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APRESENTACAO

A Controladoria Geral do Municipio de Ponta Pord (MS) orgulha-se de apresentar o
Manual de Gestao e Fiscalizagao Contratual, um documento cuidadosamente elaborado para orientar
e capacitar gestores e fiscais de contratos na conducgado eficiente e transparente de suas atribuigdes.
Este manual visa consolidar as melhores praticas e atender aos preceitos legais e normativos,
garantindo que todos os processos relacionados a gestdo e fiscalizagdo contratual sejam conduzidos de
forma integra e alinhada com os principios da administragao publica.

A administracdo contratual € um pilar essencial para assegurar a correta execugdo
dos contratos, desde a sua formalizagdo até a finalizagdo. Este guia reune normas, instrugdes e
procedimentos praticos, fundamentados em legislagdes como a Lei Federal n® 14.133/2021, o Decreto
Federal n2 11.246, de 27 de outubro de 2022 e, especialmente, o Decreto Municipal n. 9.839, de 13
de junho de 2024 e Decreto 9.988, de 16 de dezembro de 2024.

Com este manual, busca-se ndo apenas cumprir as exigéncias legais, mas também
fomentar uma cultura de responsabilidade, eficiéncia e controle na gestdo publica, contribuindo para
a otimizacdo de recursos e a satisfacdo das necessidades da populagdo de Ponta Pora.

Ao longo das paginas seguintes, serao abordados os papéis e responsabilidades de
gestores e fiscais, praticas de acompanhamento e supervisao, mecanismos de avaliagdo e registros, e
orientacdes sobre 0 manejo de situacdes criticas ou imprevistas durante a execucao contratual. Assim,
o manual se apresenta como uma ferramenta imprescindivel para que a Controladoria e os
responsaveis diretos pela gestdao de contratos possam atuar com confianga e precisdo, reforcando o
compromisso com a transparéncia e a exceléncia na administragdo publica.
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1. LEGISLACAO

As atividades desempenhadas pelo gestor e fiscal estao intimamente ligadas
a observancia de algumas normas, dentre as quais vale destacar:

~ Lei Federal n212.527/2011: Lei de Acesso a Informacao;

~ Lei n? 14.133/2021: Nova Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos;

~ Lei Complementar n? 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa
e da EPP);

» Lei Complementar n. 101, de 04 de maio de 2000: Lei de
Responsabilidade Fiscal;

» Decreto n®9.839, de 13 de junho de 2024.

~ Decreton®9.988, de 16 de dezembro de 2024.

Algumas contratagdes anteriores podem ainda exigir o conhecimento de
algumas leis atingidas pela Nova Lei de Licitagdes e Contratos, como a Lei n? 8.666/1993 e a
Lei n? 10.520/2002.
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2.
DIRETRIZES DO MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO
CONTRATUAL

O Manual de Gestao e Fiscalizagao Contratual, elaborado pela Controladoria
Geral do Municipio de Ponta Pora (MS), adota diretrizes baseadas no Decreto Municipal n.
9.839, de 13 de junho de 2024 e na Lei Federal n? 14.133/2021. Estas diretrizes tém como
propdsito estabelecer procedimentos claros e eficazes para que gestores e fiscais de contratos
possam desempenhar suas fungdes com eficiéncia e conformidade.

Designagdo e Capacitacdo: O gestor e o fiscal de contrato serdo designados
por meio de portaria publicada no Diario Oficial do Municipio de Ponta Pora, conforme
orientacdo do Tribunal de Contas da Unido explanada no Acérddo n? 1094/2013 (TCU.
Processo n? 009.224/2012-2. Relator: Ministro José Jorge. Julgado em 08/05/2013). E
importante observar que os servidores que venham a desempenhar esta funcdo estejam
cientes da sua designacdo, de suas atribuicdes e das peculiaridades de cada contrato, ndo
sendo surpreendidos com a publicagdo do ato normativo de designagao. A formagao continua
e a qualificacdo prévia dos servidores sdo incentivadas para assegurar competéncia técnica e
efetividade no exercicio de suas fungdes.

O art. 22 do Decreto Municipal n. 9.839, de 13 de junho de 2024 estabelece
que a Secretaria Municipal de Administracdo sera a responsavel por esta designagdo, exceto
nos casos de contratos elaborados pelo Setor de Convénios, suja competéncia entdo sera da
Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo.

Segregacdo de Fungdes: Seguindo o principio da segregagao de fungdes, é
vedada a designacdo de um Unico agente para tarefas que possam gerar conflitos de interesse
ou riscos de fraude, garantindo transparéncia e controle no processo.

Atribui¢des Gerais do Gestor e dos Fiscais:

Gestor de Contrato: Responsavel por coordenar a fiscalizagdo técnica e
administrativa, registrar eventos criticos e garantir a manutengao das condi¢6es de habilitagdo
durante a execugao.
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Fiscal Técnico: Supervisiona a execu¢ao técnica, emite notificacGes para
corregdes e assegura a conformidade dos servigos com os parametros contratuais.

Fiscal Administrativo: Gerencia aspectos administrativos, como o controle de
prazos, e verifica a regularidade das obrigagdes previdenciarias e fiscais.

Fiscal Setorial: Atua em setores distintos para garantir a execuc¢do de
contratos em diversas unidades de um orgao.

Monitoramento e Documentagdo: E fundamental manter registros
detalhados, como ordens de servico, relatorios de risco e historico de acompanhamento, para
transparéncia e suporte a decises futuras.

Gestdo de Riscos e Solugdo de Conflitos: Procedimentos de gestao de riscos
devem ser integrados ao processo, com atualizagdes continuas dos relatdrios de risco.
Conflitos e problemas durante a execugao do contrato devem ser rapidamente comunicados
e tratados.

Apoio e Assessoria: A equipe de apoio, assim como terceiros especializados,
pode assistir os gestores e fiscais, mas sem eximi-los de responsabilidade. Esse suporte deve
seguir os termos de confidencialidade e responsabilidade civil.

Compliance e Integridade: Todos os envolvidos devem atuar em
conformidade com as normas internas e externas, preservando a ética e a integridade nos
processos de gestdao contratual.

Essas diretrizes asseguram que a fiscalizagdo e a gestdo contratual sejam
realizadas de forma eficiente, responsavel e em conformidade com as exigéncias legais,
promovendo o uso eficiente dos recursos publicos e garantindo o cumprimento dos objetivos
institucionais do Municipio de Ponta Pora.
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3.

PRINCIPAIS DEFINICOES A SEREM CONHECIDAS PELOS
FISCAIS E GESTORES CONTRATUAIS

CONTRATO ADMINISTRATIVO: é o ajuste que a Administracdo Publica,
agindo nessa qualidade, faz com o particular ou outra entidade administrativa para a
consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢Ges estabelecidas por ela propria.

COMPRA: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so vez
ou parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias
da ordem de fornecimento;

SERVICO: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter
determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administragdo;

OBRA: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como privativa das
profissdes de arquiteto e engenheiro que implica intervengdo no meio ambiente por meio de
um conjunto harménico de a¢des que, agregadas, formam um todo que inova o espago fisico
da natureza ou acarreta alteragdo substancial das caracteristicas originais de bem imovel;

BENS E SERVICOS COMUNS: aqueles cujos padroes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais
de mercado;

BENS E SERVICOS ESPECIAIS: aqueles que, por sua alta heterogeneidade ou
complexidade, ndo podem ser descritos, exigida justificativa prévia do contratante;

SERVICOS E FORNECIMENTOS CONTINUOS: servicos contratados e compras
realizadas pela Administracdo Publica para a manuten¢ao da atividade administrativa,
decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas;

SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACﬂO EXCLUSIVA DE MAO
DE OBRA: aqueles cujo modelo de execugao contratual exige, entre outros requisitos, que:
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a) os empregados do contratado fiquem a disposicdao nas dependéncias do
contratante para a prestacao dos servigos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais
disponiveis de uma contratagdo para execugao simultanea de outros contratos;

c¢) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a
distribuicdo, controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos;

SERVICOS NAO CONTINUOS OU CONTRATADOS POR ESCOPO: aqueles que
impdem ao contratado o dever de realizar a prestagdao de um servigo especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario
a conclusao do objeto;

SERVICO DE ENGENHARIA: toda atividade ou conjunto de atividades
destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a
Administracdo e que, ndo enquadradas no conceito de obra a que se refere o inciso Xll do
caput deste artigo, sao estabelecidas, por forca de lei, como privativas das profissdes de
arquiteto e engenheiro ou de técnicos especializados, que compreendem:

a) servico comum de engenharia: todo servico de engenharia que tem por
objeto acbes, objetivamente padronizaveis em termos de desempenho e qualidade, de
manutenc¢ado, de adequacdo e de adaptacdo de bens moveis e imodveis, com preservacdo das
caracteristicas originais dos bens;

b) servico especial de engenharia: aquele que, por sua alta heterogeneidade
ou complexidade, ndo pode se enquadrar na defini¢do constante da alinea “a” deste inciso;

PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de
obras ou de servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo.

PROJETO EXECUTIVO: conjunto de elementos necessarios e suficientes a
execucao completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a
identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem
como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.
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EMPREITADA POR PRECO UNITARIO: contratacdo da execucdo da obra ou
do servigo por preco certo de unidades determinadas;

EMPREITADA POR PRECO GLOBAL: contratagdo da execugdo da obra ou do
servico por prego certo e total;

EMPREITADA INTEGRAL: contratacdo de empreendimento em sua
integralidade, compreendida a totalidade das etapas de obras, servicos e instalacdes
necessarias, sob inteira responsabilidade do contratado até sua entrega ao contratante em
condig¢des de entrada em operagdo, com caracteristicas adequadas as finalidades para as quais
foi contratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo com seguranca
estrutural e operacional;

REAJUSTAMENTO EM SENTIDO ESTRITO: forma de manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro de contrato consistente na aplicagdo do indice de corregdo
monetaria previsto no contrato, que deve retratar a variagdo efetiva do custo de producgao,
admitida a adocao de indices especificos ou setoriais;

REPACTUAGAO: forma de manutenc¢io do equilibrio econémico-financeiro
de contrato utilizada para servigos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra ou predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacao dos custos
contratuais, devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentagdo das
propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a
convencao coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos
decorrentes da mao de obra;

PREPOSTO: Representante da empresa contratada, na execugao do contrato,
sem Onus para a Administragao.

REGISTRO DE OCORRENCIAS: Documento no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato.

VIGENCIA DO CONTRATO: prazo de vigéncia é o lapso de tempo
compreendido entre a data do inicio e o termo final de uma relagéo juridica. E o tempo que
vigora o contrato.
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PRAZO DE EXECUGAO: é o periodo estipulado para que um contrato seja
executado, abrangendo todas as fases e atividades previstas até a sua conclusdo. Ele
representa o tempo entre o inicio formal da execucdo do objeto contratado e a sua finalizagao,
conforme as condigdes estabelecidas no contrato.

ADIMPLEMENTO DO CONTRATO: é o cumprimento integral das obrigacdes
pactuadas por ambas as partes, conforme os termos estabelecidos no contrato. Representa a
execu¢do satisfatoria das condi¢des contratuais, garantindo que o objeto contratado foi
entregue ou realizado de acordo com as especificacdes e prazos previstos.

INEXECUCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: ocorre quando uma das
partes, geralmente o contratado, ndo cumpre total ou parcialmente as obrigacdes previstas no
contrato. Isso inclui falhas na entrega do objeto, descumprimento de prazos, ou execucio
insatisfatoria dos servicos. A inexecugdo pode resultar em sancdes, como multas, rescisio
contratual ou outras penalidades estipuladas nas clausulas contratuais e na legislacdo
aplicavel.

RESCISAO: E o rompimento antecipado do contrato antes do cumprimento
integral de suas obrigagdes, seja por iniciativa da administracdo publica ou do contratado, em
razao de descumprimento, interesse publico, ou outros motivos previstos em lei e no proprio
contrato.

GLOSA: E a supressdo ou retencdo de valores devidos ao contratado,
geralmente aplicada quando ha falhas ou imperfei¢des na execucdo dos servicos, que
justificam o ndo pagamento integral.

APOSTILA: E um documento utilizado para registrar no contrato questdes de
menor relevancia que ndo envolvem impacto econdmico ou alteragdes contratuais
significativas, como mudangas administrativas, ajustes de enderecos ou dados do contrato.

TERMO ADITIVO: E o instrumento formal que registra modificacdes
contratuais significativas, como prorrogacdes de prazo, ajustes de valor, ou alteracdes no
objeto do contrato, desde que respeitadas as condigdes e limites previstos na legislagdo.
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EMPENHO: A reserva formal de recursos orgamentarios para garantir o
pagamento de uma despesa contratual futura. E um compromisso assumido pela
administracdo publica para assegurar que havera orcamento disponivel para a obrigacdo
assumida.

LIQUIDAGAO: O processo de verificacdo do direito adquirido pelo credor,
onde se confirma que a prestagdo foi cumprida conforme o contrato, permitindo a autorizagdo
do pagamento.

ORDEM DE SERVICO: Documento que autoriza formalmente o inicio da
execucdo de servicos contratados, indicando os prazos e especificagGes para a realizagdo das
tarefas.

