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FUNDAGCAO ONCOCENTRO DE SAO PAULO
PORTARIA FOSP N° 11, de 09 de outubro de 2025

Estabelece as regras e diretrizes dos procedimentos de fiscalizagdo e gestdo dos contratos
administrativos da Fundagdo Oncocentro de S&o Paulo.

O Diretor-Presidente da Fundagdo Oncocentro de S&do Paulo, no uso das atribuicdbes que lhe foram
conferidas pelo inciso V do artigo 19 do Decreto Estadual n°® 48.597, de 12 de abril de 2004, que aprovou os
Estatutos da Fundacgao, e para os fins do disposto no artigo 117 da Lei Federal n° 14.133/2021, bem como
no Decreto Estadual n° 68.220/2023, e demais legislagbes e alteragdes aplicaveis a matéria, RESOLVE:

Artigo 1° - As atividades de fiscalizagdo, acompanhamento e gestado da execugéo contratual obedeceréo ao
disposto nesta Portaria.

§1° Consideram-se atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual o conjunto de acgdes
preventivas, rotineiras e sistematicas que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos
pela FOSP para as aquisicbes e os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagées
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e ao encaminhamento
da documentagédo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a
prorrogacéo, alteragao, reequilibrio, repactuagao, eventual aplicagao de sang¢des, extingado e renovagao dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solugéo de
problemas relativos ao objeto.

§2° Considerando os aspectos operacionais de cada contratagdo em conjunto com a disponibilidade de
funcionarios lotados nesta Fundagdo, as atribuicdbes dos fiscais técnicos e administrativos serao
desempenhadas por um unico funcionario.

Artigo 2° - Para fins desta Portaria, considera-se:

Area Demandante: unidade requisitante da FOSP que demande a contratacdo de um servico ou aquisigao
de material, planeje, coordene, supervisione e execute as atividades relacionadas aos processos de
contratagao;

Fiscal Técnico e Administrativo do Contrato: funcionario da area demandante, indicado pela autoridade
competente para verificar a execugao do contrato, para avaliar a sua compatibilidade ao que foi contratado
e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para
efeito de pagamento conforme o resultado, bem como para fiscalizar o regular cumprimento das empresas
contratadas quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

Fiscal Setorial do Contrato: funcionario representante de unidade setorial, no ambito de sua lotacao,
indicado pela autoridade competente para fiscalizar os aspectos técnicos e administrativos, quando a
prestagdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos da FOSP, em conjunto com o
gestor e com o fiscal técnico e administrativo do contrato e sob a orientagdo destes;

Gestor do Contrato: funcionario designado para coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica,
administrativa e setorial, bem como dos atos preparatdrios a instru¢gao processual e ao encaminhamento da
documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos
que envolvam a prorrogagao, alteragdo, reequilibrio, repactuacéo, eventual aplicagcado de sangdes, extingéo
e renovagao dos contratos, a comunicagao oficial com as empresas contratadas, dentre outros;

Preposto: representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar a execugao do contrato e
atuar como interlocutor principal junto @ FOSP, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder
as principais questdes técnicas, administrativas e legais referentes ao andamento contratual;

Setor de Contratos: unidade setorial da Geréncia de Suprimentos que administra os atos processuais e
procedimentos pertinentes a instrugdo dos processos de contratagdo dos servigos e/ou materiais, sem
adentrar no mérito da contratagao.
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Artigo 3° A indicagdo dos fiscais e seus substitutos cabera ao gestor dos contratos, devendo, na escolha,
serem consideradas a compatibilidade com as atribui¢ées do cargo, a complexidade da fiscalizagéo e a sua
capacidade para o desempenho das fungbes, cabendo a FOSP disponibilizar os meios necessarios e
suficientes para o seu bom desempenho.

§ 1° Para o exercicio da fungdo, o gestor e fiscais serdo expressamente cientificados da designacgao e de
suas respectivas atribuicbes, devendo receber do setor de contratos o processo administrativo de
contratagdo para que sejam coletadas deste as cépias dos documentos essenciais da contratagcéo, para seu
acompanhamento e controle, a exemplo do Estudo Técnico Preliminar (quando houver), do Termo de
Referéncia, do ato convocatério e seus anexos, da proposta da Contratada, do contrato, da garantia
(quando houver) e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.

§ 2° A designacgao do Gestor, dos Fiscais dos Contratos e de seus substitutos se dara por meio de ato
editado pela autoridade competente no processo administrativo instaurado para a contratagdo, antes ou
concomitante ao inicio da execugao de cada contrato, considerando a indicagao do gestor e as atribuigbes
constantes nesta portaria.

