Pag. 185

SECRETARIA MUNICIPAL 023887/2025
DE CONTROLE E —_—
TRANSPARENCIA Eaty

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2025

Dispoe sobre as normas e procedimentos para
a gestdo e fiscalizagdo da execug¢do dos
contratos administrativos no Aambito da
Prefeitura Municipal de Linhares, com base na
Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021
(Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos), € no Decreto Municipal n°
1.606, de 27 de dezembro de 2023.

Versao: 02
Aprovacio em: 13/10/2025
Ato de aprovacio: Decreto n® 2.198/2025

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno — UCCI

O SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA,
no uso de suas atribuigdes legais, e

©BEg/90Tg8PS96-002L-9Z01-8683-189160
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CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de gestdo e
fiscalizacao dos contratos administrativos, em observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
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CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), € do Decreto Municipal n° 1.606,
de 27 de dezembro de 2023;
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RESOLVE:

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre as normas e procedimentos para a gestdo e fiscalizacdo da
execucao dos contratos administrativos no ambito da Prefeitura Municipal de Linhares,
com base na Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos), e no Decreto Municipal n° 1.606, de 27 de dezembro de 2023.
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CAPITULO 2
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional, das administragdes Direta e Indireta.

Art. 3° Estabelece as diretrizes, competéncias e procedimentos para o exercicio
das funcdes de gestor e fiscal de contratos celebrados no ambito da Administragdo
Publica Municipal de Linhares.

Art. 4° As disposigdes desta norma sdo de observancia obrigatéria por todos os
servidores e agentes publicos municipais envolvidos nas atividades de gestdo e
fiscalizacdo de contratos e devem ser aplicadas em conjunto com as orientagdes
detalhadas no Manual do Gestor e Fiscal de Contratos.

CAPITULO 3
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se as seguintes
definigdes:
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I. Gestao do Contrato: Coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizagao

técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos preparatorios a instrugao
processual para prorrogagdo, alteragcdo, pagamento, sangdes e extingdo dos contratos.
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II. Gestor do Contrato: Agente publico designado para coordenar e comandar o
processo de fiscalizagdo da execucdo contratual, sendo responsavel por acompanhar,
controlar e adotar as providéncias necessarias para garantir o cumprimento das clausulas
contratuais.
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III. Fiscalizacao do Contrato: Atividade sistematica de verificacdo do
cumprimento das disposi¢gdes contratuais, técnicas ¢ administrativas em todos os seus
aspectos. A fiscalizacao se divide em:

dUN4PIeyIES6.17687917-9)18-TIPY-6B6T-BECZCOP6

a) Fiscalizacdo Técnica: Acompanhamento para avaliar se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da execugdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
do edital para fins de pagamento.

b) Fiscalizacido  Administrativa:  Acompanhamento  dos  aspectos
administrativos, como obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, € o controle do
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contrato quanto a revisdes, reajustes e inadimplemento.

c) Fiscalizacao Setorial: Acompanhamento da execu¢do do contrato quando o
objeto ocorrer concomitantemente em diferentes setores ou unidades da Administragao.

IV. Fiscal do Contrato: Servidor formalmente designado para acompanhar
diretamente a execucdao do objeto, registrar ocorréncias, verificar a conformidade e

comunicar irregularidades ao gestor.

CAPITULO 4
DA BASE LEGAL

Art. 6° O fundamento juridico desta instru¢do normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:

I. Constituicao Federal;
II. Constituicdo Estadual;

III. Lei Orgéanica Municipal;
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IV. Lei Municipal n® 2560/2005;
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V. Lei Complementar Municipal n® 023/2013;
VI. Lei Complementar Municipal n® 115/2025;

VII. Lei Federal n°® 14.133/2021;
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VIIIL Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

CAPITULO 5
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 7° A designacdo do gestor, do fiscal e de seus respectivos substitutos sera
formalizada por meio de Portaria da autoridade competente, devendo ser utilizado o
modelo padrdo que se encontra no “Apéndice A” do Manual do Gestor e Fiscal de
Contratos.

Art. 8° O servidor designado, ao aceitar o encargo, declara ter ciéncia de suas
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responsabilidades, conforme esta Instru¢do Normativa e o0 Manual do Gestor e Fiscal de
Contratos.

Art. 9° O servidor designado ndo podera recusar o encargo, salvo por motivo
devidamente justificado e aceito pela autoridade superior.

Art. 10. E vedada a designacio de um mesmo servidor para atuar
simultaneamente como gestor e fiscal do mesmo contrato, a fim de garantir a
segregacao de funcdes.

Art. 11. A designagdo sera acompanhada da assinatura do Termo de Aceite,
devendo ser utilizado o modelo padrdo que se encontra no“Apéndice B” do Manual do

Gestor e Fiscal de Contratos, no qual o servidor declara ciéncia de suas atribuigdes.

Art. 12. A gestdo e fiscalizagdo sdao fungdes distintas e, ainda que
complementares, devem ser exercidas de forma a assegurar a distingao das atividades.

CAPITULO 6
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 13. Sao atribui¢des comuns ao Gestor e ao Fiscal do Contrato:
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I. Conhecer integralmente o teor do contrato, do edital de licitagdo, da proposta
da contratada, desta Instrucao Normativa, do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos e
de todos os documentos que compdem o processo administrativo.

II. Manter comunicagdo formal e constante com a empresa contratada, por meio
de oficios, e-mails institucionais ou registros no livro de ocorréncias, solicitando
providéncias ou esclarecimentos, devendo ser utilizado o modelo de formulario padrao
que se encontra no“Apéndice J”” do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos.
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III. Esclarecer davidas e fornecer as informagdes necessarias ao bom andamento
da execucao contratual.
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IV. Reportar imediatamente a autoridade superior qualquer tentativa de fraude,
corrupcao ou ato ilicito de que tenha conhecimento.

Art. 14. Compete ao Gestor do Contrato, em especial:

I. Coordenar as atividades de fiscalizacao técnica, administrativa ¢ setorial;
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II. Acompanhar os registros dos fiscais e informar a autoridade superior as
ocorréncias que ultrapassem sua competéncia;

III. Acompanhar a manutengao das condi¢oes de habilitagao da contratada;

IV. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo,
elaborando relatorio sobre a necessidade de adequagdes ao contrato;

V. Coordenar os atos preparatérios e o envio da documentacdo ao setor de
contratos para formalizacao de procedimentos;

VI. Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato;

VII. Elaborar o Relatério Final da execucao do contrato, que podera ser usado
como insumo para futuras contratagoes;

VIII. Coordenar a atualizacdo continua do relatorio de riscos, com apoio dos
fiscais;

IX. Emitir documento comprobatério da avaliagdo do desempenho da
contratada, com base em indicadores objetivos;
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X. Diligenciar para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para aplicagao de sangdes, quando necessario.

Art. 15. Quanto aos aspectos técnicos, o fiscal tera as seguintes atribuigdes:

I. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor;
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II. Anotar no histérico de gerenciamento todas as ocorréncias da execugao,
devendo ser utilizado o modelo padrao contido no*“Apéndice I - Modelo de Relatorio de
Acompanhamento de Contrato” do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos;

III. Emitir notificacdes para correcdo de irregularidades, devendo ser utilizado o
modelo padrdo de registro de ocorréncia contido no “Apéndice K do Manual do Gestor
e Fiscal de Contratos;

dUN4PIeyIES6.17687917-9)18-TIPY-6B6T-BECZCOP6

IV. Informar ao gestor situagdes que exijam decisdo superior;

V. Comunicar ao gestor ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do
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contrato nos prazos estabelecidos;

VL. Fiscalizar a execugdo, conferir notas fiscais e, apos realizar o ateste de obras
e servigos, devendo ser preenchidos os formularios descritos nos “Apéndices C, D e E”
do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos, encaminhar ao gestor para ratificacao;

VII. Comunicar ao gestor, em tempo habil, o término da vigéncia contratual;

VIIL Participar da atualiza¢do do relatdrio de riscos;

IX. Auxiliar o gestor na elabora¢do do documento de avalia¢do da contratada;

X. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado, devendo ser utilizado o modelo padrao contido no “Apéndice F — Modelo
relatorio de recebimento de bens” do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos.

