 2° - A execucao dos contratos sera acompanhada e fiscalizada mediante aferi¢cdo, no que couber:
1. de resultados alcancados, com verificacdo dos prazos de execucéo e da qualidade demandada;

2. dos recursos humanos empregados, em fungcdo da quantidade e da formag&o profissional
exigidas;

3. da qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
4. da adequacao dos servigcos prestados a rotina de execucao estabelecida;
5. do cumprimento das demais obriga¢6es decorrentes do contrato;
6. da qualidade da execucao do objeto.
Exemplos de acdes praticas:

e Acompanhar tratativas relacionadas a trocas de marca, tecnovigilancia, substituicdes de material,

documentacdes técnicas ou qualquer situacao que incorra em alteracdo contratual, adotando as
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3)

medidas necessarias e comunicando formalmente a DGA Contratos/Salude para adocao das
medidas administrativas cabiveis, tais como materiais entregues em situacao desconforme ao
licitado; documentacdo ANVISA e/ou licenca sanitaria vencida, notificacdes técnicas que
impecam comercializacéo, etc.

Acompanhar tratativas relacionadas a prazo de entrega promovendo contatos formais com a
empresa para o registro das ocorréncias.

Comunicar eventuais descumprimentos formalmente a DGA Contratos/Salde para adogédo de
medidas administrativas cabiveis;

Fiscalizar a execucédo do contrato determinando a interrupgéo dos servi¢cos ou recusa do produto
em desconformidade, comunicando formalmente a empresa e, em paralelo de forma imediata, a
DGA Contratos/Saude para formalizar a providéncia;

Prestar apoio técnico e operacional & DGA Contratos/salde com informa¢des necessarias ao
saneamento de duvidas, anulacdes de recurso (justificativa a ser inserida no sistema de compras
no caso de AF ou SIGAD no caso de NE) ou divergéncias relacionadas ao objeto;

Registrar intercorréncias junto a contratada visando subsidiar posterior apuracdo de
responsabilidade;

N&o havendo éxito apds comunicacdo pelo fiscal do contrato, comunicar formalmente a DGA
Contratos/Saude para adogdo das medidas administrativas cabiveis;

Subsidiar a DGA Contratos/Saude com documentagdo formal e comprobatéria dos
descumprimentos contratuais visando o encaminhamento para aplicacdo de penalidades a
contratada, tais como pedidos de adiantamento, alteracdo de programacdo de entrega, dilacao
de prazos etc.

A DGA Contratos/Salde devera ser acionada se houver o insucesso das tratativas mediante
demanda formalizada. Para tratativas apés vencido o prazo de entrega ja existe follow up da
DGA Saude.

RECEBIMENTO

VI. conferir e atestar as faturas relativas as aquisi¢des, servigos ou obras;

VII. avaliar os servi¢gos executados;

VIIl. determinar e zelar pela observancia das normas técnicas e legais, especificacdes e métodos de

execucao exigiveis para o perfeito cumprimento do objeto;

IX. receber designacdo e manter contato com o preposto da contratada e, se for necessario, promover

reunides periodicas ou extraordinarias para resolugcdo de problemas na execugédo do objeto;
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XIll. receber o objeto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais;

XIV. propor a aplicacéo de penalidades a contratada, atendidas as formalidades legais;

XVI. informar seus superiores, em tempo habil, para a adocdo das medidas convenientes quando de

situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

Exemplos de ac8es préticas:

e Acompanhar o recebimento do objeto/servico;

e Conferir a documentacao pertinente a entrega do objeto e/ou execucdo do servico, atestando a
Nota Fiscal ou documento equivalente quanto a sua conformidade em relagdo aos servicos
executados / quantidades recebidas;

e Reqgistrar o recebimento do documento fiscal ou equivalente no Sistema de Recebimento de

Materiais e Servicos (RMS), com digitalizacé@o e upload obrigatérios do documento fiscal;

GESTOR DO CONTRATO

Seguem abaixo a relacdo das atribuices previstas ao Gestor de Contrato, nos termos do Art. 14 da
Resolucdo GR n° 14/2023, agente responsavel pela conducdo das a¢Bes administrativas inerentes a
gestdo, manutencéo e extingdo do contrato.

Os gestores de contrato serdo designados consoante o Art. 15 da referida Resolucdo, dentre os

servidores ou funcionarios lotados nas areas administrativas gerenciadoras de contratos administrativos.

