MANUAL DE
FISCALIZACAO DE
CONTRATOS COM AS
FUNDACOES DE
APOIO



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

Gestdo 2019/2020/2021

Reitor da UFF
Antonio Claudio Lucas da Nébrega

Vice-Reitor da UFF
Fabio Barboza Passos

Pré-Reitor de Planejamento
Jailton Gongalves Francisco

Coordenadoria de Projetos com a Fundag¢ao de Apoio

Lourengo Tostes Valle

Chefe da Divisdo de Contratos Bipartites
Luciana Escanho Vivas de Oliveira

Equipe da Divisdao de Contratos Bipartites da UFF:

Aline Silva Correa de Castro

Débora da Fonseca Hermes Ornellas de Gusmao
Igor Gustavo Lima de Oliveira

Natalia Costa Barros Magalhaes

Paolla Rangel Fingolo

Priscilla Cordeiro

Symonne Maia Nobre Bourguignon Nunez

Valéria dos Santos Monteiro

Ivalle@id.uff.br

lucianavivas@id.uff.br

aline_castro@id.uff.br
dgusmao@id.uff.br
igorglo@id.uff.br
nataliacom@id.uff.br
paollafingolo@id.uff.br
cordeiropriscilla@id.uff.br
symonnemaia@id.uff.br

valeriamonteiro@id.uff.br


mailto:igorglo@id.uff.br
mailto:nataliacbm@id.uff.br
mailto:paollafingolo@id.uff.br
mailto:cordeiropriscilla@id.uff.br
mailto:symonnemaia@id.uff.br
mailto:valeriamonteiro@id.uff.br

DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

Sumario
APRESENTAGAO . .....occcoeeeeeseeeeeeeeessesessseeseessessssssssssesesssessssssssssssssesssssssssssesssssssssssssessesssssees 4
1- 0S AGENTES DO SISTEMA DE GESTAO E CONTROLE DE CONTRATOS COM
FUNDAGAO DE APOIO ..o eeeeseeeeesesesssseessssessesessssssssessssssessssesessessssessssssssssesssee 5
1.1- O SISTEMA DESCENTRALIZADO DE GESTAO E FISCALIZACAO.......cooovvecon... 5
1.1.1- O COORDENADOR DO PROJETO ....cmerveeeeeeeeseeeeoseeeesseseesseessssesssssesssseesssssssssesseee 5
1.1.2— O FISCAL DO CONTRATO .oooooereeeeeeeeeeeeresesssesseseseesessssssssssssesesssssesssssssessssssesssssees 6
1.2 - O SISTEMA CENTRALIZADO DE CONTROLE E APOIO A GESTAO E
ELABORAGAO DOS PROJETOS ....oooeoreeeeeseeeeeerssesssssssseeessessssssssssssesesssssesssssssessssssssssssees 8
2 - PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO DA EXECUCAO CONTRATUAL........... 10
2.1 - COMPOSICAO, REMUNERACAO E ORIENTACOES GERAIS QUANTO A
EQUIPE EXECUTORA DO PROJETO ...ovvvoooeeeeeeeeeseeeeeessseseesosssesssesessssessssssssessseeesees 10
2.2 - ORIENTACOES QUANTO A AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE...... 13
2.3 — ALGUNS PAGAMENTOS PROIBIDOS .....oooooereeeeeeseeeeeeeessseseseesessesssssesseessssenesee 13
2.4 - PROCEDIMENTOS PERIODICOS DE CONTROLE ...oocovvoeeceeeeeeeeeeeeeeerssseseesseeeee 15
2.4.1 - ACOMPANHAMENTOS PERIODICOS DOS SALDOS FINANCEIROS DO
PROJIETO e eeveveeeeeseeeeseeeeeesssesssssssessessessssessessssesessesesssssssesseesssssssssssesssssssesssssssenesssesssssees 15
2.4.2 - ELABORAGCAO DE RELATORIOS DE FISCALIZACAO .....evrveeeeecerrreseerreeeee 17
3 - DAS RESPONSABILIDADES .....ovovveeeeeeeeeeeeeseseseeseesseesssssessssssesssssssssssssssssssssssssseesees 18
REFERENCIAS ..o vveeooeeeeeeeeeeseeeeeseessssessssessssssssssesssessssesssassesssessssssssssssssssssssssssessssesssne 20



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os coordenadores e os fiscais de contratos
a respeito de projetos apoiados pela Fundagdo Euclides da Cunha de Apoio a UFF (FEC).
Além disso, sdo esclarecidos os papéis de cada um dos agentes que intervém na execucao
do contrato e em seu controle, dando énfase ao fiscal.