Art. 16. Em relagdo a fiscalizagdo administrativa, sdo atribuicdes do fiscal:

I. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor no controle de prazos,
formalizagao de aditivos, acompanhamento de pagamentos, garantias e glosas;
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II. Verificar a manutencao das condi¢des de habilitagdao da contratada;
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III. Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais,
trabalhistas e previdencidrias;

IV. Atuar na solucdo de problemas de descumprimento de obrigagdes e reportar
ao gestor o que exceder sua competéncia;
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V. Participar da atualizac¢ao do relatorio de riscos;
V1. Auxiliar o gestor na elaboracdo do documento de avaliagao da contratada;

VIL Realizar o recebimento provisorio do objeto, comprovando o cumprimento
das exigéncias administrativas.
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CAPITULO 7
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

Art. 17. Nos contratos de terceirizagdo com cessao de mao-de-obra em regime
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de dedicagdo exclusiva, as atividades de fiscalizagdo serdo, preferencialmente, divididas
entre fiscalizagdo técnica e administrativa.

Art. 18. Para obras e servigos de engenharia, o fiscal deverd ser um profissional
com registro no CREA ou CAU e, além das atribui¢des gerais, deverd manter pasta
atualizada com projetos e documentos técnicos, € assinar o diario de obras.

CAPITULO 8
DO ATESTE E DO PAGAMENTO

Art. 19. O ateste ¢ o ato pelo qual o fiscal declara que o servigo foi prestado ou
o material entregue conforme o contrato, sendo condicdo para a autorizagdo do
pagamento, devendo ser preenchidos os formularios descritos nos “Apéndices C, D e E”
do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos.

Art. 20. O ateste deve ser fundamentado em relatorios, medi¢des € outros
documentos que comprovem a regular execucdo do objeto, devendo ser preenchidos os
formulérios descritos nos “Apéndices F, G, H e I” do Manual do Gestor e Fiscal de
Contratos.

Paragrafo unico - Nos casos em que o objeto da contratacdo for classificado
como bem permanente, o processo devera ser instruido, obrigatoriamente, com o
“Apéndice M”, para fins de registro e controle no Departamento Patrimonial.
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Art. 21. O fiscal devera conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-la,
promovendo as corregdes necessarias.

Art. 22. Apds o ateste da execugdo contratual ou da efetiva prestagdo do servico
ou do recebimento dos bens, o Ordenador de Despesa encaminhara o processo a unidade
competente para fins de liquidagdo e posterior pagamento, ¢ o modelo padrao do
despacho a ser utilizado encontra-se no “Apéndice L” do Manual do Gestor e Fiscal de
Contratos.
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CAPITULO 9
DAS VEDACOES
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Art. 23. E vedado designar como fiscal o servidor que:

I. Possua relagdao comercial, financeira, trabalhista ou civil com o contratado;
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II. Seja amigo intimo ou inimigo do contratado ou de seus dirigentes;
III. Tenha parentesco com o contratado ou seus dirigentes;

IV. Tenha participado da comissao de licitagao.

Art. 24. Nao deve ser designado como fiscal o servidor que:

I. Seja o gestor do mesmo contrato;

II. Esteja fiscalizando um niimero excessivo de contratos;

III. Tenha participado da elaboracao da licitagado;

CAPITULO 10
DA RESPONSABILIZACAO

Art. 25. O gestor e o fiscal estdo sujeitos a san¢des administrativas, civis e
penais pelo descumprimento da lei ou das cldusulas contratuais.

Art. 26. A responsabilidade do gestor e do fiscal se caracteriza quando a atuacgao
desidiosa ou negligente causar prejuizos a Administragao Publica, apurada mediante
regular processo.
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CAPITULO 11
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 27. Os modelos de documentos, check-lists e formularios constantes nos
apéndices do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos sdo de uso obrigatorio para
padronizar a instru¢ao processual.

Art. 28. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo dirimidos pela
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia com base na legislagdo aplicavel, e
submetidos a decisdo da autoridade superior, observando-se a legislagdo vigente e as
orientacdes do Manual do Gestor e Fiscal de Contratos.

dUN4PIeyIES6.17687917-9)18-TIPY-6B6T-BECZCOP6

Art. 29. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Linhares/ES, 13 de outubro de 2025
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Assinado por JARDEL DOS SANTOS MAGNAGO 121 *** xi*_xx
PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
14/10/2025 09:28:36

JARDEL DOS SANTOS MAGNAGO
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 000061/2025
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ANEXO UNICO
MANUAL DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATOS
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MANUAL DO
GESTOR E FISGAL
DE GONTRATOS

Elaboracéo:
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia

Linhares/ES, 2025
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LUCAS SCARAMUSSA
Prefeito

FRANCO FIOROT
Vice-Prefeito

JARDEL DOS SANTOS MAGNAGO
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia
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FABRICIO FREITAS DE SIQUEIRA
GABRIELA DA SILVA GOMES

MARILENE FERREIRA REIS CAVAZZANA
PABLO HENRIQUE AMORIM DE SOUSA
RAIRA PORTO ROSSI DA SILVA
REBECCA LEGORA MASSETE

S20Z/T90000 oN VAILYIWHON OYONHLSNI

Equipe de Trabalho
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APRESENTACAO

A Prefeitura Municipal de Linhares, por intermédio da Secretaria Municipal de Controle
e Transparéncia - SECONT, apresenta o Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos,
com base na Lei n°® 14.133/2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, com o
objetivo de orientar gestores e servidores envolvidos na execucdo dos contratos da

Administragdo Publica Municipal.

A iniciativa da SECONT para a elaboracao deste manual encontra fundamentagao legal
no art. 5° da Lei Complementar Municipal n°® 23/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno Municipal, bem como na propria Lei n° 14.133/2021, a qual reforca a

importancia da atuagdo preventiva do controle interno.

A gestdo e a fiscalizacdo adequadas dos contratos sdao etapas fundamentais para
assegurar que os bens, servicos € obras contratados pela Administragdo Municipal
atendam, com eficiéncia e qualidade, as necessidades da coletividade, garantindo a
correta aplicacdo dos recursos publicos e a observancia dos principios da legalidade,

transparéncia, eficiéncia e economicidade.

Assim, este manual ¢ disponibilizado a todos os servidores e agentes publicos
municipais como instrumento de apoio no desempenho das fungdes dos gestores e

fiscais de contratos.
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INTRODUCAO

Com a promulgacdo da Lei n° 14.133/2021, Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, a Administracao Publica passou a dispor de um normativo mais
moderno, simplificado e alinhado aos principios constitucionais, estabelecendo
diretrizes que exigem maior responsabilidade e profissionaliza¢do dos agentes publicos

envolvidos nas contratagdes publicas de um modo geral.

Neste contexto, a gestdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos, além de
constituirem uma exigéncia legal prevista na referida lei, configuram-se como
atividades indispensaveis para assegurar a correta execu¢do dos ajustes firmados e a
protecdo do interesse publico, devendo ser conduzidas, sobretudo, a luz dos principios

da eficiéncia e da eficacia.

