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ORIENTACAOQ TECNICA AGE N° 02/2017
REFERENCIAL DE CONTROLES INTERNOS NA GESTAO DE CONTRATOS

I. OBJETIVO

Orientar os orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual quanto & adogao de
coniroles internos que contribuam para a gestdo eficiente e sficaz da area de
contratos. '

Il. REFERENCIAS NORMATIVAS

Lei Federal n° 8.666/1993; Lei Estadual n® 9.433/2005; Decreto Estadual n®

12.366/2010; Instrucéo Normativa Saeb n® 014, de 23/08/2014; Instrucao Conjunta

Saeb - PGE n°® 001, de 18/10/2002; Portaria: PGE n® 63/2016; Instrugdo Normativa
Conjunta MP/CGU n° 01, de 10/05/2016; Lei Estadual n® 12.949/2014 & Decreto
Estadual n® 15.219/2014, que a regulamenta; Referencial Basico de Governanca
Aplicada a Orgéos e Entidades da Administracao Publica, publicado pelo TCU em
2014; Decreto. Federal n® 37.302/20186; Orientagdes Técnicas AGE n°s 02/2016 —
Contratos e 01/2017 — Guia Referencial dos Controles Intermos da Gestéo.

[il. CONSIDERACOES GERAIS

1. Esta Orientacdo Técnica (OT) € parte integrante do Guia Referencial dos
Controles Internos da Gestio (GRCI), apresentado na OT AGE n® 01/2017, que
orienta. os 6rgdos da Administragdo Publica Estadual guanto & estruturacdo dos
controles internos e a implementacéo de modelo de anélise e gestdo de riscos.

2. A contratacdo de bens e servigos constitui-se num conjunto de processos
estratégicos comuns aos diversos orgéos e entidades publicas.

3. O compariilhamento e a adogao de praticas de controle interno ou medidas de
controle primario pela area gestora do processo contfribuem para a reducéc do risco’
das contratagbes, na medida em que reforgam a primeira finha de defesa’,
propiciando:

a8) uniformidade de procedimentos;
by reducdo de custos operacionais;
¢y melhoria da gqualidade do gasto;

d} maior controle e transparéncia dos processos.

' Vide OT AGE n®(11/2017 — Guia Referencial dos Controles Internos da Gestio (GRC).
% Nos termos do preconizade pelo Instituto dos Auditores Internos — HA/COSO, _ ;
, OT AGE 1 02/17 - Revisdo 0 de 2811117
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4.  Entende-se como “medidas de controle priméario” aguelas acdes ¢ atividades
realizadas pela primeira linha de defesa, ou seja, pelos servidores & gestores
responséaveis pela execugdo dos processos que gerenciam (conbroles operacionais
aplicados por quem executa e se responsabiliza pelo processo).

5.  Aspraticas de controle interno na area de contratos, éesg;fiias nesta OT, estéo
lastreadas nos compenentes propostos pelo COS0? - e envolvem mecanismos de
controle em cada uma das seguintes etapas da contratagéo:

5.1 Execugdo: compreende todos os aspectos operacionais relacionados com ©
efetivo cumprimento do objeto do contrato.

5.2 Fiscalizagao: consiste em vefificar se as condicbes efetivamente contratadas
estdo sendo fielmente executadas.

5.3 Pagamento: refere-se 40 cumprimento correto das obrigactes relacionadas 4
justa remuneracdo pelo servico/produto contratado, tanto por parte do contratado
‘como do contratante.

6. Uma descricao mais detalhada sobre cada um dos componentes do COSO -
ambiente de controle; avaliacho de risco; atividades de controles internos;
informag8o e comunicaglo; & monitoramento - pode ser corsultada na. Instrugdo
Normativa Conjunta MP/CGU n° 01/20186 (art, 11).

