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REITORIA

Feira de Santana - Ba, 27 de junho de 2018.

Ofício nO464/2018

Ao Sr.
Francisco Lima
Auditoria Geral do Estado (AGE)

ASSUNTO: RESPOSTAAO PEDIDO DE INSPEÇÃO AGE N° 01/2018 - PLANO DEAÇÃO

Em atenção ao vosso pedido de inspeção recebido via Ofício AGE n?114/2018, emitido em

19/04/2018 e recebido nesta instituição em 04/05/2018, que encaminha a Solicitação de Inspeção

AGE n? 01/2018, de mesma data, encaminhamos arquivos em (.pdf) do RELATÓRIO DE

INSPEÇÃO, bem como, dos seus anexos: Anexo I - CHECKLlST "AVALIAÇÃO DOS

CONTROLES INTERNOS NA GESTÃO DE CONTRATOS"; Anexo II - ATA DAS REUNiÕES e

Anexo III - PLANO DE AÇÃO.

Atenciosamente,

r O.(L-iL
Eva~cimento Silva

) Reitor

Av. Transnordestina, s/no,Bairro Novo Horizonte, CEP: 44036-900, Feira de Santana - Ba.
Telefone: (75) 3161-8002/ Fax: (75) 3161-8128
http://www.uefs.br e-mail: reitor@uefs.br
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Oficio AGE nQ \I '1/2018 Salvador, 19 de abril de2018,

SL Reitor,

Em conformídade com o estabelecido no Decreto Estadual nQ 16,05912015 de 30
de abril de 2015, que disciplina as atMdades das Coordenações de Controle
Interno CCCls) e unidades corretatas da Administraçlo Indireta, solicitamos que
seja encaminhada i unidade de controle a Solicitaçio de Inspeçio nO
0112018 anexa,

Na oportunidade, coIocamo--nos à disposiçlO para os esclarecimentos que se
fizerem necessirios,

Atenciosamente.

eixoto Rocha
I do Estado

lIustrissimo Senhor
Dr. Evandro do Nascimento Silva
Reitor da Universidade Estadual Feira de Santana

CentroAt:tn~ da BaNi! A'lMJlida. rfA 260, 'P andar
CE?: 41.145-000- ~~'-BA T~!b'1E~,: 3115-2448
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----------~-------------

GOVERNO00 PIADO liA SAHtA
SECRETARIA liA P.AlENf')A
AlJOfrORtA GERAL.00 ESTADO

Sollcltaçio de Inspeçio AGE nO0112018 Salvador. 19 de abril de 2018.

Considerando a edição do Decreto Estadual nll 113.059. de 30/0412015, que disciplina
as atMdades das Coordenações de Controle Interno (CCI);

Considerando a publlcaÇlo da Orientação Técnica (OT) • AGE n" 0112015, que
..... 11.• illtm••••••• i .lwlil.ll...... w!~_lk __ l8nd_entte-_~
atiYidades das citadas CoordenaçOes;
Considerando a publicaçlo da Orientação Técnica (Of) - AGE nO 0112017, que
apresenta o "Guia Referencial dos Controles Internos da GestAo" (GRCI), visando
orientar OS ótglos da Administração Pública Estadual quanto á estruturação dos
controles internos e á implementação de modelo de análise e gestlo de riscos;
Considerando a publicaçlo da Orientaçlo Técnica (Of) - AGE nO0212017, que orienta
os ótgaos e entidades do Poder Executivo Estadual quanto á adoção de controles
internos que contribuam para a gestêo eficiente e eficaz da área de contratos;

Considerando, ainda. a publicação da Orientação Técnica (OT) - AGE no 0512011, que
orienta as CoorâenaçOes de Controle Interno (CC la) e estruturas equivalemes quanto à
avaliaçêo dos controles internos existentes na gestao de contratos.

Solicitamos que sejam realizad,,~ as verificaçOea conforme ~~o no Anexo J da
mencionada OT O!: QlG0111 .• .,CII'q..... :..... l.... , eonfonne modelo
disponibilizado, à râenaÇlO de Planejamento da AGEISêfIf; pelo emmail
auditoria@sefaz.ba,gov.br. até o dia 2510512018.
Ao final da inspeçlo, a unidade de controle interno deverá apresentar e discutir o
resultado das veiificações e<>m a Coordenação de Contratos ou equivalente e
assessorá-la na elaboração de um Plano deAçlo para aperfeiçoamento dos controles
intemos, conforme modelo constante do Anexo 2 da OT AGE nO0512017.
O Plano de Ação elaborado deverá ser submetido á aprovação do gestor do
ótglolentldade e encaminhado em arquivo PDF á Coordenação de Planejamento da
AGElSefaz, através do &-mail auditoria@sefaz.ba,gov,br até o dia 2910612018.

Ak!nciosamen~, .....~

Francisco e Silva Neto
Coordenador de Planejamento da AGE/Sefaz

Centro ~ de Bahia (CAS), 2-Aventda, n* 200. CEP: 41,145-003
SaMIdor-atl. Tel (11) 311tWi063

-----',..,.,"'_.,.,', ..~~~~~~~~~~~~~~~~~-_...... ,
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I
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA
AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO - AUDICON

ANEXO 11- RELATÓRIO DE INSPEÇÃO

RELATÓRIO DE INSPEÇÃO N° 01/2018

ÁREA/PROCESSO - Área de Contratos PERíODO: 10/05/2018 A 27/06/2018

CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DA AMOSTRA - Solicitação de Inspeção AGE N°01/2018, contida no Ofício AGE N°114/2018, de 19/04/2018.