Busca-se, com este Manual, apresentar instrumentos, procedimentos e entendimentos de
boas praticas relacionados principalmente a fiscalizacdo de contratos, em conformidade
com os principios constitucionais e administrativos. Esse manual visa fortalecer a
governanga institucional, reduzir riscos de falhas e responsabilizagdes, ampliar a
seguranga juridica e contribuir para a efetividade das politicas publicas, promovendo a
melhoria dos resultados entregues aos cidaddos, fomentando uma cultura administrativa

orientada pela ética, pela eficiéncia e pela accountability.
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1. GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A gestao e a fiscalizagdo de contratos correspondem a um conjunto de atividades
voltadas a assegurar que os contratados cumpram integralmente as obrigagdes

assumidas durante a execugdo contratual.

Essas atribuicdes tém fundamento no artigo 104, inciso III, e no artigo 117 da Lei
Federal n° 14.133/2021, bem como no artigo 146 e seguintes do Decreto n°® 1.606/2023,
que regulamenta em ambito municipal a aplicacdo da lei supracitada. Vejamos o

paréagrafo tnico do art. 147 do Decreto Municipal:

Paragrafo unico. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo
contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
devendo ser exercidas por agentes publicos, equipe de fiscalizagcdo ou unico
agente publico, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a
distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo
comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a gestdo do
contrato.

E essencial destacar que gestdo e fiscalizacdo desempenham fungdes distintas, ainda que
complementares, devendo ambas observar rigorosamente a legislagdo e atuarem de

forma integrada para assegurar a correta execugdo contratual.

Nesse contexto, o art. 7° da Lei n® 14.133/2021 estabelece que cabera a autoridade
maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as normas da organizacdo administrativa
indicar, promover gestdo por competéncias e designar agentes publicos para o
desempenho das fungdes essenciais a execu¢do da lei. Para tanto, devem ser atendidos
requisitos como a vinculagdo a cargos efetivos ou quadros permanentes da
Administragdo, a compatibilidade de atribui¢des ou formacdo com as atividades de
licitagdes e contratos, bem como a auséncia de vinculos de parentesco, afinidade ou

natureza econOmica com licitantes e contratados habituais.
2. DA GESTAO CONTRATUAL

Gerir um contrato significa administra-lo e acompanha-lo em todas as suas etapas.
Trata-se do conjunto de procedimentos administrativos que envolvem a supervisao € o
monitoramento do processo de contratacdo, desde a assinatura até a fase de execugdo e

0 encerramento.
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Assim dispde o Decreto Municipal n°® 1.606/2023:

Art. 147 As atividades de gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo
realizadas de acordo com as seguintes disposi¢des:

I - gestdo do contrato: ¢ a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, ¢ administrativa e setorial, bem como dos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagéo
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicagdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros;

A atuagdo do gestor deve estar diretamente pautada na observancia das cldusulas
contratuais, assegurando a correta execu¢do do objeto contratado, bem como a adequada

instrucdo processual e o correto encaminhamento dos atos administrativos.

2.1 DO GESTOR E SUAS ATRIBUICOES

O gestor de contratos pode ser definido como o agente, setor ou comissdo responsavel
por conduzir, no ambito administrativo, todo o processo de execu¢do contratual até sua

resolucao.

Como representante nomeado pela Administracdo Publica, o gestor deve atuar de forma

proativa e preventiva, demonstrando firmeza e interesse em todos os aspectos

\

relacionados ao contrato ¢ a sua execucao. Compete-lhe, ainda, propor medidas que

previnam situagdes capazes de comprometer o andamento contratual.

O Decreto Municipal n° 1.606/2023, estabelece que:

Art. 149 Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

I - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo, de que dispde o
inciso II do art. 147 deste Decreto.

IT - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato ¢ as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

III - acompanhar a manutengdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, para efeito de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar
no relatério de riscos eventuais problemas que obstarem o fluxo normal da
liquidagdo e pagamento da despesa;

IV -coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no
histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a necessidade ou ndo de eventuais
adequacdes ao contrato para que atenda a finalidade da Administragao;
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V - coordenar os atos preparatdrios a instrugdo processual € ao envio
da documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos
procedimentos necessarios;

VI —realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias editalicias;

VII - constituir relatério final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do
§ 3° do artigo 174 da Lei Federal n® 14.133, de 2021, com as informagdes
obtidas durante a execucdo do contrato, como forma de aprimoramento das
atividades da Administragdo, podendo ser utilizado como insumo para a
confecgdo dos estudos técnicos preliminares, termo de referéncia e projeto
basico das novas contratagdes;

VIII - coordenar a atualizagdo continua do relatorio de riscos durante a
gestdo do contrato, com apoio dos fiscais;

IX - emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos
fiscais no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mengao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento; e

X —diligenciar para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pelo
agente/setor com competéncia para tal, conforme o caso.

Dessa forma, incumbe ao gestor assegurar o cumprimento, por ambas as partes, das
disposi¢des estabelecidas no ato convocatorio € no instrumento contratual, buscando
resultados eficazes que garantam economia e beneficios a Administragdo. A eficiéncia
de um contrato esta diretamente relacionada ao acompanhamento da sua execugdo,

realizado tanto pelo gestor quanto pelo fiscal.

O gestor do contrato ¢ designado para coordenar a atividade de fiscalizagcao e conduzir
processos relacionados a execucdo contratual, como repactuacdo, reajustes financeiros,
reequilibrio  econdmico-financeiro, acréscimos ou supressdes, interrupgoes,

prorrogacdes, pagamentos e extingdo do contrato.
2.2 GESTAO DE RISCO

A gestdo de risco em contratos publicos ¢ uma atividade essencial para assegurar a

efetividade, a legalidade e a eficiéncia na execu¢do contratual.

Cabe ao gestor do contrato a responsabilidade de coordenar essa gestdo, identificando,
avaliando e monitorando os riscos que possam comprometer o cumprimento das
clausulas contratuais, o cumprimento de prazos, a qualidade dos servicos ou obras e a

correta aplicagdo dos recursos publicos.

Para isso, o gestor deve atuar de forma integrada com o fiscal do contrato e, quando
8
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necessario, com equipes técnicas do setor demandante, garantindo que medidas
preventivas e corretivas sejam adotadas de maneira tempestiva e fundamentadas, de

modo a minimizar impactos negativos e preservar o interesse publico.
3. DA FISCALIZACAO CONTRATUAL

A fiscalizagao contratual desempenha um papel fundamental no acompanhamento,
avaliagdo e verificacdo da execugdo do objeto conforme os termos estabelecidos no
contrato, abrangendo aspectos técnicos, administrativos e operacionais, auxilia o gestor

do contrato ao aplicar controles e revisar os riscos relevantes a execugao.

Sobre a fiscalizagdo contratual o Decreto Municipal n° 1.606/2023, determina que:

Art. 147 As atividades de gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo
realizadas de acordo com as seguintes disposi¢des:

[..]

Il - fiscalizacdo técnica: o acompanhamento do contrato com o
objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o
caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestacido ou
da execugdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no
edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administragdo, com o eventual auxilio da fiscaliza¢do administrativa;

Il - fiscalizagdo administrativa: o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obriga¢des previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisdes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas
hipoéteses de inadimplemento; e

IV - fiscalizagdo setorial: 0 acompanhamento da execucdo do contrato
nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo do objeto
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade.

Conforme se observa, a fiscalizagdo do contrato envolve uma série de procedimentos
de verificagdo, que sdo realizados em conformidade com as normas legais e editalicias,

considerando a natureza e complexidade do objeto contratado.
3.1 DO FISCAL E SUAS ATRIBUICOES

O fiscal do contrato ¢ o servidor ou empregado publico formalmente designado pela
Administragdo para acompanhar, verificar e registrar a execucdo do contrato,

garantindo que o objeto contratado seja cumprido conforme as cldusulas pactuadas.
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Sua funcao ¢ atuar de forma continua e documentada, observando prazos, qualidade,
quantidades e demais condi¢des contratuais, além de comunicar irregularidades e

propor medidas corretivas ou aplica¢do de sanc¢des, quando necessario.

