MANUAL DE GESTAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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A Controladoria Interna do Municipio de Rio dos
Cedros, de acordo com a Lei Complementar
Municipal n° 42, de 23 de margo de 2004 e o
Decreto Municipal n2 1.849 de 01 de setembro de
2004, institui o presente Manual de carater
informativo e orientativo as secretarias municipais,
onde institui o MANUAL DE GESTAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS, a serem
observados no tocante ao cumprimento das
normas e procedimentos de fiscalizagdo e gestdo
dos contratos firmados.

Rio dos Cedros, 24 de novembro de 2022.
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1 OBIJETIVO DO MANUAL

Este manual tem por objetivo orientar os gestores e os fiscais designados quanto aos procedimentos
que devem ser adotados no processo de fiscalizagdo e gestdo dos contratos firmados pela Prefeitura
Municipal de Rio dos Cedros, visando ao aprimoramento dos controles voltados a garantir que sua
execucdo seja realizada de acordo com o especificado e dentro das normas vigentes.

2 FINALIDADE

Orientar as Secretarias e demais Unidades municipais, fiscais e gestores de contratos designados quanto
aos procedimentos que devem ser adotados no processo de fiscalizagdo e gestdo dos contratos firmados
pelo Municipio, visando o aprimoramento dos controles voltados a garantir que sua execugdo seja
realizada de acordo com o especificado na Lei Federal n? 8.666/93, suas alteracbes e diplomas
complementares.

3 LEGISLACAO

As legislacdes basilares que devem ser observadas para viabilizar a execugdo dos contratos administrativos no
ambito da Administragdo Publica Municipal sdo as seguintes:

v"  Lei Federal n? 14.1333/2021, que “institui nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos”;

v'  Lei Federal n? 8.666/1993, que “institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica”;

v' Lei Federal n2 4.320/1964, que “institui normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e controle
I”.

dos orgamentos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federa

v'  Lei Federal n? 8.987/95, artigos 32 e 30, que “dispde sobre o regime de concessdo e permissdo da
prestacdo de servigos publicos previsto no art. 175 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias”.

v'  Lei Federal n? 12.232/10, que “dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratacdo pela
administragdo publica de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda e
da outras providéncias”.

4 CONCEITOS

Em razdo da necessidade em viabilizar a consecugao de certos objetivos, a Administragdo Publica Municipal
recorre ao mercado privado, contratando pessoas fisicas ou juridicas para suprir uma série de demandas.
Obrigatoriamente, estas contratacGes sdo realizadas através de procedimentos licitatorios, e outros casos,
por dispensa ou inexigibilidade desde que autorizados em lei.

O processo de fiscalizagdo dos contratos administrativos é uma atividade de suma importancia para a
Administragao Publica, sendo assim, se faz necessario reforgar alguns conceitos para o correto entendimento
sobre a importancia do ato de fiscalizar os contratos.

» Adimplemento contratual: cumprimento de todas as obrigagGes ajustadas pelas partes contratantes;

> Area gestora dos contratos: setor responsavel pela realizagdo de todas as atividades administrativas
necessarias a formalizacdo, aditamentos, penalizagGes e encerramento contratual;
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> Area requisitante: unidade solicitante, requisitante e usudria dos bens e servicos contratados;

> Ateste: aceitacdo formal dos bens entregues e dos servigos prestados por estarem em conformidade

>

com o especificado no termo de referéncia ou documento equivalente (Projeto Bdsico, Memorial
Descritivo, etc);

Alteragdo Contratual: ato que reflete a sobreposicdo do interesse publico sobre o privado

devidamente justificado, com a finalidade de ajustar o contrato a sua fiel execugao respeitando os
principios constitucionais;

= Alteragoes Unilaterais (pode ocorrer nas seguintes situagées):

Alteragao qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto ou as
especificagdes para melhor adequagado técnica aos seus objetivos;

Alteragcao quantitativa: quando for necessaria a modificagdo do valor do contrato em razao
do acréscimo ou diminui¢cdo nos quantitativos do seu objeto;

AlteragGes por acordo entre as partes:

Exemplo:

* Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execug¢do do
contrato;

e Quando for necessaria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou
servigos ou do fornecimento;

* Quando for necessdria a modificagdo da forma de pagamento, por imposicao
de circunstancias que surgirem apos a assinatura do contrato, devendo ser
mantido seu valor inicial atualizado;

* Quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas,
objetivando a manutengdo do equilibrio econdémico-financeiro inicial do
contrato.

= Acréscimos e Supressoes (dentro dos limites legais):

Para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressoes de até 25% do valor atualizado
do contrato;
Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimo até o limite de 50% do valor atualizado
do contrato.

"  Reajuste de pregos:

Em contratos com prazo de duragdo igual ou superior a um ano, é admitida clausula com
previsdao de reajuste de precos.

O reajuste dos pregos contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do contrato
ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para apresenta¢do da proposta
e estd vinculado ao(s) indice(s) previamente definido(s) no contrato.

De acordo com a lei n® 10.192/2001, sdo nulos de pleno direito qualquer expediente que, na
apuracdo do indice de reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

"  Repactuagao:

A repactuacao é uma forma de negociagao entre a Administracdo e a contratada, que visa a
adequacgdo dos pregos contratuais aos novos precos de mercado. Ndo estd vinculada a
qualquer indice.

Somente os contratos que tenham por objeto a prestagdo de servigos de natureza continua
podem ser repactuados.

Para repactuacgdo de precos deve ser apresentada demonstragdo analitica da variagao dos
componentes dos custos do contrato, devidamente justificada.

Pagina 5-3!



* A repactuagdo que vise aumento de despesa ndo é permitida antes de decorrido, pelo
menos, 01 (um) ano de vigéncia do contrato.

REEQUILIBRIO
INSTITUTO 2eelilelilldy) REAJUSTE REPACTUAGAO
FINANCEIRO
Restabelecer poder
o aquisitivo da
OBJETIVO Recomposi¢do de moeda ou insumos Alcangar valor de
Custo mercado
Art. 37, XXI
Constituigao
Federal, Alinea Lei Federal Decreto Federal n?
EMBASAMENTO LEGAL | . » ;
d”, Inciso Il, art. 65 da 10.192/2001 2.271/1997
Lei n?
8.666/93.
PERIODICIDADE Ndo hd Anual Anual
INDICE PRE Nao Sim Nao
DEFINIDO

» Compra: toda aquisicdo remunerada de bens de consumo e permanentes, que podem ser entregues
de imediato ou parceladamente. (Inciso, I, Artigo 6°, Lei Federal N2 8.666/93);

> Contrato administrativo: sdo os ajustes firmados pela administracdo, independentemente de sua
denominagdo, nos quais ha um acordo de vontades para a formagdao de um vinculo e a estipulagdo
de obrigacGes reciprocas. Tais ajustes podem compreender diversos instrumentos: termo de
contrato, carta-contrato, nota de empenho (Art. 62. Lei Federal N2 8.666/93);

» Empenho: ato emanado de autoridade competente que gera para a administragdo obrigagdo de
pagamento de despesa a ser realizada. Consiste na "reserva" de recursos na dota¢do orgamentaria
visando ao posterior pagamento da despesa que se pretende contratar. E proibida a realizacdo de

despesa sem o prévio empenho. Para cada empenho sera extraido um documento denominado

"nota de empenho", que indicard o nome do credor, a representa¢do e a importancia da despesa,
bem como a dedugdo desta do saldo da dotagdo propria. O empenho é o ato, a nota de empenho, o
documento que o materializa. O empenho e a expedi¢do da nota de empenho sdo realizados pela
Secretaria Municipal de Financas. A nota de empenho pode substituir o termo de contrato,
conforme previsto no Art. 62, § 4.° da Lei Federal N2 8.666/93. E um documento mais simples,
utilizado para formalizagcdo da compra, da obra ou do servico nos casos de compra com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacGes futuras, inclusive no que
diz respeito a assisténcia técnica;