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO: Documento que formaliza a solicitacdo
de entrega de bens, indicando as quantidades e condi¢des estabelecidas no contrato.

ORDEM DE PAGAMENTO: Documento emitido pela administragdao publica
que autoriza a liberagdo de valores em favor do credor apds a confirmacdo da liquidagao da
despesa.

PAGAMENTO: A quitacdo efetiva do valor devido ao contratado, realizado
apos a conferéncia e aprovagdo da execucao do servico ou fornecimento do bem.

MEDIGAO: O processo de verificagdo e registro da quantidade e qualidade
dos servicos executados ou bens fornecidos, com base nos critérios estipulados no contrato.

ATESTO: A confirmacdo por parte do fiscal do contrato de que os servigos ou
bens entregues correspondem ao que foi pactuado, servindo como base para a liquidagdo e
pagamento.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Documento que formaliza a
aceitacdo inicial do objeto do contrato, sujeito a verificagdo detalhada posterior para confirmar
a conformidade.

ﬂ
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TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Documento que confirma a
aceitacdo final do objeto, apods a andlise detalhada e aprovagdo de que todas as condigdes
contratuais foram atendidas adequadamente.
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4.
DA GESTAO CONTRATUAL

Gestao de contrato é o gerenciamento das atividades relacionadas a
execucdao do contrato, a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos
necessarios a formalizagdo do contrato, da prorrogacdo, repactuacao, reequilibrio econémico-
financeiro, da alteracdo, do acréscimo, da supressdo, do pagamento, da aplicagdo de sangdes,
da extingdo dos contratos, entre outros.

O gestor do contrato deve apresentar uma visdao mais abrangente e uma
atuacdo mais administrativa, devendo ter conhecimento detalhado do contrato, suas
cldusulas, prazos, obrigagdes e responsabilidades.

Perfil

O gestor de contrato deve ter um perfil que combine visao administrativa
ampla e conhecimento técnico detalhado. Ele precisa entender profundamente as clausulas
contratuais, prazos, obrigagdes e responsabilidades. E fundamental que tenha habilidades de
lideranga, organizacgdo e capacidade de analise para coordenar atividades, fiscalizar a execucao
e gerenciar situacdes como prorrogacoes, repactuacdes e aplicacdo de sangoes.

Suas principais atribui¢des incluem:

1. Planejamento: O gestor do contrato é responsavel por planejar
execucao do contrato, estabelecendo metas, prazos e especificacées técnicas necessarias para
a realizacdo do objeto contratado.

2. Acompanhamento da execucdo: Monitorar e supervisionar o
andamento do contrato.

3. Controle financeiro: E responsabilidade do gestor controlar os aspectos
financeiros do contrato, incluindo pagamentos, medi¢des, reajustes de pregos e eventuais
penalidades por descumprimento contratual.

4. Avaliacdo de desempenho: Verificar se o contratado estd cumprindo
prazos e padrdes de qualidade.

5. Comunicagdo: Solicitar informacdes aos fiscais de contrato,
fornecedores e demais envolvidos no processo.

6. Convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a
participagao da contratada (signatdrio do contrato e/ou preposto), dos fiscais, dos membros
das comissdes de recebimento, a fim de serem alinhados os procedimentos de
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acompanhamento da execugdo contratual e da forma de apresentacdo dos documentos
exigiveis para pagamento mensal ou eventual.

7. Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da
execucado contratual, quando necessaria;.

8. Receber duvidas ou questionamentos feitos pela contratada e pela
fiscalizagdo, manifestar-se e dar a eles o encaminhamento devido, centralizando as
informacdes.

9. Devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e
pagamento do servigo/fornecimento prestado.

10. Controlar os pagamentos efetuados em ordem cronoldgica e observar
o saldo do contrato com auxilio do Departamento competente;

11. Acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo do
contratado para fins de empenho de despesa e de pagamento e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

12. Exigir da contratada que os pedidos de repactuacao, reajuste ou
reequilibrio econémico e financeiro sejam acompanhados dos documentos e comprovantes
que viabilizem a analise e concessdo do objeto pretendido.

13. Controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execugdo seja
tempestiva e ndo haja solugdo de continuidade.

14. Conhecer o inteiro teor de editais e de seus anexos, de atas de registro
de precgos, de instrumentos contratuais e de seus anexos, especialmente o projeto
basico/termo de referéncia, além de eventuais termos aditivos e apostilamentos;

15. Propiciar o acesso do fiscal de contrato as informacgdes, aos
documentos e aos meios necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizacao;

16. Avaliar o relatdério de ocorréncias disponibilizados pelo fiscal de
contrato para que, sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

17. Promover o controle das garantias contratuais, inclusive, no que se
refere a juntada de comprovante de recolhimentos a adequagao da sua vigéncia e do seu valor;

18. - Analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro do
contrato;

19. Analisar eventuais alteragdes contratuais, apos ouvido o fiscal do
contrato;

20. Decidir provisoriamente a suspensdo da entrega de bens ou a
realizacdo de servigos;

21. Diligenciar para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabiliza¢do para fins de aplicagdo de sancgdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021 ou pelo agente/setor com competéncia para tal,
conforme o caso.
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5.
DO FISCAL DO CONTRATO

O fiscal do contrato é o servidor publico designado para acompanhar a
execugao do contrato, assegurando que o contratado esteja cumprindo todas as clausulas e
obrigagdes contratuais. Suas principais atribui¢ées incluem:

O fiscal acompanha de perto a execugao do contrato, ele deve fiscalizar o
desenvolvimento dos trabalhos, atestar o recebimento provisorio e definitivo dos servigos ou
produtos contratados, solicitar corregdes ou ajustes quando necessario e emitir relatorios de
acompanhamento para subsidiar o gestor do contrato em suas decisdes.

Perfil

A atividade de fiscalizacdo dos contratos administrativos requer que o
servidor designado apresente um perfil mais técnico, que detenha conhecimento sobre o
objeto contratual as peculiaridades da sua execugao.

Ele atuard no acompanhamento direto do contrato, interagindo
constantemente com todos envolvidos neste processo, seja com o contratado, com 0s usuarios
internos da prépria administragao ou até mesmo os cidadaos.

Suas principais atribuicoes incluem:

1. Acompanhamento técnico: O fiscal é responsavel por acompanhar de
forma técnica a execuc¢do do contrato, garantindo que as especificagdes técnicas sejam
atendidas pelo contratado e determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas
ou dos defeitos observados.

2. Verificagdo de qualidade: O fiscal verifica se os produtos, servigos ou
obras entregues estdao conforme os requisitos estabelecidos no contrato, realizando inspe¢oes
e testes necessarios.

3. Emissdo de pareceres técnicos: Atestar o cumprimento das obrigacoes
contratuais.

4. Registro de ocorréncias: Em caso de problemas ou ndo conformidades,
o fiscal registra as ocorréncias e notifica o contratado para que sejam adotadas as devidas
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correcbes. Havendo situagdo que requeira decisdo ou providéncia que extrapole sua
competéncia, devera informar a seu superior imediatamente.

5. Fiscalizagdo documental: O fiscal do contrato verifica a documentacao
exigida para comprovar a regularidade do contratado, como certidGes, seguros e garantias
contratuais.

FISCAL TECNICO

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucdo
contratual;

b) verificar se, na entrega de material, na execu¢do de obra ou na prestagao
de servigo, a especificacdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo
de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

¢) anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as
ocorréncias relativas a execugdo do contrato, com a indicagdo do que for necessario a
regularizacao das faltas ou defeitos observados;

d) monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar
eventuais incorrecdes, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢do das faltas,
falhas e irregularidades constatadas;

e) realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacdo dos servicos,
se a natureza do objeto pactuado permitir essa caracteristica de avaliagao;

f) registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as
pendéncias constatadas na execugdo do contrato;

g) manifestar-se acerca de solicitacdo da contratada para prorrogacao da
execucdo/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens:

* existéncia de interesse na continuidade do fornecimento/execucao;

* eventuais prejuizos causados em razao do atraso e do prazo de prorrogagao
a ser concedido, quando for o caso;

» fatos supervenientes que justifiquem a prorrogacao de prazos de execugao;

h) submeter ao gestor a manifestacdo de prorrogacdo sobre a
execucdo/entrega do objeto contratual, com vistas a delibera¢do da Secretaria;

i) confeccionar e assinar o termo de recebimento provisério mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico referente as
aquisicoes, obras ou servigos de acordo com as regras contratuais;

j) analisar, juntamente com o fiscal administrativo, os documentos
apresentados para pagamento, conferi-los com as condicdes estabelecidas no contrato e
submeter ao gestor para ateste ou notificacdo da contratada para regularizacao de
impropriedade constatada;

k) propor a revisdo de valores a serem pagos a contratada e registrar em
relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato, quando, por exemplo:

* ndo produzir os resultados, deixar de executar ou ndo executar, com a
qualidade minima exigida, as obriga¢des contratadas;

“
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» deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao
do servigo ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a pactuada;

I) apresentar relatorios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo gestor do
contrato;

m) comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias e
a eventual incapacidade técnica da empresa contratada que possam inviabilizar a execugao do
contrato nas datas estabelecidas;

0) propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacao
de sangOes a contratada;

p) elaborar, quando exigido, relatorios, laudos e pareceres das atividades de
fiscalizagdo técnica da execuc¢ao do contrato;

q) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orienta¢des técnicas e
indicagdes de seguranca;

r) auxiliar o gestor do contrato com as informacgdes necessarias a elaboracado
do documento comprobatorio da avaliagdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado;

s) desenvolver outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades
contratuais.

FISCAL ADMINISTRATIVO

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao
contratual;

b) organizar arquivos especificos para acompanhamento da execugdo do
contrato e para registro de observacdes e recomendacgdes relativas a contratos de mesma
natureza feitas pela Assessoria Juridica e pela CGM, bem como das ocorréncias que impactem
a execucdo do contrato;

c) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do
contrato e suas alteracdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentagao e
qualificagcdo exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor as
pendéncias constatadas;

d) prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a
realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do
pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

e) verificar a manutencao das condicdes de habilitacao da contratada, com a
solicitagao dos documentos comprobatdrios pertinentes caso necessario;

f) estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho,
os servicos e fun¢des exercidos pelos profissionais terceirizados, conforme regras
estabelecidas no contrato;
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g) conferir se os documentos apresentados pela contratada correspondem
aos prestadores de servigo que estdo alocados no municipio para cumprimento do objeto
pactuado;

h) verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e
dos beneficios aos prestadores de servigo conforme estabelecido em contrato;

i) elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato, com o calculo
de desconto de horas ou dias ndo trabalhados pelos profissionais e as reten¢des/glosas
aplicadas a contratada nos termos do contrato;

j) analisar, juntamente com o fiscal técnico, os documentos apresentados
para pagamento juntamente com a nota fiscal, conferi-los com as condigdes estabelecidas no
contrato e submeter ao gestor para ateste ou para notificagcao da contratada de impropriedade
constatada;

k) conferir os documentos comprobatoérios do adimplemento das obrigacGes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizacdo do pagamento,
especialmente:

e pagamento do salario dos empregados;

¢ repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio alimentacdo;

* recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

» recolhimento da Previdéncia Social;

e certiddes negativas da empresa (CNDT, CRF e certid6es negativas ou
positivas com efeito de negativa relativas aos créditos tributarios federais, municipais ou
distritais, conforme o caso);

* concessao de férias e licengas aos empregados; e

* pagamento de verbas rescisorias;

) solicitar a contratada, periodicamente e por amostragem, comprovantes
dos registros de recolhimento das contribuigcdes previdenciarias e do FGTS dos profissionais
alocados no contrato. A consulta poderd ser solicitada mais de uma vez para o mesmo
empregado, contudo o objetivo é que todos os empregados tenham seus extratos avaliados
ao final de um ano. As pendéncias constatadas deverao ser comunicadas imediatamente ao
gestor do contrato para as providéncias devidas.

m) instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacdo
contratual, mediante a juntada da documentagao que habilitou a contratada devidamente
atualizada, bem como da pesquisa de mercado e avaliagdo dos resultados obtidos que
comprovem a necessidade e a vantagem econdmica da contratagao;

FISCAL SETORIAL

A fiscalizagdo setorial consiste no acompanhamento da execugdo do contrato
quanto aos aspectos técnicos e administrativos, nos casos em que a prestagao dos servigos
ocorrer concomitantemente em setores distintos.
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A atividade de fiscalizagdo dos contratos administrativos requer que o
servidor designado apresente um perfil mais técnico, que detenha conhecimento sobre o
objeto contratual e as peculiaridades da sua execugao.
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6.
DIFERENCA ENTRE GESTAO E FISCALIZACAO
CONTRATUAL

O gestor do contrato deve apresentar uma visdo mais abrangente e uma
atuacdo mais administrativa, devendo ter conhecimento detalhado do contrato, suas
cldusulas, prazos, obrigacdes e responsabilidades.

Ja o fiscal e as fungdes por ele exercidas denotam um perfil mais técnico, de
acompanhamento em campo das atividades relacionadas ao contrato.

De forma simplificada podemos dizer que:

e Gerir significa zelar para que a execugao ocorra de forma mais econémica
e que atenda as necessidades de planejamento da Administracao.