Quanto aos aspectos técnicos o fiscal tera as seguintes atribui¢des, conforme o art. 150

do Decreto Municipal:

I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informagdes pertinentes as suas competéncias;

IT -anotarno histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descri¢do do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

IIT - emitir notificacdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a
corregao;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
estabelecidas;

VI - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as
condigodes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a
administragdo, com a conferéncia das notas fiscais ¢ das documentagGes
exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento
provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

VII - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas & renovagdo tempestiva ou a
prorrogacdo contratual;

VIII - participar da atualizagdo do relatorio de riscos durante a fase de
gestao do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial,;

IX - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliacdo realizada na
fiscalizagdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado; e

X - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

Em relagdo a fiscalizagdo administrativa, o fiscal deverd observar o estabelecido no art.

151 do mesmo Decreto:

I - 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 € ao acompanhamento de
garantias e glosas;

IT - verificar a manutengdo das condi¢des de habilitagdo da contratada,
com a solicitagdo dos documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario;

III - examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des
fiscais, trabalhistas e previdenciarias;
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IV - atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados
ao descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia;

V - participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de
gestao do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial;

VI - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na
fiscalizagdo do cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado; e

VII - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo.

Vale destacar, ainda, as disposi¢des do decreto em relagao a fiscalizagdo dos contratos
que envolvem cessdo de mao-de-obra em regime de dedicacdo exclusiva, bem como a

fiscalizagdo de obras e servicos de engenharia.

Secao V
Fiscalizacio dos contratos com cessio de mao-de-obra em regime de
dedicacio exclusiva

Art. 153 Nos contratos de terceirizacdo de servicos com cessdo de
mao-de-obra em regime de dedicagdo exclusiva, com valor anual superior a
10 (dez) vezes o valor previsto no inciso I do caput do artigo 75 da Lei
Federal n°® 14.133, de 2021, as atividades de fiscalizacdo do o6rgdo ou
entidade demandante serdo preferencialmente divididas entre fiscalizagdo
técnica e fiscalizagdo administrativa.

§1° Nos contratos de terceirizagdo de servigos com cessdo de mao-de-
obra em regime de dedicag@o exclusiva comuns a mais de uma demandante a
fiscalizagdo administrativa sera realizada pela gestdo de contratos.

§2° A fiscalizagdo administrativa nos contratos com cessdo de mao-
de-obra em regime de dedicacdo exclusiva corresponderd a verificagdo do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte do contratado, tais como:

I - pagamento de salarios;

II - recolhimento dos encargos trabalhistas;

IIT - regularidade na concessao de férias e 13° salario;e

IV - comprovantes de pagamento de FGTS e INSS.

§3° O cumprimento dos encargos sociais e trabalhistas sera verificado
apenas em relagdo aos empregados do contratado, que estiverem executando
08 Servigos.

§4° A fiscalizacdo administrativa podera ser realizada por
amostragem, a cada més, garantindo-se que, ao final de um ano, todos os
funcionarios alocados no contrato tenham sido objeto de, pelo menos, uma
verificagdo, sendo vedado cientificar previamente ao contratado acerca de
quais funcionarios passardo por verificagdo mensal.

Art. 154 A fiscalizacdo técnica sera responsavel pelas obrigagcdes do
contratado, ligadas diretamente a execucao do objeto contratual.

Art. 155 Quando nao houver risco de prejuizo a correta execucdo das
suas atribuicdes, a fiscalizagdo técnica e a fiscalizagdo administrativa poderao
ficar a cargo do mesmo servidor publico.
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Secio VI
Fiscalizacao das obras e servicos de engenharia

Art. 156 No caso de obras e servicos de engenharia, além das
atribuigdes descritas nos artigos acima deste Decreto, também sdo atribuicdes
do fiscal de obra e servigos de engenharia:

I - manter pasta atualizada, com os projetos, os alvaras, as Anotagdes
de Responsabilidade Técnica do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia e/ou Registros de Responsabilidade Técnica do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo referente aos projetos arquitetonicos e
complementares, aos or¢camentos ¢ a fiscalizagdo, o edital da licitacdo e o
respectivo contrato, o cronograma fisico-financeiro e os demais elementos
instrutores;

II -assinaro diario de obras, certificando-se de seu correto
preenchimento;

IIT - verificar a correta constru¢do do canteiro de obras, inclusive
quanto aos aspectos ambientais; e

IV - outras atividades compativeis com a fung@o.

Paragrafo tinico. O fiscal de obras e servigos de engenharia devera ter
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia ou no Conselho
de Arquitetura e Urbanismo.

Destacamos a necessidade de nomeacao formal e de manifestagdo expressa de aceitacao

da designagdo, a qual sera formalizada por meio do Termo de Aceite.

Em que pese a legislacdo ndo estabelega normas especificas em relagdo a qualificagao
do fiscal, as boas praticas ensinam que o servidor a ser nomeado apresente as seguintes

caracteristicas:

a) Gozar de boa reputacdo ética e profissional;

b) Possuir habilidades, competéncias técnicas e conhecimentos sobre o objeto a ser
fiscalizado;

c) Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

d) Nao possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de
atos lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

e) Nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto aos 6rgdos de controle
interno e externo; €

f) Nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragao

Publica ou atos de improbidade administrativa.
Quem niao PODE ser fiscal?

O servidor que:
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1. Possua com o contratado relacdo comercial, financeira, trabalhista ou civil;

2. Seja amigo intimo ou inimigo do contratado ou das pessoas dirigentes;

3. Tenha parentesco, civil ou sanguineo, com membro da familia do contratado ou
das pessoas dirigentes do contratado;e

4. Tenha participado da comissao de licitagao.
Quem nao DEVE ser fiscal?

O servidor que:
1. Seja gestor do contrato;
2. Ja esteja sendo fiscal de muitos contratos, salvo se dispuser de condigdes de
fiscaliza-los;
3. Tenha participado da licitagdo ou de sua elaboragdo; e
4. Esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou sindicancia, na

qualidade de indiciado e responsavel.

Destaca-se que a responsabilidade do fiscal ndo se limita & mera verificacdo de
conformidade, mas envolve também a tomada de decisdes fundamentadas, o registro
adequado das ocorréncias € a comunicagao tempestiva as instancias superiores. Caso
haja descuido na atuagdo, o fiscal podera atrair para si a responsabilidade juridica
decorrente da culpa in omittendo (por omissdo), podendo responder perante os Orgaos

de Controle Interno e Externo.
4. DAS BOAS PRATICAS NA FISCALIZACAO DE CONTRATO

Apos a assinatura do termo contratual e a formaliza¢do da designagao, o fiscal deve, em
conjunto com o gestor, estabelecer diretrizes para o acompanhamento e fiscalizagao,

além de buscar conhecer os principais documentos que regem o contrato.

Nas agoes de fiscalizagdo, além do cumprimento dos requisitos legais, devem prevalecer
as boas praticas administrativas ja consolidadas. O fiscal deve priorizar a execugdo de
suas atividades sempre no local da prestagdo do servico ou da entrega do bem,

registrando formalmente os atos em relatorios € documentos técnicos.