> Extingdo do contrato: Trata-se do fim do ajuste entre as partes e pode ocorrer por:

®  Conclusao do objeto: quando as partes cumprem integralmente todas as cldusulas do ajuste. A
execucdo do contrato administrativo pressupde a realizagdo de seu objeto por uma das partes e
0 pagamento do seu prego pela outra;
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®" Término do prazo: é a regra nos ajustes com prazo determinado;

"  Rescisdo (pode ser administrativa, judicial, amigavel ou de pleno direito): é a ruptura do ajuste
em meio a sua execugdo, em razdo da inexecuc¢do do pactuado e pode ocorrer pelos motivos
abaixo:

* 0 ndo cumprimento ou o cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especifica¢oes,
projetos ou prazos;

¢ Alentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade da
conclusdo da obra, do servigco ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

* O atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;
e A paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicagao a Administragao;

* A subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado com outrem, a
cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem como a fusdo, cisdo
ou incorporagdo da contratada, quando ndo admitida no ato convocatoério e no contrato;

¢ O desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar
e fiscalizar a sua execucdo, assim como as de seus superiores;

* 0O cometimento reiterado de faltas na sua execugao;
* Adecretagdo de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil;
e Adissolugdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

* A alteragdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique
a execucgdo do contrato;

* Razbes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas, pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinada a
Administracao, e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

e A supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarretando
modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido;

* A suspensdo de sua execugao, por ordem escrita da Administra¢ao, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagdo da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatdrio de indenizagGes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacgdes e mobilizagdes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obriga¢gdes assumidas até que seja normalizada a situagao;

* O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragdo,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagdo da ordem interna ou
guerra, assegurado por direito de optar pela suspensdao do cumprimento de suas obrigagdes
até que seja normalizada a situacgdo.

> Anulagdo: cessacdo do ajuste, e s6 pode ser declarada quando se verificar ilegalidade na sua
formalizagdo ou em cldusula essencial;
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FISCAL DO CONTRATO: representante da administracdo, designado para exercer a atribuicao de verificagdao
da conformidade dos servigos e obras executados e dos materiais entregues com o objeto contratado, de

forma a assegurar o exato cumprimento do contrato;

» Inadimpléncia do contrato ou inexecu¢do contratual: é o descumprimento total ou parcial de
obrigagGes previstas no contrato, devido a agdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

> Fiscalizagdo do contrato: atividade exercida de modo sistematico pelo contratante e seus
representantes, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposi¢cbes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade em que o fiscal do contrato deve exercer
um acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execugdo contratual, tendo por
finalidade verificar se a contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigagGes contratuais com qualidade;

> Gestdo de contrato: atividade administrativa de acompanhamento e controle dos contratos,
envolvendo os procedimentos necessarios a sua formalizacdo, aditamentos, aplicacdo de
penalidades e encerramento;

» Glosa: é o eventual cancelamento, parcial ou total, de valores apresentados para pagamento, por
estarem em desconformidade com o previsto no contrato;

» Liquidagdo: é o segundo estigio da despesa efetuado pela Secretaria Municipal de Finangas e,
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito. Essa verificacdo tem por finalidade apurar o qué, quanto e a
quem pagar. A liquidacdo das despesas com fornecimento ou com servigos prestados tera por base o
cumprimento dos requisitos constantes no Quadro | ou Quadro Il conforme o objeto do contrato;

> Objeto do contrato: obra ou servi¢o a ser executado, ou material a ser entregue, em decorréncia do
acordo de vontades firmado entre o contratado e a administragdo;

» Pagamento: Ultimo estagio da despesa publica. O pagamento consiste na entrega de numerdério ao
credor e sé pode ser efetuado apds a regular liquidagdo da despesa, mediante o cumprimento dos
requisitos constantes no Quadro | ou Quadro |l conforme o objeto do contrato;

» Penalidade: sang¢do administrativa por inexecucdo total ou parcial do objeto (adverténcia, multa de
acordo com o previsto no contrato, suspensao temporaria de participar de licitagdo e impedimento
de contratar com a Administragdo pelo prazo de até 02 (dois) anos, e, no caso de Pregbes, pelo
prazo de até 5 (cinco) anos, declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragao Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, e demais sangdes civis e penais previstas em lei assegurado ao contratado o direito de
ampla defesa e do contraditério;

» Prazo de execugdo do contrato: prazo de execucgdo é aquele necessdrio a execugdo do contrato,
com inicio apds a data de assinatura do contrato mediante a emissdo de ordem de servico;

> Preposto: representante da empresa contratada, aceito pela administrag¢do, que devera permanecer
na obra ou servigo, para representa-la na execugdo do contrato conforme Art. 68 da Lei N2
8.666/1993.

» Recebimento do bem ou servico:

> Recebimento provisdrio: "recebimento provisorio" significa estar a administragdo de posse do bem
ou do resultado dos servigos para verificagao de sua conformidade com o especificado em contrato,
ndo acarretando, em principio, sua aceitacdo total ou o ateste para fins de liquidacdo e de
pagamento. Esse recebimento, no entanto, ndo é absoluto, podendo ser dispensado nos casos
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previstos de bens de consumo para utilizagdo imediata (como géneros alimenticios), servigos
profissionais, obras e servicos de valor até RS 80.000,00 n3o sujeitos a verificacdo de funcionamento
e produtividade (Art. 74, Lei N2 8.666/1993);

Recebimento definitivo: "recebimento definitivo" implica a aceitagdo do bem ou do servigco por
parte da administracdo por estarem eles na conformidade do contratado;

Registro de ocorréncias: documento (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas) no qual o fiscal do
contrato deverd anotar todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do contratual;

Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracgdo,
tais como: demolicdo, conserto, instalacgdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparacdo,
adaptacdo, manutengdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnicoprofissionais (Lei N2 8.666/1993, Art. 60, Inciso Il);

Servico executado de forma continua (ndo eventual): sdo aqueles servigos auxiliares, necessarios a
administracdo para o desempenho de suas atribuigdes, cuja interrup¢do possa comprometer a
continuidade de suas atividades e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio
financeiro, tais como: vigilancia, limpeza e conservagao, copeiragem, manutencao predial e outros;

Termo de aditivo: é o instrumento utilizado para promover acréscimos ou supressées no objeto do
contrato, prorrogacdes e demais alteragdes previstas em lei, sendo necessaria sua divulga¢do por
meio do diario oficial da cidade.