* Fiscalizar significa verificar se a execucdo do objeto do contrato ocorre
conforme a especificagdo predeterminada.

Assim, a gestao é o servigo geral de gerenciamento do contrato como um
todo, e a fiscalizacdo é o acompanhamento da execugdo do objeto.

#
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6.
QUANDO VOCE NAO PODE SER GESTOR OU FISCAL DE
UM CONTRATO?

| — possua vinculo de qualquer natureza com a contratada, inclusive pessoal
comercial, financeiro, trabalhista ou civil;

Il — possua relacao de amizade, parentesco ou inimizade com o proprietario,
socio e/ou dirigente da contratada;

Il — tenha executado algumas das funcdes mais suscetiveis a riscos, tais
como, agente de contratacao, pregoeiro e membros da equipe de apoio e da Comissao de
Licitacdo, em observancia ao principio de segregacgdo de funcdes;!

IV — tenha sido condenado por crime contra a Administragdo Publica ou por
atos de improbidade administrativa;

V — tenha sido responsabilizado por irregularidades perante orgdos de
controle externo ou interno;

VI - tenha vinculo com o setor financeiro da unidade fiscalizada, sobretudo
aquele diretamente responsavel pelo processamento da execu¢do de despesas ou pela
execugdo do orgamento.

VIl - tenha sido designado simultaneamente nas fung¢des de gestor e fiscal
de um mesmo contrato.

Alerta Importante: Caso vocé se encontre em alguma das situagoes listadas,
¢é fundamental comunicar imediatamente a autoridade que o designou. Essa a¢ao é necessaria
para evitar conflitos de interesse, proteger a integridade do processo e assegurar a
conformidade com as normas de gestao contratual.

L Art. 52 do Decreto Municipal n. 9.839/2024.
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7. PRATICAS ESSENCIAIS NA GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS

1. Reunido inicial: Convide o representante da contratada, os fiscais do
contrato, os envolvidos na contratagdo ou técnicos que tenham participado da elaboragéo do
projeto basico ou do termo de referéncia e o representante da area demandante dos servigos
ou produtos e: Informe que qualquer comunicacdo devera ser por escrito. Defina os
procedimentos para o bom desenvolvimento dos trabalhos e sane eventuais duvidas. Explane
os detalhes, as metodologias, os objetivos da contratagdo e execugao.

2. Planejamento e Monitoramento: Elaborar um plano de fiscalizagao e
monitoramento.

3. Organiza¢dao de Documentos: Organize todos os documentos referentes
a formalizacdo e execucgao do contrato de forma estruturada e digital. Vocé pode seguir o
exemplo apresentado no Anexo XXI.

4. Acompanhamento Fisico-Financeiro: Monitorar o orcamento, a
liquidagao e pagamento das despesas, assim como 0s prazos de entrega e execugao.

5. Fiscalizagdo e Monitoramento: Verificar o cumprimento das disposigdes
contratuais, técnicas, legais e administrativas.

6. Registro de Ocorréncias: Registrar formalmente e de forma cronologica
os eventos ocorridos durante a execug¢ao contratual.

7. Encerramento do Contrato: Realizar uma revisdo das pendéncias a
serem corrigidas, elaborar um relatorio de conclusao, formalizar a assinatura do termo de
encerramento ou requerer o termo dequitacao da contratada.”

DICA: Atencdo quanto a existéncia de garantias e subcontratacGes acordadas no contrato!

Contratos de Obras e Servigos de Engenharia

Os contratos que envolvem obras e servicos de engenharia muitas vezes
detém um objeto complexo e valores expressivos, o que demanda cautelas extras dos gestores
e fiscais deste tipo de contrato.

Vejamos:
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Gestor:

Aprovacdao de medig¢Oes e pagamentos:

O gestor deve analisar e aprovar as medigdes e solicitacdes de pagamento
apresentadas pela contratada, verificando se estdo em conformidade com o contrato e os
servigos efetivamente realizados.

Verificar mensalmente as medi¢des para garantir o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro, assegurando a conformidade entre o planejamento e a
execucdo, visando evitar qualquer tipo de atraso.

Fiscal:

Preenchimento do Didrio de Obra: zelar para que a contratada disponha do
Diario de Obra no local da execucdo dos servicos, fazendo com que o mantenha com a
formatagao padrdo combinada e com as folhas devidamente numeradas e assinadas pelas
partes.

Atualizagdo do Diario de Obra: zelar para que a contratada proceda com as
anotagdes didrias atualizadas no Diario de Obra sobre o andamento dos trabalhos, tais como:
indicacao técnica, inicio e término de etapas de servigo, causas e datas de inicio e término de
eventuais interrupgdes dos servicos, recebimento de material e demais assuntos que
requeiram providéncias.

Contratos de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao
de obra ou predominancia de mao de obra

Sdo contratos voltados para a prestagdo de servigos continuos, nos quais se
exige que os empregados do contratado fiqguem a disposi¢do nas dependéncias do contratante
para a prestacdo dos servigos.
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Neste ndo deve haver o compartilhamento dos recursos humanos e
materiais disponiveis de uma contratagao para execugao simultanea de outros contratos.

ATENGCAO: Diante do risco que envolve este tipo de contratacdo, a Lei
N214.133/2021, em seu art. 121, § 39, estabeleceu alguns mecanismos para que a
Administragao assegure o cumprimento das obrigagGes trabalhistas por parte dos contratados.

A verificagdo do cumprimento destas exigéncias fica sob encargo dos
gestores e fiscais, que devem cumprir as seguintes orientagdes:

1. Exigéncia de caucdo, fian¢a bancaria ou contratagdo de seguro-garantia
com cobertura para verbas rescisorias ndo pagas;

2. Condicionar o pagamento a comprovacao de quitacdao das obrigacdes
trabalhistas vencidas relativas ao contrato;

3. Efetuar o depdsito de valores em conta vinculada;

4. Em caso de ndo cumprimento, efetuar diretamente o pagamento das
verbas trabalhistas, que serdo deduzidas do pagamento devido ao contratado;

5. Estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro salario,
a auséncias legais e a verbas rescisorias dos empregados do contratado que participarem da
execucdo dos servigos contratados serdao pagos pelo contratante ao contratado somente na
ocorréncia do fato gerador.

Nos contratos de prestacdo de servigos continuados que envolvam alocagao
de pessoal é necessario realizar um controle rigoroso a fim de verificar se a contratada esta
cumprindo todas as obrigacoes legais e trabalhistas. Isso é fundamental para evitar que a
responsabilidade dos encargos devidos pela contratante recaia sobre a Prefeitura.

A administragdo publica pode responder de forma subsidiaria pelo nao
cumprimento das obrigagOes trabalhistas da empresa tomadora do servigo quando restar
comprovado que atuou deforma negligente na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes
contratuais e legais da prestadora de servico. Por este motivo, a adogdo de algumas cautelas
é imprescindivel, como a apresenta¢dao dos documentos listados no checklist constante no
Anexo XX por parte da contratada.

E importante destacar que o referido checklist é exemplificativo, que os
gestores e fiscais devem analisar as peculiaridades de cada contrato e/ou do termo de
referéncia e, caso percebam a necessidade, exijam garantias complementares aquelas
previstas no checklist.
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8. CUIDADOS A SEREM TOMADOS

1 - A providéncia basica é verificar se o bem que esta sendo entregue ou o
servico que esta sendo prestado estd em conformidade com o que foi contratado pela
Administracdo, se atende em quantidade e qualidade ao descrito no contrato, bem como se
apresenta em adequado estado de uso.

2 - Outro cuidado diz respeito ao atesto da nota fiscal, feito quando do
recebimento de mercadorias ou em seguida a efetiva prestacdo do servigo, momento em
que devem ser observados os dados relativos a empresa emitente da nota, os itens descritos,
a quantidade e o valor unitario e total.

3 - Nos contratos que envolvam fornecimento de bens, é importante que
haja a formaliza¢do do recebimento dos bens por parte do responsavel pela guarda destes,
devendo o fiscal manter em seus arquivos copia deste documento.

4 - Se o objeto ou servico ndo estiverem adequados, deve se solicitar a
correcdo pela contratada, sem custo para a Administragdo.

5 - Se ndo for corrigido, o gestor deve informar aos seus superiores, para
tomada das providéncias necessarias.

6 - Se o contrato for de entrega parcelada, deve conter ateste para cada
entrega de nota fiscal/fatura.

7 - A nota fiscal deve ser atestada, APENAS, se houver cumprimento integral
das obrigacées, como: a entrega do bem na forma acordada e com as especificagdes
solicitadas e/ou a prestacdo dos servigos da forma delimitada no Termo de Referéncia.

8 - O gestor deve observar a necessidade de realizar glosas, para evitar que
a Administracdo pague por objetos e servigos ndo prestados.
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9 - Para evitar responsabilizagdo da Administracdo Publica, o gestor e o
fiscal estdo vedados de exercer poder de mando sobre os funcionarios da contratada

(terceirizagdo de mao de obra) e/ou considerar trabalhadores da contratada como
colaboradores eventuais do préprio 6rgao.

10 — Avalie, sempre que possivel, a qualidade do servigo prestado junto ao
publico usuario: converse, escute os beneficiarios dos objetos ou servicos.
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9. ROTINAS NA EXECUGCAO DOS CONTRATOS

O gestor e o fiscal do contrato devem atuar de forma conjunta e
complementar para o desempenho do acompanhamento da execucio do contrato. E
importante que suas obrigagdes estejam estabelecidas de forma clara, de modo a evitar a
sobrecarga de uma das partes ou até mesmo a negligéncia quanto a alguma rotina essencial.

Para que o gestor e o fiscal de contrato desempenhem suas atividades é
necessario conhecer os detalhes da contratagdo que vdao acompanhar e, para isso, devem
buscar conhecer os instrumentos que servem de base para esta.
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10.
DOCUMENTOS DE APOIO

Para que o gestor e o fiscal de contrato desempenhem suas atividades é
necessario conhecer os detalhes da contratacdo que vao acompanhar e para isso devem
buscar conhecer os instrumentos que servem de base para esta.

Dentre estes, como exemplo, é importante ter conhecimento do conteudo
de:

1. Contrato assinado e publicado;

2. Portaria com nomeagao de gestor e/ou fiscal e substitutos;

3. Termo de Referéncia e demais documentos pré-contratagdao, como o
estudo técnico preliminar;

4. Orgamento e planilha de custos;

5. Cronograma fisico-financeiro;

6. Proposta da contratada;

7. Apostilas e termos aditivos;

8. Certidoes de habilitagdao, como: Regularidade Fiscal Federal, Estadual
e/ou Municipal, FGTS, econdmica (mensalmente, ao apresentar Nota Fiscal);

9. Dados e contato do preposto;

10. Relagdo de maquinas, equipamentos, empregados da contratada e
demais insumos que serdo usados na prestagao de servigo.

E importante também que o gestor e fiscal mantenham arquivada de forma
estruturada toda a documentagdo comprobatdria da execugao do contrato, tais como:

Notas fiscais;

Comprovagao de quitagdo de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
Valor do empenho;

Atas, oficios e e-mails trocados com a contratada;

Registro de ocorréncias;

Informacdo acerca dos precos praticados no mercado;

Registro fotografico do material recebido ou da prestagdo do servigo.
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11.
RESPONSABILIDADE DO GESTOR E FISCAL DO
CONTRATO

O servidor designado como gestor ou fiscal do contrato ndo pode
simplesmente recusar a fun¢do a menos que alegue uma razdo valida, sob o risco de
incorrerem insubordinacao.

Nesse sentido, seriam justificativas vélidas para a negativa a existéncia de
algum impedimento em razao de parentesco com representantes da contratada ou a auséncia
de conhecimento técnico necessario para fiscalizar o contrato. Em tais casos, é importante
registrar essa oposigdo junto a chefia e assim evitar futuras responsabilizagées.

As atribuicdes dos gestores e fiscais sdo de extrema importancia para a
adequada gestdo contratual. O mau desempenho destas fungbes pode acarretar a
responsabilizagao do servidor, que pode ser civil, penal e administrativa.

Responsabilidade Civil: O gestor e o fiscal do contrato podem ser
responsabilizados civilmente por eventuais danos causados a terceiros devido a agdes ou
omissGes no exercicio de suas fun¢des. Se agirem com negligéncia, imprudéncia ou impericia,
e isso resultar em prejuizos para a administragdo publica ou para terceiros, e configurados o
dolo ou culpa, eles podem ser acionados judicialmente para reparar os danos causados.

Responsabilidade Penal: Em casos de condutas ilegais ou criminosas, o
gestor e o fiscal do contrato podem ser responsabilizados penalmente. Isso ocorre quando ha
praticas como corrupc¢ao, fraude, peculato, concussao, entre outros crimes previstos na
legislacdo brasileira. Caso sejam comprovadas as irregularidades e a participagao dos gestores
ou fiscais, poderao ser processados criminalmente e, se condenados, sofrerdo as penalidades
previstas na lei.

