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Apresentacao

Este manual foi elaborado com o intuito de fornecer orientacdes claras e precisas sobre
as praticas de gestao e fiscaliza¢éo de contratos na Escola de Engenharia de Sao Carlos (EESC).
Estas atividades s8o essenciais para garantir o cumprimento das obrigagbes contratuais,
mantendo a qualidade da execucao do trabalho e o respeito as normas vigentes.

Ao seguir as diretrizes presentes neste manual, os funcionarios da EESC poderéo
desempenhar suas funcdes relacionadas a gestao e fiscalizacdo de contratos de forma mais
eficiente. E importante ressaltar que este documento sera atualizado regularmente para refletir
as melhores praticas e adaptagdes necessarias ao contexto da escola.

E permitido aos gestores e fiscais de contratos adotarem métodos e estilos proprios,
desde que estejam em conformidade com as diretrizes estabelecidas neste manual e respeitem
os principios fundamentais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficacia, economicidade e celeridade, que sdo essenciais para 0 uso adequado dos recursos

publicos.

1. Gestao contratual

A gestdo de contratos compreende a administracdo das atividades relacionadas a
execuc¢dao contratual, a supervisao técnica, administrativa e setorial, assim como a conduc¢éao dos
procedimentos necessarios para formalizagdo, prorrogacdo, repactuacao, reequilibrio
econdmico-financeiro, alteragédo, acréscimo, supressdo, pagamento, aplicacdo de sancdes e
extincdo dos contratos, entre outras responsabilidades.

Neste contexto, a equipe encarregada da gestdo do contrato inclui representantes da
EESC/USP e o preposto designado pela parte contratada, juntamente com o Servigo Financeiro,
0S quais, sdo responsaveis pela orientacdo e instrucdo dos procedimentos relacionados a
licitagdo, contratagdo, acompanhamento e pagamento do objeto contratual.

A composicéo da equipe de gestdo da EESC/USP é determinada pela direcdo da escola
e pode envolver gestores e fiscais, podendo também contar com o apoio TECNICO, conforme
necessario e em conformidade com as diretrizes estabelecidas neste Manual.

Para subsidiar a equipe de gestéo na fiscalizacdo do contrato, € permitida a contratacao
de terceiros, desde que sob a supervisdo exclusiva de agentes publicos da EESC/USP. Além
disso, as unidades de assessoramento juridico da PG prestam suporte a equipe de gestao,
fornecendo informacdes relevantes para mitigar riscos na execug¢ao contratual e esclarecer

duvidas.
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O gestor tem a responsabilidade de coordenar, comandar e acompanhar a execucdo do
contrato, agindo de maneira proativa e preventiva para garantir o cumprimento das regras
contratuais e alcancar os resultados esperados pela Administracdo, utilizando indicadores
objetivamente definidos, quando aplicavel.

Por sua vez, os fiscais devem acompanhar o cumprimento efetivo do objeto contratado e
fornecer informacdes ao gestor para embasar suas decisdes e validar a execucéo do contrato.

Quaisquer decisbes ou providéncias que ultrapassem a competéncia do gestor ou fiscal
devem ser comunicadas aos superiores hierarquicos direto e ou a Assisténcia Financeira dentro
do prazo estabelecido, a fim de que sejam adotadas as medidas necessarias.

A parte contratada deve ser representada por um preposto formalmente designado,
responsavel por atuar como seu representante autorizado para questbes técnicas, legais e

administrativas relacionadas ao contrato.

2. Desighacao de Gestor e Fiscal

A nomeacao do gestor e do fiscal sera realizada pelo diretor da Escola de Engenharia de
Séo Carlos (EESC), por meio de portaria a ser publicada em boletim interno, antes da
formalizagdo do contrato. A critério do diretor da EESC, poderé ser designada uma equipe de
fiscalizagdo permanente, segmentada por area técnica de atuacao.

Os departamentos demandantes devem indicar, nos estudos técnicos preliminares (ETP),
0os servidores ou titulares das suas respectivas areas que deverdo ser designados como
gestor/fiscal ou integrar a equipe de fiscalizacdo permanente.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo devem ser indicados entre os servidores,
preferencialmente efetivos, lotados e/ou em exercicio na unidade responsavel pela elaboracéo
do termo de referéncia ou do local onde o objeto do contrato serd executado. Eles ndo podem
ter vinculo de parentesco ou afinidade até o terceiro grau com licitantes ou contratados habituais
da Administragdo, nem ter com eles vinculo de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista e civil.

