
FERRAMENTAS DE GESTÃO & 
FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS 

ADMINISTRATIVOS

Seminário de Noções Básicas de Contratos Administrativos, 
Gestão e Fiscalização 



 Coordenar as atividades da:
 Fiscalização TÉCNICA;
 Fiscalização ADMINISTRATIVA;
 Fiscalização SETORIAL;
 PÚBLICO USUÁRIO.

• Manter comunicação com toda equipe de fiscalização;
• Notificar a Contratada de possíveis irregularidades contratuais;
• Conferir a regularidade fiscal da Contratada e Atestar Notas Fiscais;
• Formalizar documentos administrativos quando houver prorrogação, 

alteração, reequilíbrio, pagamento, eventual aplicação de sanções, 
extinção de contratos, dentre outros; com auxílio dos fiscais técnicos e 
administrativos, ou setoriais.

Gestor do ContratoGestor do Contrato

Importante! Manter comunicação com os setores responsáveis
pelas formalizações contratuais; observar e cumprir os prazos

de cada procedimento administrativo.



Atores da Fiscalização

Contratos TIC:
 Fiscal Administrativo (inciso V, alínea c, art. 2º da IN nº 01/2019)

 

Contratos com Fundação de Apoio:
 Coordenador



Recebimento



Cada contrato é um contrato!

É INDISPENSÁVEL o conhecimento do objeto 
contratado, bem como a leitura dos documentos 

licitatórios (Edital / Termo de Referência / Contrato / 
Proposta), por parte dos Gestores e Fiscais.



Atividades básicas do Fiscal TécnicoFiscal Técnico
• Conferir recebimento do material / prestação do serviço conforme exigido no 

Edital/Termo de Referência (TR)/Contrato;
 Preencher controles de qualidade / Instrumento de Medicação de Resultados 

(IMR) / Check Lists – conforme objeto contratado;

 Manter atualizado o Livro da Fiscalização (ferramenta digital SIPAC);

 Solicitar à Contratada a emissão Nota Fiscal e documentos de Habilitação 
(SICAF e/ou outros);

 Conferir a regularidade de habilitação da contratada;
 Reportar-se ao Gestor do contrato em qualquer irregularidade. Sempre por 

escrito (e-mail);
 Preencher Relatório Circunstanciado (F9733 - RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO - EX. 

CONTRATUAL ou F9891 - RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO - MANUTENÇÃO);
 Incluir NF, criar processo de pagamento, adicionar documentos complementares 

e enviar para ateste do Gestor;
 Controlar saldo global e de empenho do contrato junto ao Gestor;
 Manter comunicação/organizar atividades junto aos demais integrantes da 

equipe de fiscalização.



F9733 - RELATÓRIO CIRCUNSTANCIADO - EX. CONTRATUAL



Fiscal – Contratos de ReceitaFiscal – Contratos de Receita
Cantinas & Reprografias

• Relatório Circunstanciado / Controles mensais da Fiscalização
• Planilhas – Ressarcimento Água & Energia Elétrica & Aluguel
• Guia de Recolhimento da União (GRU)
• Comprovante de Pagamentos

SIPAC – Ferramenta de Controle GRU – em análise!

Site: http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp


Fiscal – Contratos de ReceitaFiscal – Contratos de Receita
Cantinas & Reprografias

• Cálculo Ressarcimento Energia Elétrica

CAMPUS: CHAPECÓ
CONCESSIONÁRIA: CELESC
REFERÊNCIA: 08/2019
DATA DA LEITURA FINAL: 30/08/19
ESTABELECIMENTO: REPROGRAFIA
Valor Faturado ¹  R$ 84.023,95
(+) COSIP ² R$ 3.133,40
(=) Base de Cálculo R$ 87.157,35

104.851
(=) Valor unitário Kwh R$ 0,83

Leitura mês anterior (kWh) 27.118,66
Leitura Final (kWh) 27.581,69
Consumo(Kwh) 463
(=) Valor Devido – a ressarcir R$ 384,89

² Valor de COSIP conforme consta na fatura.
³ Quantidade de Kwh no mês – Consumo Total faturado

PLANILHA PARA CÁLCULO DE RESSARCIMENTO DE 
ENERGIA ELÉTRICA

Consumo Fatura (Kwh) 4

¹ Valor da base de cálculo na fatura. Para fins de conferência, 
fazer o somatório dos valores que constam acima dos 
impostos retidos na fatura (Irpj, Pis, Cofins, Csll).