AMOSTRA - Área de Contratos

PROCEDIMENTOS DE INSPEÇÃO -
Aplicação do checklist" AVALIAÇÃO DOS CONTROLES INTERNOS NA GESTÃO DE CONTRATOS" - ANEXO 1, contido na Orientação Técnica AGE N°05/2017
e avaliação dos controles existentes, baseada na percepção do avaliador sobre os controles existentes (O, para inexistência de controle; até 3, controle existente é
adequado),e, finalmente, emissão de parecer técnico sobre a análise efetuada, considerando, a depender da pontuação total auferida, os seguintes parâmetros: a)
de O a 50 pontos: controles existentes não atendem aos requisitos para mitigação de riscos; b) de 51 a 81 pontos: controles existentes atendem parcialmente aos
requisitos; e c) de 82 a 102 pontos: controles existentes atendem aos requisitos para mitigação de riscos.

CRITÉRIOS LEGAIS E REFERÊNCIAS TÉCNICAS - Decreto Estadual N° 16.059/2015, de 30/04/2015 e as Orientações Técnicas AGE N°01/2015, N°01/2017,
N°02/2017 e N°05/2017.

ACHADOS RECOMENDAÇÕES

1. Informações contidas no checklist " AVALIAÇÃO DOS CONTROLES INTERNOS NA Identificar, avaliar e controlar os riscos, adotando controles
GESTÃO DE CONTRATOS" - ANEXO 1, contido na Orientação Técnica AGE N°05/2017. operacionais que venham contribuir para melhorar as políticas
(Anexo I) internas e assegurar que as atividades desenvolvidas estejam

compatíveis com os objetivos da universidade.

2. Informações contidas no Plano de Ação. Implementar/ implantar as ações contidas no Planode Ação.

1/3
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OBSERVAÇOES:

o trabalho de auditoria de inspeção teve origem mediante Solicitação de Inspeção AGE n° 01/2018, referente ao Ofício n° AGE n0114/2018,datado de

19/04/2018, e após aplicação do checklist - "AVALlAÇAo DOS CONTROLES INTERNOS NA GESTAO DE CONTRATOS", nos dias 14 e 15/05/2018, respondido

pela servidora responsável pela Gerência de Apoio a Contratos e Convênios (GACC), concluímos que os controles existentes na área de contratos atendem

parcialmente aos requisitos para mitigação de riscos, face a pontuação total auferida (56 pontos/ 55%), de acordo o item 6. da OT citada, quanto à escala de

avaliação e considerando os seguintes parâmetros: a) de O a 50 pontos: controles existentes não atendem aos requisitos para mitigação de riscos; b) de 51 a 81

pontos: controles existentes atendem parcialmente aos requisitos; c) de 82 a 102 pontos: controles existentes atendem aos requisitos para mitigação de riscos"

(OT AGE N°05/2017), conforme demonstrado no gráfico a seguir:

AVAUAÇÃO DOS CONTROLES INTERNOS
NA GESTÃODE CONTRATOS

• 0-Discordo
totalmente
10 itens
30%

• 3 -Concordo
totalmente
11itens
32%

• 1-Discordo
parcialmente

3 itens
9%

1l1li I -Concordo
parcialmente

10 Itens
29%

Posteriormente, apresentamos e discutimos o resultado das verificações com a GACC, e, em função dos achados identificados, recomendamos ao setor

que elaborasse um Plano de Ação, juntamente com as unidades gestoras de contratos, assessorado pela AUDICON, objetivando à estruturação dos controles

internos e à implementação de modelo de análise e gestão de riscos.
Para tanto, reuniram-se, nos dias 13 e 15 de junho de 2018, os gestores das seguintes unidades: Pró-Reitoria de Administração e Finanças (PROAD)/

Gerência Administrativa (GERAD)/Gerência de apoio a Contratos e Convênios (GACC), Pró-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROPAAE), Reitoria, Unidade de

2/3
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Infraestrutura (UNINFRA)/ Gerência de Projetos (GEPRO)/ Prefeitura do Campus (PRECAM), com a participação das servidoras da AUDICON, de acordo Ata das

reuniões (Anexo II).

Após o alinhamento das ações a serem adotadas, produziu-se um Plano de Ação (Anexo III), que fora elaborado para aperfeiçoar os controles internos e

reduzir os riscos relacionados à área, conforme modelo constante do Anexo 2 da OT AGE n005/2017e, em seguida, submetido à aprovação do reitor.

EXECUTADO POR - SAMARA DE OLIVEIRA SANTOS MASCARENHAS MATRíCULA -71.546.323-6

ASSINATURA -
~

DATA - 27/06/2018

./ I
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--- -- ------- ------------ ---

Anexo I
(Relatório de Inspeção)
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ANEXO I
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SUMÁRIO

APRESENTAÇÃO.

1. AS PERGUNTAS MAIS USUAIS.

1.1. O que é contrato administrativo?

1.2. O que é gestão de contratos?

1.3. O que é fiscalização de contratos?

1.4. Quais as responsabilidades do Gestor e do Fiscal de contratos?

1.5. Quais as funções e atribuições do gestor de contratos?

1.6. Quais as funções e atribuições do fiscal de contratos

1.7. Qual a legislação o gestor e o fiscal de contratos devem ter conhecimento?

1.8. Como fazer o acompanhamento dos contratos?

1.9. E quando o fiscal elou gestor de contratos encontrarem alguma irregularidade?

1.10. Em caso de dúvida na aplicação de uma cláusula contratual ou de uma regra

legal, a quem o fiscal elou gestor deve recorrer?

1.11. Quais são as condições para a recomposição?

1.12. Quais os procedimentos para prorrogação dos contratos?

1.13. Quais procedimentos o fiscal e/ou gestor devem adotar nos casos em que não há

possibilidade de prorrogação do contrato?

1.14. Quais são as falhas mais comuns na gestão de contratos?

2. TELEFONES E ENDEREÇOS ÚTEIS

3. REFERÊNCIAS
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA· UEFS
GERÊNCIA DE LICIT AÇÓES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELIC

APRESENTAÇÃO

o objetivo desta cartilha1 é orientar os gestores e fiscais de contratos quanto as suas atribuições,

a fim de que exerçam de maneira transparente e eficiente a gestão e a execução dos Contratos,

sob sua responsabilidade.

