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PEQUENO

GUIA PRATICO PARA
GESTORES E FISCAIS DE
CONTRATO DO TRT14

Bem-vindo(a) ao Jogo da Fiscalizagdo de Contratos do TRT14!

—  ILSON

Prezado(a) servidor(a), prepare-se: vocé acaba de ser escalado(a) para uma das posicoes
mais estratégicas do nosso time! A partir de agora, vocé entra em campo como fiscal de
contrato — e sua atuacao € decisiva para garantir que as regras do jogo sejam

cumpridas, que os recursos publicos sejam bem aplicados e que o resultado final seja um

verdadeiro gol de placa para a sociedade.

| . Sabemos que essa nova missao pode parecer desafiadora, especialmente para quem
DUTRABA\_\-\“ esta estreando nessa posi¢cao. Mas n&o se preocupe: esta cartilha € o seu manual do
TRT da 142 Regiao (RO/A jogo. Aqui, vocé encontrara todas as orientagcdes necessarias para assumir esse papel
com seguranga, eficiéncia e espirito de equipe.

Vocé nao esta sozinho(a). A cada passo, o time da Administracao esta ao seu lado —
orientando, apoiando e torcendo pelo seu sucesso. Vista a camisa, leia com atengao e

venha conosco jogar pelo interesse publico, com ética, responsabilidade e exceléncia!
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Quem é Quem na Fiscalizacao — O Time de Fiscalizacao
do Contrato

'ﬁE Gestor(a) do @ Fiscal Técnico(a): JO®( Fiscal U:D Fiscal Setorial: o(a)
Contrato: o(a) o(a) Zagueiro(a) Administrativo(a): Olheiro(a) de Campo
Técnico(a) do Time Central o(a) Volante de
E quem define a estratégia, Esta na linha de frente da Contengéo Esta espalhado pelas
orienta os jogadores e toma defesa, impedindo que Faz o jogo fluir, garantindo unidades do TRT. Observa o
decisdes taticas. Planeja as irregularidades avancem. que a papelada esteja em que acontece no dia a dia e
jogadas, acompanha o Acompanha cada atividade ordem, 0s encargos passa as informacdes para
desempenho da equipe e executada, verifica a estejam pagos e as regras o0 time técnico. Atua com
responde pelos resultados qualidade da execugéo e cumpridas. Essencial para agilidade e vis3o local.

junto & Administracgao. intervém gquando algo sai manter o time equilibrado e

: protegido de penalidades.
A designacao do fiscal e do gestor do contrato E%R?eds?eF?é‘ﬁk '%%q(?heio de um documento formal assinado pela autoridade competente. Em casos

excepcionais, a mesma pessoa pode ser gestor e fiscal, desde que justificado. E possivel contratar especialistas para auxiliar na fiscalizagao, e a

designhacao formal garante acesso a documentacao do contrato.

PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta copia,
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Deveres e Responsabilidades dos Gestores e Fiscais de Contratos

Obrigagc6es Comuns

Acompanhamento Continuo e Sistematico: Monitorar a execugéo do contrato em todas as suas fases, garantindo a aderéncia as clausulas contratuais, ao Termo de Referéncia/Projeto Basico e a legislagéo aplicavel. Registro Formal de Ocorréncias: Documentar de forma clara,
precisa e tempestiva todas as intercorréncias, irregularidades, ndo conformidades, bem como as a¢des corretivas adotadas e os resultados alcangados. O registro deve ser realizado nos sistemas oficiais do Tribunal. Comunicacao de Irregularidades: Notificar formalmente a
contratada sobre quaisquer desvios ou falhas na execugéo, estabelecendo prazos para corre¢cao. Em caso de persisténcia, comunicar imediatamente a autoridade superior e ao Gestor do Contrato para as providéncias cabiveis. Organizagdo e Manutengdo Documental: Assegurar a

guarda e a organizacao de toda a documentacao pertinente ao contrato, incluindo correspondéncias, relatorios, atestos, notas fiscais e comprovantes de pagamentos.