Segue um rol exemplificativo de atividades a serem desenvolvidas pelo fiscal:
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Conhecer suas atribui¢des e responsabilidades;

Observar principios legais e éticos em todos os seus atos;

Conhecer o contrato e os demais documentos que regem a contratagao;

Zelar, como representante da Administragdo, pelo bom relacionamento com a
contratada, mantendo comportamento €tico, probo e cortés;

Reunir-se com a contratada no inicio da execucdo contratual, ou sempre que
julgar necessario, formalizando os entendimentos;

Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado sobre
a execucdo dos servicos, entrega de materiais ou bens, instruidos, sempre que
possivel, com registros fotograficos e outros documentos comprobatérios;
Acompanhar rotineiramente a execu¢do contratual, verificando se materiais e
bens foram entregues em perfeito estado e conforme as condi¢des pactuadas;
Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes da contratada;

Atuar em tempo habil na solucdo de problemas que surjam durante a execugao,
observadas suas competéncias e as do gestor;

Encaminhar ao gestor questdes que ultrapassem suas atribuigdes;

Solicitar, formalmente, esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico sempre que
necessario;

Controlar a efetividade e eficicia na execugdo dos servigos, em estrita
conformidade com o contrato, solicitando a correcdo de vicios, imperfeigdes ou
deficiéncias;

Observar prazos contratuais para regularizacdo de falhas, ou, na auséncia de
previsdo, propor ao gestor prazo razoavel;

Reportar-se sempre ao representante da contratada;

Registrar todas as ocorréncias durante a execugao em documento proprio;
Formalizar entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando medidas
para compatibilizar obrigacdes bilaterais;

Conhecer as responsabilidades da contratada quanto a obrigacdes tributarias,
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais;

Conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-la, promovendo as correcoes
necessarias;

Controlar o saldo do empenho;
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Acompanhar e controlar entregas e estoques de materiais de reposi¢do, quando
aplicavel, verificando quantidade e qualidade;

Controlar medi¢des de servigos executados, aprovando apenas o que tiver sido
efetivamente realizado;

Glosar medigdes em caso de ma execucdo ou nao execugdo, sugerindo a
aplicacdo de penalidades;

Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

Atestar documentos fiscais;

Comunicar ao gestor eventuais atrasos, pedidos de prorrogagdo ou justificativas
pertinentes;

Avaliar a qualidade dos servigos executados;

Encaminhar ao gestor pedidos de aditivo, acréscimo ou supressao;

Representar ao gestor qualquer ato ilicito identificado durante a execu¢do, como
uso de documentos falsos, pratica de ilicitos contra a Administragdo ou contra o

meio ambiente.

Quanto a formalizagdo processual, cabe ao fiscal certificar-se de:

A correta formalizagao do processo, com juntada cronoldgica de documentos,
numeragao de paginas e assinaturas;

A assinatura do contrato ¢ demais instrumentos;

A execucdo do objeto, incluindo a prestagdo de garantias, quando exigidas;

A relacao de pessoal envolvido na execugdo e a regularidade da documentagao
apresentada;

A relagdo de materiais, maquinas € equipamentos necessarios a execucao

contratual, quando aplicavel.
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E imprescindivel que o fiscal observe atentamente as datas de inicio e término da
execu¢ao do contrato, comunicando em prazo habil ao gestor o encerramento da
vigéncia, para que este delibere sobre eventual renovag¢do ou adocdo de providéncias

cabivelis.
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5. DO ATESTE E ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO

O ateste ¢ o ato pelo qual o fiscal declara que o contrato foi satisfatoriamente cumprido,
ou seja, que o servico foi prestado ou o material entregue conforme pactuado. Esse ato

deve ser seguido da autorizag¢do do ordenador de despesas para liquidagdo e pagamento.

No caso de servigos e obras, o ateste serd fundamentado em relatorios periodicos
elaborados pelo fiscal, nos quais constem levantamentos, célculos, fotos e graficos
necessarios a comprovacdo da execucdo, observados projetos, especificagdes,
memoriais descritivos, normas técnicas ¢ demais documentos estabelecidos no

instrumento contratual.

As medig¢des deverdo respeitar rigorosamente as planilhas de orcamento anexas ao
contrato, inclusive quanto a critérios de medicdo e pagamento. A inexecugdo total ou

parcial enseja a aplicagdo de penalidades a contratada.

6. DA RESPONSABILIZACAO

A responsabilizacdo decorre do descumprimento da lei, de normas ou de clausulas
contratuais, razdo pela qual gestor e fiscal estdo sujeitos a san¢des administrativas, civis

€ penais.

A responsabilidade do gestor e do fiscal caracteriza-se quando a atua¢do desidiosa ou

negligente na execucdo contratual causar prejuizos a Administragao Publica.

Verificado que a conduta ou omissdo do gestor ou do fiscal contribuiu para o
inadimplemento contratual, caberd, apos regular processo, a responsabilizacdo dos

mesSmos.
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8. GLOSSARIO

Gestao de contrato — conjunto de procedimentos administrativos voltados a supervisao
e ao acompanhamento de todo ciclo contratual, desde a assinatura até a fase de
execugdo e encerramento, assegurando o cumprimento das cldusulas pactuadas e a
correta adogao dos encaminhamentos necessarios.

Gestor do contrato — agente publico designado para representar a Administragdo na
execugdo contratual, sendo responsdvel por acompanhar, controlar e adotar as
providéncias necessarias para garantir o cumprimento das cldusulas contratuais, em
conformidade com a lei e com o interesse publico.

Fiscaliza¢ao do contrato — atividade exercida de modo sistemdtico pelo contratante
através de seus representantes, objetivando a verificagdo do cumprimento das
disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.

Fiscal do contrato — servidor designado para acompanhar diretamente a execugdo do
objeto contratado, registrando ocorréncias, verificando a conformidade dos servigos,
bens ou obras entregues e comunicando ao gestor eventuais irregularidades, garantindo
que o contrato seja cumprido conforme as especificagdes estabelecidas.

Fiscal Substituto — servidor indicado para atuar como fiscal do contrato na auséncia e
impedimentos do titular.

Preposto — representante da empresa contratada, na execugdo do contrato.

Ordenador de Despesa — autoridade competente para produzir atos, distribuir decisdes
e execucgdes administrativas, autorizar despesas, assinar contratos, acordos, convénios e
outros instrumentos congéneres, emitir ¢ assinar ordem de pagamento, observado as
normas pertinentes a matéria.

Contrato — todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da administracao publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a
estipulagdo de obrigagdes reciprocas, independente da denominacao utilizada.

Servico — atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da administragao.

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 — sdo aqueles cuja aquisicdo ou contratagdo exige atengao
diferenciada devido a sua complexidade, especificidade técnica, valor elevado ou
caracteristicas nao usuais. Em razao disso, demandam justificativa prévia, planejamento
detalhado e procedimentos administrativos especificos.

Servicos e fornecimentos continuos — servigcos contratados e compras realizadas pela
Administragdo Publica para a manutengdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas.
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Servicos continuos com regime de dedicacio exclusiva de mao de obra — aqueles em
que os empregados do contratado trabalham exclusivamente nas dependéncias do
contratante, sem compartilhamento de recursos com outros contratos, e sob fiscalizagdo
direta quanto a alocag¢do, controle e supervisdo da equipe.

Servicos nao continuos ou contratados por escopo — Aqueles que impdem ao
contratado o dever de realizar a prestacdo de um servigo especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusao do objeto.

Servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual — sao
aqueles que exigem conhecimento técnico especifico, como estudos, projetos, pareceres,
consultorias, auditorias, fiscalizacdo e gerenciamento de obras, defesa judicial ou
administrativa, treinamentos, restauragdo de bens historicos, além de servigos de
engenharia que envolvem andlises, testes e monitoramentos.

Obra — toda atividade estabelecida, por for¢a de lei, como privativa das profissdes de
arquiteto e engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um
conjunto harmdnico de acdes que, agregadas, formam um todo que inova o espago
fisico da natureza ou acarreta alteracao substancial das caracteristicas originais de bem
imovel.