Tai iniciativa decorre da necessidade de uniformizar os procedimentos com vistas a corrigir

possíveis desvios durante todo o processo de aquisição de bens e contratação de serviços, na

certeza de que ações preventivas serão sempre mais eficazes e conferem maior transparência à

relação entre o Estado e seus fornecedores.

As atividades de gestão e fiscalização de contratos são essenciais para a conformidade e

regularidade da execução contratual e configuram o compromisso da Administração pela busca da

manutenção de condições contratuais mais vantajosas para a Administração. A Lei nl! 8.666/1993,

em seu art. 67, trata da obrigatoriedade de acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos e

na esfera estadual o fundamento legal coube à Lei nl! 9.4333/2005 a partir do art. 153.

o Gestor e o Fiscal são encaminhadores de questões e suas condutas devem ser retilfneas, suas

ações transparentes e a solução de problemas em tempo hábil deve ser o seu foco de atuação.

Assim, a Gestão de Contratos se fortalecerá com atas administrativos estruturantes, condizentes

com as responsabilidades e boas técnicas administrativas.

1Este documento foi originalmente proposto pela SUbgerênciade Contratos/GELlC, e poderá sofrer atualizações sem

periodicidade estipulada, em caso de sugestões ou Infonnaçõe&novas a serem acrescentadas.
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS-GELlC

PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

1.1. O que é contrato administrativo?
É um acordo recíproco de vontades que gera obrigações recíprocas entre os contratantes.

A Administração Pública celebra contratos quando necessita adquirir bens elou serviços de

terceiros, no intuito de alcançar objetivos de interesse público.

Sua finalidade principal é o interesse público, assim suas cláusulas garantem a

supremacia do interesse público sobre o interesse do particular, tendo a Administração a

prerrogativa de alterar ou rescindir o contrato unilateralmente.

1.2. O que é gestão de contratos?
A gestão é o serviço geral de gerenciamento de todos os contratos. É um conjunto de

procedimentos administrativos que envolvem a supervisão e o acompanhamento da

execução contratual de forma a garantir a fiel observância das cláusulas contratuais.

1.3. O que é fiscalização de contratos?
É o acompanhamento dos contratos firmados entre o ente público e terceiros com o intuito

de resguardar não apenas o interesse público, mas também, o próprio Administrador

Público. A finalidade é examinar se a execução do objeto obedece às especificações do

contrato e do instrumento convocatório e se os prazos estabelecidos e demais obrigações

contratuais estão sendo cumpridas, conforme estabelece o art. 154 da Lei 9.433/2005.

Art. 154 - ..Cabe à fiscalização acompanhar e verificar a perfeita execução do contrato, em todas as suas fases, até o

recebimento do objeto, competindo-lhe, primordialmente, sob pena de responsabilidade:

I. anotar, em registro próprio, as ocorrências relativas à execução do contrato, determinando as providências

necessárias à cotreçêo das falhas ou defeitos observados;

II. transmitir ao contratado instruções e comunicar alterações de prazos, cronogramas de execução e

especificações do projeto, quando for o caso;
III. dar imediata ciência a seus superiores e ao Órgão Central de Controle, Acompanhamento e Avaliação

Financeira de contratos e convênios, dos incidentes e ocorrências da execução que possam acarretar a

imposição de sanções ou a rescisão contratual;

IV. adotar, junto a terceiros, asprovidências necessárias para a regularidade da execução do contrato;

V. promover, com a presença do contratado, as medições das obras e a verificação dos serviços e fornecimentos

já efetuados, emitindo a competente habilitação para o recebimento de pagamentos;

VI. esclarecer prontamente as dúvidas do contratado, solicitando ao setor competente da Administração, se

necessário, parecer de especialistas;
VII. cumprir as diretrizes traçadas pelo órgão central de controle, acompanhamento e avaliação financeira de

contratos e convênios;
VIII. fiscalizar a obrigação do contratado de manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com

as obrigações assumidas, as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação, bem como o regular

cumprimento das obrigações trabalhistas e previdenciárias;"
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

1.4. Quais as responsabilidades do Gestor e do Fiscal de Contratos?

Ambos têm responsabilidade administrativa/funcional, civil e penal sobre os atos que

praticar. Poderão responder por improbidade administrativa, com possíveis efeitos diretos

sobre o cargo exercido.
Devem cumprir a Lei e seguir as normas e procedimentos aplicáveis e as obrigações

estabelecidas no contrato, devendo reportar-se, formalmente, a autoridade superior,

sempre que necessário, para registro de dificuldades elou impossibilidade de execução da

sua atividade, com a identificação dos elementos impeditivos, além das providências e

sugestões que considerar cabíveis.

A lei 8.122/1990, em seu art. 127, prevê penalidades disciplinares a serem aplicadas aos

servidores pelo exercício irregular de atribuições a eles afetadas que são:

I - advertência;
II - suspensão;
111-demissão;
IV - cassação de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituição de cargo em comissão;
VI - destituição de função comissionada.

Art. 128. Na aplicação das penalidades serão consideradas a natureza e a gravidade da infração

cometida, os danos que dela provierem para o serviço público, as circunstâncias agravantes ou

atenuantes e os antecedentes funcionais.
Parágrafo único. O ato de imposição da penalidade mencionará sempre o fundamento legal

e a causa da sanção disciplinar.

