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CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°: 73/2023 |Data Vigéncia: 28/07/2023

ASSUNTO: GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS E TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS E ADMINISTRACAO INDIRETA — PREVILUCAS E SAAE.

Aprovacao: 21/07/2023

Ato de Aprovacao: Decreto n® 6420/2023

Publicaciao do Ato: 28/07/2023

Diario Oficial Contas TCE/MT, ano 12 n® 3067, pag. 79

Decreto n°® 6420/2023 Art.1°, IV — Instrucio Normativa n. 73/2023-Gestao e Fiscalizacio
de Contratos. “Estabelece regras e diretrizes para gestdo e fiscalizacdo de contratos
administrativos de que trata a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito da
Administragdo Publica Municipal direta e Indireta de Lucas do Rio Verde/MT”.

I- FINALIDADE

A presente Instrug¢do Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos gerais para
acompanhamento e controle da execu¢do contratos no ambito do Poder Publico Municipal, em

conformidade com a nova Lei de Licitagcdes n® 14.133/2021.

As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucdo contratual sdo o conjunto de agdes, realizadas de
forma preventiva e rotineira, que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administragdo para os objetos contratados, verificar o cumprimento das obrigagdes previstas no
instrumento convocatdrio e contrato e de exigéncias legais, bem como prestar apoio a instrucio

processual das contratagdes.

I1 - ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Lucas do Rio

Verde, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.
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III - CONCEITOS

1. As atividades de gestio e fiscalizacio da execucdo contratual: S3o o conjunto de acdes,
realizadas de forma preventiva e rotineira, que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administragdo para os objetos contratados, verificar o cumprimento das obrigagdes
previstas no instrumento convocatorio e contrato e de exigéncias legais, bem como prestar apoio a
instru¢do processual das contratagdes.

2. Contrato Administrativo: E um tipo de avenca travada entre a Administragdo e terceiros na qual,
por forca de lei, de clausulas pactuadas ou do tipo de objeto, a permanéncia do vinculo e as condigdes
preestabelecidas sujeitam-se a cambidveis imposigdes e interesse publico, ressalvados os interesses
patrimoniais do contratante privado.

3.0bjeto: E condigdo essencial do ato convocatério e do contrato. Deve conter descrigio detalhada do
bem, da obra ou do servico. A partir do objeto sdo definidas as demais condigdes licitatorias e
contratuais. Trata-se do produto final ou resultado a ser atingido com o contrato, observadas todas as
suas clausulas e condigdes.

4. Fiscalizacdo do Contrato: A¢ao de acompanhamento e observacao peridodica e sistematica da
execugao do contrato, a ser realizada pelo Fiscal do Contrato, com o fim de aferir a regularidade no
cumprimento das obriga¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos, de
forma que seja cumprido conforme o previsto, como condi¢do para a certificagdo das despesas e seu
pagamento.

5. Fiscal de Contrato: representante da Administracao designado pela autoridade maxima do 6rgao ou
da entidade, ou a quem as normas de organiza¢do administrativa indicarem, conforme requisitos
estabelecidos no art. 9°, para acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, nos termos dos art. 20 a

23 da Lein® 14.133/2021.
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5.1 A Administra¢do Lucas do Rio Verde-MT, adotou 03 (trés) tipos de fiscais de contrato: °
5.1.1 Fiscal Técnico: acompanha a execucao do objeto com o objetivo de avaliar se a execugdo e a
entrega do objeto estdo nos moldes contratados, avalia a qualidade, quantidade, tempo e a forma de
execugdo, conforme critérios estipulados no Edital.

5.1.2 Fiscal Administrativo: auxilia o Gestor de Contratos em fung¢des administrativas que englobam
aspectos burocraticos da gestdo do contrato, a exemplo, conferéncia de documentos previdenciarios,
fiscais e trabalhistas, formaliza¢do de aditamento contratual quando necessario, entre outros.

5.1.3 Fiscal Setorial: acompanha a execucao do objeto quando ocorre concomitantemente em setores
ou unidades distintas.

6. Gestor do Contrato: ¢ responsavel pela coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica, administrativa e setorial bem como dos atos necesséarios a formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros.