1) RECEBIMENTO DA DEMANDA

I.  Acompanhar a execuc¢do contratual, com apoio dos fiscais do contrato, assegurando a realizagédo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos do contrato e a formalizacdo de apostilamentos e de
termos aditivos;
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Exemplos de ac¢8es praticas:
e Receber as demandas formalizadas do solicitante referentes as execucdes e alteracdes
contratuais de atas de registro de precos e contratos;
e Formalizar instrumento habil a execucao do objeto;
e Acompanhar a execugdo contratual, com apoio dos fiscais do contrato, visando assegurar a
manutencdo dos prazos contratuais e eventual formalizacdo de apostilamentos e termos

aditivos;

2) ADMINISTRACAO DA EXECUGCAO CONTRATUAL
Il. sanar duvidas ou divergéncias administrativas relacionadas a execu¢éo do contrato;

Ill. examinar a documentacao relativa ao recebimento das parcelas do objeto contratado, bem como o
ateste e avaliacdo dos fiscais do contrato, diligenciando tempestivamente os descumprimentos de

obrigacdes contratuais;

IV. assegurar o empenhamento dos recursos para a manutencao dos contratos, bem como a liquidacao e
pagamento das parcelas recebidas e eventuais glosas, respeitando-se os prazos e condi¢cfes pactuados

no instrumento contratual;

V. certificar a manutencédo das condi¢bes de habilitagdo da adjudicatéaria e do cumprimento de demais

obrigages previstas no edital ou instrumento convocatdrio durante toda a vigéncia do ajuste;

VII. analisar pedidos de alteracédo contratual, de prorrogacéo de prazos ou de vigéncia, de reajustes, de
repactuagédo ou de reequilibrio econémico-financeiro, consultando sempre que necessario os fiscais de

contrato ou 6rgaos técnicos, a fim de subsidiar a decisdo da autoridade competente;

N

IX. encaminhar providéncias administrativas para a aplicacdo de sancfes a contratada sempre que
constatado descumprimento de suas obrigagfes e, em especial, informar a autoridade competente
quando da necessidade de formalizacéo de processo administrativo de responsabilizacdo de que trata o
artigo 158 da Lei n°® 14.133/2021;

X. assegurar o envio dos dados referentes ao contrato e seus pagamentos ao Portal Nacional de

Contratacdes Publicas — PNCP e outras publica¢6es exigidas por lei;

Xl. autorizar a subcontratacdo apés analise de pertinéncia pelo fiscal do contrato, desde que previsto no

edital e no contrato;
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XIl. autorizar vistas aos processos das contratacdes sob sua gestao;

XIll. nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de médo de obra, examinar a regularidade no
recolhimento das contribuic@es fiscal, trabalhista e previdenciaria.

XIV. elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°

14.133/2021, com as informac¢des obtidas durante a execu¢éo do contrato;

Exemplos de ac8es préticas:

e Certificar, no momento da formalizacdo do instrumento contratual, que a empresa se encontra
habilitada para o cumprimento das obrigac8es previstas no edital ou instrumento convocatério
durante toda a vigéncia do ajuste;

e Providenciar o empenhamento da despesa, receber documentos referentes a execugao
contratual pelo fiscal do contrato, providenciar sua andlise e encaminhar para liquidacédo
(pagamento das parcelas recebidas e eventuais glosas), sempre se respeitando 0s prazos e
condigbes pactuados no instrumento contratual, tais como a verificacdo de documentos
condicionais a liquidag&o (obrigacdes trabalhistas, previdenciérias etc.);

e Acompanhar, durante toda a vigéncia do ajuste, o cumprimento das obriga¢ces contratuais;

¢ Receber a documentacao relativa & execucao do objeto contratado, examinando seu contetido e
0 ateste dos fiscais do contrato bem como sua avaliagdo, quando houver;

e Promover de forma tempestiva o saneamento de duvidas e diligéncias relacionados aos
descumprimentos de obrigacdes contratuais;

e Sanar, a qualquer tempo e mediante diligéncias e questionamentos formais (via e-mail ou oficio)
quaisquer davidas ou divergéncias administrativas relacionadas a execuc¢éo do contrato;

e Receber e analisar pedidos formalizados de alteragBes contratuais como prorrogacéo de prazos
ou de vigéncia, reajustes, repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro, termos aditivos,
acréscimos, supressoes, etc., consultando sempre que necessario os fiscais de contrato e/ou
Orgaos técnicos, a fim de subsidiar a decisao da autoridade competente;

e Receber relatos de ocorréncia bem como toda a documentagcdo formal e
comprobatéria relacionada aos descumprimentos contratuais cometidos pela contratada, visando
0 encaminhamento das providéncias administrativas para a aplicacdo de sancdes mediante

documento formalizado;
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e Informar a autoridade competente quando da necessidade de formalizacdo de processo

administrativo de responsabilizacéo de que trata o artigo 158 da Lei n°® 14.133/2021;
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