Todas as informacGes contidas neste manual seguem as orientacdes e as normas
gerais internas desta universidade, os ditames da legislacdo correlata vigente e as
orientacOes dos 6rgédos externos de controle.

O acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e eficaz do contrato, além de ser
uma exigéncia legal (art. 67 da Lei n° 8.666/93), sdo imprescindiveis & Administracdo na
defesa do interesse publico. Os agentes de fiscalizacdo do contrato sdo responsaveis por
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos, determinando o que for necessario a
regularizacdo de faltas ou defeitos observados, devendo agir de forma proativa e
preventiva, observando o cumprimento das regras previstas no instrumento contratual,

bem como na legislagéo vigente (FASEPA, 2013).

Assim, o presente manual foi elaborado com o intuito de instruir os coordenadores
e fiscais dos projetos da Universidade Federal Fluminense (UFF), bem como de informar
a comunidade universitaria no que diz respeito aos assuntos, processos e procedimentos
qgue ocorrem durante a vigéncia dos contratos administrativos no ambito da UFF,

conforme a legislacdo vigente.
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1- OS AGENTES DO SISTEMA DE GESTAO E CONTROLE DE
CONTRATOS COM FUNDACAO DE APOIO

O sistema de gestéo e fiscalizacdo da execucdo dos contratos com fundacao de
apoio adotado pela UFF é descentralizado, enquanto o sistema de controle e de apoio

aos agentes que atuam no processo de execucao contratual é centralizado.

1.1- O SISTEMA DESCENTRALIZADO DE GESTAO E
FISCALIZACAO

O sistema descentralizado de gestdo serd formado por um Coordenador e um

fiscal.

Ambos deverdo assinar os acordos pactuados no ambito dos respectivos projetos,
reconhecendo plenamente suas atribui¢des, devendo assim ter bom desempenho em suas

funcBes e cumprir com zelo as suas responsabilidades (UFES, 2016).

1.1.1 — O COORDENADOR DO PROJETO

O Coordenador do projeto é o agente responsavel pela administracdo contratual
do projeto, competindo a ele: definir o cronograma de execucdo; 0S recursos a serem
gastos; acompanhar a execucdo do projeto para atender os prazos; entre outros (UFES,
2016).

Além disso, o coordenador do projeto deve garantir que o objeto contratado com
a Fundacéo de Apoio seja alcancado, respeitando as leis, normas, disposic¢des contidas no
contrato e 0s principios que regem a administracdo publica, particularmente os principios
da legalidade, da economicidade e da efetividade, que prezam pela consecucao do objeto
em estrita observancia as leis, com 0s menores custos possiveis (desde que ndo
prejudiquem as especificagbes necessarias) e com a producgdo de resultados efetivos e

proporcionais aos custos (UFES, 2016).

Pode ser coordenador do projeto: aquele que o propde ou aquele que for designado
pelo Diretor da Unidade ou pela Pro-Reitoria vinculado(a) ao projeto. Na auséncia de
indicacdo de coordenador, compete ao Magnifico Reitor designa-lo (UFES, 2016).
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1.1.2 — O FISCAL DO CONTRATO

O fiscal do contrato firmado entre a UFF e a Fundacéo Euclides da Cunha (FEC),
Fundacdo de Apoio, € o servidor do quadro efetivo da UFF designado para verificar se a
execucgdo do contrato estd em conformidade: a) com as especifica¢des contidas no plano
de trabalho; b) com as normas e procedimentos previstos no contrato, ¢) com a legislacéo
vigente e d) com a boa técnica (UFES, 2016).

E obrigatdrio que a Administracdo Superior da UFF nomeie um servidor para
fiscalizar e acompanhar a execugdo contratual, conforme aponta a lei 8666/93 (artigo. 58,
inciso Il e artigo 67), cabendo aos setores requisitantes dos projetos a indicacdo do
mesmo, conforme Instrucdo Normativa n°® 05/2017 da Secretaria de Gestao/Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MPDG).

Para garantir a idoneidade da indicacdo do fiscal nos contratos que envolvam a
Fundacdo de Apoio, tal indicacdo devera ser realizada pela instancia superior da Unidade
ou Orgdo proponente. No caso de projetos académicos, a indicacdo deve constar na ata
de plenaria do Colegiado da Unidade proponente. JA nos projetos administrativos, a
indicacdo sera realizada pela respectiva Superintendéncia ou Pro-Reitoria. Tal medida
garante a imparcialidade na indicacéo e na futura nomeacao do fiscal do contrato.