Servico de engenharia — toda atividade, intelectual ou material, de interesse da
administracdo, que ndo se enquadra como obra, mas ¢ privativa de arquitetos,
engenheiros ou técnicos especializados. Divide-se em: Servico comum de engenharia:
atividades padronizdveis, como manutencdo, adequacdo e adaptacdo de bens,
preservando suas caracteristicas originais. Servico especial de engenharia: atividades
complexas ou heterogéneas que ndo podem ser padronizadas.

Obras, servicos e fornecimentos de grande vulto — aqueles cujo valor estimado
supera R$ 250.902.323,87 (duzentos e cinqiienta milhdes, novecentos ¢ dois mil,
trezentos e vinte e trés reais e oitenta e sete centavos). (Valor atualizado pelo Decreto
Federal n°12.343/2024)

Compra — aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta)
dias da ordem de fornecimento.

Notoria especializacao — qualidade de profissional ou de empresa cujo conceito, no
campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia,
publicacdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos
relacionados com suas atividades, permite inferir que o seu trabalho ¢ essencial e
reconhecidamente adequado a plena satisfacao do objeto do contrato.

Documento de formalizacio da demanda (DFD) — instrumento elaborado pela

unidade requisitante da contratagdo para iniciar um processo de aquisicao de bens,
materiais ou servigos ndo disponiveis no 6rgao ou entidade.
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Estudo técnico preliminar — documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua
melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a
serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagdo.

Termo de referéncia — documento necessario para a contratacdo de bens e servigos,
que descreve de forma clara e objetiva o objeto da contratacdo publica, especificando
requisitos, prazos, condigdes de execucao e critérios de avaliagdo, servindo como base
para a elaboracao do edital e para a selecdo da proposta mais vantajosa.

Projeto basico — conjunto de elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou o servico de engenharia, possibilitando a
avaliacdo de sua viabilidade, a estimativa de custos, a definicdo dos métodos
construtivos e o estabelecimento de prazos de execugdo, servindo de base para a
licitagdo e futura contratagdo.

Projeto executivo — conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a
identificagdo de servigos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra,
bem como suas especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes.

Matriz de riscos — instrumento integrante do contrato que identifica, analisa e distribui
0s riscos entre as partes, estabelecendo responsabilidades e mecanismos para preservar
o equilibrio econdmico-financeiro do contrato diante de eventos imprevisiveis ou
supervenientes a sua assinatura.

Empreitada por preco unitirio — contratacdo da execugdo da obra ou do servigo por
preco certo de unidades determinadas.

Empreitada por preco global — contratagdo da execucdo da obra ou do servigo por
prego certo e total.

Empreitada integral — contratacio de empreendimento em sua integralidade,
compreendida a totalidade das etapas de obras, servicos e instalagdes necessarias, sob
inteira responsabilidade do contratado até sua entrega ao contratante em condicdes 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.

Contratacdo por tarefa — regime de contratacio de mdo de obra para pequenos
trabalhos por preco certo, com ou sem fornecimento de materiais.

Contratacio integrada — regime de contratacdo de obras e servigos de engenharia em
que o contratado ¢ responsavel por elaborar e desenvolver os projetos basico e
executivo, executar obras e servigos de engenharia, fornecer bens ou prestar servigos
especiais e realizar montagem, teste, pré-operacao e as demais operagdes necessarias e
suficientes para a entrega final do objeto.
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Contratacdo semi-integrada — regime de contratagdo de obras e servigos de
engenharia em que o contratado ¢ responsavel por elaborar e desenvolver o projeto
executivo, executar obras e servigos de engenharia, fornecer bens ou prestar servicos
especiais e realizar montagem, teste, pré-operacao e as demais operagdes necessarias e
suficientes para a entrega final do objeto.

Fornecimento e prestacio de servi¢co associado — regime de contratagdo em que, além
do fornecimento do objeto, o contratado responsabiliza-se por sua operagao,
manutengao ou ambas, por tempo determinado.

Superfaturamento — dano provocado ao patrimonio da Administragdo, caracterizado,
entre outras situacdes, por: medicdo de quantidades superiores as efetivamente
executadas ou fornecidas; deficiéncia na execugdo de obras e de servigos de engenharia
que resulte em diminuicdo da sua qualidade, vida util ou seguranga; alteragdes no
or¢amento de obras e de servicos de engenharia que causem desequilibrio econdmico-
financeiro do contrato em favor do contratado; outras alteragdes de clausulas financeiras
que gerem recebimentos contratuais antecipados, distor¢do do cronograma fisico-
financeiro, prorroga¢do injustificada do prazo contratual com custos adicionais para a
Administrag@o ou reajuste irregular de pregos.

Reajustamento em sentido estrito — forma de manutencdo do equilibrio econdmico-
financeiro de contrato consistente na aplicacao do indice de corre¢ao monetaria previsto
no contrato, que deve retratar a variagdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais;

Repactuagdo — forma de manutencdo do equilibrio economico-financeiro de contrato
utilizada para servicos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra ou
predominéncia de mao de obra, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacdo das propostas, para
os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, & convenc¢do
coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orcamento esteja vinculado, para os custos
decorrentes da mao de obra.

Area requisitante — unidade administrativa solicitante, usudria ou responsavel pelos
servigos/produtos objeto da contratagdo celebrada.

Registros de ocorréncias — documento no qual serdo anotadas todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato.

Servicos continuos ou continuados — aqueles servigos cuja interrupgdo possa
comprometer a continuidade das atividades da Administragdo e cuja necessidade de
contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro. “Sao aqueles que nao
podem sofrer solugdo de continuidade ou os que ndo podem ser, na sua execugdo,
interrompidos. Dessa natureza sao os servigos de vigilancia, manutencao e limpeza.

Adimplemento do contrato — cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas
partes contratantes.
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Inexecu¢do ou inadimpléncia do contrato — descumprimento total ou parcial das
clausulas e condigdes ajustadas, devido a agdo ou omissao de qualquer das partes.

Rescisdo — encerramento ou cessacao da eficacia do contrato antes do encerramento de
seu prazo de vigéncia.

Glosa — eventual observac¢do quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou
valores, por ilegais ou indevidos.

Apostilamento — anotacdo ou registro administrativo realizado no proprio termo de
contrato, ou em instrumentos que o substituam, quando houver necessidade de pequenos
ajustes, desde que ndo caracterizem alteragdo contratual.

Termo Aditivo — instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato ou do
instrumento similar, para promover alteracdes de condi¢do nele pactuadas, vedadas a
alteracdo do objeto contratual.

Empenho — reserva de recursos no or¢amento para garantir o pagamento de uma
despesa futura, comprometendo o governo a honrar a obrigagdo com fornecedor,
prestador de servico ou servidor.

Ordem de servico/Autorizacdo de fornecimento — comandos formais expedidos pela
Administragdo para que o contratado realize os fornecimentos em quantidade, prazo e
local definidos, em razao das demandas efetivas que precisam ser satisfeitas, marcando
o inicio da fase de execucao.

Medicao — afericdo do que foi efetivamente realizado em determinado periodo de
tempo e também a comparacdo desse dado com o teor da fatura e documento fiscal do
contratado.

Liquidacio — verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Ordem de pagamento — despacho exarado por autoridade competente, determinando
que a despesa seja paga.

Ateste — assinatura do Fiscal no verso da nota fiscal apoés realizacdo das medicdes e
correta comprovacgao da execugdo do contrato.

Termo de Recebimento Provisério — documento que registra a entrega inicial de um
bem, servigo ou obra, permitindo sua utilizacao temporaria pelo contratante, enquanto
se verifica se atende as especificagdes contratuais, podendo ainda haver ajustes ou
correcoes antes do recebimento definitivo.