Termo de apostilamento: é o registro administrativo que pode ser adotado pela administracdo quando, por

exemplo, da atualizacdo de valor contratual (reajuste), ndo necessitando de publicagcdo em diario oficial. (§ 8°,
Art. 65, Lei N2 8.666/1993);

>

>

>

Termo de contrato: instrumento de ajuste cuja formalizacdo é obrigatéria nos casos de tomada de
pregos, concorréncia e toda contratagdo (dispensa e inexigibilidade) cujo valor esteja acima do
estabelecido para a tomada de precos (Art. 62, Lei N2 8.666/1993). Excecdo: para aquisi¢cdo de bens
com entrega Unica que ndo demande obriga¢Oes futuras (assisténcia técnica) (§49, Art. 62, Lei N2
8.666/1993);

Termo de referéncia: também denominado especificagdo técnica, corresponde ao descritivo das
principais caracteristicas do objeto (bens ou servicos) que se pretende obter. E um documento
necessario em toda contratagao, no qual deve conter, no minimo:

. A descrigdo técnica e detalhada do objeto do contrato, de forma precisa, suficiente e clara;
sdo vedadas especificagGes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicdo ou direcionem a aquisi¢do;

. Condigdes de fornecimento ou prestagdo do servigo (prazo e local de entrega, validade dos
produtos, garantia dos servigos, forma de acondicionamento etc.). Deve ser detalhado tudo
o que for necessario para que o servi¢o seja prestado e as compras entregues na forma
desejada pela administragao de forma que possibilite a correta elaboragdo das propostas de
pregos;

= Justificativa da necessidade de contratacdo descrita detalhadamente;

Vigéncia do contrato: Vigéncia do contrato é o periodo em que as partes estdo submetidas aos
direitos e obrigacGes dele decorrentes, podendo ter seu inicio na data de sua assinatura ou outra
posterior devidamente determinada. Compreende a etapa de execugdo do objeto, bem como seu
recebimento.
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5 PRINCIPAIS ETAPAS DO PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

PEDIDO MATERIAIS E/OU

Insercdo do pedido no software, o qual deve contemplar a
necessidade/demanda da unidade por materiais de consumo, equipamentos
ou servicos, e também a sua finalidade ou justificativa. O pedido deve conter
também a identificacdo da unidade requisitante, a rubrica orcamentaria e seu

SERVICOS ,
vinculo.
Confirmada a demanda, o setor de compras do municipio realizard as
pesquisas de precos (cota¢des) necessdrias a composicdo da estimativa para
PESQUISA DE Iz:qwsu;ao aftraveslde proces;o I|C|tator|(())3(;2p0r;)222|ra 0 Quadro Comparativo de
recos conforme Instru¢do Normativa a
PRECOS (Cotagdo) ¢ . ~ ¢
Secretaria de Gestdo.
Definida a estimativa para aquisicdo ou contracdo de servicos, a unidade
requisitante sera acionada através de ordenador de despesa para aprovagdo
APROVACAO do prosseguimento do processo via software.
Apds a aprovacdo do pedido, o setor de compras emite a requisicdo
REQUISICAO contemplando os dados inicialmente inseridos na fase PEDIDO DE MATERAIS
E/OU SERVICOS.
RESERVA DE , .
Os documentos instruidos até o momento s3o enviados a Secretaria de
RECURSOS

ORCAMENTARIOS

Fazenda para Reserva Or¢camentadria.

Retornada a reserva orgamentaria o processo é enviado ao setor de licitagdes
para enquadramento na modalidade de licitagdo mais adequada a

CONTRATACAO contrata¢do, conforme a legislagdo atual.
Seguidos todos os preceitos e prazos atinentes a licitagdo é declarado o
CONTRATO vencedor e firmado o contrato, este, emitido pelo setor de contratos.
De posse do contrato assinado pelas partes (Contratante e Contratada),
EMPENHO testemunhas e Gestor do Contrato, o Gestor do Contrato solicita o empenho

global do contrato.

RECEBIMENTO DO
PRODUTO E/OU
SERVICO

Recebimento dos produtos no Almoxarifado Central ou especificos, com
verificagdo das especificacdes e recebimento definitivo caso corretas, ou
devolucdo imediata caso incorretas. Para servigos: ateste da execugdo no
corpo da nota fiscal ou mediante laudo de medicdo, conforme determinado
em termo de contrato.
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Envio dos documentos necessarios a liquidagao a Secretaria de Finangas para
LIQUIDACAO processamento da liquidagdo e posterior pagamento

Liquidada a despesa o pagamento ao fornecedor é efetuado pela Secretaria de
PAGAMENTO

Finangas.

O recebimento definitivo se dard conforme determinado em termo de
RECEBIMENTO contrato, respeitadas as clausulas contratuais e obedecidos os prazos
DEFINITIVO pactuados.

Todas essas etapas precisam estar integradas, de modo a permitir que observacGes efetuadas no
recebimento do objeto sejam incorporadas em uma futura especificagdo técnica. Ou que registro de
ocorréncias quanto ao prazo de entrega, caracteristicas do objeto fornecido fora da especificagdo, servigos
executados em desconformidade com o previsto no termo de referéncia ou com qualidade aquém do
desejavel determinem ac¢des efetivas por parte da area responsavel pela aplicagdo de penalidades.

Ressalte-se a importdncia das unidades requisitantes de determinado produto (bens e servigos) terem suas
observagdes consideradas quanto a necessidade de prorrogacdo do contrato ou aumento do quantitativo
inicialmente previsto.

6 FISCALIZACAO E GESTAO DE CONTRATOS

A eficiéncia de um contrato firmado pela Administracdo Publica esta diretamente ligada a uma boa atuagdo
por parte do seu gestor e do seu fiscal, indicados pelo Municipio para o acompanhamento e fiscaliza¢gdo de
todas as disposi¢des legais referentes ao objeto contratado.

A Lei 8666/93 determina o exercicio das atividades de gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos,
por meio da adogdo das providéncias cabiveis ao fiel cumprimento do objeto contratual, tendo como
parametro os resultados previstos no préprio termo.

Embora ambos exergam atividades de controle e fiscalizagdo, ndo se deve confundir a atividade de gestdo
com a de fiscalizagdo de contratos.

Compete ao Gestor: Exercer a administracdo de contratos, com atribuicdes voltadas as questoes|
documentais da contratagao, cuidando-se, por exemplo, da realizagdo de reequilibrio econémico-financeiro,

controle do prazo de vencimento, verificagdo da necessidade/possibilidade e da viabilidade de celebragdo de
termos aditivos, etc.

Compete ao Fiscal: Exercer a verificagdo concreta do objeto, devendo o servidor designado verificar a

qualidade e procedéncia da prestacdao do objeto respectivo, encaminhar informagdes ao gestor do contrato,
atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario com a contratada, etc.

A fungdo de gestdo e fiscalizagcdo do contrato podera recair sobre servidores distintos, e excepcionalmente,
caso se entenda como mais eficiente, o mesmo servidor podera realizar ambas as fungdes.
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Fluxograma de Gestao de Contratos

Compra = Contrato = Empenho
Execuggo

Verificagao
Preliminar

Punigdo Reparagéo

Reparagao
ou Punigao

6.1 Perfil do Gestor ou Fiscal do Contrato

A Lei N2 8.666/1993 n3o faz referéncia expressa ao perfil do gestor ou fiscal do contrato. Todavia, em

face da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado seja dotado de certas

qualificagdes, tais como:

v Gozar de boa reputagao ético-profissional;
v Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;
4 N3do estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo

administrativo disciplinar;

4 N3o possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da pratica de atos lesivos

ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

v N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao seu 6rgdo de origem;

v N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administra¢do Publica,

capitulados no Titulo XI, Capitulo |, do Cédigo Penal Brasileiro, na lei n? 7.492/1986 e na lei

8.429/1992.
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7 FISCAL DO CONTRATO

O Fiscal precisa estar preparado para a tarefa, pois ela envolve um nivel de responsabilidade especifica. A
omissdo do funcionario encarregado para o oficio ou o incorreto cumprimento da tarefa, pode gerar dano ao
erario. Neste caso, além da responsabilidade no plano disciplinar, por exemplo, ele sofrera as consequéncias
civis, atraindo para si o dever de reparar o prejuizo.

E necessario que o Fiscal, ao ser nomeado, tenha conhecimento de suas responsabilidades e de como deve,
efetivamente, desempenhar a missdo. Ha contratos que exigem uma fiscalizagdo praticamente didria, como
por exemplo, agueles que envolvem servigos de conservacgdo e limpeza, transporte coletivo urbano regular
de passageiros etc..