7. Relatério Circunstanciado: Para os fins desta instru¢do normativa ¢ o documento elaborado pelo
Fiscal do Contrato conforme Livros de Registros.

8. Termo de Recebimento Provisorio: Documento assinado pela representante da Contratante em até
15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado, que formaliza a entrega em carater provisorio
da obra ou material.

9.Termo de Recebimento Definitivo: Termo circunstanciado que comprove a adequacgdo do objeto
aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

10. Compra: aquisicao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até¢ 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento,

conforme estabelecido no art. 6°, inciso X, da Lei Federal n°® 14.133/2021.
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11. Servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual
ou material, de interesse da Administragdo, conforme estabelecido no art. 6°, inciso XI, da Lei Federal
n° 14.133/2021.

12. Obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e
engenheiro que implica intervencdo no meio ambiente por meio de um conjunto harménico de ac¢oes
que, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo
substancial das caracteristicas originais de bem imével, conforme estabelecido no art. 6°, inciso XII, da
Lei Federal n° 14.133/2021

13. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado
para definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliacdao do custo da obra e a definicao dos métodos e do prazo de execugdo, estabelecida
no art. 6°, inciso XXV, alinea “a” a “f”, da Lei Federal n® 14.133/2021.

14. Projeto Executivo: projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificagdo de
servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas especificacdes
técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes, estabelecido no art. 6°, inciso XXVI, da Lei
Federal n°® 14.133/2021.

15. Termo de Referéncia —TR: Documento necessario para a contratagdo de bens e servigos
estabelecido no art. 6°, inciso XXIII, alinea “a” a *j”, da Lei Federal n® 14.133/2021.

16. Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execugao
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término, em conformidade com a Lei

Federal n° 14.133/2021.
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17. Adimplemento do Contrato: Cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes
contratantes.

18. Inexecucio ou Inadimpléncia do Contrato: Descumprimento total ou parcial de suas clausulas e
condi¢des ajustadas, devido a acdo ou omissao de qualquer das partes contratantes.

19. Rescisao Contratual: Encerramento, cancelamento, extingao ou cessagdo da eficacia do
contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia.

20. Glosa ou retificaciio: E a eventual observacdo nas notas/faturas fiscais quanto ao cancelamento,
parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais ou indevidos.

21. Contratado: Denominagdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a Administragdo Publica,
seja através de procedimento licitatdrio ou contratagdo direta.

22. Contratante: Denominagao dada ao 6rgao ou entidade da Administragao Publica, direta ou indireta.
23. Preposto: Pessoa indicada para representar a Contratada na execugdo do contrato, sem que exista a
pessoalidade e a subordinagao direta.

24. Dotacao Orcamentaria: Limite de crédito consignado na lei de or¢gamento ou crédito adicional, para
atender determinada despesa.

25. Matriz de riscos: clausula contratual definidora de riscos e de responsabilidades entre as partes e
caracterizadora do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro
decorrente de eventos supervenientes a contratagdo, estabelecido no (art. 6°, inciso XXVII, da Lei
Federal n® 14.133/2021).

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constitui¢ao Federal (Art. 31);

2. Lei Geral de Licitagoes n® 14.133/2021;

3. Lei Complementar n°. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
4. Lei 4.320.64;
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ASSUNTO: GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS E TODAS AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS E ADMINISTRACAO INDIRETA — PREVILUCAS E SAAE.

5. Lein® 123/2006 — Beneficios concedidos as MPEs;
6. Decreto Municipal n® 6095/2022 — Regulamenta Modalidade Pregao — Lei Federal n°® 14.133/2021;

7. Decreto Municipal n® 6096/2022 — Regulamenta Pesquisa Pregos — Lei Federal n® 14.133/2021;

8. Decreto Municipal n® 6090/2022 — Regulamenta Processo de Contratacdo Direta Lei Federal n°
14.133/2021;

9. Decreto Municipal n° 6091/2022 — Regulamenta Agente de Contratagao, Comissao e Fiscal e Gestor
Lein® 14.133/2021;

10. Decreto Municipal n°® 6092/2022 — Regulamenta Bens Luxo e Comum — Lei Federal n°
14.133/2021;

11. Decreto Municipal n® 6248/2023 — Regulamenta Sistema de Registro de Precos — Lei Federal n°
14.133/2021;

12. Decreto Municipal n® 6250/2023 — Regulamenta Participa¢do Pessoa Fisica nas Contratagdes
Publicas, — Lei Federal n® 14.133/2021;