De acordo com a Lei 8.112/90 (caput dos artigos 2° e 3° e incisos | e 1V do artigo
116) e suas alteracdes, o exercicio da fiscalizacdo de contratos constitui uma obrigacao

adicional dos servidores publicos.

O art. 116 da mesma lei (Lei 8.112/90), estabelece que a recusa ao encargo de
fiscalizar o contrato somente podera ocorrer quando for impedido ou suspeito o agente
publico (por ser parente, codnjuge, companheiro, amigo intimo ou inimigo, por ter
recebido presentes, ter relacdo de débito ou credito com o contratado ou qualquer outro
tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente justificado), quando exercer funcdo na
administracdo incompativel com a fiscalizagdo, como por exemplo, na execucdo
orcamentaria e financeira, ou na contratacdo dos servicos, observando o principio da
segregacgdo de funcgdes, entre outros, ou por ndo deter conhecimento técnico especifico
quando a lei ou o0 objeto do contrato o exigir.
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Para o exercicio da funcéo, o fiscal recebera, por e-mail, uma via do contrato entre
esta universidade e a Fundacdo contratada, bem como o Plano de Trabalho, que além das
despesas necessarias a execugdo do projeto, contém o periodo de vigéncia, as atividades,
etapas e metas previstas.

Os trabalhos de fiscalizacdo de contratos ndo acarretardo prejuizo a carga horaria
dos servidores designados e ndo serdo remunerados. S&o atribuicdes e responsabilidades
do fiscal (UFES, 2016):

I. Declarar-se apto a fiscalizar o contrato para o qual foi designado, estando ciente de suas

obrigac@es e possiveis puni¢oes;

Il. Ler atentamente o contrato e seu plano de trabalho e sanar as dividas existentes junto
ao Coordenador, a Coordenadoria de projetos com a Fundacéo de Apoio (PLAP) ou a
Fundacdo Euclides da Cunha de Apoio a UFF (FEC);

I11. Anotar nos autos do processo pelo SISPRO todas as ocorréncias relacionadas a sua
execucdo, periodicamente, no minimo a cada 6 (seis) meses, e/ou quando julgar

necessario;

IV. Ao exercer a atividade de fiscalizacdo do contrato, adotar todas as a¢fes necessarias

e suficientes para garantir que:
a) Os precos, quantitativos e demais dados do documento estéo corretos;

b) A qualidade e a quantidade estdo adequadas ao especificado e as necessidades do

projeto;
c) As respectivas despesas estdo em conformidade com as previsoes do plano de trabalho;

V. Nos projetos em que os recursos sao transferidos da UFF para a FEC, atestar as notas

fiscais emitidas pela fundagéo;

VI. Solicitar formalmente, sempre que for preciso, que o coordenador do projeto interceda
junto a Fundacéo de Apoio, garantindo dessa forma, que todas as clausulas estabelecidas

no contrato sejam cumpridas;
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VII. Quando qualquer irregularidade for verificada, solicitar que medidas de correcéo

sejam adotadas, e exigir o cumprimento dos regulamentos pertinentes;

VIII. Comunicar tempestivamente e formalmente ao coordenador todas as nao

conformidades existentes no &mbito do contrato e ndo sanadas em tempo habil;

IX. Solicitar que decisGes e providéncias sejam devidamente tomadas por quem assim
couber, quando ultrapassarem a sua competéncia e forem necessarias a perfeita execugéo

contratual;

X. Quando do descumprimento contratual, solicitar a Prd-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN) a aplicacdo de penalidades;

XI. Ao final da execucdo do projeto, tomar ciéncia do teor da prestacdo de contas

financeira apresentada pela Fundagdo de Apoio até sua aprovacdo final pela PROPLAN;

a) Verificar se todos os bens permanentes adquiridos com os recursos do projeto foram
doados a UFF. O fiscal deve se certificar da existéncia de comprovantes de transferéncia
de doacdo da fundacdo para a UFF, ou da existéncia do processo fisico ou no SEI que
inicie o trdmite da doacédo para a Universidade. Caso ndo haja tais documentos, o fiscal
deve cobrar do Coordenador do projeto e da FEC a sua inclusdo nos autos do Processo;

b) Anotar no processo as observacoes que julgar pertinentes;

XI. Ao final da execucdo do projeto, acompanhar a submissdo do relatério de

cumprimento do objeto, pelo coordenador do projeto, a instancia superior que o aprovou;