1.5. Quais as funções e atribuições do Gestor de Contratos?

a) Analisar a necessidade interna quanto a aquisição de um bem elou a prestação de um

serviço e estabelecer diretrizes quanto à contratação e condução dos vínculos contratuais;

b) Promover, a descrição do objeto para atendimento da necessidade analisada, por meio da

elaboração do Termo de Referência/Projeto Básico;

c) Apoiar a Comissão de Licitação e/ou Pregoeiro na análise e resposta a questionamentos

ou impugnações do Ato Convocatório que se refiram à descrição do objeto ou qualificação

técnica;

d) Acompanhar o andamento do processo de nova contratação;

e) Nomear formalmente o fiscal de contratos;

f) Proceder ao recebimento provisório ou definitivo do objeto verificando se os serviços

executados estão de acordo com o contrato, os cronogramas, atividades previstas para

cada etapa, etc;
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UNIVERSIDADE ESTADU DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

g) Atendidos todos os requisitos relativos à análise técnica e demais obrigações contratuais,

bem como o recolhimento de todos os documentos com preenchimento correto, o Gestor

de contratos deverá atestar a nota fiscal e encaminhar para liquidação e pagamento;

h) Receber do Fiscal de contratos evidências comprobatórias dos descumprimentos dos

contratos e documentação notificatória da falta, bem como posicionamento da contratada;

i) Paralisar a execução do contrato, caso esteja em desconformidade ao pactuado ou diante

de graves descumprimentos ou riscos para a Administração e encaminhar, se for o caso,

processo administrativo para apuração de responsabilidades e possíveis irregularidades

para análise e apuração da Comissão Processante":
j) O Gestor de Contratos poderá requerer a rescisão contratual, por julgar conveniente e

oportuna, desde que encaminhe solicitação motivada, indique e comprove a ocorrência de

ao menos uma das situações do art. 167 da Lei 9.433/2005.

k) Juntamente com a rescisão, o Gestor deverá providenciar a manutenção do atendimento

das respectivas necessidades da Administração, inclusive por meio de nova contratação,

se necessário;
a) Quando o término de vínculo contratual não prorrogável encontrar-se a menos de 07 (sete)

meses, no mínimo, deverá o gestor de contratos avaliar se há a necessidade de nova

contração, caso em que deverá de imediato promover detalhamento da necessidade

mantida e do respectivo objeto e encaminhar solicitação de nova contratação direta ou

licitada ao órgão competente;
1.6. Quais as funções e atribuições do fiscal de Contratos?

a) Dar informações sobre a execução do contrato;
b) Verificar se a execução do objeto do contrato e se as obrigações da contratada estão

sendo cumpridas de acordo com o estabelecido em contrato;

c) Comunicar ao Gestor as eventuais irregularidades para deliberações;

d) Verificar se as obrigações contratuais, sob sua responsabilidade, foram atendidas

conforme a proposta da contratada, o contrato firmado com a Administração e seus

Aditivos;

2 Corriosão Processanl.: Finalidadede analisar e instruir os processos de apuraçãode supostas Irregularidadesna contrataçãode Pessoas Físicas .. Jurídicas com a

Universidade.CIC12/REITORIA/UEFSl2014de 01/0712014.
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UNIVERSIDADE ESTAD DE FEIRA DE SANTANA· UEFS
GERÊNCIA DE LICITAções, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

e) Controlar o prazo de vigência do contrato e encaminhar solicitação de prorrogação,

conforme estabelece o art. 142 da Lei nQ 9.433/2005;3
f) Solicitar da Contratada documento de Garantia, conforme art. 136 da Lei 9.433/2005,

quando necessário, e encaminhar à GELlC para deliberação, conforme orientação da

CIC4/PROAD/UEFS/2013;
g) Receber a fatura de cobrança, conferindo: se as condições para o pagamento do Contrato

foram obedecidas; se o valor cobrado corresponde exatamente àquilo que foi executado;

se a nota fiscal/fatura está corretamente preenchida; se está acompanhada das guias de

quitação do FGTS/INSS sobre a mão de obra empregada (no caso de manutenção,

serviço de engenharia, limpeza, etc.), conforme determina o Contrato;
OBS: atentar sempre para as datas de recolhimento/retenção de tributos <155.INSS. etc.)

h) Conferir os dados das faturas/notas fiscais, verificando a adequação do objeto aos termos

contratuais (análise técnica) e cumprimento das obrigações da contratada (análise

documental), promovendo as correções devidas e arquivando cópias junto aos demais

documentos pertinentes;
i) O fiscal deve anotar em expediente próprio as irregularidades encontradas, as providências

adotadas, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas:"
j) Comunicar, formalmente, ao Gestor irregularidades cometidas passíveis de penalidades,

após contato prévio com a contratada;
k) Manter em arquivo, por cópia, registro de toda documentação relativa à fiscalização e ao

acompanhamento da execução contratual;
I) Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao Contrato, bem

como exigir que se apresentem uniformizados e com crachá de identificação, solicitando a

substituição daqueles que comprometam a perfeita execução dos serviços, inclusive

quando decorrente de comportamento inadequado;

m) Avaliar constantemente a qualidade da execução contratual, propondo, sempre que

cabível, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os serviços;

n) Observar rigorosamente os princípios legais e éticos em todos os atas inerentes às suas

atribuições, agindo com transparência no desempenho das suas atividades;

3 An. 142 _ Qualquer prorrogação deverá ser solicitada ainda no prazo de vigência dt contrato. com justificação escrita e previamente autorizada pela
autoridade competente para celebrar o ajuste.

Parágrafo único: A prorrogação dos contratos de prestação de serviços a serem executados de forma contínua deverá ser solicitada pelo servidor
responsável pelo seu acompanhamento no prazo máximo de até 60(sessenta) dias antes do seu termo final.

4 Inciso I. Art. 154 da lei 9433/2005.
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA· UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

o) Manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento

integral do Contrato;
p) Deverá certificar-se do cumprimento, pela contratada, das exigências legais quanto ao

fornecimento, uso e fiscalização de Equipamentos de Proteção Individual - EPI e

Equipamentos de Proteção Coletiva - EPC, quando necessário.