Responsabilidade Administrativa: No ambito da responsabilidade
administrativa, o gestor e o fiscal do contrato estdao sujeitos a medidas disciplinares caso
descumpram suas obrigacdes ou cometam infragdes no exercicio de suas fun¢des. Podem ser
alvo de processos administrativos disciplinares, que visam apurar a responsabilidade e aplicar
sancdes administrativas, como adverténcia, suspensdo, demissao ou até mesmo a cassagao de
direitos politicos, dependendo da gravidade da infragao.

Caso ndo detenha conhecimento suficiente para solucionar alguma questao
que surja, o fiscal e o gestor nao podem alegar mero desconhecimento como forma de afastar
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sua
responsabilidade, mas podem acionar outros setores para dirimir eventuais duvidas e
subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na execu¢do contratual. Assim,
sempre que acharem necessario, podem acionar o assessoramento técnico de apoio, juridico
ou do controle interno.
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12.
RECOMENDACOES GERAIS

v" Se 0 objeto ou servico ndo estiverem adequados, deve se solicitar a
corregao pela contratada, sem custo para a Administracao.

v Se ndo for corrigido, o gestor deve informar aos seus superiores, para
tomada das providéncias necessarias.

v" Se o contrato for de entrega parcelada, deve conter ateste para cada
entrega de nota fiscal/fatura.

v A nota fiscal deve ser atestada, APENAS, se houver cumprimento
integral das obriga¢des, como: a entrega do bem na forma acordada e com as especificacées
solicitadas e/ou a prestagdo dos servigos da forma delimitada no Termo de Referéncia.

v' 0 gestor deve observar a necessidade de realizar glosas, para evitar que
a Administragdo pague por objetos e servigos ndo prestados.

v Para evitar responsabilizacdo da Administracdo Publica, o gestor e o
fiscal estdo vedados de exercer poder de mando sobre os funcionarios da contratada
(terceirizacdo de mao de obra) e/ou considerar trabalhadores da contratada como
colaboradores eventuais do proprio orgao.

v" Ainda avalie a qualidade do servigo prestado junto ao publico usuario:
converse, escute os beneficiarios dos objetos ou servigos.
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13.
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15.
CONCLUSAO

Apresentamos este Manual com o objetivo de capacitar e orientar os
servidores publicos designados para a gestdo e fiscalizagdo de contratos, promovendo a
transparéncia, eficacia e legalidade nas contratacdes publicas, e garantindo a melhor
utilizagdo dos recursos publicos em beneficio da populagdo de Ponta Pora.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

AGOSTO DE 2025
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ANEXO | — Ata de Reuniao

| Secretaria: |
' |

Contrato n2:

Viééncia Do Contrato:

| Processo n2:

' Objeto do Contrato:

I = R
| Nome do Fiscal: Assinatura:

ﬂ
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ANEXO Il — Check-list para Ateste de Notas Fiscais

Check-List para Ateste de Notas Fiscais

Processo n® N° da NF: Unidade Gestora:

Contrato n° Valor da NF: Glosa:

Objeto:

1- Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da NF? D Sim D Nao

2 - Quando da entrega da Nota Fiscal, a contratada apresentou as Certiddes de Regularidade Fiscal, a seguir, validas:
- Certid3o da Receita Federal DSim D Nao Data de Validade:

- Certid3o do INSS Clsim [nzo Data de Validade:

. Certidso do FGTS Osim Onzo Data de Validade:

- Certiddo Estadual DSim D Ndo Data de Validade:

- Certiddo Municipal Clsim Onso Data de Validade:

- Certiddo Trabalhista DSim D Nao Data de Validade:

3 - Os servicos/produtos foram executados /fornecidos conforme o objeto DSim D Nao
do contrato?

4- Os valores e quantitativos da Nota Fiscal conferem com a medicdo dos DSim DN'&'IO
servigos executados/ produtos fornecidos?

5- A Nota Fiscal apresenta as informacdes exigidas no Edital do Contrato? DSim DNéo
6- Ocorreu glosa no pagamento? DSim D Nao

Justificativa:

Observacoes:

Em, / /

Assinatura do Fiscal
Portaria N2

ﬂ
Ponta Pord, Mato Grosso do Sul — Rua Guia Lopes, n2 663 — Centro.




CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

C.G.M - PONTA PORA

ANEXO IlIl - Modelo de ateste

Ateste de gervit;os (podendo ser feito por meio de carimbo)

Atesto que ofs) servigo(s) relativo(s) ao presente documento fiscal foi (foram) devidamente prestado(s), na
data de / /

Em, / /

Ateste de Recebimento de Material (podendo ser feito por meio de carimbo)

Atesto que os materiais relativos ao presente documento fiscal foram recebidos, na data de _ / / .
no

Em, / /

Assinatura do

Fiscal
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ANEXO IV - Relatdrio de Recebimento de Materiais

DADOS DA NOTA FISCAL

Fornecedor: [cnps:

Nota Fiscal n© : |Data Emiss3o: |Empenho:
Processo: Contrato:
Transportadora: CNPIJ:

Observacdo:

MATERIAIS
Céd Prod Descricdo do Produto Unid. Quant. LAUDO Visto
002 Papel A4 CX 10 Conforme Nao Conforme
010 Caneta Esferografica CX 25 Conforme Nao Conforme
Conforme N3o Conforme
Conforme N3o Conforme
Conforme Nao Conforme
Céd Prod DESCRICAO DE NAO CONFORMIDADE
002 Duas caixas estavam abertas

OBSERVAGOES:

Descrever a nao conformidade dos produtos

Produtos em desconformidade devem ser devolvidos e informados.
Pode-se acrescentar a este relatorio fotos e outros documentos.

PONTA PORA/MS, / /

Assinatura do Fiscal
Portaria n©
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ANEXO V — Relatério de Medicao de Servicos em Geral
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DADOS DO PROCESSO

Prestador do servigo: [CNPJ:
Processo: Contrato: Empenho:
Medigdao n© Periodo da Execucgdo: Valor da medigdo:
Iltem Descricdo Local Data Total Executado Unidade
CROQUI/FOTO
FOTO 01 FOTO 02
Legenda Legenda
FOTO 03 FOTO 04
Legenda Legenda
Ponta Pora/Ms, / /
Assinatura Nome e assinatura do Representante
Portaria n® da Contratada

R e o o e o e
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ANEXO VI - Relatdrio de Medicao de Obras de Engenharia

DADOS DO PROCESSO
Contratado: ICNPJ:
Processo: Contrato: Empenho:
Medigao n°: Periodo da Execugéo: Valor da Medicdo:
Periodo de Execugdo: Iobra:
Valor do Contrato: Saldo Anterior: Medicdo Atual: Saldo:
Qtde Quantidades Executadas Valores |
Servigos Prevista § 2 |
Item . Unid. Valor Unit. No |
Executados no Anterior | No Periodo [Acumulado . Acumulad
Periodo Periodo |
|
FOTO 01 FOTO 02
Legenda Legenda
| Ponta Pora/MS / /
Assinatura do Fiscal Nome e assinatura do Representante da Contratada
Portaria n©

o e T o e e e e e e
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RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS

Contratado: ]CNPJ:
Objeto:
Processo: Contrato: Secretaria:
DADOS GERAIS DE ACOMPANHAMENTO
Ne do Valor Medicdo Nota Valor da Saldo de Saldo do
Valor Contrato - - ) (oo Valor Pago
Empenho| Empenhado | Numero | Periodo | Fiscal Medigdo Empenho Contrato

OBSERVACOES

Ponta Pora/MS /

Fiscal do Contrato

Portaria n2
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ANEXO VIII - Solicitacao de esclarecimentos e providéncias

Solicitagdo n2: Data:

Processo N2: Vigéncia do Contrato:

Contrato n2: 7Con£ratarda7: -

Nome do Representante da Contratada: : -
Senhor............. ,

Pelo presente, concedo-lhe o prazo de ...... (.....) dias uteis para a corregdo deirregularidade e para

manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

Pendéncia: Referéncia Contratual (Cldusula/Alinea)

Observagodes:

Ponta Pora/Ms, /]

Assinatura do Fiscal Assinatura do representante

Portaria n® da Contratada

ﬂ
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ANEXO IX — Registro de Ocorréncias

| Processo N2: Contrato n2:

Ocorréncia n2:

Em diligéncia ao local , registro que a empresa contratada, acima especificada, ndo esta
desempenhando de forma satisfatoria a tarefa conforme as obrigacdes contratuais, infringindo,
dessa forma, os dispositivos (relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto basico

ou contrato).

Sendo assim, através da Solicitacdo de Esclarecimento e Providéncias n2 notifiquei ao preposto as

irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua correcdo.

Ponta Pord/Ms, de de

Assinatura do Fiscal

Portaria n?
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ANEXO X — Termo de Abertura de Volume de Processo

Aos dias do més de do ano de , procedemos a abertura deste volume n2
do processo n? , que se inicia com a folha n?
Ponta Pora/Ms, de de 202x.

Nome e Assinatura do Servidor

Cargo:

Matricula:
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ANEXO XI — Termo de Encerramento de Volume de

Aos dias do més de do ano de , procedemos ao encerramento deste volume n?
do processo n? , contendo folhas, abrindo-se em seguida o volume n®

Ponta Pora/MSs, de de 2024.

Nome e Assinatura do Servidor

Cargo:

Matricula:
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ANEXO XIl — Plano Basico de Fiscalizacao

| - PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE BENS E SERVIGCOS — MODELO DE
GESTAO DE CONTRATO

A equipe de fiscalizacdo da contratacdo é integrada pelos fiscais técnico e administrativo,
quando houver, bem como pelo gestor de contratos.

Nao havendo fiscal administrativo na contratagao, as atividades administrativas da fiscalizacao
deverdo ser formalizadas pelo fiscal técnico e/ou pelo gestor do contrato.

Indica-se como ag¢des constantes do Plano Basico de Fiscalizagdo, que devem ser observadas
pela equipe de fiscalizagdo na gestdo dos contratos de qualquer objeto (excetuando-se os de
obras, que contam com um plano de fiscalizagdo especifico):

1 — REUNIAO INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZACAO COM O PREPOSTO DA CONTRATADA —
Nas contragdes de mdo de obra com dedicagdo exclusiva, e de outros objetos de execugdo
continuada, quando for o caso, apos inteirar-se do contrato e seus anexos e dos demais
documentos necessarios a fiscalizacdo, o gestor da contratagdo, acompanhado do (s) Fiscal
(s), devera promover reunido inicial com o preposto da contratada em até 03 dias Uteis apds
a assinatura do contrato, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos, dirimir as duavidas porventura existentes, destacar pontos importantes da
fiscalizagdo, a exemplo do acompanhamento da evolugdo do cronograma, da atencio a
qualidade dos produtos/servigos contratados, dentre outros aspectos relevantes ao objeto,
de forma a garantir o cumprimento das disposicbes previstas.

1.a. Adata e forma da reunido (online ou presencial, se presencial, o local), serd informada ao
preposto da contratada, via e-mail, pelo gestor do contrato e sera lavrada a ata da reunido.

1.b. Sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscalizagdo, o gestor informara o
preposto por email e certificara nos autos a referida dispensa.

1.c. Nos contratos de mado de obra com dedicacdo exclusiva, realizar reunido com os
empregados terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em contrato e nos diplomas
trabalhistas (acordo, convengdo ou sentenca), esclarecendo que estdo autorizados a noticiar
a administragdo quando do descumprimento de seus direitos por parte da empresa
contratada.

2 - INICIO DA EXECUCAO DO CONTRATO - antes da expedicdo da Ordem de Servico ou de
Fornecimento, o gestor de contrato devera se assegurar de que inexistem pendéncias ou
providéncias prévias a serem adotadas pela Administracdo.

3 - GERENCIAMENTO DE RISCOS - acompanhamento das agdes langadas no item “Do
Gerenciamento de Riscos” do relatorio do ETP, somando-se eventuais a¢des indicadas para a
mitigacdo de riscos relativas ao objeto contratado, as indicadas no presente instrumento.
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4 =
ASSINATURA DOS DOCUMENTOS FISCAIS — Os documentos fiscais quando nao entregues
pessoalmente junto com a mercadoria, deverao ser encaminhados diretamente ao fiscal do
contrato no enderecgo eletrénico informado pelo gestor no e-mail de marcacdo ou dispensa
da reunido de fiscalizacao inicial.

4.1. Quando se tratar de objeto que possa originar mais de uma entrega no periodo definido
para pagamento, ao emitir o documento fiscal para o referido pagamento o Contratado
devera encaminhar relatdrio relacionando os numeros das respectivas requisigdes emitidas
ao longo do periodo, bem como outros documentos adicionais previstos no contrato, para
viabilizar o respectivo pagamento.

4.2. No verso da Nota Fiscal (ou documento equivalente), devera constar a assinatura do fiscal
de contratos, que, e em caso de duvidas, conferira a sua autenticidade.

4.3. Ao assinar a nota, o fiscal declara que o produto ou o servico foi entregue em consonancia
com o pactuado na contratagao.

4.4. O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade e qualidade e havendo
alguma ressalva, o fiscal devera anotar as devidas observacées ao lado de sua assinatura no
respectivo documento.

4.5. Ndo estando o fiscal presente no momento da entrega do produto, o servidor que
formalizar o recebimento devera langar no verso da nota a seguinte informacdo: “Conferéncia
a ser formalizada posteriormente pelo fiscal do contrato” e a conferéncia do material se dara
concomitantemente com o recebimento provisorio e o langamento da assinatura do fiscal no
verso da nota, a época.