XIl. Comunicar de maneira formal ao Coordenador do projeto ou a PLAP, em tempo

habil, todos os atos ou fatos que o impecam de exercer plenamente suas atribuicoes;

XIII. Ndo suspender a realizacdo de suas funcles, exceto apos previa nomeacdo de

substituto;

XIV. Fiscalizar para que nao ocorram 0s pagamentos vedados pela lei e, em particular,

aqueles listados na secéo 2.3 do presente Manual,

1.2 - O SISTEMA CENTRALIZADO DE CONTROLE E APOIO A
GESTAO E ELABORACAO DOS PROJETOS
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O sistema centralizado de controle e apoio é executado pela Pré-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN), por intermédio da Coordenadoria de Projetos com a
Fundacéo de Apoio (PLAP). As atribuigcdes da PLAP s&o elencadas no regimento interno

da UFF e demais manuais.
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2 - PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO DA EXECUCAO
CONTRATUAL

2.1 - COMPOSICAO, REMUNERACAO E ORIENTACOES GERAIS
QUANTO A EQUIPE EXECUTORA DO PROJETO

Segundo a legislacdo vigente e a norma da UFF os projetos devem ser realizados
por, no minimo, dois tercos de pessoas vinculadas a Universidade:
Art. 3° [...] Il — Garantir que o projeto sera realizado por, no minimo, dois
tercos de pessoas vinculadas a UFF, incluindo docentes e servidores técnico-
administrativos ativos ou inativos, estudantes regulares, pesquisadores de pds-
doutorado e bolsistas com vinculo formal a programas de pesquisas da UFF,

ressalvadas as autorizagBes excepcionais do Conselho Superior da
Universidade, na forma prevista nos 88 4° e 5° do Decreto 7.423/2010;

Quanto ao horario de realizacao dos trabalhos, a serem remunerados ou nao, estes
ndo devem coincidir com os horérios da jornada de trabalho:
Art. 5°[...]
§2° Os servidores docentes e técnico-administrativos envolvidos nos projetos,
de que trata esta Norma, deverdo executar as atividades correspondentes em
horéario distinto daquele considerado em seu regime de trabalho e das

atribuicOes a ele vinculadas, excetuada a colaboracdo esporadica, remunerada
ou ndo, em assuntos de sua especialidade.

As despesas de pessoal que contrariem a legislacdo, as resolucdes internas da UFF

e as disposigdes do presente manual s&o ilegais, particularmente (UFES, 2016):

a. Violar o percentual minimo de 2/3 com despesa de pessoal vinculado a UFF, salvo nos

casos expressamente autorizados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo- CEPEX;

b. Remunerar servidor ou empregado publico por servigos de consultoria ou assisténcia
técnica, ressalvadas as excecBes previstas em lei especifica ou na Lei de Diretrizes
Orcamentérias, conforme Art. 8°, inc. I, da IN STN 01/97;

c. Contratar cdnjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de: 1) Servidor da UFF com atuagao

na direcdo das respectivas fundagdes; 2) ocupantes de cargos de direcao superior da UFF;

d. Contratar pessoal para prestacéo de servicos ou atendimento de necessidades de carater

permanente da UFF;

10



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

e. Conceder bolsas a docentes e servidores técnico-administrativos da UFF que néo

obedecam a critérios estabelecidos nas normas especificas da Universidade;

f. Conceder bolsas a docentes e servidores técnico-administrativos da UFF que nao
constem na relacdo nominal de bolsistas no plano de trabalho, acompanhado do numero

de identificacdo funcional, carga horaria de dedicacao ao projeto, lotacéo e valor da bolsa;

g. Conceder bolsas de ensino para o cumprimento de atividades regulares de magistério

de graduacéo e pos-graduacdo nas instituicbes apoiadas.

Os valores pagos a titulo de remuneracdo ao coordenador do projeto devem
obedecer aos limites estabelecidos em Resolucédo vigente da UFF ou, quando da auséncia
dessa norma regulamentadora de bolsas, deverdo ser levados em consideracao critérios
de proporcionalidade com relagdo a remuneracdo regular de seu beneficiario e, sempre
que possivel, os valores de bolsas correspondentes concedidas por agéncias oficiais de
fomento. Caso nédo haja valor de bolsa correspondente das agéncias oficiais de fomento,
sera fixado valor compativel com a formacdo do beneficiario e a natureza do projeto,

como preconizado nos 8§ 2° e 3° do Decreto 7423/2010.