Obrigacoes do Gestor

O Gestor do Contrato € o responsavel pela coordenagao e supervisao geral da execugéo contratual, atuando como ponto focal entre a Administragéo e a contratada, e entre os fiscais designados. Suas atribui¢des incluem, mas nado se limitam a: Planejamento e Estratégia: Definir as
diretrizes para a fiscalizacao, orientar a equipe de fiscais e tomar decisbes estratégicas para assegurar o cumprimento do objeto contratual. Controle Financeiro: Acompanhar a execugao orgamentaria do contrato, analisar pedidos de reajuste, repactuagao, reequilibrio
econdmico-financeiro e prorrogagées, emitindo pareceres técnicos e encaminhando para aprovagao superior. Gestéo de Riscos: Identificar, avaliar e propor medidas de mitigagdo para os riscos associados a execugao contratual. Resolugao de Conflitos: Atuar na mediagao de

divergéncias entre a contratada e a equipe de fiscalizagdo, buscando solugdes que preservem o interesse publico. Prestagcéo de Contas: Responder pelos resultados da fiscalizagéo junto a Administragao e aos érgaos de controle.

Obrigacgoes do Fiscal Técnico

O Fiscal Técnico € o responsavel pelo acompanhamento da execugéo do objeto sob o aspecto técnico, verificando a qualidade dos servigos prestados ou dos bens entregues. Suas atribuigdes incluem: Verificagdo da Qualidade e Conformidade: Acompanhar a execugao de cada
atividade, verificando se os servigcos ou bens estédo em conformidade com as especifica¢des técnicas, padroes de qualidade e prazos estabelecidos no contrato. Intervengao e Orientagéo: Intervir prontamente quando houver desvios ou ndo conformidades técnicas, orientandoa

contratada sobre as corre¢des necessarias e acompanhando sua efetivagao. Atesto Técnico: Atestar a execugao dos servigcos ou o recebimento dos bens sob o aspecto técnico, fundamentando o atesto em relatérios de acompanhamento e verificagbes realizadas.

Obrigagoes do Fiscal Administrativo

O Fiscal Administrativo € o responsavel pela verificagao da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada, bem como pela conformidade da documentagao necessaria para os pagamentos. Suas atribui¢des incluem: Andlise de Regularidade: Verificar a validade ea
regularidade das certiddes fiscais, trabalhistas e previdenciarias da contratada, exigindo a sua atualizagdo quando necessario. Conferéncia Documental: Assegurar que toda a documentagéo exigida para o pagamento (notas fiscais, comprovantes de recolhimentos, etc.) estejaem

ordem e em conformidade com as exigéncias contratuais e legais. Controle de Encargos: Acompanhar o recolhimento dos encargos sociais e trabalhistas da mao de obra alocada no contrato, quando aplicavel, para prevenir a responsabilidade subsidiaria do Tribunal.

Obrigacgoes do Fiscal Setorial

Vo=

s fEjscal Setorial atua como um elo entre a fiscalizagao central e as unidades descentralizadas do TRT14, fornecendo informagoes e acompanhando a execugao em nivel local. Suas atribuigées incluem: Monitoramento Local: Observar o dia a dia da execugéo contratual nas unidades,
#F.  PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta ¢
e i GRIad 0cey QB HIM TR RBEPERB T R RIEE TiRRARAE @%;Mggmqu@@magoes Coletar dados e informagdes relevantes sobre a execugéo local e repassa-las de forma &gil e precisa ao Fiscal Técnico e ao Gestor do Contrato. Atuag&o Agil: Agir com agilidade parareportar

~.~_-'“ agéggpqsueo doearl%atlﬁm lr%ré:?\r/%a}\dégoggglgar&?gga 8 ?s?g%?tzoa)ég{)n principal."
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Ferramentas e Sistemas Essenciais para a Gestao / Fiscalizacao