1.7. Qual legislação o gestor e o fiscal de contratos devem ter conhecimento?
São leituras obrigatórias, tanto para o Gestor quanto para o Fiscal de Contratos, os

Manuais da SAEB de fiscalização e gestão de contratos, a Lei 9.433/2005, além da

legislação aplicável ao objeto do contrato, que consta no instrumento contratual e/ou

convocatório do processo licitatório;

1.8. Como fazer o acompanhamentodos contratos?
a) Ler atentamente o contrato e seus aditivos, dando especial atenção às especificações do

objeto, prazo de entrega do material e/ou cronograma de execução do serviço;

b) Fazer registro das ocorrências relacionadas à fiscalização do contrato;

c) Manter cópia de toda documentação relativa ao acompanhamento do contrato;

d) Manter contato regular com o preposto da contratada, com vistas a permitir o fiel

cumprimento do contrato e notificar a Contratada quanto ao descumprimento de cláusulas

contratuais, principalmente quanto ao prazo, para aplicação das sanções cabíveis, quando

necessário.
1.9. E quando o fiscal elou gestor de contratos encontrarem alguma irregularidade?
As irregularidades devem ser anotadas em registro próprio e a empresa ou setor competente

notificados, para a devida regularização.
A notificação deverá ser feita por escrito e encaminhada por A.R. (via correio), com os

detalhamentos necessários para a solução dos problemas e estabelecendo um prazo para

sanar as irregularidades.
Qualquer ação que não esteja sob o alcance do Gestor/Fiscal deverá ser levada ao

conhecimento da autoridade superior para a adoção das medidas cabíveis, caso contrário

poderão responder por omissão ou inexatidão, como prevê o inciso III do artigo 155 da Lei

9.433/2005:
Art. 155 - Responderá a fiscalização, em caso de omissão ou inexatidão, nos casos de:

Inciso III - falta de comunicação às autoridades superiores, em tempo hábil, de fatos cuja solução
ultrapasse a sua competência, para adoção das medidas cabíveis;

1.10. Em caso de dúvida na aplicação de uma cláusula contratual ou de uma regra
legal, a quem o fiscal elou gestor deve recorrer?
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

Se a dúvida for de cunho jurídico, deve buscar esclarecimentos junto à Procuradoria Jurídica, se a

dúvida for relativa à gestão administrativa/financeira deve o Gestor/Fiscal entrar em contato com a

GELlC/Subgerência de Contratos.
As dúvidas poderão ser dirimidas informalmente junto aos órgãos competentes, salvo quando

houver necessidade de motivar algum ato, hipótese em que deverão ser feitas por escrito e

juntadas ao processo.
1.11. Quais são as condições para a recomposição?

A recomposição é feita por meio das seguintes hipóteses: REAJUSTE E REVISÃO:

REAJUSTE - visa recompor a perda inflacionária dos 12 (doze) meses subseqüentes à data de

apresentação da proposta5 e não da data de assinatura do contrato, nos termos do inc. XXV do

art. 82 da Lei Estadual n2 9.433/2005 e será feito mediante a aplicação do índice econômico pré

estabelecido em cláusula contratual.
REVISÃO - dar-se-à em razão da ocorrência de fatos imprevisíveis ou previsíveis, de

conseqüências incalculáveis, que onerem injustificadamente o contratado. A revisão de preços,

nos termos do inc. XXVI do art. 82 da Lei estadual nQ 9.433/05, dependerá de requerimento da

CONTRATADA quando visar recompor o preço que se tornou insuficiente, instruído com a

documentação que comprove o desequilíbrio econômico-financeiro do contrato, devendo ser

instaurada pela própria administração quando colírnar recompor o preço que se tornou excessivo.

O requerimento de revisão de preços deverá ser formulado pela contratada no prazo máximo de

um ano a partir do fato que a ensejou, sob pena de decadência, em consonância com o art. 211

da Lei 10.406/02 e em caso de renúncia, a contratada deve manifesta-se por escrito.

O Fiscal deve instruir o processo com todos os comprovantes fornecidos pela contratada,

referentes à necessidade e legalidade da recomposição, realizar os cálculos e encaminhar à
GELlC para conferência e aprovação.

1.12. Quais os procedimentos para prorrogação dos contratos?

Prorrogação é o prolongamento da vigência do contrato além do prazo estipulado no contrato

inicial, com o mesmo contratado e nas mesmas condições anteriores, observados os limites

estabelecidos em lei, conforme art. 140, inciso II da lei 9.433/2005:

Art. 140 - A duração dos contratos regidos por esta Lei ficará adstrita à vigência dos

respectivos créditos orçamentários, exceto quanto aos relativos:

Inciso II - à prestação de serviços a serem executados de forma contínua, que

poderão ter a sua duração prorrogada por sucessivos períodos com vistas à obtenção

5 Data de apresentação da proposta = data de inicio da sessão pública da licitação.
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de preços e condições mais vantajosas para a Administração, limitada a 60 (sessenta)

meses;
Parágrafo Único - Em caráter excepcional, devidamente justificado e mediante autorização da

autoridade superior, o prazo de que trata o inciso II deste artigo poderá ser prorrogado por até 12

(doze) meses.
A prorrogação é feita mediante termo aditivo e a solicitação deverá ser encaminhada à GELlC, de

acordo com o estabelecido no art. 142 da Lei 9.433/2005 e no contrato original deve estar prevista

a prorrogação do Contrato.
1.13. Quais procedimentos o fiscal elou gestor devem adotar nos casos em que não há

possibilidade de prorrogação do contrato?

Para os contratos que não puderem ser prorrogados, deverá ser elaborado um Termo de

Referência ou Projeto Básico, conforme o caso, para a abertura de novo processo licitatório.

A solicitação deve ser encaminhada, aos setores competentes, antes do término da vigência do

respectivo contrato, sendo sugeridos os seguintes prazos:

,/ até 60 (sessenta) dias para procedimentos relativos à inexigibilidade e dispensa de

licitação;

,/ até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos à modalidade Convite,

Pregão, Tomada de Preços, Concorrência, Leilão e Concurso.

Vale ressaltar a importância do cumprimento dos prazos acima, já que a elaboração do edital

exige uma análise detalhada do Termo de Referência ou Projeto Básico e o próprio procedimento

licitatório aliado aos trâmites internos, demandam tempo considerável.