13. Decreto Municipal n® 6251/2023 — Adere parcialmente as regulamentagdes editadas pela Unido, —
Lei Federal n°® 14.133/2021;

14. Decreto Municipal n® 6.252/2023 — Regulamenta as pegas de planejamento das contratagdes
publicas realizadas com base na — Lei Federal n°® 14.133/2021;

15. Decreto Municipal 6253/203 — Dispoe sobre a licitacao pelo critério de julgamento por menor
preco ou maior desconto, na forma eletronica, para contratacio de bens, servicos e obras da
Administragdo Publica Direta e Indireta no ambito do Municipio de Lucas do Rio Verde/MT;

16. Decreto Municipal n° 6.259/2023 — Aprova o Plano Anual de Compras da Prefeitura Municipal de
Lucas do Rio Verde e dé outras providéncias;

17. Decreto Municipal n® 5996/2022 Regulamenta a Lei Complementar Municipal n® 77, de 08 de
outubro de 2009;
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18. Decreto Municipal n® 6097/2022 — Regulamenta a aplicagdo de sangdes administrativas previstas
pela Lei n°® 14.133 de 1° de abril de 2021 e da outras providéncias;

19. Decreto Municipal n® 6157/2021 — Regulamenta o disposto pelo §9°, do art. 25, da Lei Federal n°
14.133, de 01 de Abril de 2021, e da outras providéncias.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade de Compras, Licitacdes e Contratos:

1.1 Observar as exigéncias da Lei n® 14.133/2021, quanto a elaboracao de contratos;

1.2 Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

1.3 Exigir a comprovagdo por parte do contratado acerca do adimplemento das obrigagdes
previdencidrias pertinentes ao objeto contratado.

2. Da Designacao e Atribuicoes de Gestores e Fiscais de Contratos

A autoridade competente do o6rgao ou entidade contratante devera designar o gestor
e um ou mais fiscais para cada contrato, bem como seus substitutos, observando-se os
requisitos estabelecidos pelo art. 7° da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

2.1 Atribuicoes Fiscal de Contrato

2.1.1 Ter conhecimento do termo de contrato e/ou edital, assim como os anexos, € anotar em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao, conforme estabelecido na lei.

2.1.2 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da Administracao especialmente designados, ou pelos respectivos substitutos.
2.1.3 Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato,
determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.

2.1.4 Informar aos seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes, a situagdo

que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.
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2.1.5 Sera auxiliado pelos o6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno da Administracao,
que deverdo dirimir duvidas e subsidid-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual.

2.1.6 Relatar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a inobservancia de clausulas contratuais ou
quaisquer ocorréncias que possam trazer dificuldades, atrasos, defeitos e prejuizos a execucao
da avenca, em especial os que ensejarem a aplicagdo de penalidades, e, quando instado pela
Administragdo, emitir pareceres acerca desses incidentes;

2.1.7 Subsidiar o Gestor do Contrato, por escrito, com vistas a advertir e multar a contratada em caso
de ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso de execucao dos servicos;

2.1.8 Em caso de descumprimento total ou parcial do objeto do Contrato, informar imediatamente ao
Gestor de Contrato, para adocdo das providéncias cabiveis quanto a abertura de processo de
sancionador; -

2.1.9 Comunicar ao Gestor de Contrato, apresentando as devidas justificativas, a eventual
necessidade de acréscimos ou supressoes de servigos, materiais ou equipamentos,
identificadas no curso das atividades de fiscalizagao;

2.1.10 Submeter as decisdes e providéncias que extrapolem sua competéncia ao Gestor de
Contrato;

2.1.11 Fiscalizar se a contratada respeita as normas pertinentes a seguranga do trabalho;

2.1.12 Fiscalizar se a contratada respeita as normas previdenciarias, trabalhistas e fiscais;

2.1.13 Fiscalizar se a contratada respeita as normas pertinentes as boas praticas de
sustentabilidade ambiental;

2.1.14 Fiscalizar nos casos em que for indispensavel a saude dos usudrios dos servigos e/ou
bens, se a contratada respeita as normas pertinentes a vigilancia sanitaria;