Artigo 4° - Nos casos de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e
seus substitutos, até que seja providenciada nova designacéo, a competéncia de suas atribuicbes cabera a
autoridade maxima da unidade requisitante.

Artigo 5° - O encargo de Gestor ou Fiscal ndo pode ser recusado pelo funcionario, por ndo se tratar de
ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigcbes, se for o caso.

Artigo 6° - Sao atribuicdes:

I. do Fiscal Técnico e Administrativo do Contrato:

a) sanar duvidas ou divergéncias técnicas e administrativas relacionadas a execugao do objeto;

b) convocar a realizacdo da reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera
informagbes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execugéo da contratada, se houver, do método de afericao
dos resultados e das sangdes aplicaveis com a participagdo dos fiscais envolvidos, de representante da
Contratada e dos demais intervenientes por ele identificados;

c) coletar, aprovar e juntar ao processo administrativo de contratagcdo a comprovacdo de capacidade
operacional ou técnica profissional, eventualmente exigidas da contratada, bem como outros documentos
que devam ser apresentados apds a assinatura do contrato;

d) realizar as medi¢des dos servigos executados e aprovar a planilha de medigao emitida pela contratada;

e) autorizar a emissdo do documento fiscal;

f) avaliar o objeto executado, conferir e atestar a nota fiscal ou fatura de servigos emitida pela Contratada
com base nas especificagdes dos servigcos e nos dados da ficha de frequéncia fornecida pelo Fiscal Setorial,
entre outros;

g) prestar informacgdes a respeito da execugéo dos servigos e de eventuais glosas nos pagamentos devidos
a Contratada;

h) registrar, em relatério de vistoria técnica e/ou documento administrativo pertinente, a inobservancia de
clausulas contratuais ou ocorréncias relevantes que possam trazer dificuldades, atrasos, defeitos e
prejuizos a execugao do contrato, inclusive quanto a irregularidade previdenciaria, fiscal e trabalhista,
verificada no momento do ateste da nota fiscal ou da fatura, comunicando-as tempestivamente ao gestor do
contrato com propostas de regularizagao;

i) zelar pela observancia das normas técnicas e legais, especificagbes e métodos de execugéo exigiveis
para o perfeito cumprimento do objeto;

j) acompanhar o cumprimento do cronograma de execucdo e dos prazos previstos no contrato para
a entrega de documentos, bens e servigos, acessorios e principais e avaliar a qualidade do objeto executado;

k) determinar a Contratada a regularizagdo de falhas ou de defeitos observados, por escrito, assinalando o
prazo para corregao;

[) solicitar a realizacdo de testes, exames e ensaios necessarios para realizar controle de qualidade da
execugao do objeto;

m) no caso de obras e servigos de engenharia:

armazenar os documentos relativos a projetos, alvaras, ART's ou RRT’s e demais elementos de instrugéo
referentes a projetos arquitetébnico e complementares

vistar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento

verificar a correta construgdo do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais

n) verificar a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, inclusive mediante eventual
solicitagdo dos documentos comprobatorios pertinentes;

0) examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscal, trabalhista e previdenciaria, nos
contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra;
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p) digitalizar e armazenar documentos fiscais e trabalhistas da Contratada no SEI - Sistema Eletrénico de
Informagdes do Estado de Sao Paulo;

q) realizar tarefas de controle de cronogramas e prazos de execugao dos itens contratuais e dos pagamentos;

r) adotar medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade de
suspensao da entrega de bens, da prestacéo de servigos ou da execugao de obras;

s) auxiliar o gestor do contrato no desempenho da emissdo do documento comprobatério da avaliagao;

t) receber provisoriamente o objeto, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
de carater técnico e administrativo;

u) propor a aplicagao de penalidades a contratada;

v) manter histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais de todas as ocorréncias
positivas e negativas da execugao do contrato, por ordem cronolégica;

w) organizar e controlar as informagdes produzidas durante a execug¢ao contratual, registrando os niumeros
dos processos que tenham sido abertos e zelando para que sejam referenciados aquele de que trata a
respectiva contratacdo, de forma a assegurar que as informagdes permanegam sistematizadas,
transparentes e disponiveis;

x) representar a FOSP, na qualidade de preposto, junto a Justica do Trabalho nas audiéncias de
Reclamacgdes Trabalhistas que envolvam empregados da Contratada alocados nos postos de trabalho.