7.  As pralicas de controle interno aqui recomendadas sdo complementares as
prescrigbes instifuidas legalmente, em especial aquelas. estabelecidas pela Lei
Estaduial n® 9.433/2005, e devem ser adaptadas ao porte e especificidades de cada
drgao/entidade, e ao vulto e complexidade do objeto. ’

IV. REFERENCIAL DE CONTROLE NAS CONTRATACOES

Para que a drea de contratos atue de forma a cumprir-os requisitos de controle, de
acordo com as considerages e principios aqui estabelecidos, sdo indicadas a

implementag&o, sempre que possivel, das seguintes praticas®:
A) Quanto ao Ambiente de Controle: '

1. Existéncia de uma érea (Coordenagéo de Contratos ou similar), formalmente
instituida, com competéncia para fazer o acompanhamento e o monitoramento de
todos os contratos da unidade, com pessoal em quantidade e perfil adequados ao
volumie ¢ especificidades dos 6rgéios. ’

2. Indicag&o expressa no contrato da drea responsavel por sua gestio.

3. Ncmea;é{} formal do Gestor do contrato; que deve ser, preferencialmente, o
responsavel pela drea demandante do objeto contratado.

® “Gerenciamento de. Riscos Corporativos .~ Estrutura Integrada” emitido pelo -Commiftes of
Sponsaring Organization of the Treadway Commission (COSO). '
* Segregadas por componentes do COSO. '
' OTAGEn° 02/17 - Revisao 0 de 28/11/47
28

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estdo listadas em sua Ultima pagina. .
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou enderego https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticagdo: K4AMDC50DUO




DoXeriets - Ppiaed B SesvenaRiy B Panald A Bed v BN vy et

Ref.1995331-4

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
SECRETARIA DA FAZENDA
AUDITORIA GERAL DO ESTADO

4. Definicgo formal, em Portaria ou instrumento similar, das atribuigbes e
responsabilidades do Gestor e do Fiscal do contrato.

5. Segregacio de funglo entre quem atesta a realizagdo do servico/entrega do
‘produto e quem confere e efetua pagamento.

6. Instituiclo de politica de rotatividade do Fiscal e/ou de parte da Comisséo (a
cada 2 anos, por exemplo).

7. Instituigio de Cadigo de Conduta na relagiio com os fornecedores, a fim de
inibir comportamentos e agbes que atentem contra os principios da Administracgo
Publica.

8. Implementacdo de normativos internos que complementem os procedimentos
previstos no Sistema Estadual de Administragio (SEA/Saeb) para a area de
contratos, adequando-os as especificidades do 6rgéo.

B) Quanto is Atividades de Controle Internio:

9. Manutencgo, na Coordenacao de Contratos ou similar, de controle centralizado

de todos os contratos celebrados, contendo, em meio-digital, além do termo, outras

informagoes, devidamente atualizadas, tais como: valores, vigéncia, aditivos, ordens
de servigo, controle de saldos, glosas e penalidades aplicadas; e demais ocorréncias
durante execucao.

10. Exigéncia, pelo contratante, de definicao formal do nome do preposto da

contratada, responséavel pelo contrato, para servir de interlocutor e canal de
comunicagaao enire as partes.

11, Indicag&o formal, pela drea responsavel por sua gestio, do Fiscal do contrato,
que deve ser técnico com formagdo especifica e aderente com o objeto, ter
conhecimento dos termos do contrato e estar devidamente orientado quanto as
responsabilidades e atribuicdes formais da fungio (Modelo - Anexo 1 — Termo de
Indicacaol/Anuéncia do Fiscal).

12, Nomeagéo formal do Fiscal do contrato e, no caso de contrato de alto valor
ef/ou complexidade técnica, de Comisséo especifica.

13. Avaliago formal pelo Gestor do contrato para assegurar que o Fiscal

disponha de tempo habil para executar suas atividades, considerando suas demais

atribuicbes e avaliando ainda a necessidade de designar tais atribuicdes em carater
de exclusividade diante da guantidade e complexidade dos confratos em cuja
fiscalizaggo o designado ja atue.