Na indicagdo dos servidores, devem ser considerados: a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo; a experiéncia relacionada a licitagcbes e contratos ou certificacdes em
cursos de capacitacdo oferecidos por escolas de governo mantidas pelo Poder Publico; a

complexidade da fiscalizagcéo; e a capacidade para o desempenho das atividades.
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Excepcionalmente e de forma motivada, a gestdo do contrato pode ser atribuida a uma
secao, servico, departamento designado pela autoridade competente, sendo o titular do setor
responséavel pelas decisdes e a¢cdes no ambito de atuacao.

Para garantir a segregacao de fungdes, é vedada a designa¢do do mesmo servidor para
funcbes suscetiveis a riscos, visando reduzir a possibilidade de erros e fraudes na contratacéo.
Servidores em areas como licitagbes, compras, contratos, liquidagcdo, pagamento e
auditoria interna ndo podem ser designados como fiscais e gestores.

Também né&o é permitido designar o mesmo servidor como fiscal e gestor, para assegurar
gue as fungdes de recebimento provisorio e definitivo sejam exercidas por pessoas distintas.

Nas contratacbes formalizadas por nota de empenho, a equipe de fiscalizacdo sera
composta por fiscal técnico e gestor. Ja para os servicos e fornecimentos continuos de baixa
complexidade, exceto os de tecnologia da informagdo e comunicacdo e 0s que envolvem
alocacédo de méo de obra, as atribuicbes de fiscalizagdo técnica e administrativa podem ser
exercidas pelo mesmo servidor.

As férias dos gestores/fiscais e suplentes devem ser escalonadas para garantir a
continuidade da gestéo e fiscalizacdo contratual. O servidor designado como gestor/fiscal ndo
pode recusar tarefas compativeis com suas atribuicdes, e cabe a eles exporem ao superior

hierarquico a necessidade de capacitacéo para suprir eventuais deficiéncias técnicas.

3. Atribuicoes do Gestor

Os gestores de contratos da EESC serdo responsaveis por coordenar as relacdes
estabelecidas com a contratada, supervisionando a execu¢ao do contrato, avaliando a qualidade
e 0s resultados obtidos, e fornecendo informagfes atualizadas para embasar decisGes
relacionadas a manutencdo e prorrogacdo do contrato. Além das responsabilidades gerais

descritas anteriormente, 0 gestor tera as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar as atividades de fiscalizag&o técnica, administrativa e setorial.

b) Convocar e coordenar reunides iniciais com a participagéo da contratada, dos fiscais e
dos membros das comissGes de recebimento para alinhar os procedimentos de
acompanhamento da execucéo contratual.

¢) Supervisionar a rotina de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, mantendo
registros formais da execucéo e elaborando relatérios para avaliar a necessidade de ajustes
contratuais.

d) Conduzir reunides de trabalho periddicas e de conclusdo da execugdo contratual

conforme necessario.
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e) Emitir ordens de servigo e solicitar corre¢des a contratada quando necessario.

f) Avaliar atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam impactar a concluséo
do objeto contratado e submeté-los a autoridade superior.

g) Receber e encaminhar duvidas ou questionamentos da contratada e da fiscalizagéo,
centralizando as informacdes.

h) Garantir o cumprimento do objeto contratado, submetendo ao SVLICON pedidos de
modificagdo/alteracao do contrato quando necessario.

i) Devolver notas fiscais com irregularidades que impecam o ateste e pagamento dos
servigcos/fornecimentos.

i) Emitir documentos comprobatérios da avaliacdo realizada pelos fiscais quanto ao
cumprimento de obrigagfes contratadas e eventuais penalidades aplicadas.

k) Assinar o termo de recebimento definitivo com base no recebimento provisério e
elaborar relatérios das atividades e resultados obtidos na execuc¢éo do contrato.

[) Controlar os pagamentos efetuados e observar o saldo do contrato em coordenagao
com o SVCONT.

m) Acompanhar a manutencéo das condi¢des de habilitagdo da contratada para fins de
empenho e pagamento.

n) Encaminhar processos de repactuacao, reajuste, reequilibrio, acréscimos/supressoes
e prorrogacéo ao SVLICON.

0) Exigir documentacédo para analise de pedidos de repactuacao, reajuste ou reequilibrio
econdmico e financeiro.

p) Controlar o prazo de vigéncia do contrato e encaminhar pedidos de prorrogacdo ao
SVLICON.

g) Encaminhar DEMANDA de nova contratacao caso nao seja possivel a prorrogacao.

r) Informar a SVCONT sobre obriga¢cdes ndo liquidadas no exercicio para reforco,
cancelamento ou inscricdo de saldos de empenho a conta de restos a pagar.