Os gestores e fiscais do TRT14 dispdem de diversos sistemas para exercer seu papel com eficiéncia. Conhega as principais plataformas que auxiliam na gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos.
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Dashboard Gerencial de Contratos - Bl Compras Contratos Grupo de gestores e fiscais de contratos no Check-list
Acesse o sistema oficial do Tribunal. PROAD, Contratos, Portal especializado. Sistema de gerenciamento de contratos. GOOgle Chat Modelos de check-list para a fiscalizagao. Sao ferramentas
vigéncias, termos aditivos, apostilamentos, fiscais e substitutos  Notifique a contratada, registre as ocorréncias contratuais e Entre no grupo do chat, que visa fortalecer a atuagao conjunta tangiveis que padronizam procedimentos, minimizam erros e

eventuais. relatorios de fiscalizagdes. Configure alertas e lembretes de por meio da troca de informagoes, esclarecimento de dividas e qtimizam o tempo.

compartilhamento de boas praticas.

PODCAST

vigéncia contratual.

GOVERNANCA
DAS CONTRATAC OES

Desafios e boas praticas
na era da Lei 14.133/2021

Future-profing
/ governance

Modelos praticos Regulamento Interno PODCAST Coordenadoria de Licitagées e Contratos
Acesse diversos modelos de documentos, como notificagées as  Acesse 0s hormativos internos do Tribunal. Acesse aqui episédios curtos (5 a 6 minutos), com analises Entre em contato para esclarecimentos, suporte técnico,
contratadas. objetivas, temas atuais e orientagdes praticas sobre normativo e boas praticas na execugéo contratual.
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O dominio destas ferramentas € fundamental para garantir conformidade legal e eficiéncia na gestdo contratual. Acesse-as regularmente para monitoramento completo. Em caso de duvidas sobre o uso de qualquer sistema, procure o suporte técnico do TRT14 ou a
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Requisitos para Designhacao de Fiscais

Obrigatoriedade da Funcao Capacitacao Necessaria Critérios de Designacao

A funcao é obrigatoria e nao pode ser A autoridade competente deve A designacéao considera

recusada injustificadamente pelo providenciar capacitagcao adequada compatibilidade funcional, experiéncia

servidor designado. para o servidor designado exercer suas prévia e quantidade de contratos ja
funcgoes. fiscalizados pelo servidor.

Ao ser designado como gestor ou fiscal de contrato, € importante compreender gque esta € uma responsabilidade inerente ao servico

publico. A administragcao deve garantir que vocé receba o treinamento adequado para desempenhar esta fungao com competéncia,

ey CONSiderando sempre seu perfil profissional e carga de trabalho atual.
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Composicao das Equipes por

Tipo de Contrato

Tipo de Contrato

Dedicagao exclusiva de mao de obra
TIC

Obras
Servicos comuns e aquisi¢oes

Convénios e Acordos de Cooperacao

Composicao da Equipe

Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal

Administrativo, Fiscal Setorial

Gestor, Fiscal Demandante, Fiscal

Técnico, Fiscal Administrativo

Gestor, Fiscal Técnico
Gestor, Fiscal Técnico

Fiscal

A composicao das equipes de fiscalizagcao varia conforme a complexidade e natureza do

contrato. Contratos com dedicagao exclusiva de méao de obra, por exemplo, exigem uma

equipe mais completa devido as questoes trabalhistas envolvidas. Ja os convénios e

acordos de cooperagao, por sua natureza mais simples, podem ser acompanhados

apenas por um fiscal.



Regras para Substituicoes

l:

Substituicoes Temporarias

Periodo de até 60 dias, com designagao de substituto temporario.

i

Substituicoes Definitivas

Periodo superior a 60 dias, exigindo nova designacao formal.

Do

Auséncia de Fiscais

Na falta de fiscais e substituto, o gestor assume temporariamente as funcgoes.