O Fiscal deve ter seguranga em sua atua¢do, mantendo relagdo de cordialidade com o contratado, mas
zelando pelo interesse publico. Ser integro, honesto e responsdvel. Deve sempre buscar a otimizagdo dos
recursos, mantendo a qualidade nos servigos prestados. Deve ainda ter plena disposi¢cdo em prestar contas
de seu encargo e ser avaliado, compreendendo o que a Administragdo espera de sua atuagdo. Colaborar com
seus superiores, seus subordinados e seus pares, refletindo sobre o seu papel e como pode desempenha-lo
com exceléncia.

Em caso de duvida na aplicacdo de uma cldusula contratual ou de uma regra legal, o Fiscal deve buscar
informacdes junto a seu superior imediato e este devera dirimir as suas duvidas utilizando-se da estrutura
Técnica e Administrativa do Municipio. Se a duvida for de cunho juridico, deve buscar apoio junto a
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos. Se a duvida for de ordem técnica, inerente aos servigos ou aos
bens adquiridos, deve o Gestor e o Fiscal socorrerem-se com o setor que elaborou o projeto basico ou as
especificagcGes do objeto. As duvidas poderdo ser dirimidas informalmente nos setores competentes, salvo
quando houver necessidade de motivar algum ato, hipétese em que deverdo ser feitas por escrito e juntadas
ao processo. Por isso, o Gestor nem o Fiscal podem “guardar” as dividas para si. Devem “dividi-las” entre si e
com a Administracdo para soluciona-las o mais rapido possivel, diminuindo as chances de cometer erros e
violar a lei.

71 Atribuig6es do Fiscal do Contrato

A fiscalizacdo de Contrato é o acompanhamento da execugao fisica do contrato, efetuado
por servidores publicos ou comissdo, que tem como objetivo principal:

Garantir a fiel execugdo do objeto, nos termos das cldusulas contratuais;
Verificar a qualidade e a quantidade dos bens entregues;
Verificar a qualidade e a quantidade dos servigos prestados; e

YV V V VY

Evitar que seja efetuado o pagamento pela Administragcdo Publica sem o devido cumprimento das
obrigagGes contratuais pela contratada.

»  Conhecer detalhadamente o contrato e as cldusulas nele estabelecidas, sanando qualquer duvida com
os demais setores responsaveis pela Administracdo para o fiel cumprimento do contrato;

»  Conhecer a descri¢do dos servigos a serem executados (prazos, locais, material a ser empregado, etc.);

» Acompanhar a execugdo dos servicos, verificando a correta utilizacdo dos materiais, equipamentos,
contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a qualidade dos mesmos;

»  Solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos por inadequacgdo ou vicios que apresentem;

»  Sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do inadimplemento das obrigacdes;

> Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestacdo de servigos sera cumprida integral
ou parceladamente;

»  Comunicar, por escrito, o Secretdrio da pasta requisitante e o Gestor do Contrato eventuais atrasos nos
prazos de entrega ou execugdo do objeto;

» Anotar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario a
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»  regularizagdo das faltas ou defeitos observados;
»  Zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos
servigos prestados;

Y

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

»  Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execugdo do contrato e informar ao Gestor
do Contrato, o Secretdrio da pasta requisitante e ao Chefe do Executivo ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em relacgdo a terceiros;

>  Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢Oes dos servicos nas datas estabelecidas;

» Né&o receber em maos as notas fiscais, pois deverdo ser entregues ao Gestor de Contratos mediante
autorizagdao do mesmo;

» Medir os servicos efetivamente realizados, de acordo com a descricdo dos servicos definida na
especificagao técnica do contrato e emitir atestados de medigdo e avaliagdo dos servigos prestados.

»  Receber, provisoriamente, as aquisigdes, obras ou servigos sob sua responsabilidade, mediante termo
de recebimento ou documento equivalente, quando nao for designada Comissdo de recebimento ou
outro servidor;

»  Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto contratado e /ou

ato convocatodrio da licitagdo;

7.2 Disposicoes gerais no que tange as atividades do Fiscal

O Fiscal de Contratos que identificar qualquer descumprimento de obrigages trabalhistas praticadas pela
contratada devera comunicar o Gestor de Contrato imediatamente.

O Fiscal de Contratos deve manter comunicagdo regular com o preposto da contratada, com objetivo de
aprimorar a qualidade dos servigos prestados e sanar possiveis deficiéncias.

Quando consultado o Fiscal de Contratos deve se manifestar formalmente sobre prorrogacdo, rescisdo ou
qualquer outra providéncia relativa a contrato. Recomenda-se nao fazer nos atos fiscalizatorios:

* Receber produtos em desconformidade com as especificagées;

* Atestar recebimento de material e equipamentos nao recebidos ou servicos nao
prestados;

* Atestar servigos realizados abaixo dos padroes de qualidade exigidos em termo de
contrato ou ato analogo.

8 GESTOR DO CONTRATO

A Gestdo de Contratos trata do gerenciamento de todos os contratos, envolvendo a administracdo do
processo, desde sua formalizagdo, até seu encerramento, tais como, instrugao do processo administrativo de
contratagdo, formalizagdo do instrumento contratual, prorrogacdo de prazos, publicagdo dos extratos,
verificagdo da manutengdo das condicdes de habilitagdo, adequagdao orgamentdria, do reequilibrio
econémico-financeiro, de repactuagdes, do controle de vencimento e de possivel prorrogacdo de prazo,
revisdo das clausulas contratuais, o acompanhamento da qualidade, economia e minimizagdo de riscos na
execucdo contratual e quando necessario recomendacgdo de abertura de processo para aplicagdo de sangdes
administrativas por inexecu¢do ou descumprimento do contrato; entre outras providéncias.

Consubstancia-se na atividade de controle e inspec¢do sistematica do objeto contratado (aquisicdo de bens,
servicos ou obras) pela Administragdo Municipal, com o objetivo de examinar ou verificar se sua execugao
obedece as especificacOes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigacGes previstas no contrato,
desde sua formalizacdo até seu encerramento
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8.1 Atribui¢6es do Gestor do Contrato

AN

Manter sob sua guarda copia dos contratos e seus termos aditivos;
Solicitar a contratada a indicagdo de preposto;

Tomar conhecimento do conteudo de edital da licitagdo, especialmente dos termos do
contrato onde devem ser estabelecidos os critérios de execu¢do, acompanhamento e
fiscalizagdo do objeto contratado;

Verificar se a entrega de materiais, execucdo da obra ou a prestacdo do servigo esta sendo
executada em conformidade com o pactuado, no tocante a prazo, especificagdes, prego e
guantidade;

Manter o processo organizado: arquivar no processo todos os documentos relevantes
relativos a execugdo, em ordem cronoldgica; numerar as folhas e rubrica-las; registrar no
processo os fatos ocorridos a fim de documenta-los; cuidar para que os despachos sejam
emitidos

dentro do prazo;

Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade,
comunicando o Secretario da pasta requisitante sobre sua expiracdo e a necessidade de
prorrogacdo, ou de nova contratacdo, com antecedéncia de até 120 (cento e vinte) dias,
com 5 dias Uteis para resposta do Secretario. Tomar as providéncias cabiveis que estiverem
na esfera de sua atribuicdo;

Nos contratos passiveis de prorrogacdo (conforme consta no art. 57 da Lei das Licitagdes),
quando houver interesse da Administracdo na prorrogacdo, deve o gestor enviar, até 90
(noventa) dias antes do fim da vigéncia, oficio a empresa solicitando manifestacdo quanto
ao interesse de prorrogacdo do contrato, dando prazo de 05 dias Uteis para resposta, para
gue, caso n3o ocorra a prorrogacdo, exista tempo habil de realizagdo de nova licitagdo.
Havendo prorrogag¢do ou aditamento contratual, deve ser renovada a garantia contratual,
feita pesquisa prévia de mercado antes de ser firmado o aditivo, deve haver indicacdo de
dota¢do orcamentaria pelo ordenador da despesa;