2.1.15 Fiscalizar para que ndo ocorra a subcontratacdo ou cessdo contratual em desacordo com o

contrato ou fora das hipoteses admitidas em lei;
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2.1.16 Analisar e conferir notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes bem como formalizar o
atesto da prestacdo do servigo ou recebimento dos bens, podendo assim proceder, independente da
nomeacao, se Fiscal Técnico, Administrativo ou Setorial,

2.1.17 Se houver a necessidade de suspensdo dos servigos, o Fiscal devera comunicar ao Gestor, que,
por sua vez, devera notificar a Contratada, emitindo a Ordem de Suspensdo de Servigos ou documento
equivalente.

2.1.18 Acompanhar o cumprimento do cronograma de execugdo e dos prazos previstos no ajuste
alertando o Gestor do Contrato quando da proximidade de término do contrato para a ado¢ao dos
procedimentos cabiveis;

2.1.19 Submeter os casos de inadimplementos contratuais ao Departamento de Licitagcdes e Contratos,
mediante comunicagdo de ocorréncia para que a empresa contratada seja notificada, ou ndo tenha
apresentado solucdo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos registros prejudique a
consecug¢do do objeto da contratacao;

2.1.2 Atribuicdes Especificas do Fiscal Técnico:

2.1.2.1 Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informacdes
pertinentes as suas competéncias;

2.1.2.2 Anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao
do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados;

2.1.2.3 Comunicar ao Departamento de Licitacdo e Contratos quando necessario emitir notificagdes
para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada em desacordo com a
execug¢ao do contrato, determinando prazo para a corregao;

2.1.2.4 Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogao de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for

0 caso;
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2.1.2.5 Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar
a execuc¢ao do contrato nas datas aprazadas;

2.1.2.6 Fiscalizar a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas
no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo, conferindo as notas
fiscais e as documentagdes exigidas para o pagamento, € apos o ateste, encaminhar ao gestor de
contrato, para ratificagao;

2.1.2.7 Verificar se o fornecimento de materiais, prestacdo de servigos e execugcdo de obras se
desenvolvem de acordo com o Contrato / Nota de Empenho, prazos, projetos, especificacdes, valores,
condig¢des da proposta da empresa, etc.;

2.1.2.8 Registrar no "LIVRO DE REGISTROS" ou outro, todos os acontecimentos relacionados com a
execucao do contrato, inclusive as solugdes dadas as consultas formuladas pelo contratado;

2.1.2.9 Esclarecer incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas no projeto basico ou
executivo do processo licitatorio que deu origem ao contrato sob sua responsabilidade.

2.1.3 Atribuicdes Especificas do Fiscal Administrativo:

2.1.3.1 Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando tarefas relacionadas ao
controle dos prazos do contrato, acompanhamento do empenho e pagamento, formalizacdo de
apostilamentos e termos aditivos, € acompanhamento de garantias e glosas;

2.1.3.2 Verificar a manuten¢ao das condi¢des de habilitacdo da contratada, solicitando os documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

2.1.3.3 Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscal, trabalhista e previdenciaria;
2.1.3.4 Atuar tempestivamente na solucao de eventuais problemas de descumprimento das obrigagdes
contratuais, reportando ao gestor do contrato para providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua

competéncia;
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2.1.3.5 Analisar a entrega dos documentos comprobatorios da situagdo da regularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria, de modo a atestar o check-list de conferéncia mensal;

2.1.3.6 Atestar, com subsidios da planilha de custo analisada pelo Fiscal Setorial e check-list de
conferéncia mensal, as Notas Fiscais relativas a prestagdo de servigos.