14. Inclusdo de declarag@o formal do Fiscal do contrafo (Modelo - Anexo 1 -

Termo de Indicagao/Anuéncia do Fiscal) de que, nos termos do art. 154, da Lei

Estadual n° 9.433/2005, esta ciente de suas afribuicbes e responsabilidades
inetentes as atividades de fiscalizagao, acompanhamento ¢ recebimento do objeto

do-contrato,

OT AGE n® 0217 ~ Revisho 0 de 2811117
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15. Adogéo formal da pratica de Gestor e Fiscal do contrato realizarem reunido
com preposto do contratado, anfes do inicio da execugao contratual, e documentar
todos os esclarecimentos realizados em ata a ser assinada ;aeles representanies das
partes.

16. Formalizagéo dos atos relativos a gestao e fiscalizacdo contratual em
processos devidamente- mskmdas e passiveis de serem rastreados, inclusive com
adocdo de mecanismos para o registro de ocorréncias e providéncias durante toda
sua execucdo (aditivos; reequilibrios econémico-financeiros; aplicacdo de muitas;
glosas; descumprimento de obrigagbes, nao manutencéo das condices originais de
habilitacao; etc).

17, Formalizagéo do processo de gieste das servigos, com utilizacdo de relatério
circunstanciado do servigo prestado/material entregue {Mﬁdeia ~ Anexo 2 -
Relatorio de Fiscalizagdo), elaborado pelo Fiscal do contrato, que devera ser
juntado ao processo de pagamento.

18. Nas situagbes em que o servico/entrega de produto for realizado em locais
diversos, implantacéo da sistemética de os atestos serem efetuados em todas as

- unidades/locais onde os servzgasfgmﬁams forem entregues.

19. . Exigéncia formal, nos contratos &e prestacéo de servigos com dtspsmbzkzag:ac}
de pessoal, de que o contratado apresente, junto com as faturas, relacdo atualizada,
em meio magnético, de funcionarios alocados, contendo informagtes para facilitar o
acompanhamento da exezxze;aa tais como: nome; RG; CPF; data de nascimento;
Carteira de Trabalho e série; NIS/NIT; posto de saw;g;a local de trabalho; data de
admissao; data de demissao, se for o caso.

20. Formalizacdo de relatdrio de recebimento final para eﬁtrsga de objeto dos
contratos de hatureza técnica complexa ef/ou valor relevante, a ser elaborado por
csmzssaa especsa% constituida para esse fim especif' ico.

C)Quanto a infarmagaa e Comunicagio:

21, Qmuigagtaa interna e entre os contratados dos canais institucionais para
receberem dentincias sobre impropriedades na execligdo dos contratos, sob 2
respansabii:dade e monitoramento das amﬁades satenais de Ouvidoria.

22. Estabelecimento da §3§’3i§€}a da améade setorial de Ouvidoria dar conhecimento
por escrito a Coordenacéo de Contratos e 4 direggo superior de cgza quer registro de
irregularidade envolvendo contratos.

23. Adogéo formal de procedimento de e] i‘:&cai daf' smeﬁiaia ciéncia, p::;;' escrito,
ao Gestor do contrato, dos incidentes e ocorréncias da execugdo que possam
acanra{ar a ;mpo&s;ae de sancgdes ou a rescisao csniraiaai

24, Difusdo enire os semciores envolvidos (Caordenadar de Contratos, Gestores e

Fiscais) dos procedimentos previstos no Sistema Estadual de Administraggo
(SEA/Saeb) para o processo de gestao de contratos.
OTAGE n° 02117 - Revisio O de 28/1 117
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25. Divulgagio para todas as areas envolvidas direta ou indiretamente com o
contrato (diretorias geral, financeira e administrativa, CCls etc) do seu inteiro teor
para verificacgo, dentro de cada algada, do cumprimento das obrigacdes formais e
acompanhamento da sua execucao.

28. Disponibilizacao de acesso para consulta de todas as dreas interessadas do
termo digitalizado, além de controle atualizado contendo, minimamente, valores,
vigéncia, aditivos, controle de saldos, glosas e penalidades aplicadas e demais
georréncias durante execucéo.