S) Manter arquivo de observagdes e recomendagdes relativas aos contratos.

t) Atualizar informag6es no SEI e cadastrar profissionais terceirizados.

u) Propor a baixa do registro da garantia contratual ao término do contrato.

v) Assinar atestados de capacidade técnica referentes a execugdo da contratada e
negociar precos durante prorrogacdes ou revisdes contratuais.

w) Elaborar relatorios das atividades e resultados obtidos na execucgéo do contrato.

X) Prestar informacdes contratuais para processos judiciais ou procedimentos de
conciliagdo conforme necessario.

y) Analisar pedidos de prorrogacdo de prazo de execugdo, interrupcdo do objeto, servicos

adicionais e modificagdes no projeto.
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z) Encaminhar decisdes de providéncias relativas ao contrato aos superiores e coordenar
a atualizacéo continua do relatério de riscos durante a gestéo do contrato.

Com as seguintes atribuicdes:

a) Solicitar a contratacdo do objeto mediante pedido de compra indicando os detalhes do
produto, local, prazo, horario de entrega e valor.

b) Realizar pesquisa de mercado periodicamente para comprovacao da vantajosidade
dos precos registrados.

¢) Encaminhar pedidos de prorrogacéo da ata a SVLICON com 60 dias de antecedéncia.

d) Conduzir negociacdes de pregos registrados e propor a revisdo da ata quando
necessario.

e) Propor a revogacgao da ata ou o cancelamento do registro do fornecedor.

f) Manifestar-se sobre estudos de 6rgaos publicos interessados em utilizar a ata.

g) Controlar quantitativos e saldos de itens para execucéo e para adesao por outros.

4. Fiscalizacao Contratual

A fiscalizacdo na Escola de Engenharia de Séo Carlos (EESC) é essencial para garantir
o cumprimento das obrigacBes contratuais e o respeito as normas vigentes. Essa atividade
envolve o controle, acompanhamento e monitoramento da execuc¢éo do objeto contratado, com
foco na qualidade, quantidade, tempo e modo da prestag¢éo do servigco ou fornecimento, além da

verificagdo do cumprimento das obrigagfes trabalhistas e sociais, quando aplicavel.

A equipe de fiscalizacdo do contrato pode ser composta pelos fiscais técnico,
administrativo, requisitante, setorial, e pode contar com a colaborag&o do publico usuario, quando
necessario.

Durante a execuc¢do dos contratos, séo utilizados instrumentos de controle que abrangem

a mensuracéo dos seguintes aspectos:

I. Avaliacdo dos resultados alcancados, verificando os prazos de execucdo e a qualidade
esperada.
Il. Monitoramento dos recursos humanos empregados, considerando a quantidade e a formacao

profissional exigidas.

PAGINA 6



Manual de
Gestao de Contratos

. Verificagdo da qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados.

IV. Garantia da adequacédo dos servi¢os prestados a rotina de execucgao estabelecida.
V. Fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais.

VI. Avaliacdo da satisfagédo do publico usuario.

4.1. Fiscalizacao técnica

A fiscalizacéo técnica desempenha um papel fundamental na supervisdo e avaliagdo da
execucdo do contrato, garantindo que 0 objeto contratado seja realizado conforme as

especificacBes acordadas. O fiscal técnico é responsavel por uma série de atribui¢des, incluindo:

a) Participar de reunides relacionadas a execuc¢&o do contrato.

b) Verificar se os materiais entregues ou servicos prestados estdo de acordo com as
especificagbes contratuais.

c) Registrar todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato para garantir sua
regularizagéo.

d) Monitorar continuamente a qualidade dos servigcos e intervir guando necessario para corrigir
falhas.

e) Realizar avaliagBes periddicas do desempenho da contratada.

f) Comunicar ao gestor do contrato qualquer solicitacdo de prorrogacdo da execucdo do objeto
contratual.

g) Participar da elaboracédo e assinatura do termo de recebimento provisério.

h) Analisar e conferir os documentos apresentados pela contratada para pagamento.

i) Propor a revisdo de valores a serem pagos a contratada em caso de ndo conformidade com as
obrigagfes contratuais.

j) Apresentar relatérios de fiscalizagdo que subsidiem o ateste das notas fiscais pelo gestor do
contrato.

k) Participar da atualizagé@o do relatério de riscos durante a gestao do contrato.