Termo de Recebimento Definitivo — documento formal que comprova a entrega e
aceitagao final de um bem, servico ou obra pelo contratante, confirmando que o objeto
contratado foi executado conforme o contrato e atendeu as especificacdes técnicas e
condicdes acordadas.
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APENDICE A N
MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAL

PORTARIA .../n°....DE .......... DE ...
DESIGNACAO DE FISCAL DE
CONTRATO.
O SECRETARIO MUNICIPAL DE ..coooveeeeeinrne. LINHARES,

ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe séo conferidas pela Lei N°
2560/2005 e as suas alteraces, e Lei n® 3.675/2017,

[el0dpI¢/oSegossadr/aaxgian1as/iq Aob sa sareyull idby:sdny :asseoy "aluswenbip opeuissy

RESOLVE: &3
o5
C o
23
0%
Z3
Art. 1° Designar 0 Senhor (8) .....ccccoeevvenee. , servidor (a) ocupante do cargo de provimento §§ T
. . >®
.................. de .....cevevenn, Matricula n° ......................, lotado nesta Secretaria, CPF n° ...........cccoceinsy 38
o
para fiscalizar o objeto do Contrato n° ....... /......, Processo Administrativo n° ............... /2015, que versa ;3
S o
sobre (descrever o objeto do Contrato). §§
S
58
Art. 2° Designar 0 Senhor (2) ....c..cccceeeene. , servidor (a) ocupante do cargo de provimento §$
(.ng’
................. de .....ccoeevrennnn, Matricula n° ................., lotado nesta Secretaria, CPF n°. .................., COMO

fiscal suplente.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na presente data.

dUN4PIRYIES6.768Y97-9)T8-TIPY-6B6T-BEECCOP6

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos ...........c.cceeu... dias do

Secretario Municipal de XXXXXXXXXXX
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APENDICE B
MODELO DE TERMO DE ACEITE

Processo Administrativon® ....................
Contraton® .........
Contratada .........cccvveeen..

Declaramos, para os devidos fins legais, que atuaremos na condicdo de responsaveis pela
fiscalizacdo do contrato acima identificado e de seus respectivos aditivos, tendo sido designados
por meio da Portaria n° ............ , zelando pela fiel execucdo do objeto contratado, com vistas ao
alcance dos objetivos institucionais, adotando os procedimentos pertinentes e os que se fizerem
necessarios para exigir o cumprimento do contrato, de acordo com as clausulas do instrumento e

em conformidade com as disposicGes legais que regulam a matéria.

Fiscal de Titular

Nome do Servidor ..........c.c......

[el0dpI¢/oSegossadr/aaxgian1as/iq Aob sa sareyull idby:sdny :asseoy "aluswenbip opeuissy

z8

449

Cargo/Funcio 22

.......................... (ng

Matricula no .........ccccocoeveenn.n. 5’%
=z

Lotacdo o}

.................................. 28 1l

(0= N L P

<2

o

Telefone n® .......cccovevivivieinian, zd

E-mail ..ocooviieee, §§

oT

25

N

Qw

N

Fiscal de Suplente

Nome do Servidor ..........cec......
Cargo/FunGao ........cccecvvervenee

Matricula n® .........ccoevvvvieeeenne,

dUN4PIRYIES6.768Y97-9)T8-TIPY-6B6T-BEECCOP6

LinhareS/ES, .....oovveeeeeeeeee e,

(Fiscal Titular)

(Fiscal Suplente)
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APENDICE C 3
MODELO DE CHECK-LIST PARA O ATESTE DE AQUISICOES

Processo n: N° da NF: Unidade Gestora:

Contrato n®: Valor da NF: N° Empenho:

Objeto:

1- Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da nota fiscal? SIM NAO

2 - A contratada apresentou junto com o documento fiscal as Certid6es de Regularidade Fiscal?

o Certiddo Federal SIM NAO |Data de Validade:

e Certiddo do FGTS SIM NAO [Data de Validade:

e  Certiddo Estadual SIM NAO |Data de Validade:

e Certiddo Municipal SIM NAO [Data de Validade:

e Certiddo Trabalhista SIM NAO [Data de Validade:
3 - Os produtos foram fornecidos conforme o objeto contratado? SIM NAO
4 - Os valores e quantitativos da Nota Fiscal conferem com a quantidade de produtos SIM NAO

fornecidos?

©BEg/.30Tg8PS96-009€-8201-8689-1e897e60

z

[9)]

_|

Py}

S

5 - A Nota Fiscal contém as informagdes do credor necessarias para 0 pagamento, além SIM NAO P
das demais exigéncias estabelecidas no Edital e no Contrato? z

6 — Ocorreu glosa no pagamento? SIM NAO| VALOR R$ :zj
Justificativa: )%'
Z

Observagoes: S
3

S

2

S

o

Linhares/ES, / /

Assinatura do Fiscal
Portaria N°

[e1I0dpI¢,/oSeg0oSssadr/IaxgIan1as/iq Aoh sa sareyul|1dBy/:sdny :assaoy "aluswenbip opeuissy
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APENDICE D
MODELO DE CHECK-LIST PARA O ATESTE DE OBRAS E SERVICOS

>
Processo n°: Contrato n° Vigéncia: é

Valor do Contrato: Saldo do Contrato: N° Nota Fiscal é

N° Empenho: Saldo de Empenho: Valor da NF: §

5

1 — Existe saldo de empenho suficiente? SIM NAO g
2 —Houve publicagdo do contrato ou documento equivalente? SIM NAO é
7

3 — Documento fiscal atende os requisitos legais? SIM NAO %z
]

4 — O documento fiscal esta na validade? SIM NAO g
®

5 — Valor igual ao laudo de medicéo, ou relatorio equivalente da contratada? SIM NAO é
g

6 — Valor igual a planilha de medicao, ou relatorio equivalente da PML? SIM NAO g
)

7 — A medicdo ou relatoério equivalente da PML esta atestado SIM NAO g
&

8 — O contrato exige caugdo/garantia? SIM NAO %
vy}

9 — Caucdo/garantia foi prestada? SIM NAO %
' o

9 — Caucdo/garantia prestada atende as exigéncias? SIM NAO g
T

§202/T90000 oN VAILYIWHON OYONHLSNI
©BEg/30Tg8PS96-009€-3201-8689-18897260

©

10 - A contratada apresentou junto com o documento fiscal: %

N

W

o Certiddo Federal SIM NAO |Data de Validade: i’)

©

~ - m

e Certiddo do FGTS SIM NAO [Data de Validade: L

[oX

=

e Certiddo Estadual SIM NAO Data de Validade: 2

" : £

e Certiddo Municipal SIM NAO [Data de Validade: %

O

~ - B

e Certiddo Trabalhista SIM NAO [Data de Validade: §

w

N N

e Copia de GPS paga SIM NAO N/A %

e Guiade FGTS paga SIM NAO N/A x
e ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) SIM NAO N/A
e CNO (Cadastro Nacional de Obras) SIM NAO N/A
o Com_proya}nte bancério de dep_osno de pagamento de todos os SIM NAO N/A

funcionérios ou contracheque assinado?

11 — Ha retengdes (Nota Fiscal de Servigo)?

e ISSQN

‘9AeYD IvS4v9¢69d03€296ALSTATIE0DVLTYASH
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PREFEITURA#S
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12 — Ocorreu glosa nopagamento?