Il. do Fiscal Setorial dos contratos com mao de obra de dedicagao exclusiva:

a) auxiliar o Gestor quanto a fiscalizagdo do objeto do contrato;

b) acompanhar e fiscalizar, no ambito de seu setor de lotagdo, as atividades relacionadas aos servigos
contratados, especialmente no que tange a frequéncia dos profissionais terceirizados, a execucédo das
tarefas e a qualidade dos servigos, de acordo com as especificagdes previstas no edital e seus anexos e no
termo de contrato;

c) participar da reunido inicial da execugéo dos servigos da contratada, quando convocado;

d) preencher a ficha de frequéncia a ser entregue pelo Fiscal Técnico e Administrativo, que ndo podera ter
sua formatagéo alterada, promovendo os apontamentos de ocorréncias do periodo e responsabilizando-se
pela veracidade dos dados nela contidos, que servirdo de base para a conferéncia da fatura emitida pela
Contratada e seu pagamento, devendo as fichas serem entregues ao Fiscal Técnico e Administrativo em até
1 (um) dia util apés o fechamento do periodo, juntamente com o original das folhas de ponto devidamente
assinadas pelos funcionarios envolvidos nos servigos;

e) representar a FOSP, na qualidade de preposto, junto a Justica do Trabalho nas audiéncias de
Reclamagdes Trabalhistas que envolvam empregados da Contratada alocados nos postos de trabalho de
seu Setor de Lotacgao;

f) avaliar, em conjunto com o Fiscal Técnico e Administrativo, a qualidade dos servigos realizados e as
justificativas, de acordo com os critérios de aceitagdo definidos em contrato;

g) prestar informacgdes a respeito da execugéo dos servigos e de eventuais glosas nos pagamentos devidos
a Contratada;

h) prestar apoio ao Gestor nas diversas atividades inerentes ao acompanhamento e a execugéo do contrato.

[ll. do Gestor do Contrato:

a) planejar, organizar, dirigir e controlar os contratos a ele vinculados;

b) coordenar as atividades dos fiscais setoriais, técnicos e administrativo, no exercicio de suas atribuigdes;
c) promover, em conjunto com os fiscais do contrato, considerada a complexidade do objeto:

reunido de alinhamento de entendimentos e de expectativas, antes do inicio da execugéo contratual;

reuniao de encerramento das atividades, antes da extingdo do contrato, para solucionar pendéncias e
garantir a regular transferéncia do objeto para outra empresa, se for o caso;

d) analisar pedidos de reequilibrio econémico-financeiro e propostas de alteragao contratual;

e) decidir provisoriamente a suspensao da entrega de bens ou prestagao de servigo;

f) autorizar o pagamento do documento fiscal;

g) solicitar a Contratada a substituicio de empregado ou preposto, bem como aprovar previamente tal
substituicdo, quando por iniciativa da contratada, mediante termo juntado ao processo;

h) encaminhar a Contratada todas as comunicagdes formais inerentes a execugdo do contrato, tais como:
demandas de correcéo a Contratada e solicitagdo de manifestacdo sobre interesse em eventual prorrogacéo
de vigéncia do contrato;

i) coordenar o encaminhamento, ao setor de contratos ou a outras areas, de informagdes necessarias para
a formalizagédo dos procedimentos que envolvam prorrogagédo, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sancgoes, rescisdo dos contratos, entre outros;

j) acompanhar o tramite dos processos administrativos para alteragdo, prorrogagéo, renovagéo e rescisao
do contrato e, em caso de verificagdo de risco de prejuizo pelo decurso de tempo, solicitar providéncias ao
responsavel do setor onde estiverem os autos;

k) coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com o apoio dos
fiscais técnicos, administrativos e setoriais;

I) conhecer as clausulas e as condigbes das garantias contratuais, quando houver;

m) receber definitivamente o objeto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais;
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n) adotar as providéncias necessarias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo
para fins de aplicagdo de sangées;

0) emitir documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnicos, administrativos e setoriais
quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, com meng¢ao ao desempenho do contratado na execugdo contratual e as penalidades
aplicadas;

p) garantir a insercdo e manutencdo dos dados referentes ao contrato no PNCP - Portal Nacional de
Contratacdes Publicas;

q) elaborar o relatério final de que trata a alinea "d", inciso VI, § 3°, artigo 174 da Lei Federal
n° 14.133/2021, com as informacdes obtidas durante a execugao do contrato.

r) em caso de descumprimento total ou parcial do objeto do Contrato, informar imediatamente a Assessoria
Juridica, para adogao das providéncias cabiveis quanto a abertura de processo de penalidade, garantindo a
prévia defesa e o contraditério.