D) Quanto a Avaliagdo de Risco e Monitoramento:

27. Cmr&mag}éo de Contrato questionar ao Gestor do contrato, com a devida
antecedéncia, quanto & prorrogacédo ou néo dos instrumentos celebrados e
consequentemente guanto a necessidade de uma nova licitagio.

28. Insfituigho da pratica de a Coordenagdo de Confratos efetuar
acompanhamento sistematico do saldo contratual e alertar para eventual
extrapolagéo, inclusive antes da autorizagdo de noves servicos.

29. Adog#o de medidas tempestivas para contratagio de novos fomecedores, de
modo a evitar afrasos nas licitagbes e, como consequéncia, pagamentos por
indenizagéo ou dispensas indevidas de licitagdo.

30. Elaboragéo pelo Fiscal do contrato, com aprovacédo do Gestor, de um Plano
de Fiscalizagdo Contratual (Modelo - Anexo 3), listando principais pontos para
verificac&o, tomando por base as obrigacGes do contratado e a avaliacdo dos riscos.

31. Inclus@o, dentre as atividades das Coordenagdes de Controle Interno (CCls) e
unidades equivalentes, do monitoramento do Plano de Fiscalizagio dos contraios
de maior relevancia material e estratégica, inseri-lo nos réspectivos Planos de Acao
e efetuar as inspectes planejadas.

AR

Tataria Alves Lessa
Coordenador |

A_;}'mvaci por:
e

_uis Augusto Peixoto Rocha

Auditor Gergl do Estado

B
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ANEXO 1 |
TERMO DE INDICAGAO/ANUENCIA DO FISCAL

Em cumprimento a’o' dispésfé na Lei Estadual n® 9.433/2005, ifiéi{;{; o servidor

cadastro o ) \ ‘pa{a efetuar a 'fiscééiﬁégébz, ° aéz}m’p‘aﬁhamenw’ g0
recebimento do objeto do contrato abaixo:

CONTRATO N% \

CONTRATADO:

‘OBJETO CONTRATUAL:

i:‘re‘ciafo. aincié que o referido FISCAL é;\t}ssaif “perfil 1técnico adequado e
disponibilidade para exercer esta fungao.

Data : Ném‘efAssina‘mra.—:do Gestor do Contrato

- TERMO DE ANUENCIA DO FISCAL

Declaro que estou ciente da minha indicacao como FISCAL do contrato acima; que
conhego seu teor; e estou devidamente orientado quanto as responsabilidades e
atribuigbes formais da funcao, em especial daquelas estabelecidas no art. 154, da
Lei Estadual n®'9.433/2005. : ‘ '

Data Assinatura do Fiscal do Confrato

OTAGE 0" 02/17 - Revisd0-0de 28711117 480
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ANEXO 2

RELATORIO DE FISCALIZACAO

CONTRATO Ne:
CONTRATADO:
OBJETO CONTRATUAL:
_ GESTOR/FISCAL DO CONTRATO:
FATURA N° VALOR: MES/ANO:
ITEM OBRIGACOES CONTRATUAIS® Q?:Mig\g RESSALVAS

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas: estdo listadas em sua uttima pagina.

eventuais glosas):

“PARECER DO FISCAL {Em caso de ATESTO COM RESSALVAS ou de NAD ATESTO, indicar as ressalvas

[] ATESTO SEMRESSALVAS [ | ATESTOCOMRESSALVAS [ | NAO ATESTO

DATA: ASSINATURA DO FISCAL:

® Listar, com base no fermo, todas as obrigacbes contraluais.

Seaapss, m?mw £ SRRSO PR G Pty O veliin Yt se ity
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ANEXO 3

PLANO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

CONTRATO N

CONTRATADO:

OBJETO CONTRATUAL:
GESTOR/FISCAL DO CONTRATO:

ITEM PONTO A SER VERIFICADO® FREQUENGIA Vggﬁﬁ‘gﬁggg
DATA: ASSINATURA DO FISCAL ASSINATURA DO GESTOR

By . iy : = :
Listar, com apoio da CCl, as obrigactes do.coniratado e os possiveis sventos de risco.
_ OF AGE n%02/17 < Revisdo O de 28M1117 .
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