Manter registro de controle de todos os prazos e condi¢Ges de execugdo contratuais;

Emitir termo de recebimento definitivo, caso ndo haja pendéncias quanto a execugdo do
contrato e quanto a parte contdbil. O Fiscal de Contrato deve ser informado sobre a
emissdo do termo e este deve ser assinado pelo contratante e pela contratada e publicado
na IOM;

Realizar, quando solicitado, os tramites necessarios para o levantamento da caugdo junto a
Secretaria de Finangas;

Providenciar a comunicagdo a delegacia regional do trabalho e ao Ministério Publico quanto
ao descumprimento de obrigac¢des trabalhistas por parte da contratada, assim que tomar
ciéncia do fato;

Quando houver rescisdo contratual de algum empregado da empresa contratada, deve ser
verificado o pagamento das verbas rescisdrias (inclusive horas extras), (solicitar cépia do
Termo de Rescisdo e Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS quando da rescisdo sem
justa causa) ou a comprovacgdo de que os empregados serdo realocados em outra atividade
de prestagao de servigos;

Cobrar do contratado, periodicamente, a obrigacdo de manter, durante toda a execuc¢do do
contrato, as condigdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagdo;

Cumpre registrar o dever do gestor de verificar, por ocasido dos acompanhamentos a
execucdo do contrato, a manutenc¢do, pela contratada, de condi¢cdes de qualificagcdo
técnica como instalagOes e aparelhamento; pessoal técnico habilitado para a execuc¢do do
objeto contratado; ndo existéncia, na equipe de trabalhadores da empresa, de menores de
dezoito anos realizando trabalho noturno, perigoso ou insalubre, ou de qualquer trabalho

Pagina 15-3



sendo realizado por menores de dezesseis anos, salvo na condigdo de aprendizes, a partir
dos quatorze anos (art. 27, V da lei n? 8.666/93), pagamento de horas extras, uso de EPI,
quando necessario;

No tocante a regularidade fiscal, referente a regularidade das obrigagdes tributdrias
perante as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do contratante,
bem assim a regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS e o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS, registre-se que a comprovagao de tais
situagOes, efetuada mediante apresentacdo de certiddes. A condicdo de regularidade
perante a seguridade social decorre de vedagdo constitucional a que o Poder Publico
contrate com pessoa juridica em débito com aquela (art. 195, §32 CF), devendo tal
condicdo, vale reforgar, ser mantida ao longo da execugdo do contrato. Quanto a
regularidade fiscal, segundo renomada doutrina, “ndo se trata de comprovar que o sujeito
ndo tenha dividas em face da Fazenda (em qualquer nivel) ou quanto a qualquer débito
possivel e imaginavel. O que se demanda é que o particular, no ramo de atividade
pertinente ao objeto licitado, encontra-se em situagdo fiscal regular”. Na hipdtese da
empresa que possua matriz e filiais em diversas unidades da federagdo, deve ser
comprovada a regularidade fiscal do estabelecimento que realizar a contratacdo e for
executar a prestacdo contratual;

No caso de o particular, no curso da execugdo do contrato, deixar de atender os requisitos
de qualificagdo e habilitagdo exigidos, o contrato devera ser rescindido. Todavia, cumpre a
Administracdo, previamente, avaliar a possibilidade de recomposicdo da situagdo pelo
contratado, devendo a decisdo sobre a rescisdo ser definida em face do principio da
proporcionalidade, ponderando-se a providéncia menos onerosa ao interesse estatal e os
preceitos juridicos que orientam a atuacdo da Administracdo;

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-

financeiro;

Encaminhar ao requisitante eventuais pedidos de modificagbes no cronograma fisico-
financeiro, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;
Encaminhar ao requisitante pedido de alteracdo em projeto, servico ou de acréscimos
(quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado das devidas justificativas e
observadas as disposi¢Ges do art. 65 da lei n?

8.666/93;

Verificar se o prazo de entrega, e quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido
no instrumento contratual;

Receber. definitivamente, as aquisi¢cGes, obras ou servicos sob sua responsabilidade,
mediante termo de recebimento ou documento equivalente, quando ndo for designada
Comissdo de recebimento ou outro servidor;

Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as

especificacdes do objeto contratado e/ou ato convocatdrio da licitagdo;

Verificar a dotacdo orcamentaria para suportar a despesa do contrato, bem como,
acompanhar o saldo do empenho durante a execugdo contratual, possibilitando os ajustes,
as suplementacgdes ou transferéncias que se fizerem necessarias;

Acompanhar os pagamentos efetuados, observando sempre o valor do

contrato;

Conferir toda a documentacdo que acompanha a Nota Fiscal de prestacdo de servigos
continuos, garantindo o cumprimento dos requisitos constantes no Quadro | ou Quadro I
conforme o objeto do contrato encaminhando a Nota Fiscal para pagamento;

No caso de solicitagdo a contratada de algum documento (constantes no Quadro | ou
Quadro Il, conforme o objeto do contrato), formular o pedido por escrito, por meio de
oficio, anexando uma via no processo;
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Havendo necessidade de devolugdo da nota fiscal ou qualquer outro documento manter
uma cdpia no processo, justificando o motivo da devolugao;

Anotar em formuldrio prdprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do
contrato, determinando o que for necessario a

regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

Estabelecer prazo para corregdao de eventuais pendéncias na execugdo do contrato e
informar ao Gestor do Contrato, o Secretario da pasta requisitante e ao Chefe do Executivo
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagdo a terceiros;
Ao receber solicitagdo da empresa de revisdo, reajuste e/ou repactuagdo, proceder a
analise da solicitagdo;

Emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a Administragdo na tomada de
decisdes;

Encaminhar ao Setor de Contabilidade até o més de dezembro de cada exercicio os pedidos
de empenhamento para os contratos ainda em vigor no exercicio seguinte;

Encaminhar ao Setor de Contabilidade para liquidagdo e pagamento os documentos
recebidos da contratada com as devidas providéncias elencadas neste manual;

Apresentar mensalmente  ou quando solicitado, relatério de
acompanhamento da execugdo do contrato;

Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato a liberagdo da garantia
contratual em favor da contratada;

Sugerir a instauragdo de processo administrativo e aplicagdo de penalidades ao contratado
em face do inadimplemento das obrigacgdes;

Fornecer com urgéncia os documentos solicitados pela Procuradoria do Municipio, quando
necessarios a instrugdo de processo judicial ou administrativo, ou pedidos de informacdo
do Ministério Publico, Tribunal de Contas do Estado e demais drgaos de fiscalizagdo;
Providenciar a divulgacdo dos contratos firmados em sitio eletrénico conforme determina a
Lei N2 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo;

Encaminhar ao Fiscal do Contrato documentos necessdarios para o correto
acompanhamento da execugdo contratual, conforme elencado abaixo:

Copia do Termo de Contrato ou Documento Equivalente;

Copia do Empenho;

Termo de Referéncia;

Copia da Proposta da Contratada;

YV V V V V

Demais documentos necessarios para o acompanhamento da execugdo contratual.
Receber e juntar ao processo os registros de ocorréncias efetuados pelo Fiscal do Contrato
e adotar providéncias necessarias em caso de penalizagdo por inadimplemento total ou
parcial;

Receber e verificar a regularidade da documentagao apresentada pela contratada para fins
de liquidacdo e pagamento e, em caso de irregularidade, devolver a contratada para
regularizagao;