Auséncia do Gestor

A responsabilidade passa ao gestor substituto da unidade

O sistema de substituicdes garante a continuidade da fiscalizag&o contratual mesmo durante auséncias. E importante que as substituicdes sejam formalizadas adequadamente para

,, avi;% ABeunas pafiscalizacan e darantir gulégagg&iaqs os envolvidos estejam cientes de suas responsabilidades durante os periodos de transicao.

acesse 0 seguinte endereco eletrdnico e informe o cédigo 2025.BTNR.QQYV:
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Transicao de Funcoes: A Passagem do Bastao

Imagine a gestao de contratagbes como uma prova de revezamento olimpico. Cada servidor € um(a) atleta que carrega consigo ndo apenas um bastdo, mas um conjunto de

responsabilidades, conhecimentos e praticas que mantém o ritmo e o desempenho do time institucional.

A Portaria TRT14 GP n. 170/2025, no seu art. 6°, trata exatamente desse momento decisivo: a transicao de fungdes essenciais a gestao de contratagdes. E, assim como em
uma corrida bem-sucedida, o segredo esta na entrega precisa, clara e planejada do bastao ao préximo corredor — garantindo que ninguém tropece, que o ritmo néo se perca e

que a equipe avance com seguranga rumo a exceléncia.

Recursos

=

Entrega de materiais e equipes essenciais para continuidade do servigo.

Conhecimento

@ Transferéncia de saberes sobre governanga e gestao das contratagdes.

Planejamento

&

Compartilhamento sobre sele¢ao, gestao e fiscalizagao contratos.

Devolucgao

)

Restituicdo de equipamentos, senhas, crachas e espagos fisicos.

e dOCUMentagao de informagoes e decisOes cria uma memoria institucional acessivel, estabelecendo responsabilidades e prazos claros para todos os envolvidos.
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Modelo de Gestao do Contrato

Métodos de Afericao
Critérios para medir o desempenho da

contratada

Sancoes
Penalidades por descumprimento

contratual
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Critérios de Pagamento
Regras para liberagao dos valores

devidos

Mecanismos de Controle
Ferramentas para monitorar a

execugao

Procedimentos de

Comunicacao
Canais oficiais entre contratante e

contratada

O modelo de gestao do contrato é estabelecido no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e serve como guia para toda a equipe de

fiscalizacao. Este modelo define claramente como sera realizada a medicao dos servigos, quais os critérios para pagamento, como

sera feito o controle da execucao e quais os papeéis de cada envolvido no processo.

PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta cépia,
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Atividades Iniciais do(a) Fiscal

Elaboracao do Plano

Reuniao Inicial de Fiscalizacao
S Organizacao e Encontro com Desenvolvimento de um
studao da i
) Planejamento representantes da roteiro sistematico para
Documentacao Criagdo de arquivos .
. _ contratada para alinhar acompanhamento das
Analise detalhada do edital, organizados, elaborac&o de
q ’ expectativas, esclarecer atividades contratuais e
contrato, termo de cronogramas de atividades ot e = i
L duvidas e estabelecer verificagao do cumprimento
referencia e proposta da e definicdo de métodos de
canais de comunicagao das obrigagoes.
contratada para acompanhamento do .
eficientes.

compreender todas as contrato.
obrigacdes e
especificagoes.

O inicio da fiscalizagao € um momento crucial gue demanda organizag¢ao e planejamento. Um bom comeco facilita todo o processo

subsequente e evita problemas futuros. E fundamental que o fiscal se familiarize com os sistemas utilizados pelo tribunal para registro e

g ACOMpanhamento das atividades contratuais.
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Reuniao Inicial

Convocacao Estratégia

1 Convide representantes da contratada, fiscais, técnicos e a

area demandante para a reuniao inicial.

Alinhamento de Expectativas

N

Defina os procedimentos, sane duvidas e apresente o plano / / y ‘
de fiscalizagao e cronogramas detalhados. 1 // Y /
. ,
Registro e Formalizagao 7
3 Formalize todas as comunicagdes e ocorréncias por escrito.