OBS: Valor Valores tais como juros, multas e acréscimos moratórios 
por atraso no pagamento, parcelamento de valores anteriores, etc, 
não devem ser somados no cálculo. 

AL
U

G
U

EL VALOR FIXO DEFINIDO EM CONTRATO

 R$                                                                                   518,36  R$                                             -   

27  R$              518,36 
REFERÊNCIA: 08/2019

VALOR VARIÁVEL 
CONFORME DEFINIÇÃO EM 

CONTRATO

DIAS LETIVOS CONFORME CALENDÁRIO 
ACADÊMICO

TOTAL DO ALUGUEL A SER 
COBRADO

• Cálculo Aluguel



Fiscalização Administrativa

As 6 regras de ouro – Flaviana Paim



Contratos & Colaboradores Terceirizados

Contrato Contratada Reitoria Chapecó/SC
Cerro 

Largo/RS
Erechim/RS

Passo 
Fundo/RS

Laranjeiras 
do Sul/PR

Realeza/PR Total

CT-41/2021 NASCIMENTO SERVIÇOS DE LIMPEZA LTDA 10 24 16 12 11 18 25 116
CT-17/2021 POLO ENGENHARIA.COM LTDA 1 4 2 3 2 2 2 16
CT-28/2020 VIGITEC SEGURANÇA LTDA 0 0 0 14 10 0 0 24
CT-12/2020 PROLINE SEGURANÇA PRIVADA 24 HORAS EIRELI 0 0 12 0 0 0 0 12
CT-33/2019 KHRONOS SEGURANÇA PRIVADA LTDA 8 14 0 0 0 0 0 22
CT-21/2019 MAC VIGILÂNCIA E SEGURANÇA PATRIMONIAL LTDA 0 0 0 0 0 12 12 24

214

TERCEIRIZADOS UFFS - QUANTIDADE DE COLABORADORES

TOTAL EM OUTUBRO/2021

• Relação Colaboradores Terceirizados site UFFS: 
https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/terceirizados

https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/administracao-e-infraestrutura/terceirizados


Fiscal AdministrativoFiscal Administrativo
Roteiro & Relatórios & Check Lists

• Roteiro prático de fiscalização de contratos de serviços contínuos 
com regime de dedicação exclusiva de mão de obra

• Check List – Controle Mensal

• Relatório Circunstanciado

• (em elaboração) Novo! Relatório Circunstanciado



Fiscal AdministrativoFiscal Administrativo
Documentos mensais a serem conferidos
• Nota Fiscal
• SICAF atualizado ou Certidão Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributários 

Federais e à Dívida Ativa da União, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a 
Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), Certidão Negativa da Receita 
Estadual e Certidão Negativa de Débitos de Tributos Municipais, caso esses documentos 
não estejam regularizados/atualizados no SICAF

• Cartões Ponto, assinado pelo colaborador
• Contracheque/Folha de pagamento, assinado pelo colaborador
• Comprovante de pagamento de Salários
• Comprovante de pagamento de Vale Transporte
• Comprovante de pagamento de Vale Alimentação
• Relação dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE) e Cópia do protocolo de 

envio de arquivos, emitido pela conectividade social (GFIP)
• Relação de tomadores/obras (RET)
• Guia de previdência social (GPS) com a autenticação mecânica ou acompanhada do 

comprovante de recolhimento bancário ou o comprovante emitido quando o recolhimento 
for efetuado pela internet 

• Guia de recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticação mecânica ou acompanhada 
do comprovante de recolhimento bancário ou o comprovante emitido quando o 
recolhimento for efetuado pela internet

• Documentos referente 13º salário/férias/outros eventos – quando ocorrerem



Relação dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE)

Protocolo de envio de arquivos, emitido pela conectividade social GFIP) (última página RE)



Planilhas

Modelos Contrato nº 41/2021 – Terceirização

• Planilha de Custos e Formação de Preços
• Planilha de Faturamento
 



Fluxos

Pagamentos de Contratos
 MP0200 – contratos de serviços: https

://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0200-pagamentos-contratos

 MP0234 – contratos de obras: https://
www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0234-pagamentos-de-contratos-obras

 MP0312 – contratos de materiais permanentes e de consumo: https
://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0312-pagamento-de-contratos-materi
ais-permanente-e-de-consumo-proad