1.14. Quais são as falhas mais comuns na gestão de contratos?

a) Atitude negligente do Gestor/Fiscal quando do recebimento das notas fiscais, conferência,

ateste e encaminhamento para pagamento;

b) Ausência das certidões fiscais e/ou guias de comprovação de recolhimento dos encargos

previdenciários, juntamente com a nota fiscal, quando exigíveis;

c) Falta de carimbo de ateste nas notas fiscais;

d) Manifestação tardia pela prorrogação do contrato, quando o correto seria antes do seu

término, conforme estabelece o Art. 142 da Lei 9.433/2005;

e) Considerar o prazo de 10 dias de publicação para solicitação da prorrogação dos

Contratos;

f) Especificação de serviços e materiais a serem licitados, de forma incompleta;

g) Não repassar, ao sair de férias ou licença, as informações da gestão contratual ao seu

substituto;
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UNIVERSIDADEESTAD DE FEIRADESANTANA· UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC

h) Falta de registro próprio do histórico das ocorrências encontradas na execução do

contrato, conforme previsto no Art. 154, inciso I da Lei 9.433/2005, que acaba provocando
repetiçãode erros nas contrataçõescomprometendoassim a eficiênciana gestão e

execução dos contratos pela Administração.
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UNIVERSIDADE EST DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS- GELlC

2. TELEFONES E ENDEREÇOS ÚTEIS

Telefones:
COMISSÃO PROCESSANTE - (75) 3161-8158

DIRETORIA DE SERVIÇOS/SAEB - (11) 3115-3344/3371

GEFIN - Gerência Financeira - (75) 3161-8074

GELlC - Gerência de Licitações Contratos e Convênios- (75) 3161-8189

PCF - Posto Avançado de Cadastramento de Fornecedor- (75) 3161-8660

PROAD - Pró-Reitoria de Administração e Finanças - (75) 3161-8035

PROJUR - ProcuradoriaJurídica- (75) 3161-8010

REITORIA - (75) 3161-8002

Endereços Eletrônicos:

COMISSÃO PROCESSANTE: comissaoprocessante@uefs.br

DIRETORIA DE SERVIÇOS/SAEB: ds.ssa@saeb.ba.gov.br

GEFIN: gefin@uefs.br

GELlC: gelic@uefs.br

PCF: pcf@uefs.br

PROAD: proad@uefs.br

PROJUR: projur@uefs.br

REITORIA: reitor@uefs.br
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
GERÊNCIA DE LICITAÇÕES, CONTRATOS E CONVÊNIOS - GELlC
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Justiça do Estado de Pernambuco, 2009.
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UNIVERSIDADE ESTADUALDE FEIRA DE SANTANA- UEFS
Autorizada pelo Decreto Federal n" 77.496 de 27/04/1976

Reconhecida pela Portaria Ministerial n" 874/86 de 19/12/1986
GACC - GERÊNCIA DE APOIO A CONTRATOS E CONVÊNIOS

LEMBRETE DE VIGÊNCIA DE CONTRATOS

CI N°nxlCONTRA TOS/201X

UNIDADE GESTOBa\ê ..

Segue relação dos contratos sob gestão da (nome da unidadê gestOra), que estão vencendo entre
o período de à _

Caso não haja o interesse do contrato ser aditivado, favor encaminhar e-mail para
gelic@uefs.br, comunicando.

Observar se o contrato possui na cláusula de vigência a possibilidade de renovação.

OBSERVAR SE EXISTE A POSSIBILIDADE DE SUPRIMIR OS CONTRATOS, CUJO
VALOR ESTIMADO ESTÁ SUPERIOR AO EXECUTADO. LEMBRAMOS QUE A
SUPRESSÃO DE ATÉ 25% ESTÁ PREVISTA EM CLÁUSULA CONTRATUAL E
QUANDO FOR MAIOR QUE 25% DEVERÁ TER ANUÊNCIA DA EMPRESA
CONTRATADA (Lei n° 9.433/2005, Art. 143, Inciso II, § l° e 3°).

Os preços contratados são fixos e irreajustâveis durante o prazo de J2 meses da data de
apresentação da proposta. Caso o período já tenha sido atingido, encaminharp/anilha com
índicede reajustepro rata ou manifestaçãoformal de renúnciada Empresa.

O PROCESSO DE PRORROGACÃO CONTRATUAL DEVERÁ SER INSTRUÍDO, VIA
SOLICITACÃO FÍSICA, NO SITIENS. COM OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

I. Motivação/Justificativa do Gestor para a celebração do termo aditivo;

2. Manifestação da empresa quanto ao interesse pela prorrogação e reajuste/renúncia,caso
se aplique;

3. Demonstração da Vantajosidade;

4. Cópia do Contrato e dos Termos Aditivos anteriores;

5. Relatório Técnico de Estudo de Vantajosidade (Valor global ultrapasse R$ 455.000,00);

6. Cotações de preços - no mínimo 03 orçamentos (Valor global ultrapasse R$
455.000,00);

7. Planilha com índice de reajuste pro rata (Caso o prazo de 12 meses da data de
apresentação da proposta já tenha sido atingido);

-OBSERVAR A INSTRUÇÃO NORMATIVA SAEB N° 014/2014 e PORTARIA SAEB DE PREÇOS
MÁXIMOS ADMISSÍVEIS PARA CONTRATAÇÃO;
-ADITIVOS CUJO VALOR GLOBAL ULTRAPASSE R$ 455.000,00, OBSERVAR O DECRETO N°
15.924/2015.
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•UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA - UEFS
Autorizada pelo Decreto Federal n" 77.496 de 27/04/1976

Reconhecida pela Portaria Ministerial n° 874/86 de 19/12/1986
GACC - GERÊNCIA DE APOIO A CONTRATOS E CONVÊNIOS

8. Tabela com novos preços praticados após reajuste (Caso o prazo de 12 meses da data de
apresentação da proposta já tenha sido atingido).