Somente poderdo estar previstas no projeto as bolsas para atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e estimulo a inovacdo conforme estabelece o caput do art. 7.° do
Decreto n.° 7423/2010, observando que o limite maximo da soma da remuneracao,
retribuicGes e bolsas percebidas pelo docente, em qualquer hipotese, ndo podera exceder
o maior valor recebido pelo funcionalismo publico federal, nos termos do artigo 37, XI,
da Constituicdo.

As contratacdes de pessoal para apoio na execu¢do dos projetos deverdo obedecer
ao Decreto 6.170/2007 em seus artigos 11, 11-A e 11-B, bem como a legislacédo
trabalhista (CLT, normas do Ministério do Trabalho, da Previdéncia Social, os Acordos
e Convencdes Coletivas de Trabalho, enfim as normas legais que regulam as relacGes de
trabalho).

A selecdo de pessoal para composicdo da equipe técnica dos projetos constitui
atribuicdo da Universidade por meio da coordenacdo do projeto. As contratacdes para a
composicao de equipe de atividades-meio do projeto competirdo as fundacdes de apoio,

que deverdo verificar o modelo juridico de contratacdo adequado as normas vigentes.

11
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Quando possivel e juridicamente permitido, a contratacéo de pessoal podera ser realizada
por trés modalidades: Regime de CLT e Contrato de Prestacdo de Servicos Autdbnomos.
Nas hipoteses acima previstas deverdo ser observados indispensavelmente o principio da
impessoalidade e observadas as seguintes orientagdes (UFES, 2016):

a) Quando a atividade caracterizar vinculo empregaticio, independente do tempo, a
contratacdo deverd ser realizada via CLT (carteira assinada) respeitando o Direito
Trabalhista.

b) Tanto na contratacdo de Empregados no regime CLT, quanto na de Prestador de
Servicos Auténomos serdo recolhidos todos os tributos e encargos legais, sendo estes
valores debitados dos Convénios ou Contratos, e serdo cumpridas todas as obrigacdes

principais e acessorias.

c) Na hipotese de qualquer reclamacdo futura ou acdo trabalhista impetrado pelo
contratado ou empregado através dos contratos executados pelas fundacbes de apoio,

estas assumem total responsabilidade e dnus que possam decorrer.

d) A equipe de profissionais que executard o projeto deve ter descrita a quantidade,
especialidades, valores de remuneracdo, papéis e responsabilidades etc. As possibilidades
legais para a contratagdo dos recursos humanos para o projeto serdo determinadas pelo
tipo de atividades, especialidades, frequéncia, periodo de execucdo, jornada, local do
trabalho, subordinacéo, vinculo empregaticio na UFF ou a outra instituicdo, entre outros
fatores. E necessario definir qual a forma de contratacdo e remuneragio dos profissionais
integrantes da equipe, forma esta que tem deve ser avaliada com precisdo, pois sao
determinantes para o orcamento do projeto, posto que cada uma delas tem uma dimenséo

financeira, segundo legislacdo vigente.

e) Somente serdo efetuadas contratacOes previstas no plano de trabalho, devendo

obedecer aos limites previstos em rubrica especifica.

As diarias serdo concedidas por dia de afastamento, destinando-se a indenizacéo
com despesas com hospedagem, alimentacéo e locomogéo urbana. Os valores e a forma

de concessao das diarias sdo definidos conforme Decreto n° 5.992/2006.

12



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

2.2 - ORIENTACOES QUANTO A AQUISICAO DE MATERIAL
PERMANENTE

Os materiais permanentes adquiridos com recursos financeiros dos projetos
pertencem a UFF, devendo, portanto, ser transferidos formalmente ao patriménio da

Universidade ao final do projeto.

A Fundagdo de Apoio, instituicdo responsavel pela transferéncia, informard a
Divisdo de Controle Patrimonial (DCP/CAP/SAEN), o0s materiais permanentes
transferidos, a fim de que se proceda a incorporacao ao patriménio. O Coordenador do
projeto, quando solicitado pela Divisdo de Controle Patrimonial da UFF, devera informar

a localizacdo do bem transferido.

Ressalte-se que aos bens permanentes também se aplica o principio da
economicidade, devendo ser adquiridos somente quando necessario, na quantidade
minima necessaria e com as especificacbes adequadas, sem incorrer em
superdimensionamento. Entretanto, algumas vezes pode haver casos de aquisi¢do de bens
permanentes com configuracdo acima da minima necessaria que se justificam. Um
exemplo € a aquisicdo de certos artigos de informatica em decorréncia do processo de
rapida obsolescéncia tecnoldgica e de outros itens que se pretende usar posteriormente
em outras acdes além daquelas estritamente relacionadas ao projeto. Para ndo caracterizar
infracdo ao principio da economicidade, tais casos devem ser devidamente justificados
guando da compra e da prestacao de contas (UFES, 2016).