Elabore e distribua a ata da reuniao aos participantes.

PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta cépia,
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Fiscalizacao Eficiente

D

)

©

Fiscalizacao Preventiva
Antecipar problemas potenciais e agir proativamente para evitar

irregularidades antes que ocorram.

Fiscalizacao Rotineira
Realizar verificagcdes regulares e sistematicas para garantir o

cumprimento continuo das obrigacdes contratuais.

Fiscalizagcao Sistematica
Utilizar metodologia padronizada e documentada para garantir

consisténcia e eficacia no processo de fiscalizacao.

Uma fiscalizagao eficiente combina abordagens preventivas, rotineiras e sistematicas.

A prevencao evita problemas antes que ocorram, economizando tempo e recursos. A

rotina garante que nenhum aspecto seja negligenciado ao longo do tempo. A

sistematizacao assegura que todos os fiscais sigam os mesmos procedimentos,

facilitando substituicdes e garantindo a qualidade da fiscalizacao.
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Pontos de Atencao na Fiscalizacao

O

B

©

Prazos e Metas

Monitorar rigorosamente o cumprimento dos cronogramas estabelecidos e das metas contratuais, intervindo prontamente em caso de atrasos.

Qualificacao da Equipe

Verificar se os profissionais disponibilizados pela contratada possuem a qualificagao exigida no contrato para execugao dos servicos.

Adequacao dos Materiais

Assegurar gue os materiais e equipamentos utilizados atendam as especificagdes técnicas previstas no contrato.

Conformidade da Execucao

Garantir que os servigcos sejam executados exatamente conforme planejado, com a qualidade esperada e seguindo os procedimentos corretos.

Satisfacao dos Usuarios

Avaliar periodicamente o nivel de satisfacdo dos usuarios finais com os servigos prestados, coletando feedback e sugestdes de melhoria.

A atencao a estes pontos criticos é fundamental para uma fiscalizagao efetiva. O fiscal deve estar sempre atento aos prazos contratuais, a qualidade dos servigos

prestados e a satisfagcao dos usuarios finais. Uma fiscalizagao atenta a estes aspectos contribui significativamente para o sucesso da contratagcao e para 0 bomuso

rasam AOS recursos publicos.
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Atribuicoes Anuais do Gestor e do Fiscal de Contrato

(‘Vl Verificacdo da
Vigéncia
Contratual

Analise os prazos de
vigéncia para subsidiar
decisbes sobre
prorrogagao ou nova

contratacéao.
Evite descontinuidade

NOS servigcos e permita

um planejamento

orgamentario adequado.

Vv’

Ateste Inicial de

Execucao
Confirme a existéncia de

créditos orgcamentarios
disponiveis para o

exercicio.
Declare a vantajosidade

do contrato e certifigue a
execucgao satisfatoria

com relatorio técnico.

ll

Reajustes e o)

Alteracoes
Monitore o reajuste

anual de pregos
conforme indice

contratual.
Acompanhe

repactuacgoes e termos
aditivos de escopo,

prazo ou valor.

Pagamentos e
Saldo

Verifigue a abertura
regular do processo de

pagamento.
Acompanhe o saldo de

empenho, evitando
despesas sem cobertura

orgamentaria.

A atuacao preventiva e proativa do fiscal assegura conformidade na execugao contratual e o uso eficiente dos recursos publicos.

PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta cépia,

acesse 0 seguinte endereco eletrdnico e informe o cédigo 2025.BTNR.QQYV:

https://proad.trt14.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml



PROAD n. 4823/2025 DOC 48
Cadastrado por 56495587287 - VIRGINIA APARECIDA DOS SANTOS COUTO ROSA PENNY

Vocé em Campo: Acoes-Chave na Gestao do Contrato

- Se o servigo ou bem entregue estiver inadequado, solicite a corregao imediata a contratada, sem custo para a
Administragao (art. 144, Lei 14133/2021).
- Persistindo airregularidade, comunique ao Gestor do Contrato e a chefia imediata para adogao de medidas

formais.