5 — RELATORIO MENSAL DE PRESTACAO DE SERVICOS — quando se tratar de prestacdo de
servigos a contratada devera apresentar juntamente com o documento fiscal o “Relatério
Mensal de Prestagao de Servigos”, informando a evolugdo do cronograma dos servicos
contratados, bem como os acontecimentos do periodo.

5.1 - O fiscal assinara no Relatdrio Mensal de Prestacdo de Servicos formalizado pelo
contratado, anuindo com as disposicbes nele constantes, apds a devida conferéncia,
destacando em anotagao de proprio punho no documento que “existem pontos divergentes
que constarao do COMUNICADO DE IRREGULARIDADE”.

5.2 — O fiscal devera anuir no novo Relatério Mensal de Prestagdo de Servigos, so
encaminhando o documento para a liquidacao da despesa apos certificar-se da correcao dos
dados nele lancados.

6 - RECEBIMENTO PROVISORIO DO PRODUTO/SERVICO - O produto/servico sera recebido
provisoriamente pelo fiscal responsavel no prazo de até 03 dias uteis, contados da data de
recebimento da nota fiscal e documentos obrigatdrios anexos, mediante a formalizacdo do
Termo de Recebimento Provisorio.
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6.1.
Quando o objeto for de entrega imediata, ou de baixa complexidade e baixa vultuosidade e
de facil conferéncia de quantidade e de qualidade, a formalizacdo do recebimento provisorio
assumira a condigdo de definitivo.

6.2. O recebimento provisério nos casos de géneros pereciveis e alimentagao preparada, que
precisem ser utilizados antes da concretizagao dos atos pertinentes ao recebimento, bem
como nos casos de calamidade publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de
situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguran¢a de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens publicos ou particulares, podera ser dispensado,
ocasido em que o recebimento se dara através dos atestos na (s) respectiva (s) nota (s) fiscal

(is).

6.2.1. Quando dispensado o recebimento provisorio, devera ser lavrado pela equipe de
fiscalizagao certidao justificando os fatos.

6.3. Para objetos que ndo ultrapassem 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de licitacao
para compras em geral, o recebimento provisorio podera ser dispensado, concretizando-se os
atos de recebimento, através dos respectivos atestos no verso da (s) nota (s) fiscal (is)
respectivas, nos termos dos itens 4.2 a 4.5 deste instrumento.

7 - DEVOLUCAO DE MATERIAL/PRODUTO- Havendo necessidade de devolugdo da
mercadoria em parte ou total, apos o atesto da nota fiscal respectiva com o lancamento da
irregularidade/ressalva destacada no verso, e sugerida notificagdo a empresa, sendo este
protocolado imediatamente nos autos respectivos.

8 — ACEITE DE MATERIAL/PRODUTO FORA DAS ESPECIFICACOES, PERTO DO PRAZO DE
ENCERRAMENTO DA VALIDADE OU COM OUTRAS IRREGULARIDADES LEVES - O recebimento
do objeto fora da especificagdo técnica pactuada ou perto do encerramento da validade, que
nao impacte na execucdo do objeto, configura mera liberalidade da Administracdo e pode
ensejar a formalizacdo de Comunicado de Irregularidade, de forma a evitar a reincidéncia da
situacao.

8.1. Mesmo ndo havendo no edital ou no contrato/instrumento substitutivo validade minima
determinada para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de
produtos proximos do vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificagdo da
empresa.

9 — RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO - Diante de entrega fora do prazo pactuado
no processo, apos o atesto da nota fiscal respectiva com o lancamento da irregularidade
destacada no verso, o fato podera ser lancado em relatério e quando reiterada a
intempestividade, o fiscal podera emitir solicitacdo de notificagdo em casos em que a
comunicagdo ndo cessar a irregularidade, de forma a evitar a reincidéncia da situagado.

10 — RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO — O recebimento definitivo do objeto sera
efetuado pelo gestor de contratos no prazo de até 05 dias uteis, contados do recebimento
provisorio do fiscal do contrato ou equipe devidamente constituida ou da data de conclusdo

das corregdes necessarias, mediante a formalizagdo do Termo de Recebimento Definitivo.
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10.1.
Ndo havendo irregularidade destacada no Termo de Recebimento Provisério, a hipotese de a
verificacao a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-
se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do
prazo.

10.2. Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa complexidade e de baixa
vultuosidade e de facil conferéncia de quantidade e de qualidade, devidamente atestado no
Termo de Recebimento, o recebimento provisorio se dara também de forma definitiva.

11 — PRORROGACAO DE VIGENCIA DO CONTRATO - Em até 40 dias do vencimento do
contrato, o fiscal emitira posicdo sobre o aditamento.

11.1. Se a Contratada solicitar a prorroga¢do antes da emissdo do relatorio, esta sera
apreciada conjuntamente com o relatdrio, se a Contratada peticionar apds a emissao do
relatdrio e ndo apresentar elemento que altere a posi¢do emitida pelo grupo de fiscalizacao,
este serd juntado ao relatério meramente para fins de arquivamento, em qualquer caso,
informando-se a interessada o deslinde de seu requerimento no prazo de até 30 dias.

11.2. Quando o aditivo se referir a prorrogagdo da vigéncia contratual, para fins de verificacdo
da permanéncia da vantajosidade da contratacdo, o fiscal de contratos podera solicitar do
setor competente a atualizacdo da pesquisa de pregos, ou providenciar pessoalmente a
verificagdo dos precos praticados no mercado, ou, ainda, solicitar ao contratado, no caso de
inexigibilidade, comprovagdo de que seu o prego estd compativel com o preco atualmente
praticado por ele no mercado, bem como aferir a vantajosidade da contratacdo por outros
fatores, além do preco.

11.3. Ocorrendo a solicitagdo de prorrogagdo da Contratada apds a manifestacdo do gestor
no relatorio emitido pelo fiscal, este devera informar, por despacho no expediente, que o
relatorio de fiscalizagdo foi concluido anteriormente (com a posicado do fiscal e do gestor sobre
o aditamento), e encaminhar o expediente juntamente com o relatorio a autoridade maxima
para subsidiar a sua decisdo, 11.4 - Estando a prorrogacdo decidida, o expediente de
prorrogacao protocolado pelo contratado posteriormente, devera ser juntado aos autos com
o despacho do gestor informando que a prorrogacdo ja foi decidida.

11.5-Se houver alguma razdo/fundamento capaz de alterar a posi¢do acerca da decisdo sobre
o aditamento/prorrogacdo da contratagdo, a tempo da formalizacdo do instrumento, esta
devera ser encaminhada urgentemente para deliberagdo da autoridade competente.

12 - COMUNICACAO/NOTIFICACAO - Todas as comunicacdes ou notificacdes de
irregularidades, bem como eventuais solicitacbes e orientacdes repassadas pelo fiscal de
contrato ao preposto da empresa devem ser inseridas em relatorio de fiscalizagao ao final do
més da ocorréncia, com resumo das providéncias que foram adotadas pela contratada.

12.1. Respostas de Notificacdes - Quando o fiscal sugerir a notificacdo da empresa deve relatar
no proximo Termo de Recebimento o status da sua solicitagdao de notificagao.
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12.2.
Caso a empresa deixe de manter as suas condicdes de habilitagdo no decorrer da execugao do
contrato, o gestor devera encaminhar por e-mail, o documento de notificagcdo, conferindo-lhe
o prazo de 05 dias Uteis para a regularizagdo devida, sob pena de rescisdo contratual.

13 - CONTRATACAO DE MAO DE OBRA COM DEDICACAO EXCLUSIVA — No inicio da execugdo,
o fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de Relacdo nominal dos terceirizados
que prestardo servigos para o municipio, informando o local/posto de servigo e fun¢do de cada
um, bem como os equipamentos de seguranga que serao obrigados a utilizar, o horario de
trabalho a cumprir, indicando o (s) empregado (s) que irda desempenhar a fun¢do de supervisor
(es), devendo atualizar a relagcdo em cada renovagao contratual.

13.1. Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagdo exclusiva, o gestor,
devera exigir da contratada os comprovantes de quitagdo das verbas rescisorias trabalhistas
de todos os servidores que prestaram servigos a contratante.

14 — EMISSAO DE RELATORIO FINAL — CONSECUCAO DE OBIJETIVOS O gestor devera
formalizar relatorio ao final da contratacao, com base nos documentos emitidos pela equipe
de fiscalizagdo, informando se os objetivos da contratagdo foram alcangados e indicar
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

15 — OUTRAS ACOES DE FISCALIZACAO - A adogdo das acdes minimas propostas no presente
plano de fiscalizagdo ndo impede o fiscal da adogdo de outras agdes necessarias a solugado da
problematica a época de sua incidéncia e nem a formalizagdo de relatorio de proprio punho a
ser emitido pelo gestor ou pelo fiscal do contrato em situagdes pontuais.
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ANEXO XII - A - Plano Basico de Fiscaliza¢ao

| - PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA — MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

A equipe de fiscalizagdo da contratacdo é integrada pelos fiscais técnico e administrativo,
quando houver, bem como pelo gestor de contratos.

Ndo havendo fiscal administrativo na contratacao, as atividades administrativas da fiscalizacao
deverdo ser formalizadas pelo fiscal técnico e/ou pelo gestor do contrato.

Indica-se como agbes constantes do Plano Basico de Fiscalizagdo, que devem ser observadas
pela equipe de fiscaliza¢do na gestao dos contratos de qualquer objeto (excetuando-se os de
obras, que contam com um plano de fiscalizagdo especifico):

1 — REUNIAO INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZACAO COM O PREPOSTO DA CONTRATADA —
Nas contracdes de obras e servicos de engenharia, quando for o caso, apos inteirar-se do
contrato e seus anexos e dos demais documentos necessarios a fiscalizagdo, o gestor da
contratacdo, acompanhado do (s) Fiscal (s), devera promover reunido inicial com o preposto
e/ou com responsavel técnico da execugdo da contratada em até 03 dias uteis apos a
assinatura do contrato, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos, dirimir as duvidas porventura existentes, destacar pontos importantes da
fiscalizacao a exemplo do acompanhamento da evolu¢do do cronograma, da atengdo a
qualidade dos produtos/servicos contratados, dentre outros aspectos relevantes ao objeto,
de forma a garantir o cumprimento das disposi¢des previstas.

1.a. A data e forma da reunido (online ou presencial, se presencial, o local), serd informada ao
preposto da contratada, via e-mail, pelo gestor do contrato e sera lavrada a ata da reunido.

1.b. Sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscaliza¢do, o gestor informara o
preposto por email e certificard nos autos a referida dispensa.

1l.c. Nos contratos de mao de obra com dedicacdo exclusiva, realizar reunido com os
empregados terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em contrato e nos diplomas
trabalhistas (acordo, convengdo ou sentenca), esclarecendo que estao autorizados a noticiar
a administracdo quando do descumprimento de seus direitos por parte da empresa
contratada.

2 - INICIO DA EXECUCAO DO CONTRATO — antes da expedicdo da Ordem de Servico, o gestor
de contrato devera se assegurar de que inexistem pendéncias ou providéncias prévias a serem
adotadas pela Administragdo, exemplo de liberacdo de drea nos termos pactuados na
contratagdo, licenciamentos, necessidade de nivelamento/terraplanagem na area da
construcao, finalizacdo de projetos, dentre outras providéncias de qualquer das partes.
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3 =
GERENCIAMENTO DE RISCOS - acompanhamento das ag¢bes langadas no item “Do
Gerenciamento de Riscos” do relatorio do ETP, somando-se eventuais agdes indicadas para a
mitigacao de riscos relativas ao objeto contratado, as indicadas no presente instrumento.

4 - ASSINATURA DOS DOCUMENTOS FISCAIS — Os documentos fiscais quando ndo entregues
pessoalmente junto com a mercadoria, deverdo ser encaminhados diretamente ao fiscal do
contrato no endereco eletrénico informado pelo gestor no e-mail de marcagdo ou dispensa
da reunido de fiscalizacao inicial.

4.1. Quando se tratar de objeto que possa originar mais de uma entrega no periodo definido
para pagamento, ao emitir o documento fiscal para o referido pagamento o Contratado
devera encaminhar relatorio relacionando os numeros das respectivas requisicdes emitidas
ao longo do periodo, bem como outros documentos adicionais previstos no contrato, para
viabilizar o respectivo pagamento.

4.2. No verso da Nota Fiscal (ou documento equivalente), devera constar a assinatura do fiscal
de contratos, que, e em caso de duvidas, conferira a sua autenticidade.

4.3. Ao assinar a nota, o fiscal declara que o produto ou o servigo foi entregue em consonancia
com o pactuado na contratagao.

4.4. O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade e qualidade e havendo
alguma ressalva, o fiscal devera anotar as devidas observagées ao lado de sua assinatura no
respectivo documento.

4.5. Ndo estando o fiscal presente no momento da entrega do produto, o servidor que
formalizar o recebimento devera langar no verso da nota a seguinte informacao: “Conferéncia
a ser formalizada posteriormente pelo fiscal do contrato” e a conferéncia do material se dara
concomitantemente com o recebimento provisorio e o langamento da assinatura do fiscal no
verso da nota, a época.