2.3 - ALGUNS PAGAMENTOS PROIBIDOS

Algumas despesas e praticas sdo vedadas por contrariar a legislacao, as resolucdes
internas da UFF e as disposicdes do presente manual. Cabe ao Coordenador e ao Fiscal
zelar para que as mesmas ndo ocorram. Dentre elas, destaca-se especialmente (UFES,
2016):

a) pagamento de bolsas a docentes e servidores técnico-administrativos que no plano de
trabalho do projeto aprovado ndo esteja nominalmente identificado, com matricula
funcional, e ndo conste no projeto a lotacéo, carga horaria de dedicagéo ao projeto, e valor
da bolsa;

13
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b) pagamento de bolsas em concomitancia com o pagamento pela prestacéo de servicos

de pessoas fisicas e juridicas pela mesma finalidade;

c) pagamento de bolsas para o cumprimento de atividades regulares de magistério de
graduacdo e pos-graduacao nas instituicdes apoiadas;

d) pagamento de bolsas a titulo de retribuicdo pelo desempenho de fungdes

comissionadas;

e) pagamento de bolsas pela participagéo de servidores nos Conselhos das fundagdes de

apoio;

f) pagamento de bolsas para servidor designado para fiscal de contrato relativo ao mesmo

projeto;
g) pagamento de bolsas que contrariem as normas da UFF;

h) pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso, de que trata a legislacao

vigente, pela realizacdo de atividades que sejam remuneradas com a concessao de bolsas;
i) Subcontratacdo no todo ou em parte do objeto contratado com a fundacéo de apoio;

J) Utilizacdo de contrato para arrecadacdo de receitas ou execucdo de despesas que se

desvinculem de seu objeto;

k) Contratacdo de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de servidor das UFF ou ocupantes de

cargos de direcdo superior na UFF;

[) Contratagdo, sem licitacdo, de pessoa juridica que tenha como proprietério, s6cio ou
cotista dirigentes da UFF e da fundacdo, companheiro ou parente em linha reta ou
colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau de dirigente ou de servidor
das UFF;

m) Utilizar os recursos do projeto ou seus rendimentos financeiros em desacordo com o
plano de trabalho ou em finalidade diferente da estabelecida, ainda que em caso de

emergéncia e ainda que se trate de despesa correlata ao objeto do projeto, conforme Art.
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8°, inc. IV, da IN STN 01/97Art. 52, Inciso VII, Art. 20°, § 2°, da IN STN 01/97, Portaria

Interministerial n® 507, de 24 de novembro de 2011;

n) Executar despesas em datas posteriores ou anteriores a vigéncia do contrato, conforme
aponta inciso I, art. 7° e incisos V, VI, art. 8°da IN STN 01/97;

0) Executar despesas a titulo de taxas de administracdo, de geréncia ou similares,
conforme aponta o Art. 8°, inc. I, da IN STN 01/97 e Decisdo TCU n° 706/94-Plenario-
Ata 54/94 e Art. 52, Inciso VII, Portaria interministerial n° 507, de 24 de novembro de
2011;

p) Realizar compras e contratacdes sem o devido procedimento licitatério, salvo quando

ndo for expressamente exigido por lei ou dispensado por lei;

g) Adquirir bens/materiais e contratar servigcos que ndo estejam devidamente alinhadas
com o principio da economicidade. Dessa forma, os recursos utilizados ndo devem ser
excessivos e/ou dispendiosos, assim como ndo devem ser especificados com exigéncias
qualitativas excessivas, sendo utilizado somente o necessario para que 0s objetivos do

projeto sejam alcangados;

2.4 - PROCEDIMENTOS PERIODICOS DE CONTROLE

2.4.1 - ACOMPANHAMENTOS PERIODICOS DOS SALDOS
FINANCEIROS DO PROJETO

Cada projeto deve ter uma conta corrente especifica, que s pode ser movimentada
para fazer as operacdes de aplicacdo financeira dos saldos do projeto e para fazer os
pagamentos do projeto. N&o é permitido por lei que os recursos transferidos para a
Fundacdo de Apoio para executar um projeto sejam mantidos em contas correntes ou
aplicacOes referentes a outros projetos ou em conta corrente de movimentacao do caixa
geral da Fundacéo de Apoio (UFES, 2016).