IV. do Setor de Contratos:

a) realizar e/ou acompanhar a formalizagdo de contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais
instrumentos;

b) gerar a numeragédo dos contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais ajustes;

c) registrar os contratos e demais ajustes em livro proprio, por ordem cronoldgica de assinatura;

d) providenciar a assinatura e a publicagdo de contratos e termos aditivos firmados pela FOSP;

e) solicitar e acompanhar a emisséo dos devidos empenhos;

f) encaminhar o processo de contratagdo apds a formalizagdo do(s) ajuste(s) aos funcionarios designados
para a fiscalizagao e gestao;

g) manter copia dos termos contratuais e de seus eventuais aditamentos,

h) fazer a interlocugdo com as empresas contratadas sobre as prorrogagbes e demais alteragdes
contratuais;

i) instruir os procedimentos de prorrogagao contratual;

j) controlar os limites de acréscimos e supressdes dos contratos;

k) acompanhar a tramitagdo e andamento dos processos relacionados ao contrato;

[) controlar a vigéncia contratual, iniciando os procedimentos de prorrogagéo ou de nova contratagdo, com a
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias, informando o gestor e os fiscais;

m) verificar o cumprimento da garantia contratual, inclusive nas prorrogacdes e altera¢des dos contratos;

n) observar as épocas para reajustamento dos pregos contratados, procedendo as negociagdes necessarias
para adequacgao dos pregos unitarios, especialmente quando forem verificadas majoragées que resultem em
precos acima do 3° quartil.

§1° O fiscal setorial devera observar as orientagdes do gestor e do fiscal técnico e administrativo do contrato
e respeitar eventuais prazos pactuados, a fim de possibilitar o ateste tempestivo da nota fiscal ou fatura pelo
fiscal técnico e administrativo.

§2° As reunides promovidas pelo fiscal do contrato com o preposto da Contratada de que resultem decisdes
relevantes ou cujo assunto possa gerar implicagdes administrativas deverao ser registradas em ata sucinta
e submetidas ao gestor do contrato. As reunides promovidas pelo gestor do contrato deverdo sempre contar
com a presenca do fiscal.

§3° As comunicacdes e as determinagbes relevantes do fiscal ou do gestor do contrato a Contratada
deverdo ser registradas por escrito, preferencialmente realizadas por mensagem eletrénica (e-mail),
admitida a comunicagado verbal ou por outros meios eletrbnicos de comunicagdo quando em carater de
urgéncia, que devera, assim que possivel, ser reduzida a termo.

§4° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e os demais documentos relevantes
relacionados a execugao do objeto do contrato constardo do devido processo eletronico, organizado e
mantido pela fiscalizagao, referenciado ao processo de que trata a contratagéo.

Artigo 7°- A fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e sociais sera
efetuada em conformidade com a normativa a ser elaborada e entregue aos fiscais e gestores.

Artigo 8° - O Gestor e os Fiscais do Contrato exercerdo suas atividades em conformidade com a legislacao
em vigor e exclusivamente dentro de suas areas de atuacao.

Artigo 9° - O objeto do contrato seré recebido:

| - em se tratando de obras e servigos de engenharia:

a) provisoriamente, pelo fiscal técnico e pelo gestor do contrato, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico;

b) definitivamente, por comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

Il - em se tratando de demais servigos:

a) provisoriamente, pelo fiscal técnico e administrativo, mediante ateste da nota fiscal ou fatura;
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b) definitivamente, pelo gestor do contrato, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais.

lll - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sucinta, na forma do § 1°, com verificagdo posterior da conformidade do
material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, pelo gestor do contrato, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais.

§ 1° Na hipétese da alinea "a" do inciso Il deste artigo, o objeto do contrato seréa recebido:

| - se o edital ou o contrato estabelecer a entrega no almoxarifado da FOSP, o objeto sera recebido
sumariamente por funcionario responsavel pelo setor, que devera atestar o quantitativo dos itens;

Il - se, em razdo de suas caracteristicas, o objeto ndo puder ser recebido no almoxarifado da FOSP, tais
como na aquisicdo de equipamentos e mobiliarios, entre outros, o recebimento provisério cabera ao fiscal
técnico e administrativo, previamente designado no processo de aquisi¢ao.

Artigo 10 - As demais questdes ndo previstas nesta Portaria, no ato convocatério ou em legislagéo
pertinente deverdo ser tratadas entre o gestor, os fiscais do contrato e a empresa contratada, sendo
devidamente registradas em Ata de Reuniao.

Artigo 11 - Aplica-se esta Portaria a todos os contratos vigentes, regidos pelas Leis Federais n°s
8.666/1993, 10.520/2002 e 14.133/2021, sendo automaticamente aplicada aos contratos futuros, praticados
com base na Lei Federal n°® 14.133/2021.

Artigo 12 - Os contratos em execugdo deverdo ser adequados as diretrizes desta Portaria, mediante
reavaliagdo das respectivas designagdes dos atuais fiscais e gestores, através de portaria especifica.

Artigo 13 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Este documento pode ser verificado pelo codigo

2025.10.09.1.1.36.19.214.1396727
em https://www.doe.sp.qov.br/autenticidade
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