) Comunicar ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias ou incapacidades técnicas da
contratada que possam impactar a execugdo do contrato.

m) Propor ao gestor do contrato a aplicagcdo de sancBes a contratada em caso de
descumprimento contratual.

n) Elaborar relatérios, laudos e pareceres quando necessario.

0) Realizar vistorias e atestar o cumprimento das orientagfes técnicas e de seguranca.

p) Auxiliar o gestor do contrato na elaboragdo de documentos comprobatoérios da avaliacdo da

fiscalizacéo.
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g) Desempenhar outras atribuigcBes conforme as clausulas e especificidades contratuais.

4.2. Fiscalizacao administrativa

A fiscalizacdo administrativa € necesséria para garantir o cumprimento das obrigacfes
administrativas, previdenciarias, fiscais e trabalhistas estabelecidas nos contratos. Algumas das

atribuicdes do fiscal administrativo incluem:

a) Participar de reunibes relacionadas a execucédo do contrato.

b) Manter cépias da documentacao exigida dos profissionais alocados.

c) Verificar a manutencao das condi¢6es de habilitagdo da contratada.

d) Participar da atualizag&o do relatério de riscos durante a fase de gestédo do contrato.

e) Estabelecer rotinas para acompanhar a frequéncia, jornada de trabalho e servigos dos
profissionais terceirizados.

f) Conferir documentos apresentados pela contratada e submeté-los ao gestor do contrato.

g) Verificar pagamentos salariais, beneficios e outras obrigagfes trabalhistas, previdenciarias e
fiscais.

h) Informar ao gestor do contrato a execucdo dos saldos empenhados e questdes
previdenciarias, trabalhistas e fiscais.

i) Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato.

j) Auxiliar o gestor do contrato na elaboracdo de documentos comprobatérios da avaliacdo da
fiscalizacéo.

k) Fiscalizar direitos previstos em instrumentos coletivos da categoria.

4.3. Fiscalizacao setorial

A fiscalizag&o setorial envolve acompanhar a execugéo do contrato em relagédo aos seus
aspectos técnicos e administrativos no seu local de trabalho. Isso ocorre quando os servi¢os sao
prestados simultaneamente em diferentes areas, como sdo os casos de manutengdo de
elevadores e condicionadores de ar.

Os fiscais setoriais serdo designhados para apoiar a equipe de gestdo em suas fungoes,
seguindo, conforme aplicavel, as responsabilidades dos gestores e fiscais descritas neste

manual.

4.4. Gestao de Regime de dedicacao exclusiva de mao-
de-obra
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Cabe ao departamento responsével pela solicitagdo auxiliar no processo de gestdo e
fiscalizacdo de contratos com regime de dedicacdo exclusiva e médo de obra o departamento
responsavel pela demanda originéria.

Sé&o atribui¢des:
| — Demanda dos profissionais lotados a prestacdo de servigos limitada, estritamente, as
atribuicdes do cargo do referido prestador de servicos, que sdo descritas no respectivo contrato
formalizado entre a EESC e a contratada;

Il — Controlar, diariamente, e ratificar, mensalmente, a folha de frequéncia do prestador de servico
lotado em sua unidade;

Il = Encaminhar a folha de frequéncia do prestador de servicos, devidamente ratificada, até o
primeiro dia Gtil do més subsequente aos servigos prestados;

IV — Comunicar formalmente ao gestor do contrato:

a) qualquer problema ou insatisfagdo na prestagéo dos servicos;

b) desinteresse na continuidade da prestacdo dos servigos;

c) necessidade de alteragédo de horario da prestacdo dos servigos; e

V — Solicitar, com antecedéncia minima de sessenta dias, mediante a respectiva justificativa, a

necessidade de cobertura do profissional em razéo de férias.

5. Da designacao do preposto

A contratada devera, ap0s a assinatura do contrato e antes do inicio da execucao dos
servicos, formalizar a designacdo de preposto para atuar como seu representante e interlocutor
autorizado a receber e encaminhar questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
contrato e responder a elas.

O gestor do contrato devera avaliar, por ocasido da elaboracdo do TR e de acordo com a
natureza do objeto pretendido, a necessidade de permanéncia integral (dedicacéo exclusiva ao
contrato) ou ndo do preposto no local da execugéo do contrato.

A Administragdo podera solicitar a substituicdo do preposto indicado que ndo atenda
satisfatoriamente as necessidades da execucao contratual.