Aditivos Contratuais (prorrogação, reajuste, acréscimo, supressão):

 MP0297 - Prorrogação de Prazo de Vigência e/ou Acréscimo ou Supressão 
de Valor de Contratos: 
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0297-prorrogacao-de-prazo-de-vi
gencia-e-ou-acrescimo-ou-supressao-de-valor-de-contratos

Processo Administrativo Sancionador
• MP0225 – Processo Administrativo Sancionador: (em elaboração)

Encerramento de Contratos
 MP0311 - Encerramento de Contratos: 

https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de-contratos
-proad

 

https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0200-pagamentos-contratos
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0200-pagamentos-contratos
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0234-pagamentos-de-contratos-obras
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0234-pagamentos-de-contratos-obras
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0234-pagamentos-de-contratos-obras
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0312-pagamento-de-contratos-materiais-permanente-e-de-consumo-proad
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0312-pagamento-de-contratos-materiais-permanente-e-de-consumo-proad
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0312-pagamento-de-contratos-materiais-permanente-e-de-consumo-proad
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0297-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia-e-ou-acrescimo-ou-supressao-de-valor-de-contratos
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0297-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia-e-ou-acrescimo-ou-supressao-de-valor-de-contratos
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de-contratos-proad
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de-contratos-proad


Encerramento dos Contratos

MP0311 - Encerramento de Contratos:
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de
-contratos-proad

Quando formalizar o Termo de Encerramento?
• Após encerramento da vigência contratual;
• Não existir nenhuma pendência a ser regularizada pela Contratada;
• Tramitação completa do último processo de pagamento.
Observação: último faturamento X vigência do contrato e acesso fiscais no Módulo Contratos.

Quem deve assinar o Termo de Encerramento?
Preferencialmente, todos os membros da Equipe de fiscalização nomeados 
em Portaria, ou, ao menos, 01 Gestor e 01 Fiscal (Técnico ou Administrativo).

https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de-contratos-proad
https://www.uffs.edu.br/UFFS/pastas-ocultas/bd/proplan-dplan/processos/processos-administrativos/mp0311-encerramento-de-contratos-proad


Encerramento dos Contratos 



Orientações Gerais aos Gestores e Fiscais

 Ler documentos do certame licitatório (Edital, Termo de Referência, Contrato, 
Proposta, outros).

 Manter constante comunicação entre a equipe de fiscalização.

 Manter constante comunicação com a Contratada/Preposto.

 Indispensável para qualquer tipo de contrato: realizar reunião inicial e 
periódicas com a Contratada/Preposto, e registrar em Ata.

 Registrar T-U-D-O – até o que não sabe! (Livro da fiscalização/SIPAC).

 Notificar por escrito (e-mail/ofício) à Contratada de qualquer irregularidades, 
conforme exigido dos documentos licitatórios e dar prazo para regularizar.

 Encaminhar os pagamentos controlando o saldo global e saldo de empenho 
do contrato (Dúvidas: "Divisao de Acompanhamento Contratual DACT" <proad.dact@uffs.edu.br>).

 Encerrar o contrato.

CONHECER REGISTRAR COMUNICAR

mailto:proad.dact@uffs.edu.br


Links importantes para leitura/consulta

 Lei nº 8.663, de 21 de junho de 1993: 
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm

 Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021 – NOVA Lei de Licitações e Contratos: 
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

 Instrução Normativa nº 05, de 26 de maio de 2017: https://www.in.gov.br/materia/-/
asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-norm
ativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783

 Modelos de Licitações e Contratos AGU: https://
www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-
licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos

 Manual de Gestão e Fiscalização de Contratos UFFS (versão 2018): https://
www.uffs.edu.br/UFFS/atos-normativos/manual/proad/2014-0003

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/20239255/do1-2017-05-26-instrucao-normativa-n-5-de-26-de-maio-de-2017-20237783
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
https://www.uffs.edu.br/UFFS/atos-normativos/manual/proad/2014-0003
https://www.uffs.edu.br/UFFS/atos-normativos/manual/proad/2014-0003


Obrigada(o) pela atenção!

“Verba volant, scripta manent — as palavras voam e os escritos permanecem” 
(Provérbio em Latim)

Dúvidas referente gestão e fiscalização de contratos:
 "Departamento de Gestão de Contratos e Serviços" 

<proad.dgcs@uffs.edu.br>

mailto:proad.dgcs@uffs.edu.br
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