5 — RELATORIO MENSAL DE PRESTACAO DE SERVICOS — quando se tratar de prestacdo de
servicos a contratada devera apresentar juntamente com o documento fiscal o “Relatério
Mensal de Prestagdo de Servigos”, informando a evolugdo do cronograma dos servigos
contratados, bem como os acontecimentos do periodo.

5.1 - O fiscal assinara no Relatério Mensal de Prestacdo de Servigos formalizado pelo
contratado, anuindo com as disposicdes nele constantes, apds a devida conferéncia,
destacando em anotac¢do de proprio punho no documento que “existem pontos divergentes
que constardo do COMUNICADO DE IRREGULARIDADE".

5.2 — O fiscal devera anuir no novo Relatério Mensal de Prestagdo de Servigos, soO
encaminhando o documento para a liquida¢do da despesa apos certificar-se da corregdo dos
dados nele lancados.

6 - RECEBIMENTO PROVISORIO DO PRODUTO/SERVICO - O produto/servico sera recebido
provisoriamente pelo fiscal responsavel no prazo de até 03 dias uteis, contados da data de
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recebimento da nota fiscal e documentos obrigatorios anexos, mediante a formaliza¢do do
Termo de Recebimento Provisorio.

6.1. Os pagamentos das Notas Fiscais estardo vinculados as medicdes respectivas e ao
cronograma de execugdo.

6.2. Se o cronograma de execugdo nao for cumprido, o fiscal devera comunicar o preposto
para prestar os esclarecimentos necessarios e informar as alternativas que serdo adotadas
para o restabelecimento da programacao.

6.2.1. Fatos justificados no atraso do cronograma de execuc¢do deverdo constar do diario de
obras, quando for o caso.

6.3. O fiscal do contrato observara a qualidade dos produtos empregados e se n3o estiverem
em consonancia com o definido na contratacao, notificarda a empresa antes de liquidar as
despesas.

7 — DEVOLUCAO DE MATERIAL/PRODUTO- Havendo necessidade de devolucio da
mercadoria em parte ou total, apds o atesto da nota fiscal respectiva com o langamento da
irregularidade/ressalva destacada no verso, e sugerida notificacdo a empresa, sendo este
protocolado imediatamente nos autos respectivos.

8 — ACEITE DE MATERIAL/PRODUTO FORA DAS ESPECIFICACOES, PERTO DO PRAZO DE
ENCERRAMENTO DA VALIDADE OU COM OUTRAS IRREGULARIDADES LEVES - O recebimento
do objeto fora da especificagdo técnica pactuada ou perto do encerramento da validade, que
nao impacte na execucdo do objeto, configura mera liberalidade da Administracdo e pode
ensejar a formalizagcdo de Comunicado de Irregularidade, de forma a evitar a reincidéncia da
situacgao.

8.1. Mesmo ndo havendo no edital ou no contrato/instrumento substitutivo validade minima
determinada para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de
produtos proximos do vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificagdo da
empresa.

9 — RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO - Diante de entrega fora do prazo pactuado
no processo, apos o atesto da nota fiscal respectiva com o lancamento da irregularidade
destacada no verso, o fato podera ser lancado em relatério e quando reiterada a
intempestividade, o fiscal poderd emitir solicitacio de notificagdo em casos em que a
comunicagdo nao cessar a irregularidade, de forma a evitar a reincidéncia da situacéo.

10 — RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBIETO - O recebimento definitivo do objeto sera
efetuado pelo gestor de contratos no prazo de até 05 dias uteis, contados do recebimento
provisorio do fiscal do contrato ou equipe devidamente constituida ou da data de conclusao
das correcbes necessarias, mediante a formalizacdo do Termo de Recebimento Definitivo.

10.1. Nao havendo irregularidade destacada no Termo de Recebimento Provisorio, a hipotese

de a verificacdo a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
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reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento
do prazo.

10.2. Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa complexidade e de baixa
vultuosidade e de fécil conferéncia de quantidade e de qualidade, devidamente atestado no
Termo de Recebimento, o recebimento provisorio se dara também de forma definitiva.

11 — PRORROGACAO DE VIGENCIA DO CONTRATO - Em até 40 dias do vencimento do
contrato, o fiscal emitirad posicao sobre o aditamento.

11.1. Se a Contratada solicitar a prorrogacao antes da emissao do relatério, esta serd
apreciada conjuntamente com o relatério, se a Contratada peticionar apos a emissao do
relatorio e ndo apresentar elemento que altere a posicao emitida pelo grupo de fiscalizacao,
este sera juntado ao relatério meramente para fins de arquivamento, em qualquer caso,
informando-se a interessada o deslinde de seu requerimento no prazo de até 30 dias.

11.2. Quando o aditivo se referir a prorrogac¢ao da vigéncia contratual, para fins de verificagdo
da permanéncia da vantajosidade da contratacdo, o fiscal de contratos podera solicitar do
setor competente a atualizacao da pesquisa de precgos, ou providenciar pessoalmente a
verificagdo dos pregos praticados no mercado, ou, ainda, solicitar ao contratado, no caso de
inexigibilidade, comprovagao de que seu o prego estd compativel com o prego atualmente
praticado por ele no mercado, bem como aferir a vantajosidade da contratagdo por outros
fatores, além do preco.

11.3. Ocorrendo a solicitagdo de prorrogagao da Contratada apds a manifestacdo do gestor
no relatorio emitido pelo fiscal, este devera informar, por despacho no expediente, que o
relatorio de fiscalizagao foi concluido anteriormente (com a posigdo do fiscal e do gestor sobre
o aditamento), e encaminhar o expediente juntamente com o relatdrio a autoridade maxima
para subsidiar a sua decisdo.

11.4 - Estando a prorrogagao decidida, o expediente de prorrogacdo protocolado pelo
contratado posteriormente, devera ser juntado aos autos com o despacho do gestor
informando que a prorrogacao ja foi decidida.

11.5—Se houver alguma razdo/fundamento capaz de alterar a posi¢ao acerca da decisdo sobre
o aditamento/prorrogacdo da contratacdo, a tempo da formalizagcdo do instrumento, esta
devera ser encaminhada urgentemente para deliberacdo da autoridade competente.

12 - COMUNICACAO/NOTIFICACAO - Todas as comunicacdes ou notificacdes de
irregularidades, bem como eventuais solicitacdes e orientagdes repassadas pelo fiscal de
contrato ao preposto da empresa devem ser inseridas em relatério de fiscalizagdo ao final do
més da ocorréncia, com resumo das providéncias que foram adotadas pela contratada.

12.1. Respostas de Notificagdes - Quando o fiscal sugerir a notificacdo da empresa deve
relatar no proximo Termo de Recebimento o status da sua solicitacdo de notificacao.

12.2. Caso a empresa deixe de manter as suas condigbes de habilitagdo no decorrer da
execucdo do contrato, o gestor devera encaminhar por e-mail, o documento de notificacao,
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conferindo-lhe o prazo de 05 dias Uteis para a regularizagdo devida, sob pena de rescisao
contratual.

13 - CONTRATACAO DE MAO DE OBRA COM DEDICACAOQ EXCLUSIVA — No inicio da execucdo,
o fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de Relacdo nominal dos terceirizados
que prestardo servigos para o municipio, informando o local/posto de servigo e fun¢do de cada
um, bem como os equipamentos de seguranga que serdo obrigados a utilizar, o horario de
trabalho a cumprir, indicando o (s) empregado (s) que ird desempenhar a fun¢do de supervisor
(es), devendo atualizar a relagdao em cada renovagdo contratual.

13.1. Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo exclusiva, o gestor,
devera exigir da contratada os comprovantes de quitagdao das verbas rescisorias trabalhistas
de todos os servidores que prestaram servigos a contratante.

14 — EMISSAO DE RELATORIO FINAL — CONSECUCAO DE OBIJETIVOS O gestor devera
formalizar relatdrio ao final da contratagdo, com base nos documentos emitidos pela equipe
de fiscalizacdo, informando se os objetivos da contratagdo foram alcancados e indicar
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

15 — OUTRAS ACOES DE FISCALIZAGAO - A adogéo das agdes minimas propostas no presente
plano de fiscalizagdo ndo impede o fiscal da adogdo de outras agdes necessarias a solugdo da
problematica a época de sua incidéncia e nem a formalizacdo de relatorio de proprio punho a
ser emitido pelo gestor ou pelo fiscal do contrato em situacdes pontuais.
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ANEXO XIlIl — Ordem de inicio dos Servicos
ORDEM DE INICIO DE SERVICO

REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.
(MODALIDADE) N.

CONTRATO N. (Ata de Registro de Pregos,
Nota de Empenho ou outro instrumento
substitutivo)

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR DO CONTRATO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

PRAZO DE EXECUCAO:

DATA DE INICIO DA EXECUCAO:

EQUIPE DE  FISCALIZACAO DA

CONTRATACAO:

PREPOSTO DA CONTRATADA:

Pela presente Ordem de Servigco, AUTORIZO a empresa CNPJ

n.2 / -, a dar inicio a execu¢do dos servicos a partir do dia
1 / / , conforme obrigacdes assumidas no Contraton.2 __ /

Ainda, de acordo com as peculiaridades do objeto da contratacao e visita ao local que
serao executados os servicos, verifiquei que ndo ha pendéncias, necessidade de
liberagao de areas ou adogao de quaisquer outras atividades que impecam o inicio de
sua execugao.

Enquanto houverem pendéncias que impecam o inicio dos servigos, nos termos do
artigo 92, § 22 da Lei 14.133/2021, a Ordem de Inicio dos Servigos ndo deve ser
. formalizada.

Local, data

Gestor do contrato

Fiscal do Contrato

Preposto da empresa
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ANEXO XIV — Ordem de inicio dos Fornecimentos

ORDEM DE INICIO DE SERVIGO

REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.

(MODALIDADE) N.

CONTRATO N. (Ata de Registro de Pregos,
Nota de Empenho ou outro instrumento
substitutivo)

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR DO CONTRATO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

PRAZO DE EXECUCAO:

DATA DE INICIO DA EXECUCAO:

EQUIPE DE  FISCALIZACAO DA
CONTRATACAO:

PREPOSTO DA CONTRATADA:

Pela presente Ordem de Fornecimento, SOLICITAMOS a empresa
CNPJ n.© / -, o fornecimento do(s)
item(ns) abaixo especificado(s), em conformidade com as obriga¢cdes assumidas
diante do Contrato/Ata de Registro de Precos/Nota de Empenho...n.2 __ / .

ITEM DESCRICAO | UNID. QTDE V. UNIT V.TOTAL [ praZO DE | DOTACAO
ENTREGA ORCAMENTARIA

Valor Total do Fornecimento RS

Local de Entrega:

Local, data

Gestor do contrato

Fiscal do Contrato

Preposto da empresa
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ANEXO XV — Comunicacao de irregularidades

COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE

Iimo(a). Sr(a).
Preposto da Empresa Contratada

Processo AdministrativoN.° ___ /20___

Contrato N.° /20___ (ou Ata de Registro de Pregos n® __ /20__ / Nota de
Empenho / Ordem de

Compra n? )

Contratada:

Objeto:

Local da ocorréncia: Data/Hora:

NF originaria da irregularidade (se for o caso):

() IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO RECEBIMENTO DO OBJETO:
O presente termo é formalizado para o fim de informar que durante recebimento do
objeto foram verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

() Entrega do objeto fora do prazo previsto, ocasionando atraso de
dias corridos.

Mencionar nesse campo apenas atrasos pelo periodo de até 05 dias e que ndo tenham ocasionado
prejuizo a contratante, outras situacdes deverdo ser notificadas e constar do termo de “solicitacio de
notificagdo”.

() Constam pontos divergentes no Relatorio Mensal de Prestacdo de Servicos em
anexo, devendo ser corrigido e devolvido por e-mail para que seja dada continuidade
da liquidagao da despesa respectiva ao pleiteado pagamento.

() Foram verificadas na entrega do objeto, irregularidades que ndo originaram
“solicitagdo de notificagdo” mas que merecem ser comunicadas na intencdo de nao
reincidéncia, conforme abaixo mencionado:

( ) IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO DECORRER DA FISCALIZAGAO:

O presente termo é formalizado para o fim de informar que durante o processo de
fiscalizacao foram verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

Mencionar as irregularidades verificadas no decorrer da fiscalizacdo que possam ser corrigidas por meio
de “comunicacao”.

Irregularidades graves ou atos que originem prejuizos 0s riscos eminentes de prejuizos para a
Administracdo deverao constar da “solicitacdo de notificacdo”.
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() Auséncia de responsavel pela empresa na obra

() Auséncia do registro abaixo no diario da obra:

() Verificagdo de nao utilizacao de equipamento obrigatério de seguranca

() Outras irregularidades conforme abaixo:

*Relatar os itens/lotes/parcelas/etapas que ndo estdo com conformidade com o
detalhamento/especificacdo do objeto contratado. Citar as tentativas de contato com a empresa, seja
por telefone, whats...e se possivel incluir em anexo (se houver); se o fiscal discordar do relatado pela
empresa no “Relatorio Mensal de Prestacdo de Servicos”, devera mencionar para que seja corrigido e
reencaminhado para a liguidacdo da despesa.