A solicitacdo de servigo, reclamacg&o ou cobranca relacionadas aos terceirizados deverao
ser encaminhadas ao preposto da contratada por escrito, e, sempre que possivel, o gestor/fiscal

deverd evitar determinacgéo direta dirigida aos empregados da contratada.

6. Das reunioes para a prestacao dos servicos
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O gestor do contrato devera providenciar, imediatamente a formalizacdo do contrato,
reunido inicial com a contratada com a participacdo dos representantes da EESC
(gestor/fiscal/membros das comissdes de recebimento).

A reunido inicial se destina a apresentacdo dos representantes do contratante e da
contratada, em especial dos gestores e fiscais e do preposto da contratada, bem como aos
esclarecimentos das regras e procedimentos a serem observados em relagdo a prestacdo dos
servigos; formas de fiscalizacao; registros de entrada e saida dos empregados nas dependéncia
da EESC e respectivos cadastros dos profissionais nos sistemas internos da EESC; aplicagéo
de sancOes; formas de apresentacdo dos documentos para fins de pagamento; deposito e
resgate/movimentacao da conta vinculada e da entrega da garantia prevista no contrato.

Nessa reunidao, devem os representantes cientificar os prestadores de servi¢os a respeito
da existéncia de instru¢des e normas do campus ou da prépria EESC. Os assuntos tratados na
reunido inaugural e todas as demais reunifes formais serdo registradas por meio de ata a ser

juntada ao processo da contratacao.

7. Recebimento provisorio e definitivo do objeto

s

A atividade de recebimento é condicdo prévia e essencial ao pagamento dos
servigos/fornecimentos e deve ser realizada com obediéncia as regras previstas no termo de
referéncia final publicada no edital

O recebimento sera realizado com obediéncia as regras do edital e/ou no contrato e as
seguintes diretrizes:

| — em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelos fiscais técnico, administrativo e, quando houver, setorial,
mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

b) definitivamente, pelo gestor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

Il — em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelos fiscais técnico e, quando houver,
administrativo e setorial, com verificacdo posterior da conformidade do material com as
exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por gestor ou comissdo designada pelo secretério de Administracéo,

mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.
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Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisério e definitivo serdo
definidos no edital ou no contrato e deverdo levar em consideracgéo a lista de verificacdo para os
aceites elaborada na etapa de planejamento da contratacéo.

O gestor, os membros da comisséo e os fiscais do contrato deverdo observar se ha
indicios de superfaturamento, ou seja, dano provocado ao patrimbnio da Administracao,
caracterizado, entre outras situagdes, por:

a) medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou fornecidas;

b) deficiéncia na execucdo de obras e de servicos de engenharia que resulte em
diminuicdo da sua qualidade, vida util ou seguranca;

c) alteracBes no orcamento de obras e de servicos de engenharia que causem
desequilibrio econdmico-financeiro do contrato em favor do contratado;

d) outras alteragbes de clausulas financeiras que gerem recebimentos contratuais
antecipados, distor¢do do cronograma fisico-financeiro, prorrogacdo injustificada do prazo

contratual com custos adicionais para a Administracao ou reajuste irregular de precos;

O recebimento definitivo é realizado com base na verificagdo do trabalho avaliado pela
fiscalizagdo, mediante relatorio que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais e

atestacdo da nota fiscal ou documento equivalente de cobrancga.

Os agentes responsaveis pelo recebimento dos bens, servigcos e obras deverdo, com
base no disposto no edital/contrato:

a) avaliar se o produto entregue pela empresa esta condizente com a qualidade e
guantidade exigidas;

b) rejeitar o0 objeto no todo ou em parte quando nédo atender as regras pactuadas;

¢) acompanhar os prazos para recebimento;

d) atentar para o cronograma de execucao e desembolso, se for o0 caso;

e) determinar a contratada o saneamento de eventuais Vicios;

f) elaborar relatério detalhando eventuais incongruéncias na prestagdo dos servigos,
obras ou bens e encaminhar a SVCONT e SVLICON para ciéncia e aplicacdo de eventuais
san¢Bes quando houver inércia por parte da contratada em sanear os vicios detectados.

Apds o recebimento definitivo, a contratada deverd ser notificada para emissédo do
documento de cobranca, observado o valor dimensionado com base no instrumento de medig&o
de resultado se houver ou nas condi¢gfes previstas no contrato.

Os modelos de termos de recebimento provisorio e definitivo estdo disponibilizados no
Site da EESC
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