Atentar a ndo regularidade com o FGTS e contribuigdes previdenciarias, bem como os
documentos referentes aos empregados vinculados a execug¢do do contrato (relagdo
nominal, folha de frequéncia, folha de pagamento, protocolo GFIP/SEFIP), ndo devendo
impedir o pagamento na falta destes, mas ensejando notificacdo e penalidades previstas
em contrato;
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8.2 Disposicoes gerais no que tange as atividades do Gestor

Recomenda-se ndo fazer nos procedimentos de gestdo de contratos:

®* Formalizagdo de Contratos ou Liquidacdo e Pagamento sem a devida documentagdo ou
Certiddo vencida;

* Perda do prazo de prorrogacdo contratual;

* Prestagdo de servigos sem cobertura contratual;

* Prestagdo de servigos com insuficiéncia de recursos financeiros;

*  Prorrogacdo, acréscimo ou supressdo de objeto sem a formalizacdo de aditivos;

®* Caugdo sem o valor devido, ndo renovagdo em caso de prorrogacao do contrato ou ndo
complementag¢do em caso de acréscimo de quantitativo de objeto;

* Extrapolagdo, quanto aos acréscimos ou supressdes de servigos dos limites definidos no §
12 do art.65 da Lei n2 8.666/93;

* AlteragOes sem justificativas coerentes e consistentes, de quantitativos de servigos cotados
a pregos muito baixos e aumentando quantitativos de servigos cotados a pregos muito altos,
gerando sobre prego e superfaturamento;

® Acréscimo de servigos contratados por pregos unitarios diferentes da planilha or¢amentdria
apresentada na licitagdo, em desacordo com o disposto no §12 do art. 65 da Lei n? 8.666/93,
bem como acréscimo de servigos cujos prec¢os unitarios sdo contemplados na planilha
original, porém acima dos praticados no mercado;

* Subcontratagdo ndo admitida no edital e no contrato;
* Contrato encerrado com objeto inconcluso;

*  Prorrogacdo de prazo sem justificativa.

9 RESPONSABILIDADE DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

O gestor e o fiscal do contrato, por forca de atribuicdes formalmente instituidas, possuem particulares
deveres que, se ndao cumpridos, poderdo resultar em responsabilizagdo civil, penal, e administrativa. O
Estatuto dos servidores publicos municipais, prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos
servidores pelo exercicio irregular de atribuicGes a eles afetas que sdo:

| - Adverténcia;
[l - Repreensso;
[1l - Suspens3o;

IV - Demissao;
Na aplicagdo dessas penalidades, serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo cometida, bem

como os danos que dela provierem para o servigo publico. As san¢Ges administrativas poderdo cumular-se
com as sangdes civis e penais, sendo independentes entre si.
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10 DOCUMENTAGAO A SER RECEBIDA PELO FISCAL

DOCUMENTAGAO A SER RECEBIDA PELO FISCAL

RELAGAO ATUALIZADA DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUGAO DO CONTRATO

1

2 FOLHA DE PAGAMENTO DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUGAO DO CONTRATO

3 COPIA DO PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVO EMITIDO PELA CONECTIVIDADE SOCIAL (GFIP/SEFIP)

4 | CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS

5 COPIA DA GUIA QUITADA DO INSS CORRESPONDENTE AO MES ANTERIOR AO PEDIDO DE PAGAMENTO

6 COPIA DA GUIA QUITADA DO FGTS CORRESPONDENTE AO MES ANTERIOR AO PEDIDO DE PAGAMENTO

. CERTIDAO NEGATIVA OU POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AS
CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS E AS DE TERCEIROS - INSS

8 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

9 COPIA DA RELAGAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES DO ARQUIVO SEFIP DO MES DA ULTIMA
FATURA VENCIDA

10 |OUTROS DOCUMENTOS DEFINIDOS NO CONTRATO.

O Fiscal ira apor seu carimbo pessoal (ou assinatura digital quando possivel), datar e assinar os documentos

recebidos caso estejam corretos.
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11 ATESTE DA EXECUGAO DOS SERVICOS OU ENTREGA DOS MATERIAIS

O Gestor ird apor carimbo especifico (modelo abaixo) no verso da Nota Fiscal, preenchendo e assinando os
campos correspondentes. Conforme o processo digital vem evoluindo é possivel a troca do carimbo por
assinatura digital qualificada ou avancada(decreto municipal n2 3.307/2022).

Atesto que os materiais e/ou servigos discriminados neste
documento fiscal foram entregues e/ou concluidos a contento nos
termos previstos no instrumento contratual (ou documento
equivalente) no dia / / , dentro do prazo previsto,
conforme medigdo apresentada pela Fiscal.

/ /

Nome do Gestor
N¢ do documento
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12 QUADRO | - DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO PARA COMPRAS,

PRESTAGAO DE SERVICOS E EXECUCAO DE OBRAS

QUADRO | - DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO PARA COMPRAS,

PRESTACAO DE SERVICOS E EXECUCAO DE OBRAS

DOCUMENTOS

NAO
APLICAVEL

SIM [NAO

NOTA FISCAL OU NOTA FISCAL/FATURA OU NOTA DE SERVICOS
ELETRONICA OU DOCUMENTO EQUIVALENTE COM DEVIDO ATESTE

COPIA DO CONTRATO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE A FIM DE
COMPROVAR A VIGENCIA CONTRATUAL

COPIA DA NOTA DE EMPENHO A FIM DE COMPROVAR SALDO DE
RECURSOS PARA O PAGAMENTO

CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS

LAUDO MEDIGAO DOS SERVICOS ou DOCUMENTO
EQUIVALENTE (APROVADOS PELO FISCAL DO CONTRATO)

COPIA DO ATO QUE DESIGNOU O FISCAL DO CONTRATO

COPIA DA AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS
OU ORDEM DE SERVICO PARA PRESTAGAO DE SERVICOS OU DE
EXECUGAO DE OBRA

CERTIDAO NEGATIVA, OU POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA, DE
DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUIGOES
PREVIDENCIARIAS E AS DE TERCEIROS INSS

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

10

OUTRAS CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL JULGADAS NECESSARIAS
E/OU PREVISTAS NO CONTRATO
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13 QUADRO Il - DOCUMENTAGCAO NECESSARIA PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE SERVICOS
CONTINUOS COM ALOCACAO DE MAO DE OBRA

QUADRO Il - DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE
SERVICOS CONTINUOS COM ALOCAGAO DE MAO DE OBRA (COMPREENDE TODA DOCUMENTAGAO
PREVISTA NO QUADRO | E AINDA:)

DOCUMENTOS 42 SIM | NAO
APLICAVEL
1 RELACAO ATUALIZADA DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUCAO DO
CONTRATO
1 FOLHA DE FREQUENCIA DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUCAO
DO CONTRATO
13 FOLHA DE PAGAMENTO DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUCAO
DO CONTRATO
14 COPIA DO PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVO EMITIDO PELA
CONECTIVIDADE SOCIAL (GFIP/SEFIP)
1 COPIA DA RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES DO ARQUIVO
SEFIP NO MES DA ULTIMA FATURA VENCIDA
16 COPIA DA GUIA QUITADA DO INSS CORRESPONDENTE AO MES ANTERIOR
AO PEDIDO DE PAGAMENTO
17 COPIA DA GUIA QUITADA DO FGTS CORRESPONDENTE AO MES ANTERIOR
AO PEDIDO DE PAGAMENTO
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14 PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTRATO

PORTARIA Ne. ...../....../......, DE xx DE xxxxxxx DE 20xx.