Glosas: Prevencao de Pagamento Indevido
» Identifique o problema: servico mal executado? qualidade ruim? equipe ou recursos inadequados?
e Avalie o impacto: ha prejuizo a Administragcao?

« Tome medidas: notificagdes, glosas ou instauragao de processo administrativo.

Inércia e Acao Proativa

Notifique a contratada quando houver atrasos na apresentacéo de documentos para liquidagao e pagamento.

Notificacdo

Oficial ‘ | Identifique problemas, avalie impactos e tome medidas apropriadas para garantir continuidade.

|

Rtk PROAD n. 4823/2025 DOC 48. Para verificar a autenticidade desta copia,
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Gestao de Riscos na Fiscalizacao do

Contrato

Antecipe problemas e proteja a Administragdo com uma abordagem preventiva.

@

oll0

&

Identificacao

Mapeie riscos potenciais relacionados a execugao do contrato.

Analise

Avalie probabilidade e impacto de cada risco identificado.

Prevencao
Implemente controles para mitigar riscos antes que ocorram. As estratégias podem evitar, mitigar,

transferir ou aceitar os riscos.

Monitoramento e Atualizacao

Acompanhe e atualize constantemente os indicadores de risco do contrato.

Acao Corretiva

Intervenha rapidamente quando problemas forem detectados.

Uma gestao de riscos eficaz reduz problemas na execugao, evita prejuizos e assegura o interesse publico.
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Identificacao de Riscos na Fiscalizacao

Esta etapa consiste em reconhecer os riscos potenciais antes que se manifestem.

O fiscal deve analisar o contrato, o Termo de Referéncia/Projeto Basico, o historico da contratada e o contexto da prestacéo do

servico/fornecimento do bem.

[T}
Perguntas a serem feitas:
Quais sao os pontos mais criticos ou complexos do contrato? Quais
sao as dependéncias (internas ou externas) que podem afetar a
execucao?Quais sao os requisitos que a contratada tem maior
dificuldade em cumprir? Ha historico de problemas com contratos

semelhantes ou com esta contratada? Quais sao oS riscos

associados a mao de obra, materiais, equipamentos ou tecnologia?
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Exemplos de Riscos Comuns:

Risco de Qualidade: Entrega de produtos/ servigcos com qualidade
inferior a contratada. Risco de Prazo: Atrasos na entrega ou na
execugao das etapas. Risco de Pessoal: Falta de qualificagéo da
equipe da contratada, alta rotatividade, problemas trabalhistas.
Risco de Conformidade: Descumprimento de normas legais, fiscais
ou trabalhistas. Risco de Dependéncia: Dependéncia excessiva de

um unico fornecedor ou de condigOes externas.



Atualizacao do Mapa de Riscos

A atualizacao do mapa de riscos na contratagao publica deve ser feita, no minimo, nos

seguintes momentos:

Ao final da | ® | .
elaboracéo do Ao final da fase de | , | Gestio de Riscos ng
Termo de e Selecao do N Fiscalizacio do Contrato
Referéncia ou & Fornecedor _ | o S
Projeto Basico ,, S = . = contratuais
Apos eventos » .
relevantes que A T Uma vez ao ano, 9
possam impactar a durante a gestao ——
execucio do contrato
contratual A\

Essa atualizagao continua é realizada pela equipe responsavel pela fiscalizagao do
contrato, garantindo a efetividade da gestao de riscos até a conclusao da execugao

contratual,
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Comunicacao e Negociacao na Fiscalizacao de Contratos

A eficacia da fiscalizagc&o de contratos ndo depende apenas do conhecimento técnico e legal, mas também da capacidade de comunicagao e negociagao do fiscal. Uma

comunicagéao clara, objetiva e respeitosa, aliada a habilidades de negociagéo, pode prevenir conflitos, agilizar solu¢des e fortalecer a parceria em prol do interesse

publico.