LEMBRAMOS QUE:

./ A prorrogação dos contratos de prestação de serviços contínuos deverá ser solicitada,
pela unidade gestora da contratação, no prazo máximo de 60 (sessenta) dias antes do
término final e ficará condicionada à avaliação do cumprimento das obrigações
assumidas pela contratada e pela qualidade dos serviços prestados;

RELAÇÃO DOS CONTRATOS:

N° EMPRESA
N°DO FIM DA

CONTRATO VIGÊNCIA

1

2

3

4

5

6

7

8

-OBSERVARA INSTRUÇÃONORMATIVASAEBN° 014/2014 e PORTARIASAEB DE PREÇOS
MÁXIMOSADMISSÍVEISPARACONTRATAÇÃO;
-ADITIVOSCUJO VALOR GLOBAL ULTRAPASSERS 455.000,00, OBSERVARO DECRETON°
15.924/20IS.
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Anexo II
(Relatório de Inspeção)
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IiIAUDICON:J~ .....
ATA DE REUNIÃO CONJUNTA
PROAD - GACC E AUDICON

DATA: 13/06/2018

SETORES: AEII AUDICON/ PROAD/ REITORIA! UNINFRA

PAUTA DA REUNIÃO:

1. Comunicar o pedido de inspeção realizado pela AGE, mediante Solicitação de
Inspeção AGE N°01/2018, a ser realizada na Gerência de Contratos; (AUDICON)

2. Apresentar o "Guia Referencial dos Controles Internos da Gestão" (GRCI) - Orientação
Técnica (OT) da Auditoria Geral do Estado (AGE) N°01/2017; visado dar conhecimento
aos gestores de contratos sobre essa legislação; (AUDICON)

3. Apresentar as O1"s AGE N°01, 02 e 05 de 2017; (AUDICON)

4. Alinhar com os setores da instituição que gerenciam contratos, as açôes descritas no
Plano de Ação elaborado pela GACC para aperfeiçoar os controles internos da referida
área. (GACC)

LISTA DE FREQUÊNCIA

01

ASSINATURANOME

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

AUDICON - UEFS
Fone: (75) 31618542 e-mail: audicon@uefs.br 1
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~ NOME ASSINATURA

15 Q"""""'~1"\ a::» (c, AGe...)
~~ 011.\" ,(,

16 '- \..) '.J
J

:u·

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

AUDICON - UEFS
Fone: (75) 31618542 e-mail: audicon@uefs.br 2
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ATA DE REUNIÃO CONJUNTA
PROAD - GACC E AUDICON

DATA: 15/06/2018

SETORES:AEII AUDICONIPROADIREITORIA!UNINFRA

PAUTA DA REUNIÃO:

1. Continuidade dos trabalhos iniciados no dia 13/06/2018 de Alinhamento com os
setores da instituição que gerenciam contratos, as ações descritas no Plano de Ação
elaboradopelaGACCpara aperfeiçoaros controles internosda referidaárea. (GACC)

LISTA DE FREQU~NCIA

ASSINATURA

01

NOME

02

03

04

05

06

07

08

12

13

14

15

16

17

18

19

AUDICON - UEFS
Fone: (75) 31618542 e-mail: audicon@uefs.br 1
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~ R \v't--
N° NOME ASSINATURA

20

21

22

23

24

25

26
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Anexo III

(Relatório de Inspeção)
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- PLANO DE AÇAO
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

ANEXO 2

PLANO DE ACÃO

ORGAO: UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA

N° PRÁTICA NÃO ATENDIDA RISCO NIVEL DE
AÇÃO RESPONSÁVEL PRAZORISC01

Caso positivo, essa área dispõe de

1.1 pessoal em quantidade e perfil Fiscalização deficiente da Médio - Contratação e capacitação de pessoal PGDP A partir de
adequados ao volume e execução 2019
especificidades do órgão.

2 Os contratos possuem indicação Baixo - Preenchimento e inclusão do ANEXO 1, contido na OT CLlC E GACC A partir de
expressa da área responsável por sua

I
, Extremo, alto, médio ou baixo, conforme Matriz de Risco prevista na ~01/2017 - Guia Referencial dos C bntroles Internos da Gestão (GRCI) .

.\~ OT AGE nO 05/17 - Revisão O de 28/11/17
_"

)
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SECRETARIA DA FAZENDA

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

gestão. AGE 02/177, no processo de contratação 2019

3 Há nomeação formal do Gestor do Baixo
- Preenchimento e inclusão do ANEXO 1, contido na OT CLlC E GACC

A partir de
contrato. AGE 02/177, no processo de contratação 2019

Há definição formal, em Portaria ou Até DEZ/18

4
instrumento similar, das atribuições e Médio

- Publicizar a Cartilha para Gestores e Fiscais de GACC
responsabilidades do Gestor e do Contratos
Fiscal do contrato.

Há uma política de rotatividade do Possibilidade de ocorrer - Designar comissão de fiscalização UnidadeGestora A partir de
6 Fiscal e/ou de parte da Comissão. falhas na fiscalização

Médio e Reitoria 2019
- Estabelecer prazos para a rotatividade dos fiscais

Existe Código de Conduta na relação GACCe
A partir de

com os fornecedores, que iniba - Elaborar Código de Conduta para auxiliar na relação
2019

7 comportamentos e ações que atentem Médio Unidade Gestora

contra os princípios da Administração
com os fornecedores

Pública.

Há normativos internos que - Elaborar normativos internos para a área de contratos
A partir de

complementem os procedimentos GACC, Unidade 2019
8 previstos no Sistema Estadual de Baixo

- Revisar textos de Instruções=r: Gestora e
Administração (SEAlSaeb) para a área com unidades gestoras e Reitoria. Reitoria
de contratos.

~ .A

'" OJiJIf'V .s:
OT AGE nO 05/17 - Revisão O de 28/11/17 r

f l G-

í ~ :li,

~
~ (c~*~o3 1Jff 2/ ~~

/" ~
/"'-' cy'\r~/

~
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

10 Os contratos definem formalmente o Médio - Formalizar o nome do preposto, informado pelo Gestor, GACC Até DEZ/18
nome do preposto da contratada. no processo de contratação.