O (A) (autoridade do 6rgao), no uso de suas atribui¢des legais que lhe foram delegadas
pela (legislacdo de xx de xxxxxxx de 20xx), e
CONSIDERANDO os dispostos dos artigos 58, Ill e 67 caput, da Lei Federal n2 8.666/1993,

RESOLVE:

Art. 12 DESIGNAR o servidor municipal ........... (nome do servidor), matricula n° .......... (nimero da matricula),
para exercer o encargo de Fiscal do Contrato n?2 ... (nimero do contrato), firmado
pelo(a) .ccoeeenns (6rgdo/secretaria) com a empresa  .....ee.... (nome da empresa), CNPJ
3 R (nimero do CNPJ), que tem por objeto....................... (descricdo da aquisicdo/servico).

Art. 22 Designar o servidor municipal .......cccccceeennns (nome do servidor), matricula ................ (nimero da

matricula), para, na auséncia do titular, exercer o encargo de Fiscal de Contrato substituto.
Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio dos Cedros, xx de xxxxxx de 20xx.

Nome e Cargo da autoridade competente

15 REGISTRO DE OCORRENCIA

Registro de Ocorréncia N2: (por secretaria/orgdo)
Contrato N°:

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos irregulares: (Obs: Relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa).
Prazo para cumprimento das exigéncias......... [ovene Y

Ciéncia da Empresa : Estou ciente que o ndao cumprimento das exigéncias contidas neste auto ensejara a
aplicagdo das sanc¢des previstas na Lei n° 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais.

Estou ciente ainda, do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebicopiaem __ / [/
Hora: /

Nome do Preposto ou Responsavel pela Empresa:
CPF:

Assinatura do Fiscal do Contrato
Matricula n2

Portaria n2 / /
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16 NAO CONFORMIDADE

Como Fiscal do Contrato n? ......... /.... , registro que na data de ...... [ ......, em diligéncia ao local
onde é prestado ........... (descrever os servicos e/ou as obras), objeto do
contrato ora fiscalizado, constatei quUe a EeMPresa ......ccccceeiviieeenciieeecceee e e, , embora descrito
Nno(a)...ccceeeuneee. (no projeto basico, na proposta ou no contrato, dependendo da situagdo) que desempenharia
a tarefa de ndo vem cumprindo suas obrigacOes contratuais, infringindo os
dispositivos descritos nas clausulas .........cccccuuee.... (do projeto basico, na proposta ou do contrato).

Sendo assim, estou NOTIFICANDO a (indicar a quem esta sendo direcionado Empresa, Preposto ou ao Gestor
do Contrato) as irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua corregdo/ou
justificativa.

Rio dos Cedros, de de

Assinatura do Fiscal do Contrato
Matricula n2

Portaria n2 / /|
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17 CHECKLIST - PRESTACAO DE SERVICOS COM CESSAO DE MAO DE OBRA
Procedimentos a serem observados pelo Fiscal de Contrato

Para melhor compreensdo dos procedimentos a serem adotados pela fiscalizagdo de Contratos de Prestacdo
de Servigos com Cessdo de Mao de Obra, dividimos os mesmos em: procedimentos iniciais, mensais e
permanentes.

Procedimentos Iniciais

1. Ler todo o contrato e seus anexos com o objetivo principal de conhecer os seguintes itens:

a. objeto da contratagao;

b. forma e prazo de execucdo;

c. quantitativo de pessoal envolvido;

d. fornecimento de material e/ou equipamentos, quantitativos e percentuais em

relacdo ao custo, se houver;

e. planilha de custo e formagdo de preco;

f. obrigacGes da contratante e contratada;

g. condi¢Bes de pagamento;

h. fiscalizagdo; e

i. san¢Oes administrativas.

2. Verificar a assinatura do contrato e publicagdo do extrato contratual no DOEM;

3. Verificar a publica¢do do ato de designacdo do Fiscal de Contrato no DOEM ;

4. Verificar a emissdo do empenho;

5. Realizar reunido com o Preposto da contratada, com o seu devido registro em ata, para estabelecer
procedimentos de execug¢do contratual;

6. Solicitar a contratada relagao dos empregados terceirizados, contendo:

a. nome completo;

b. nimero do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

c. cargo ou funcdo;

d. valor do salario; e

e. local do posto e horario de trabalho.

7. Elaborar planilha, com as informacgdes da relagdo de empregados, para controle de férias, licengas, faltas,
data-base da categoria prevista na Convencdo Coletiva de Trabalho-CCT, da Categoria e outras ocorréncias;

8. Comparar o saldrio dos empregados com a planilha de custos, verificando também que o mesmo ndo pode
ser inferior ao que prevé a CCT.

9. Conferir, por amostragem, as anota¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social-CTPS dos
empregados, verificando se elas coincidem com a planilha de custo do contrato;

10. Conferir o quantitativo de empregados fornecido pela contratada com o previsto no contrato; e

11. Verificar se a contratada forneceu aos empregados os uniformes e equipamentos, de seguranga do
trabalho, quando previstos em contrato, solicitando cépia do documento

que comprove o recebimento.

Procedimentos Mensais

1. Realizar, por meio de amostragens, entrevistas junto aos empregados de modo a verificar se a empresa
esta pagando saldrio, férias, 132 salario, vale-transporte e vale alimentagdo, quando cabiveis;

2. Realizar, por meio de amostragens, entrevista junto aos empregados de modo a verificar se a empresa esta
procedendo depdsito do FGTS, solicitando cépia do respectivo extrato ao empregado;
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3. Verificar, por meio de amostragens, se os salarios dos empregados estdao de acordo com a planilha de custo,
verificando também que o mesmo ndo pode ser inferior ao que prevé a CCT;

4. Verificar a utilizacdo de uniformes pelos empregados, quando previsto em contrato;

5. Verificar a utilizagdo dos equipamentos de seguranga do trabalho pelos empregados, quando previsto em
contrato;

6. Realizar, por meio de amostragens, a conferéncia dos contracheques assinados pelos empregados;

7. Exigir da contratada a relacdo dos funcionarios e comprovacdo de pagamento dos salarios e beneficios,
referente ao més anterior ao periodo de execugdo dos servicos;

8. Verificar a ocorréncia de faltas ou horas trabalhadas a menor, comparando a planilha de controle com a
folha de pagamento, efetuando, se for o caso, glosa da fatura;

9. Exigir da contratada cépias das Guias de Previdéncia Social-GPS e das Guias de Recolhimento do FGTS-
GRF/FGTS, comprovando a quita¢do, com a relacdo de empregados (do arquivo SEFIP — Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social) referente ao més anterior ao periodo de execugdo
do servigo;

10.Nos casos da contratada ter valor retido maior do que os valores a recolher, deve apresentar Declaragdo
com essas informacdes e Relatério de Valor de Reten¢do a compensar/restituir e Resumo das informacdes a

Previdéncia Social que comprovem a informacgao;

11.Exigir da contratada cOpia do protocolo de transmissdo dos arquivos gerados pelo SEFIP, emitido pelo
canal eletrénico Conectividade Social da Caixa;

12.Verificar se os empregados vinculados ao contrato encontram-se na Relagdo de Trabalhadores do arquivo
SEFIP, caso negativo solicitar esclarecimentos a contratada;

13.Verificar se os valores recolhidos na GPS e GRF conferem com os valores gerados pelo arquivo SEFIP
transmitidos a Caixa Econémica Federal, caso negativo solicitar esclarecimentos a contratada;

14.Verificar os dados das Notas Fiscais, conferindo as informagdes da contratada, do Orgdo do municipio, da
descri¢dao e competéncia do servigo e do valor, considerando eventuais glosas ou acréscimos;

15. Atestar os servicos prestados, conferindo os dados descritivos das Notas Fiscais, descricdo e competéncia
do servico e valor, verificando sua compatibilidade com os servigos efetivamente executados; e

16. Elaborar relatodrio de avaliagdo da prestagdo do servico, devendo o mesmo estar alinhado com o atestado
da Nota Fiscal

Procedimentos Permanentes

1. Conferir quantos e quais sdo os empregados que estdo prestando servigos e em quais fungdes;
2. Verificar se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho; e

3. Acompanhar a execug¢do dos servicos se estda em conformidade com as especificagdes do Termo de
Referéncia.
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17 CHECKLIST 02 - CONTRATO DE OBRA PUBLICA

Procedimentos a serem observados pelo Fiscal de Contrato de Obra Publica

Ressalta-se que a escolha do Fiscal de Contrato de Obra Publica deve recair sobre aqueles servidores
publicos que detenham conhecimento e experiéncia relacionada ao objeto da contratagdo.Sendo assim,
em se tratando de obras e servicos de engenharia, a designacao da fiscalizagdo tera que ser servidor
publico com formacgdo nas areas de engenharia ou arquitetura, com registro no respectivo Conselho
Profissional.