Ante ao exposto, ENCAMINHO A PRESENTE COMUNICACAO, fixando o prazo de
dias uteis para a devida manifestagdo acerca da corregao devida com

solicitacdo que a conduta irregular nao se repita, sob pena de notificagdo e aplicagdo

das penalidades previstas.

Obs: responder através do endereco de e-mail estabelecido no contrato para a

comunicacgdo entre empresa e municipio. ( )

Local, data

Fiscal do Contrato

Preposto da empresa

e ———
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ANEXO
XVI - Solicitacdo de Notifica¢do

SOLICITACAO DE NOTIFICACAO

|- DADOS DO PROCESSO

Processo AdministrativoN.° ___ /20___

Contrato N.° ___ /20___ (ou Ata de Registro de Precos n2 __ /20__ / Nota de
Empenho / Ordem de

Compra n? )

Contratada:

Objeto:

Gestor do contrato:

Il DO RELATORIO DE IRREGULARIDADES

Il.a. O presente processo é formalizado para o fim de informar que durante
recebimento do objeto foram verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

() Entrega do objeto fora do prazo previsto, ocasionando atraso de
dias corridos.

() Entrega do objeto fora das especificagdes técnicas contratadas, nos termos abaixo
relacionados:

( ) Foram verificadas na entrega do objeto, irregularidades que ndo originaram
“solicitagdo de notificagdo” mas que merecem ser comunicadas na intengdo de ndo
reincidéncia, conforme abaixo mencionado:

() Ndo se aplica.

Il.b. IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO DECORRER DA FISCALIZAGCAO:

O presente termo é formalizado para o fim de informar que durante o processo de
fiscalizacdo foram verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

Mencionar as irregularidades graves ou atos gue originem prejuizos os riscos eminentes de prejuizos
para a Administracdo, irregularidades que possam ser corrigidas de forma facil e gue ndo tenham
originado prejuizo _a administracdo, deverdo ser mencionadas no “termo de comunicacdo de

irregularidades”.

... (mencionar a infracdo, o dispositivo do edital,
contrato ou lei infringido e a penalidade g que esta sujeito).

e ——
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Relatar os itens/lotes/parcelas/etapas que n3o estdo com conformidade com o
detalhamento/especificacdo do objeto contratado. Citar as tentativas de contato com
a empresa, seja por telefone, whats..e se possivel incluir documentos
comprobatdrios, em anexo (se houver).

( ) Ndo se aplica.

E o relatério com pedido de providéncias.

Local, data

Fiscal do Contrato

11l — DAS PROVIDENCIAS ADOTADAS
Face as irregularidades apontadas, foram adotadas as seguintes providéncias:

() Providenciada notificacdo para a contratada.
() Recomendado o arquivo do presente solicitacdo, pelas razdes abaixo:

( ) outras providéncias conforme abaixo informadas e justificadas:

E o relatorio.

/]

Gestor(a) do Contrato

Portaria n.@

IV —DA MANIFESTA(;[\O DA AUTORIDADE MAXIMA

Apos analisado o formulario de “solicitagdao de notificagao”, determino:

() A notificagdo da empresa contratada, assinando o respectivo termo e devolvendo
junto com o presente formulario para o gestor da contratacdo para as providéncias
pertinentes e tramite devido.

() A notificagdo da empresa contratada, ainda que o gestor do contrato nao tenha
concordado com a solicitacao do fiscal, devolvendo o presente formulario ao gestor
da contratagdo para as providéncias pertinentes e tramite devido.

() Decido pela ndo formalizacao da notificacdo da empresa contratada, pelas razées
abaixo descritas, e determino o arquivamento dos documentos nos respectivos autos.

E a decisdo.

Autoridade Maxima Competente

e e s =
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ANEXO XVII — Relatério de execug¢ao do objeto para
aditamento

RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO PARA ADITAMENTO
| - DADOS DO CONTRATO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.

(MODALIDADE) N.

CONTRATO N. (Ata de Registro de Precos,
Nota de Empenho ou outro instrumento
substitutivo)

CONTRATADA:

OBIJETO:

VALOR DO CONTRATO:

VIGENCIA CONTRATUAL:

PRAZO DE EXECUCAO:

DATA DE INiCIO DA EXECUCAO:

EQUIPE DE  FISCALIZACAO DA
CONTRATACAO:

PREPOSTO DA CONTRATADA:

REGIME JURIDICO DA CONTRATACAO: Lei 14.133/2021

OBJETO DO ADITAMENTO () prorrogacdo de vigéncia contratual
() acréscimo/supressao de valor
() outra alteragdo contratual

FUNDAMENTO LEGAL DO ADITIVO

Il - DA FINALIDADE PRETENDIDA COM A CONTRATACAO

O presente relatorio tem por finalidade discorrer a respeito da execugdo do objeto
contratado, para fins de manifestacdo acerca da possibilidade de aditamento da
contratagao.

() Justificativa(s) técnicas apresentada (s) para fins de aditamento:

111 - LISTA DE VERIFICAGAO (CHECKLIST)

Ord ITENS CONFORME NAO NAO |
CONFORME SE
APLICA
1 Os apontamentos, e-mails,
notificagbes e requisi¢des
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encaminhados pela fiscalizacdo no
periodo foram  tempestivamente
atendidos, sem ocorréncias capazes de
desabonar a conduta da contratada.

2 Os eventuais problemas detectados na
prestacdo dos servicos e/ou entrega
de materiais foram saneados pela
contratada dentro do prazo definido
pela fiscalizagdo, ndo chegando a
causar impactos significativos a
execuc¢ao do contrato.

3 Os resultados do periodo foram
devidamente medidos e considerando
0S parametros e métricas de
desempenho, foi possivel constatar
um resultado bom ou regular.

4 Apresentagdo do documento de
formalizagdo do preposto, contendo
informacdes para contato, tais como
nome, e-mail, telefone fixo do setor da
empresa, ramal, celular etc.

5 Verificagdo, no caso de contratos em
regime de dedicagdo exclusiva de mao
| de obra, da listagem de empregados

‘ alocados  no(s) setor(es) sob
responsabilidade do fiscal técnico.

6 Atendimento aos itens técnicos
‘ especificos constantes no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, tais
como EPIs, fardamentos,
equipamentos, materiais,
instrumentos de trabalho, laudos
técnicos, alvaras etc. que devam ser
implementados, adquiridos,
instalados ou disponibilizados
imediatamente apos o inicio da
execugao contratual.

7 Se tratando de reequilibrio
econdmico, a  solicitagcdo  estd
acompanhada dos documentos abaixo
relacionados que visam demonstrar o
direito ao reequilibrio:

() Solicitagdo motivada para o
reequilibrio;

() planilhas de custos inicial e final
demonstrando que a lucratividade da
contratagdo ndo sera majorada com o
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aditamento;

() NF (s) de atual aquisi¢ao do produto
(s) que se pretende alterar o valor,
comprovando o0 aumento ou a
diminuicdo em relacdo ao valor inicial;
() outras formas de comprovacao de
alteracdo do valor do produto (s)
objeto do reequilibrio;

( ) parecer técnico solicitado pela
fiscalizagdo anteriormente a emissdo
do presente relatorio.

( ) outros documentos pertinentes,
conforme abaixo relacionado:

A justificativa para o aditamento esta
devidamente motivada, contendo
elementos minimos para a apreciacao
do pedido.

Verificada a existéncia de crédito
or¢amentario para a continuidade da
contratacdo e a permanéncia da
vantajosidade.

10

Comprovacao de todas as condigdes
exigidas para a habilitagdo na licitagao,
ou para a qualificacao, na contratacdo
direta; (art. 92, inciso XVI Lei
14.133/2021)

il |

Em caso de ndo apresentacao de todos
os documentos, a Contratada sera
notificada para, no prazo de até 05 dias
Uteis, comprovar a suas condicbes de
habilitacao e/ou qualificacgdo,
mediante a  apresentacdo  das
certiddes respectivas, com prazos de
validade em vigéncia sob pena de nao
autorizagdo do termo aditivo.

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros

itens na lista de verificacdo conforme o objeto

fiscalizado.

v -

DO REGISTRO DE OCORRENCIAS E DAS PROVIDENCIAS VERIFICADAS NO
PERIODO DA FISCALIZACAO

Ord

Data da Descricdo da ocorréncia
informada ao preposto

comunicagao
por

por

e-mail (se informada

Descrigao
das
providéncias
adotadas

Resultados
Informar
se foram

e ——
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outra forma, mencionar, pela sanadas
ex. comunicacao contratada ou
entregue (o) ndo/DATA
em m dos)

V — DA EXECUCAO CONTRATUAL

V.a. Ocorréncias Relevantes:

() Durante a execucao do contrato, foram verificadas a incidéncia de irregularidades
conforme abaixo descritas:

Discorrer sobre as ocorréncias durante a execucdo do contrato, gue possam ter impactado no resultado
da contratacdo de forma negativa; EXEMPLO se houveram notificacdes, aplicacdo de penalidades,
comunicacdo emitida ao proposto para correcdo de irregularidades; tendo havido comunicacdes de
irregularidades ou notificacdes, se estas foram resolvidas.

() Durante a execugao do contrato ndao foram verificadas a incidéncia de
irregularidades que meregam destaque.

V.b. Analise de Riscos:

A respeito da analise de riscos formalizada inicialmente nos estudos técnicos
| preliminares ou trabalhada no Plano Basico de Fiscalizagao:

() Foram identificados durante a execu¢do do objeto contratual novos riscos conforme
pontuados abaixo:

Mencionar nesse ponto se foram identificados novos riscos (ndo mencionados nos estudos técnicos)
como de atraso no pagamento de encargos trabalhistas (em contrato de mao de obra com dedicacdo
exclusiva); entrega dos produtos em endereco diferente do estipulado nos requisitos da contratacdo;
ndo utilizacdo do mapa de riscos, inobstante exigido, etc.

( ) Ndo foram identificados riscos além dos observados no gerenciamento de riscos
dos estudos técnicos ou trabalhados no Plano Basico de Fiscalizagdo, inexistindo
sugestdo de acréscimos de riscos para serem inseridos no Plano Basico de Fiscalizagao.

V.c. Outras observagdes importantes que meregam destaque e que possam auxiliar
em eventual aditamento (se for o caso) e/ou no planejamento da proxima
contratagdo:

() Ndo ha informacdes para esse item.
() Seguem informacgdes abaixo:

VI - DA ANALISE DA QUALIDADE DA EXECUGAO CONTRATUAL

e e = e = e
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Vl.a. Considerando as informacdes relatadas, as condi¢des pactuadas, as
especificacdes técnicas contratadas e os resultados obtidos, atestamos que até a
presente data o contrato apresentou:

() Niveis satisfatorios de qualidade.
() Niveis regulares ou moderadamente satisfatorios de qualidade.
() Niveis insatisfatorios de qualidade.

VIl - RECONHECIMENTO ACERCA DO ADITAMENTO E/OU ALTERACAO CONTRATUAL

Vil.a. A solicitacdo de aditamento foi formulada:

() Pela (a) contratada (do);
() Pelo fiscal do contrato;
() Pelo gestor do contrato ou pela autoridade competente.

VIl.b. Manifestag¢do do fiscal:

Ante ao exposto, considerando os apontamentos de fiscalizagdo e/ou necessidades
identificadas durante a execu¢dao do contrato, bem como a vantajosidade para a
Administragdo Publica e as condi¢des contratuais vigentes, recomendamos:

() Prorrogar o contrato, pelo prazo de ( ) meses, ou por igual
periodo.

() N3o prorrogar o contrato e, a critério da autoridade competente, promover-se o
encerramento do contrato atual e avaliagdo da possibilidade de abertura de novo
procedimento licitatério para suprimento da demanda, se for necessario, pelas razdes
abaixo relatadas:

( ) Nao prorrogar o contrato por nao se tratar de caso de prorrogagdo (sem
fundamento legal para a prorrogacdo).

() NAO SE TRATA DE SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO e ap6s a andlise dos
documentos que instruem o pedido, opino favoravelmente ao aditamento do
contrato.

() NAO SE TRATA DE SOLICITACAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO e apos a analise dos
documentos que instruem o pedido, opino desfavoravelmente ao aditamento do
contrato, pelas razdes abaixo relatadas:

() Por se tratar o aditivo de pedido de reequilibrio financeiro, encaminho para
deliberacdo técnica do gestor do contrato20. (OPCAO NAO CABIVEL PARA O OBJETO
OBRAS).

() Por se tratar o aditivo de pedido que enseja posicionamento técnico em matéria de
ordem complexa, ou decisdo que foge a minha competéncia como fiscal de contrato,
encaminho para deliberagdo técnica do gestor do contrato.
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E o relatdrio.
Atenciosamente,

. de de

Fiscal do Contrato
Portarian.@

VIIl - MANIFESTACAO DO GESTOR DO CONTRATO

Vlll.a. Para analise da possibilidade de aditamento da contratagdo, foi verificada a
regularidade fiscal do contratado, bem como consultados os Cadastros Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e Nacional de Empresas Punidas (Cnep), e
emitidas as certidées de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas,
encontrando-se a empresa:

() regular;
() irregular, pelas razbes abaixo declinadas:

VIIl.b. Para o fim de aditamento foi verificada a permanéncia da vantajosidade da
contratacdo, mediante os procedimentos abaixo:

() Averiguagdo de que o preco praticado na contratacdo permanece dentro do valor
de mercado, conforme documento anexo.