Principios da Comunicacgao Eficaz:

Clareza e Objetividade: Ao se comunicar, seja por escrito ou
verbalmente, utilize uma linguagem direta, evite ambiguidades e jargdes
desnecessarios. Va direto ao ponto, apresentando os fatos de forma

concisa.
Formalidade Adequada: Para comunicagdes oficiais (notificagdes, oficios,

atestos), mantenha o tom formal e utilize os canais institucionais (PROAD,
Compras Contratos, email corporativo). Para interagdes mais informais
(esclarecimento de duvidas rapidas), o tom pode ser mais flexivel, mas

sempre profissional. . o
Escuta Ativa: Preste atencéo ao que a outra parte esta dizendo, tanto

verbalmente quanto néo verbalmente. Busque compreender a perspectiva

da contratada ou do colega antes de formular sua resposta.
Empatia: Tente se colocar no lugar da outra parte para entender suas

dificuldades ou limitagdes, sem, contudo, comprometer o rigor da

fiscalizagcdo e o cumprimento do contrato.
Registro: Sempre que possivel, registre as comunicagdes importantes,

especialmente aguelas que envolvem decisdes, prazos ou COMpPromissos.

Isso cria um historico e oferece seguranca juridica.

Comunicagao Interna:

Comunicagao com a Contratada:

Notificacdes de Irregularidade: Utilize o modelo padrao de notificagéo
(modelos praticos deste guia). Seja especifico sobre a irregularidade, cite a
clausula contratual descumprida, solicite as medidas corretivas e
estabelegca um prazo claro para a regularizagédo. Mantenha um tom

Rrofis_sjonale objetivo. » o
eunides: Prepare-se para as reunidées com a contratada, definindo uma

pauta clara e os objetivos a serem alcangados. Conduza a reuniao de
forma organizada, permitindo a participagao de todos e registrando as

decisdes em ata.
Feedback Construtivo: Ao apontar falhas, foque no problema e néo na

pessoa. Oferega feedback que ajude a contratada a corrigir o problema e a

melhorar o desempenho.
Evite Conflitos Desnecessarios: Busque solugdes amigaveis sempre que

possivel. A escalada para san¢des deve ser o Ultimo recurso, apos

esgotadas as tentativas de regularizagao.

Com o Gestor do Contrato: Mantenha o Gestor do Contrato sempre informado sobre o andamento da fiscalizagéo, as ocorréncias relevantes e as agées tomadas.

Nao hesite em buscar orientagéo para situagbes complexas.

Com a Area Demandante: Mantenha um didlogo constante com a area que demandou o servigo/bem. Eles s&o os usuarios finais e podem fornecer informagdes

valiosas sobre a qualidade e a adequagao do que esta sendo entregue.

Com Outros Setores: Ao interagir com o setor financeiro, juridico ou de Tl, seja claro sobre suas necessidades e fornega todas as informagdes necessarias para

que eles possam auxiliar no processo.

Documentagao: Todas as negociagdes e acordos devem ser formalizados por escrito, preferencialmente em aditivos contratuais ou termos de ajuste, para

garantir a seguranga juridica.
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Duvidas Frequentes dos Fiscais

3

Caso as certidoes de regularidade fiscal estejam vencidas ou positivas, pode a fiscalizagao deixar de atestar o servico ou nao encaminhar o processo de pagamento?
Nao. Servicos ja executados devem ser atestados e encaminhados para pagamento, sob pena de ocorrer enriquecimento ilicito da Administragao Publica. Apesar disto, a contratada deve ser notificada para regularizar a situagao e, caso nao o faga, devem ser tomadas

providéncias para apuragao de responsabilidade, pois a manutengao das condi¢cdes de habilitacao é dever da empresa.