Importante frisar que em funcdo da complexidade da obra e demais servicos, poderdo ser necessarios
fiscais com formacgdo especifica nas areas da engenharia civil, mecanica, elétrica, ambiental, florestal, por
exemplo.

A Lei n® 8.666/93 estabeleceu no artigo 68 a obrigacdo da empresa contratada de manter Preposto no
local da obra ou servigo, para também representa-la na execu¢dao do contrato. Desta forma, o Fiscal de
Contrato de Obra Publica devera, no exercicio de suas atividades, reportar-se ao Preposto da contratada,
de modo a evitar multiplicidade de comunica¢des que podem gerar conflitos ou comandos desconexos.
Quando possivel, o Fiscal de Contrato de Obra Publica, devera ter conhecimento prévio do processo
licitatério, dos projetos, do memorial descritivo, do caderno de encargos, do edital, e de outras pegas
técnicas, além de aferir a compatibilidade entre os citados documentos e sua adequagdo ao terreno onde
serd executada a obra, para que sejam procedidos eventuais ajustes.

Competéncias do Fiscal de Contrato de Obra Publica

As competéncias do Fiscal de Contrato de Obra Publica relacionam-se essencialmente a plena protegdo
do escopo do objeto contratado. Pela extrema diversidade das obras publicas demandadas, ndo ha como
pretender especificar o rol de competéncias do fiscal, o que devera ser minimamente detalhado no edital,
no entanto muitas delas, o fiscal ndo deve se afastar, dentre as quais exemplificamos:

e conhecer o objeto, a descricdo e especificagdes técnicas, os prazos, locais de execugdo, materiais,
equipamentos a serem utilizados, enfim, conhecer todas as clausulas que dizem respeito a execugdo
contratual;

e manter registro dos contratos, verificando e controlando rigorosamente a vigéncia, prazos do
cronograma fisico financeiro, épocas de reajustamento dos pregos contratados, tomando as providéncias
cabiveis em tempo habil, quando necessarioj;acompanhar a manutencao, pela contratada, das condigGes
de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo no que tange a capacidade técnica e operacional,
durante toda a execu¢do do contrato;verificar a designacdo do responsavel técnico indicado como
Preposto pela empresa

contratada, no prazo estabelecido no edital, observando a qualificagdo técnica requerida especialmente
disposta no artigo 68, da Lei n? 8.666/93;

e visitar regularmente a obra, na frequéncia necessaria ao adequado acompanhamento da etapa em
execugdo, com o devido registro;

e determinar ao Preposto da contratada, a corre¢do de imperfei¢cdes detectadas;

e fiscalizar a manuteng¢do da documentagdo no canteiro de obras, conforme especificado no edital, tais
como: projetos técnicos, especificagbes, memoriais, cadernos de encargos, o contrato, cronogramas,
ordem de servico, ART’s, alvaras, normas técnicas, etc;

e fiscalizar o cumprimento da legislacdo, tais como as instrucdes e resolu¢des do CREACONFEA, da ABNT
e do INMETRO, entre outras;

o fiscalizar as condigdes de seguranca dos trabalhadores e da obra como um todo;

o fiscalizar se os materiais e equipamentos utilizados estdo de acordo com a qualidade e especificacdes
do edital, contrato e proposta de precos;

e dirimir duvidas, orientar tecnicamente, esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas ou omissGes no
projeto bdsico, fazendo-o por escrito e mediante protocolo, sempre que tais comunicagdes se refiram a
novas versdes dos projetos técnicos ou em alterages no projeto basico;
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e determinar por escrito que refaga os servicos executados em desacordo com o contratado,
comunicando, também por escrito, ao gestor do contrato no caso de ndo atendimento;

e verificar o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdenciaria pela contratada;

e acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de qualidade dos
materiais, servigcos e equipamentos a serem aplicados nos trabalhos;

e solicitar a substituicdo de funcionario da contratada que embarace ou dificulte a a¢do de fiscalizagao,
ou cuja presenca no local seja prejudicial ao andamento dos trabalhos;

* realizar as medicdes in loco dos servigos executados e registra-las;

e comunicar por escrito em tempo habil ao gestor do contrato, as situagdes cujas solu¢cdes excedam as
suas competéncias, propondo as providéncias cabiveis, conforme reza o §22 do artigo 67, da Lei n?
8.666/93;

e acompanhar a elaboragdo do “as built”, isto é, do projeto que retrata exatamente como foi construida a
edificagdo ou executadas as instalagdes hidrdulicas, elétricas, etc;

e atestar por declaracdo, o recebimento preliminar dos materiais entregues e servigos executados;

e sugerir ao gestor do contrato a aplicagcdo de penalidades a Contratada, quando nao atendimento dos
atos previstos no edital e no contrato; e

* realizar o recebimento provisério e definitivo da obra publica.

N3o cabe ao Fiscal de Contrato de Obras Publicas transigir os termos do contrato ou modifica-lo, tampouco
alterar ou autorizar alteragGes nos projetos, sob pena de atrair para si a responsabilidade pelos mesmos.
Incumbe-lhe apenas acompanhar e fiscalizar a execugdo da obra publica na forma contratada e, submeter a
autoridade competente, mediante parecer técnico com eventuais alteragdes que possam ter efeitos sobre o
valor ou a qualidade da obra, na forma da lei e das clausulas contratuais.
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18 CHECKLIST 03 - CONTRATO NA COMPRA DE BENS
(Procedimentos a serem observados pelo Fiscal de Contrato na compra de bens)

e Atentar-se ao Termo de Contrato/empenho/solicitacio de empenho e/ou Edital/ Convite/proposta
adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/Ata de Registro de Preco/Informacdo de dispensa e/ou de
inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a (ao): — especificacdo do objeto; — prazo e
local de entrega do material;

e Juntar aos autos toda documentacao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execuc¢do contratual,
arquivando, por cépia, o que se fizer necessario;

» Receber a fatura de cobranca, conferindo: — se as condi¢Ges de pagamento do Contrato foram obedecidas;
— se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido; — se a Nota Fiscal/Fatura esta
corretamente preenchida;

e Atestar o recebimento (recibo, atesto, recebimento definitivo) dos bens, observando o que dispuser o
Contrato/Empenho na hipdtese de instalagdo ou teste de funcionamento, ou treinamento e outros;

¢ Encaminhar a Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada ao setor competente, visando o pagamento;

* Buscar obrigatoriamente, no caso de duvidas quanto ao ATESTO, auxilio junto as areas competentes para
que se efetue corretamente a atestacao;

¢ Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o des cumprimento de quaisquer clausulas
contratuais, ao setor competente, para aplicacdo das san¢des cabiveis;

e Manter contato com o representante da Contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do
Contrato.
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19 REFERENCIAS

Lei Federal N2 8.666/1993 - Institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica
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5a51.pdf) (acesso em agosto de 2022)

Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos os
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm (acesso em agosto de 2022)
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