() Justificativa da contratada quanto ao prego praticado junto a outros drgdos.

() Verificagao de que o objeto esta sendo adequadamente executado e de que a
Administragdo tem interesse na continuidade para a finalizacio dos trabalhos
iniciados e em pleno desenvolvimento, sob pena de perda da evolugido até o

momento.

() Verificagao de que a execugdo esta se desenvolvendo a contento e de que os custos
com nova contratagdo ndo interessam a Administragdo.

( ) Foi constatada a vantajosidade conforme justificativa abaixo:

Apos lido, manifesto minha posicdo e remeto o relatério para deliberacio da
autoridade competente:

() Concordo com a posicao do fiscal.

() Pelas razées abaixo, discordo da posicao técnica do fiscal:

e ]
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() Emito posigdao sem a manifestagdo técnica do fiscal por se tratar de reequilibrio
financeiro de objeto ndo relacionado a obras ou matéria de ordem complexa,
conforme abaixo exposto:

(expor os fatos de forma detalhada e concluir pela sua

posicdo técnica).

E o relatdrio.
A autoridade competente para deliberar acerca do aditamento.

, de de

Gestor(a) do Contrato
Portaria n.?

IX - MANIFESTACAO DA AUTORIDADE MAXIMA

IX.a. Ap6s lido:
() Acolho o posicionamento do relatdrio, pela prorrogagdo da contratagdo.
() Acolho o posicionamento do relatorio, pela ndo prorrogacao da contratacio.

( ) Discordo do posicionamento do relatério pela ndo prorrogagao da contratacéo, e
determino a prorrogacao, conforme justificado abaixo:

() Discordo do posicionamento do relatério pela prorrogacdo da contratacdo, e
delibero pela ndo prorrogacgdo, conforme justificado abaixo:

Devolvo o relatorio ao gestor da contratagdo para as providéncias pertinentes.

, de de

Autoridade Maxima Competente
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ANEXO XVIII — Termo de notificagao

A(o) Srs.(a)

[NOME DO REPRESENTANTE DA EMPRESA]
[nome da empresa - CNPJ: XX.XXX.XXX/XXXX-XX]
[endereco da sede/filial empresa]

[CEP. Cidade, Estado.]

Endereco eletronico:

Contrato n<:

Objeto:

Fiscal do Contrato:

Preposto da empresa:

Gestor(a) do Contrato n2:

Data:

Assunto: Notificacdo acerca de irregularidades.
Senhor(a) Representante,

1. Conforme solicitado pelo fiscal de contrato em documento anexo (ou pela autoridade
maxima ou pelo proprio gestor, sempre conforme documento anexo que relate o fato
originario da notificagdo, ou relato na propria notificagdo se a notificagio originar do gestor),
venho, por meio deste, notificar a empresa contratada através da sua pessoa, como
representante legal, acerca das irregularidades abaixo descritas:

OCORRENCIA RESUMO DOS | REFERENCIA SANCOES
FATOS LEGAL/CONTRATUAL/EDITALICIA | CORRELATAS

2. Tendo em vista a exposi¢do acima, requeiro a devida regularizagdo da situacdo, a contar do
recebimento deste expediente, acompanhada das justificativas/documentos pertinentes, no
prazo de até dias uteis, (conforme previsdo no item do Edital, ou
no artigo da Lei 23), sob pena de instauracao de processo
administrativo de apuragao de responsabilidade contratual para aplicagdo das penalidades
acima descritas.

Atenciosamente,

Gestor(a) do Contrato

RS S R L S R e e s e e e R e T T BT SETE S T e S R e S
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ANEXO XIX — Relatorio Final — Consecuc¢ao de
Objetivos.

Relatorio Final

Consecucao de Objetivos
| - DADOS DO CONTRATO
PROCESSO ADMINISTRATIVO N.
(MODALIDADE) N.
CONTRATO N. (Ata de Registro de Precos,
Nota de Empenho ou outro instrumento
substitutivo)
CONTRATADA:
OBIJETO:
VALOR DO CONTRATO:
VIGENCIA CONTRATUAL:
PRAZO DE EXECUGAO:
DATA DE INICIO DA EXECUCAO:
EQUIPE DE FISCALIZACAO DA
CONTRATACAO:
PREPOSTO DA CONTRATADA:
REGIME JURIDICO DA CONTRATACAO: Lei 14.133/2021

Il - DO VALOR DA CONTRATACAO
NUMERO DATA VALOR
Contrato n. xx
1° Adivitivo

111 LISTA DE VERIFICAGCAO (CHECKLIST)
Ord ITENS CONFORME NAO NAO SE
CONFORME | APLICA

1 Os recebimentos provisérios foram
efetivados sem intercorréncias ou com
intercorréncias sem impacto para a
execuc¢ao do objeto

2 O recebimento definitivo ocorreu sem
intercorréncias ou com intercorréncias
sem impacto para a execucao do objeto.
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3 Foram emitidos comunicados no
periodo, devidamente
atendidos/resolvidos pela contratada.

4 Foram notificadas irregularidades no
periodo devidamente resolvidas pela
contratada.

5 A empresa foi multada/penalizada no
periodo e a penalidade foi devidamente
cumprida.

6 O contrato foi rescindido e a empresa foi
penalizada ou estd em processo de
aplicagdo de penalidades.

7 O contrato foi suspenso  por
determinacgao do

() TC/MS () TCU () DECISAO JUDICIAL

8 Os resultados pretendidos foram
alcancados de forma satisfatoria.

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros itens

na_lista de verificacdo conforme o objeto
fiscalizado.

IV — OBSERVACOES ACERCA DA CONTRATACAQ?

V — CONDUTAS A SEREM ADOTADAS PARA O APRIMORAMENTO DAS ATIVIDADES
DA ADMINISTRACAO 3

? Informar nesse campo a incidéncia de ocorréncias como necessidade de abertura de processo para vedacdo

da marca contratada, informacdes pontuais que devem ficar registradas como razdes para a aplicacdo de
penalidade, motivo de rescisao se foi o caso, etc.

* Devem ser anotados nesse campo sugestdes para adequacdo do planejamento da proxima contratagdo bem
como novos itens verificados para atualizacdo do plano basico de fiscalizacdo/gerenciamento de riscos.
___________________________________ ]
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E o relatorio.

Atenciosamente,

Gestor(a) de Contrato

Portaria n®

e —
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ANEXO XX - Checklist do Contrato

Dedicacao exclusiva de mao-de-obra

N° ITEM SIM | NAO | Observacdes
1 Comprovagao do pagamento dos salarios dos
empregados vinculados ao contrato relativos ao més
da competéncia da prestagdo dos servicos. (se
houver)

2 Recolhimento de todos os encargos e contribuicdes
sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e
previdéncia social) inerentes a contratagdo
correspondente ao més da ultima competéncia
vencida.

3 Apresentacao da nota fiscal/fatura atestada pelo
gestor.

4 Vale alimentagdo em relagdao ao més subsequente ao
da prestacgdo de servigos a que se refere a nota fiscal
ou fatura. (se houver)

5 Vale transporte para os empregados que, na forma
da legislagao vigente, tenham optado pelo beneficio,
relativamente ao més subsequente ao da prestacido
do servigo a que se refere a nota fiscal ou fatura. (se
houver)

6 Remuneragdo correspondente ao més da nota fiscal
ou fatura apresentada compativel com os
empregados vinculados a execucao contratual,
nominalmente identificados. (se houver)

7 Recolhimento do FGTS relativo ao més da nota fiscal
ou fatura apresentada, compativel com os
empregados vinculados a execu¢do contratual,
nominalmente identificados. (se houver)

8 Recolhimento das contribuigdes ao INSS referente ao
més da nota fiscal ou fatura apresentada compativel
com os empregados vinculados a execucdo
contratual, nominalmente identificados. (se houver)
9 Registro de empregados, cada um dos empregados
vinculados aos servigos contratados. (se houver)

10 | Controle de horas, convengdo, acordo ou sentenca
normativa de trabalho, da categoria de
trabalhadores. (se houver)

11 | Certificado de regularidade do FGTS, GFIP e o arquivo
SEFIP. (se houver)
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12 | Comprovante de pagamento dos salarios de todos os
empregados. (se houver)

13 | Certiddo negativa de débitos previdenciarios — CND.
14 | Recolhimento da previdéncia social - GPS. (se houver)
15 | Pagina das CTPS com anotacdes de registro de
empregados. (se houver)

16 | Aviso de concessao de férias. (se houver)

17 | Recibo de fornecimento de vales transportes e/ou
declaragao sob as penas da lei de ndo concessdo. (se
houver)

18 | Recibo de fornecimento de vale refeicdo e/ou
declaragdo sob as penas da lei de ndo concessdo. (se
houver)

19 | Relagdo Anual de Informacbes Sociais - RAIS. (se
houver)

20 | Atestados e justificativas de faltas. (se houver)

21 | Termo de rescisdo do contrato de trabalho. (se
houver)

22 | Guia rescisoria de Fundo de Garantia. (se houver)

23 | Aviso prévio e pedido de demissao. (se houver)

24 | Comunicagdo de dispensa e seguro desemprego se
for o caso. (se houver)

25 | Comprovante de pagamento de todos os encargos
trabalhistas e previdenciarios exigidos pela legislacao
de cada um de seus empregados referente ao més
anterior. (se houver)

26 | Movimentacao mensal dos empregados e da folha de
pagamento daqueles vinculados ao contrato. (se
houver)

27 | Comprovante da CCT e ACT a partir das datas nele
estipuladas.
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ANEXO XXI - Termo de Encerramento do Contrato

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO N° XX/XXXX,
CELEBRADO ENTRE O MUNICIPIO DE PONTA PORA EA EMPRESA
XXXX, CONFORME ESPECIFICAGOES DA DISPENSA DE LICITACAO N°
XX/XXXX E PROCESSO ADMINISTRATIVO N° XXX/XXXXX

O MUNICIPIO DE PONTA PORA-MS, pessoa Juridica de direito publico interno, inscrita no CNPJ sob
o n°. 03.434.792/0001-09, com sede a Rua Guia Lopes n°. 663, na cidade de Ponta Pord/MS, neste ato
representado pela Secretaria Municipal de Saude xxxxxx, portadora da cédula de identidade, RG n® xxxxx
inscrito no CPF sob o n® xxxxxx, residente e domiciliado xxxxxxx, doravante denominada CONTRATANTE, e
de outro lado EMPRESA xxxx, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o no xxxxxxx, situada
na Rua xxxxxxx, representada neste ato pela xxxxxxx, portadora do RG n® xxxxx, inscrito no CPF sob n°
xxxxxx, doravante denominada CONTRATADA, no uso das atribuicdes e em observancia as disposicdes da
Lei Federal n® 14.133/2021, Decreto xxxx, resolve celebrar o presente Termo de Encerramento, mediante
as clausulas e condigdes a seguir enunciadas:

CLAUSULA | - DO FUNDAMENTO

1. O MUNICIPIO DE PONTA PORA/MS, resolve registrar o encerramento do contrato em epigrafe e ressaltar
0 que segue:

1.1. O presente contrato esta sendo encerrado por motivo de: XXXXX

1.2. Ndo estao abrangidas pela quitacdo ora lancada e podem ser objeto de exigéncia ou responsabilizagao,
mesmo apos o encerramento do vinculo contratual:

* - AsobrigacOes relacionadas a processos iniciados de penalizacdo contratual;

= - Asgarantias sobre bens e servigcos entregues ou prestados, tanto legais quanto convencionais;

* - Areclamagdo de qualquer tipo sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigcos entregues ou
prestados.

CLAUSULA 11 - DAS DISPOSICOES FINAIS

Por ndao haver mais interesse das partes na prorrogacao contratual e iodos os bens, materiais e
servicos terem sido entregues e ndo restarem mais obrigacoes, faz-se o presente encerramento lido e
assinado pelo representante legal.

Objeto: xxxxx
Local e data
Secretaria Municipal de xxxx

Fiscal do Contrato

Testemunha:
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ANEXO XXII - Sugestao de Organizagao de
Documentos do Contrato

1. Abrauma pasta de acompanhamento para cada contrato, indicando o niumero do contrato
e a empresa contratada.

# Acesso rapido
B Area de Trabalix

& Downloads

Documentos

2. Para cada contrato, abra pastas para cada més de acompanhamento da execugdo
contratual.

3. Na pasta de acompanhamento mensal, arquive o comprovante de cumprimento de cada
obrigacdo da contratada e intitule com o nome e, se possivel, a validade do documento.
Mantenha um checklist e nele confirme se todas as documentacdes necessarias foram

arquivadas.

#* Acesso rapido
BB Area de Trabalhe
& Downloads
Documentos
= Imagens
45. TCE - 2* Rodada
Comité Gestor
Oficios 2023

ROTINAAS DIARIAS
& OneDrive - Personal

= Este Computador

BB Area de Trabalho
i Documentos

# Downloads

- ln'-.h)c'u-.

> Musicas

J Objetos 3D

B videos

& Windows (C
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