Justificativa
Observagoes:
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#j Linhares.,

APENDICE E
MODELO DE ATESTE DE NOTAS FISCAIS

Ateste de Servicos

Atesto que os servicos relativos ao documento fiscal de n° ... foram devidamente
prestados, nadatade __ / /

Linhares/ES, / /

Assinatura do Fiscal
Portaria N°

Ateste de Recebimento de Material
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Atesto que os materiais relativos ao documento fiscal de n° .......... foram recebidos, na data de
/ /

Linhares/ES, / /
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Assinatura do Fiscal
Portaria N°
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PREFEITURAZ

APEN

DICE F

MODELO DE RELATORIO DE RECEBIMENTO DE BENS

DADOS DA NOTA FISCAL
Fornecedor: CNPJ:
Nota Fiscal n°: Data Empenho:
Emisséo:
Processo: Contrato/AF:
Transportadora: CNPJ:
Observacéo:
MATERIAIS
Cod _ :
Prod Descric¢do do Produto Unid. Quant. LAUDO
Atende Né&o atende
Atende N4o atende
Atende Néo atende &
2
Atende Nao atende 9
p o
oe DESCRIGAO DE NAO CONFORMIDADE Z
' )
<
>
d
<
>
=
o
o
o
o
[o)]
=
N
o
Observagdes: o
- Somente os Produtos ndo conforme deve-se descrever a causa dessa inconsisténcia, para as futuras providencias.
- Produtos néo conforme devem ser devolvidos e informados aos setores competentes.
- A este relatério pode ser acrescentado fotos e outros documentos.

Linhares/ES, / /
Assinatura do Fiscal
Portaria n°

[elI0dpI¢,/osegossaoe/oax31anas/iq-rob sa-sareyull idb//:sdny :9ssady ‘eluswenbip opeuissy

©E.90TJ8PS96-003L-9Z0-8683-1897€60
oUN4PIRYIES6.1768797-91T8-TIPY-6L6T-BEECCOP6=
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i Linhares,

) APENDICE G
MODELO DE RELATORIO DE MEDICAO DE SERVICOS EM GERAL

DADOS DO PROCESSO
Prestador do servico: CNPJ:
Processo: Contrato/AF: Empenho:
Medicédo n°: Periodo da Execugao: Valor da Medigao:
Item Descricao Local Data Total Unid.

Executado

FOTO 01 FOTO 02

[e1I0dpI¢,/oSeg0oSssadr/IaxgIan1as/iq Aoh sa sareyul|1dBy/:sdny :assaoy "aluswenbip opeuissy

Legenda Legenda

G202/T90000 oN VAILYWHON OYONHLSNI
©BEg/.30Tg8PS96-009€-8201-8689-1e897e60

FOTO 03 FOTO 04

oUN4pPIreyIEs6 . 6877917-9118-TIPY-6B6T-BEECZOP6

Legenda Legenda

Observacao:

Linhares/ES, / /
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Nome e assinatura do Representante da Contratada

Assinatura do Fiscal
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DADOS DO PROCESSO

Contratado: CNPJ:

Processo: Contrato n°: Objeto:

Empenho n°® Saldo de Empenho: Data de Vencimento do Contrato:

Periodo da medigéo: Medicdo n°: Valor da Medicéo:

Valor do Contrato: Saldo do Contrato: Saldo de Empenho:

Quant. QUANTIDADES EXECUTADAS VALORES
Servigos Prevista No Periodo . Valor
ITEM Unid. .
Executados (Cronograma de Anterior No periodo Acumulado Unit. No Periodo | Acumulado
Execucéo)
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Legenda Legenda
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APENDICE I
MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

Contratado ‘ CNPJ

Objeto

Processo Contrato ‘ Secretaria

DADOS GERAIS DE ACOMPAMENTO

Valor N° Empenho Valor Medicéo Ne Nota Valor Da vValor Pago Saldo Saldo
Contrato p Empenho NuUmero Periodo Fiscal Medicao g Empenho Contrato

OBSERVACOES
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APENDICE J
MODELO DE SOLICITACAO DE PROVIDENCIAS E ESCLARECIMENTOS

Solicitacéo n°: Data:
Processo N° Contratada:
Contrato n°: Representante da Contratada:

Prezado Senhor ............. ,

Em raz&o das inconsisténcias apontadas, fica concedido o prazo de ....... (......) dias uteis
para que sejam apresentadas as devidas correcOes, manifestagdes e respectivas
justificativas:

Pendéncia: Referéncia Contratual (Clausula/Alinea)
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APENDICE K
MODELO REGISTRO DE OCORRENCIA

Processo N° Contratada: Ocorréncia n°
Contrato n°: Objeto:
Na presente data, registro que, em diligéncia realizada em .........c...c.coen... , local onde €

prestado o servico objeto do contrato sob fiscalizacdo, constatei que a empresa, embora
conste no projeto basico (ou na proposta ou no contrato, conforme o caso) a obrigacao de
desempenhar de ........cccccevvvennnnen. da forma .......ccoeeeiiiiiiiiiiien, , Ndo vem cumprindo
integralmente suas obrigacdes contratuais, em desacordo com 0s diSPoSItivos ............c.........

(relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto basico ou contrato).

Diante disso, por meio da Solicitacdo de Providéncias e Esclarecimentos n° :

notifiquei o preposto acerca das irregularidades verificadas, concedendo-lhe o prazo de

©BEg/30Tg8PS96-009€-3201-8689-18897260

dias Uteis para a devida correcéo.
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APENDICE L (Modelo 1)
MODELO DE DESPACHO PARA O DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Ao Departamento Patrimonial,

1. Solicito a adogdo das providéncias necessarias para 0 devido registro junto a esse
departamento, considerando a analise e conferéncia da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela
EMPIESA  .ocvvevvrerrieeee e , inscrita no CNPJ sob o n® ... , referente
(prestacao dos servigos/fornecimento de bens) objeto do Contrato n° ........... , firmado com
este Orgdo, e tendo em vista:
e O ateste da execugdo/fornecimento regular do objeto contratado pelo (a) Fiscal do
Contrato, conforme documento de fls. ................
e O cumprimento das demais condicGes estabelecidas no Edital, na Proposta e no
Contrato;

e Adisponibilidade orcamentaria e financeira,;

[el0dpI¢/oSegossadr/aaxgian1as/iq Aob sa sareyull idby:sdny :asseoy "aluswenbip opeuissy
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2. Apos, encaminhem-se 0s autos para liquidacdo e pagamento, desde ja autorizados em 8
- " - Ve - - ~ >l_lh
favor da credora, devendo ser adotadas as providéncias necessarias, conforme informacées g%
: o
a sequir: 258
>0 5
288
>|8§
Z o
» Empenhon°............ ol
[ 3]
S8
> Fonte de Recurso:.................. ; SEE
L . N
» Autorizacdo de Fornecimento n° ................ ; SER
[«2)
. A
» Documento Fiscal n° ............ ; 2
O
> Valor ... : 3
[0}
A - . (_.oh
> Banco, Agéncia, Conta da Unidade Gestora; x
B
» Banco, Agéncia, Conta corrente do Credor (é vedada a indicacdo de conta g
(]

poupanca, salario e outras).
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APENDICE L (Modelo 2) _
MODELO DE DESPACHO PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Ao Departamento de Contabilidade,

Considerando a analise e conferéncia da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela empresa
............................... , Inscrita no CNPJ sob o n° ......................., referente (prestacdo dos
servigos/fornecimento de bens) objeto do Contrato n° ........... , firmado com este Orgéo, e
tendo em vista:
e O ateste da execugéo/fornecimento regular do objeto contratado pelo(a) Fiscal do
Contrato, conforme documento de fls. ................
e O cumprimento das demais condicOes estabelecidas no Edital, na Proposta e no
Contrato;

e Adisponibilidade orcamentaria e financeira;

Autorizo a liquidacdo e pagamento em favor da credora, devendo ser adotadas as

providéncias necessarias, conforme informacdes que seguem:

©g/.30TJ8PS96-009e-3¢0-8689-}8891€60
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Autorizacdo de Fornecimento n°................ ;

Documento Fiscal n° ............ X
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Banco, Agéncia, Conta da Unidade Gestora;

YV V. V V V V V

Banco, Agéncia, Conta corrente do Credor (é vedada a indicacdo de conta

poupanca, salario e outras).
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