O servidor designado para substituir o fiscal/gestor de um contrato ja em execugao, responde pelos fatos ocorridos anteriormente a designagao?

Em regra, ndo. Entretanto, a omisséo do novo fiscal/gestor em tomar providéncias para sanar irregularidade anterior, mas que ainda persiste, pode ensejar a sua responsabilizagao.

E obrigatério o recebimento de objeto diverso do contratado, mas de qualidade igual ou superior?
Nao. A substituicao do produto contratado por outro equivalente deve ser solicitada justificadamente pela empresa e ser avaliada pela fiscalizag&o, em conjunto com outros setores, caso necessario. A substituicdo somente deve ser aprovada se constatado ndohaver

qualquer prejuizo ao 6rgao em relagao a funcionalidade, padronizagao, qualidade, entre outros fatores.

Caso a designacao tenha ocorrido apenas verbalmente, o agente publico pode ser responsabilizado pelos atos de fiscalizagao/gestao por ele praticados?

Sim, a auséncia de designagao formal, mesmo sendo irregular, ndo exime de responsabilidade o agente publico que assume o papel de fiscal/gestor, em relagdo aos atos praticados nessa qualidade, a exemplo de atesto em notas fiscais.

O servidor que atuou na fase preparatéria da licitacao elaborando estudo técnico preliminar, termo de referéncia ou projeto de engenharia esta impedido de ser escolhido como fiscal do contrato?

Nao. Pelo contrario, em muitos contratos o servidor que atua no setor demandante é o que possui maior capacidade de acompanha-lo, pois tem conhecimento dos aspectos técnicos que envolvem a execugao do objeto.

E possivel a retencdo de pagamentos em caso de ma prestacdo do servigo?
Sim. Todos os servigos executados atestados devem ser pagos, sob pena de ocorrer enriquecimento ilicito da Administragao Publica. Entretanto, caso o servigo prestado ou bem entregue néo esteja de acordo com os parametros estabelecidos em contrato, o fiscal nao

deve atestar a execugcao ou mesmo o fazer de modo parcial. Sempre que isto ocorrer, a empresa contratada deve ser notificada para sanar a irregularidade e, caso nao o faga, deve ser aberto procedimento de responsabilizagao.

Funcionario da contratada faltou. O que fazer?

Registre a auséncia e verifique a substitui¢do. Caso néo ocorra, aplique glosa correspondente.

Como agir com reclamagdes dos usuarios?

Registre, apure e notifique a contratada para corregdes imediatas.

Posso recusar-me a ser fiscal?

Apenas com justificativa formal que comprove impedimento ou suspeicao para a fungao.
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Encerramento — O Apito Final € Apenas o
Comeco

Parabéns!

Parabéns, servidor(a)'Vocé percorreu todas as fases da Fiscalizagdo de Contratos do TRT14. Agora, esta ainda

mais preparado(a) para entrar em campo com técnica, estratégia e visdo de jogo.

Lembre-se:

A atuacao do gestor e dos fiscais de contrato ndao é uma disputa individual, mas um verdadeiro esporte
coletivo. Cada decisao, cada conferéncia de documento, cada dialogo com o contratado representa uma

jogada que pode garantir a vitoria da ética, da eficiéncia e da boa governanca.

Vocé é parte essencial desse time. Com conhecimento das regras, postura proativa e apoio institucional, esta
apto(a) a transformar a execugao contratual em uma verdadeira partida de exceléncia. Se errar, revise a jogada.
Se surgir duvida, consulte o manual. E sempre que necessario, acione os colegas e a Administragcao — porque
um time bem entrosado é aquele que joga junto até o ultimo minuto.

Sua missao nao termina com esta leitura — ela comega agora, em cada contrato sob sua responsabilidade.

Entre em campo.E jogue pelo interesse publico com coragem, integridade e comprometimento.

TRT14 - Juntos pelo bom uso dos recursos publicos.
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