Além disso, é obrigatoria a aplicagdo dos recursos do projeto em conta poupanca,
fundo de aplicacdo financeira ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulo da divida
publica, sob pena de caracterizacdo de acdo ou omissdo com prejuizo aos cofres publicos.

Quando a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més, devera ser aplicado em
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conta poupanca, enquanto se a utilizacao estiver prevista para prazos menores devera ser
aplicada em aplicacdo financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada
em titulo da divida publica, conforme disposto no inciso | e Il do § 1.° do art. 54 da
Portaria Interministerial n.° 507/2011.

Com relacéo aos rendimentos financeiros obtidos com a aplicacdo dos saldos do
projeto, poderdo ser utilizados no projeto, respeitadas as seguintes condi¢bes (UFES,
2016):

a) N&o deve haver impedimento pela concedente do recurso em relacdo a utilizacéo do

saldo dos rendimentos financeiros;

b) Os rendimentos somados com 0s recursos originais do projeto ndo podem exceder o
valor total previsto para o contrato e nem os valores individuais das rubricas da planilha
orcamentaria no quais serdo gastos. Caso isso ocorra, sera necessario solicitar a
incorporacdo do rendimento ao valor global do contrato para reorcamentacao do projeto
a Coordenadoria de Projetos com a Fundacdo de Apoio, observando-se as orientagdes

desta Coordenadoria.

O Coordenador do Projeto e o Fiscal devem monitorar, em tempo real, sempre que
possivel, os saldos e a movimentacdo das contas corrente e de poupanca do projeto,
garantindo assim a segregacdo dos recursos e que as transacOes realizadas sejam
exclusivamente para cumprir as despesas previstas para o desenvolvimento do projeto.
Quando néo for possivel fazer o monitoramento em tempo real, 0 Coordenador devera

verificar pelo menos mensalmente (UFES, 2016):

a) Se os saldos financeiros do projeto sdo mantidos em aplicacdo de caderneta de

poupanca;

b) Se os recursos do projeto estdo segregados de maneira adequada, ou seja, se houve
recolhimento de todos os haveres do projeto na conta especifica e se todos os débitos

decorrem de pagamentos decorrentes do projeto;

c) Se o saldo contabil do projeto confere com a soma dos saldos financeiros das contas

bancérias do projeto;
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Para que o coordenador e o fiscal possam cumprir a atribuicdo de monitorar a
movimentacao bancaria do projeto, eles deverdo exigir que a Fundacdo de Apoio viabilize
junto a instituicdo bancéria o acesso as contas dos projetos (corrente e de poupanga),
exclusivamente para fins de consulta e acompanhamento dos recursos (UFES, 2016).

2.4.2 - ELABORACAO DE RELATORIOS DE FISCALIZACAO

O Fiscal do Contrato devera elaborar Relatdrio de Fiscaliza¢do e anexa-1o ao seu
respectivo processo administrativo, periodicamente, no minimo a cada 6 (seis) meses,

e/ou quando julgar necessario;

O relatdrio tem como objetivo descrever as principais acGes que vém sendo feitas
e comprovar que estdo sendo executadas tempestivamente todas as a¢Ges de fiscalizagdo
necessarias, tanto para o éxito do projeto, quanto para assegurar sua execugao em

conformidade com a legislacdo e as normas vigentes.
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3 - DAS RESPONSABILIDADES

Respondem administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicdes que séo
confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas no estatuto dos servidores, 0s
coordenadores, os fiscais de contratos, bem como subcoordenadores, quando da sua
existéncia.

A responsabilidade disciplinar pode ser acumulada com o dever de reparagéo do
dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na esfera judicial quando da préatica e crime contra
a Administracdo Pablica ou situacdo de improbidade administrativa, de acordo com o
disposto no art. 82 da Lei n° 8.666:

Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com 0s
preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitacdo sujeitam-se
as sancdes previstas nesta Lei e nos regulamentos prdprios, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar. (BRASIL, 1993).

Ademais, conforme o mesmo artigo da lei, as esferas de responsabilidades dos
coordenadores e fiscais de contratos sao trés:

e Administrativa: Quando constituir ato omissivo ou comissivo dos agentes
publicos, praticado na fase interna ou externa da licitagdo, ou no curso da
execucdo contratual, como por exemplo auséncia ou deficiéncia da atuacéo
fiscalizatéria ou emissdo de ordem de pagamento irregular. Todos os servidores
devem desempenhar suas funcdes com lealdade a Administracdo Publica, com
urbanidade, probidade e eficiéncia (ENAP, 2021). Desse modo, aponta que o
Coordenador e o Fiscal de Contrato devem executar suas funcdes sem
envolvimento pessoal, e limitando-se sempre a buscar a resolucdo administrativa
das questdes a ele apresentadas, contribuindo para evitar exageros de conduta e
até o abuso de autoridade que podem ensejar aplicacao de san¢des administrativas.
Tais sangOes decorrem de atuacdo irregular na execucdo do Contrato, quando,
mediante processo disciplinar, ap6s o devido processo legal em que seja garantida
a ampla defesa e o contraditério, for verificado que o Coordenador e/ou o Fiscal
descumpriu regras e ordens legais, estando em desconformidade com seus deveres
funcionais (CGE, 2013).