- Gestor avaliar o perfil técnico do fiscal antes da A partir de
O Fiscal tem perfil técnico adequado e indicação Unidade Gestora 2019

11.1 aderente com o objeto do contrato e é Médio ePGDP
devidamente orientado quanto às - Gestor demandar a capacitação e instrução do fiscal
responsabilidades e atribuições.

- PGDP promover a capacitação do fiscal

Há nomeação formal do Fiscal ou.no Unidade A partir de

caso de contrato de alto valor e/ou - Designar comissão para fiscalização de contratos de alto Gestora, Reitoria 2019
12 complexidade, de Comissão Médio valor e/ou complexidade. e PROAD

específica.

Gestor do contrato avalia se Fiscal tem - Preenchimento e inclusão do ANEXO 1, contido na OT A partir de
13 tempo hábil para executar suas Médio AGE 02/177, no processo de contratação Unidade Gestora 2019

atividades.

Fiscal declara formalmente estar ciente - Preenchimento e inclusão do ANEXO 1, contido na OT Unidade Gestora A partir de
14

de suas atribuições. Médio AGE 02/177, no processo de contratação 2019

15 Gestor e Fiscal realizam reunião com ~t' modelo de ATA naq::~,tas Até DEZ/18
Baixo ções básicas relacionadas com ontrato, assinada GACC

preposto do contratado antes do início
artes, em reuniã9._que ant o início da

f1cltJlVJV OT AGE nO 05/17 - Revisão O de 28/11/17 ..,

~ i- r

~

~ ~ . 'f~~í ~(~:tl9 1Jff\,) (-.~~r'~. -v

.}
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

da execução contratual.

16 Médio

prestação de todos os serviços ou entrega de bens
(conforme a 9433/2005).

Há formalização dos atos relativos à
gestão e fiscalização contratual em
processos devidamente instruídos e
passíveis de rastreamento, inclusive
com adoção de mecanismos para
registro de ocorrências e providências.

- Formalizar os atos de gestão e fiscalização, bem como
as ocorrências e providências em processos devidamente
instruídos.

- Anexar no processo de pagamento um relatório com os
atos realizados relativos à gestão e fiscalização do
contrato.

A partir de
2019

UnidadeGestora

Fiscal emite relatório circunstanciado UnidadeGestora A partir de
201917 do serviço/material entregue e anexa

ao processo de pagamento.
Médio

- Emitir relatório circunstanciado do serviço/material
entregue e anexar ao processo de pagamento

20

Há relatório de recebimento final para
entrega de objeto dos contratos de
natureza técnica complexa e/ou valor
relevante, elaborado por comissão
especial.

Médio
- Emitir relatório de recebimento do serviço/material e
anexar ao processo de pagamento

A partir de
UnidadeGestora 2019

22
A unidade setorial de Ouvidoria dá Reitoriae Imediato

Ouvidoriaconhecimento por escrito à
Coordenação de Contratos e à direção

Baixo ificar as ações de comunicação da Ouvidoria

OT AGE nO 05/17 - Revisão O de 28/11/17

..~
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

23

As medidas para contratação de novos
fornecedores são adotadas
tempestivamente, de modo a evitar
pagamentos por indenização ou
dispensas indevidas de licitação.

superior das denúncias envolvendo
contratos.

Fiscal informa por escrito ao Gestor do
contrato sobre ocorrências da
execução que possam acarretar
imposição de sanções ao contratado.

Médio

- Formalizar por escrito as ocorrências da execução do
contrato.

- Anexar ao processo de pagamento o relatório com as
ocorrências na execução do contrato.

UnidadeGestora
A partir de
2019

25

Os contratos são divulgados para
todas as áreas envolvidas (diretorias
geral, financeira e administrativa, CCls
etc).

Médio

- Atualizar trimestralmente a relação de contratos vigentes
no site da UEFS. GACC

A partir de
2019

26

Há disponibilização de acesso para
consulta das áreas interessadas das
informações gerenciais sobre cada
contrato.

Baixo

- Atualizar trimestralmente a relação de contratos vigentes
no site da UEFS. GACC

A partir de
2019

29 Médio

- Reiterar junto aos órgãos sistêmicos do Estado
(administração e Fazenda), assim como, aos órgãos de
controle, clareza e agilidade, dentro dos prazos legais,
dos processos de contratação, em razão dos Decretos
N(s). 412015 e 16.417/2015 e a Instrução Coni nta
SAE N" 001/2007

J

OT AGE nO 05/17 - Revisão O de 28/11/17

ASPLAN/
PROAD/
REITORIA

IMEDIATO
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GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA

SECRETARIA DA FAZENDA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO

31

A CCI ou unidade equivalente monitora
o Plano de Fiscalização dos contratos
de maior relevância incluindo em seu
Plano de Ação.

Existe um Plano de Fiscalização para
30 cada contrato, listando os principais

pontos de verificação.

IMEDIATO

UnidadeGestora A partir de
e GACC 2019Médio

- Estabelecer plano de fiscalização segundo orientações
do anexo 03, da OT 02/2017

ELABORADO POR:

~

....
li;.,':n_ f: v .~
lQ~ osSan~

Pi' eita do Campus
Mal: 71.421.500-4

\._~'-',-~.0-C\
Nijilja Ribeiro Machado Stlua

t d" °rnletos e ObrasGeren e • c ....
Mal 71.421.513-5

Médio

- Acompanhar o processo de implantação dos planos de
fiscalização dos contratos, visando a implementação do
guia GRCA, conforme estabelecido no plan de ação da
AUDICON/2018.

~~e~"Weira
Técnico UnlversltallO
Mal 71 567930-8

Wildacy Gonç~ro Evangelisia
Assessora Técnlca-Reltofla UEFS

M .: 7. 17236-4

\,

CCI
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