e Penal: Quando decorrer de pratica definida como crime por lei, principalmente
pelo Cddigo Penal, passiveis de pena restritiva de liberdade, entre outras
modalidades de pena. O Ministério Publico serd comunicado quando for cometido

um ilicito penal, independentemente da abertura de processo disciplinar.
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Civil: Quando constituir um ato ilicito, uma acdo ou omissdo voluntaria,
negligéncia ou imprudéncia que provoque dano ao patrimonio do erério ou de
terceiros (ENAP, 2021). Assim, quando comprovado que houve dano ao erério,
em razdo da execucdo irregular do Contrato, o Coordenador e/ou Fiscal sera
chamado para ressarcir os cofres publicos, devendo ser comprovado o dolo ou a
culpa (por negligéncia, impericia ou imprudéncia) do agente ( CGE, 2013). Caso
0 dano seja causado a terceiros, o servidor ndo podera ser acionado diretamente
pelo particular, mas sim pela Administracdo, ou seja, se houver danos ao erario, a
Administracdo exercitard seu direito de regresso, através de processo
administrativo, e comunicara o Coordenador/Fiscal para efetuar o recolhimento
da importancia necessaria ao ressarcimento do prejuizo. O Coordenador/Fiscal
podera se recusar a recolher a importancia, hipétese em que a Administracao
deveré recorrer ao Judiciério (ENAP, 2021; STNJ, XXXX).

As sanc¢des civis, penais e administrativas ndo sdo cumulativas e independentes

entre si. No caso de absolvicdo criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada
(STNJ, XXXX).

19



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

REFERENCIAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:

Presidente da Republica.

BRASIL. Decisdao TCU 706/94 — Plenario Ata 54/94. Tribunal de Contas da Unido, 23

de novembro de 1994.

BRASIL. Decreto n° 7.423, de 31 de dezembro de 2010. Regulamenta a Lei no 8.958,
de 20 de dezembro de 1994, que dispGe sobre as relacbes entre as instituicdes federais de
ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundacdes de apoio, e revoga o
Decreto no 5.205, de 14 de setembro de 2004. 31 de dezembro de 2010

BRASIL. Instrucdo Normativa n° 1, de 15 de janeiro de 1997. Disciplina a celebracao
de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execugdo de projetos ou

realizacdo de eventos e da outras providéncias. 15 de janeiro de 1997.

BRASIL. Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017. Dispe sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucdo indireta
no &mbito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. 26 de maio
de 2017.

BRASIL. Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispbe sobre o Regime Juridico
dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e das fundac6es publicas federais.
11 de dezembro de 1990.

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica
e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF,
21 jun 1993.

BRASIL. Portaria Interministerial n° 507, de 24 de novembro de 2011. Estabelece
normas para execucdo do disposto no Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que

dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante

20



DCB — Divisdo de Contratos Bipartites

Manual de Fiscalizacéo

convénios e contratos de repasse, revoga a Portaria Interministerial n°® 127/MP/MF/CGU,

de 29 de maio de 2008 e da outras providéncias. 24 de novembro de 2011.

Controladoria Geral do Estado do Tocantins. CGE. Manual de Orientacéo para Gestao

e Fiscalizacdo de Contratos. Palmas, Tocantins, 2013.
Escola Nacional de Administracdo Pablica. ENAP. Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos. Fiscalizagdo de Contratos Administrativos. Maddulo 4. Curso

produzido em Brasilia, 2021.

Fundacdo de Atendimento Socioeducativo do Pard. FASEPA. Manual do Fiscal de
Convénios e Contratos. Belém, Para. 2013.

Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos. STNJ. Manual para Fiscais de Contratos

Administrativos. Prefeitura Municipal de Arapoti, Parana, XXXX.

Universidade Federal do Espirito Santo. UFES. Manual de Gestao e Fiscalizacdo de

Contratos com a Fundacéo de Apoio. Fevereiro de 2016.

21