2.1.3.7 Fiscalizar o recolhimento de todos os encargos trabalhistas, tributarios e previdenciarios
pertinentes a avencga, quando for o caso;

2.1.3.8 Pronunciar-se, com antecedéncia quanto a renovacao, ou ndo, do contrato, quando permitida,
apresentando as justificativas necessdarias, visando a oferecer o suporte legal a autoridade competente
para autorizar a prorrogacdo. Em caso negativo, devera encaminhar expediente ao Chefe do Poder
Executivo com os elementos necessarios a instauracdo de procedimento licitatorio para a nova
contratacao;

2.1.3.9 Manter controle atualizado dos saldos de empenhos e dos pagamentos efetuados, evitando a
realizag¢do de servigo ou fornecimento sem prévio empenho;

2.1.3.10 Solicitar ao Departamento de Licitagdes e Contratos, quando necessario, a formalizacao da
celebracdo de aditivos, prorrogagdes, reajustes ou rescisdes contratuais;

2.1.4 Atribui¢des Especificas do Fiscal Setorial:

2.1.4.1 Acompanhar a execuc¢do do objeto quando ocorrer concomitantemente em setores ou unidades
distintas.

2.1.4.2 Realizar avaliacdo mensal dos servicos prestados, no sistema GCI, atribuindo-lhe nota quando
for o caso;

2.1.4.3 Acompanhar e anotar em registro proprio os dias trabalhados e ndo trabalhados dos
funcionarios terceirizados, de modo a apurar a importancia a ser paga a Contratada;

2.1.4.4 Atestar Planilha de Custo contendo dados individuais de cada terceirizado, para fins de

pagamento,
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2.1.4.5 Verificar o cumprimento da jornada de trabalho dos empregados terceirizados, de acordo
com a carga horaria estabelecida em lei, acordo ou convengao coletiva, para cada categoria;

2.1.4.6 Certificar-se de que os empregados terceirizados desempenham atividades condizentes com as
atribuicdes previstas em contrato, apontando eventuais casos de desvio de funcao;

2.1.4.7 Fiscalizar a observancia das normas concernentes ao resguardo da integridade fisica do
trabalhador, especialmente o uso de equipamentos de prote¢ao individual;

3. Das atribuicées dos gestores de contratos

3.1 Acompanhar as atividades dos fiscais técnico, administrativo e setorial, dirimindo suas duvidas e
auxiliando-os no desempenho de suas atribuigdes;

3.2 Realizar reunides quando considerar necessario corrigir procedimentos de acompanhamento e
fiscalizacdo dos servicos prestados;

3.3 Promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, apds a assinatura do contrato, com a
finalidade de dar inicio a execu¢do do servico, prestar esclarecimento das obrigagdes contratuais e
tragar as metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato. Devem estar presentes a
reunido os representantes da empresa contratada e da contratante, tais como Gestor e/ou Fiscal do
contrato, e os técnicos da area requisitante e/ou demais interessados, quando for o caso;

3.4 Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial.

3.5 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato ¢ as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

3.6 Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato e encaminhar
todos os registros formais da execugao no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais ao Departamento

de Licitagdo e Contratos para o devido arquivamento;
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3.7 Solicitar a reparagdo, corre¢do, remog¢ao, reconstru¢do ou substituigdo, a expensas do contratado,
no total ou em parte, de objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes de sua execu¢do ou de materiais nela empregados;

4. Das responsabilidades da Unidade de Controle Interno

4.1 Prestar o apoio técnico na fase de atualizagdes das instrugdes normativas, em Especial no que tange
a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

4.2 Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas instrugdes normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas instru¢des normativas.

5. Sao responsabilidades do Secretario/Diretor:

5.1 designar o Gestor e o Fiscal do Contrato;

5.2 analisar os relatorios de acompanhamento da execucao dos contratos;

5.3 aplicar as penalidades quando for pertinentes.

5.4 assinar parecer juntamente com o Gestor e o fiscal de contratos.

6. Sao responsabilidades do Prefeito Municipal

6.1 definir e determinar a aplicacdo de penalidades.

6.2 determinar a convocagao do segundo colocado na licitagdo, quando necessario.

6.3 assinar os atestados.

7. Sao responsabilidades do Supervisor do Departamento

7.1 Analisar os pedidos de repactuacdo, reequilibrio econdmico-financeiro e reajuste;

7.2 Quando solicitado, emitir Notificacdes as Contratadas da Administra¢ao, decorrentes de eventuais
descumprimento contratuais;

7.3 Formalizar os processos de aditamento contratuais e apostilamentos, independente de sua natureza;
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7.4 Possuir guarda de todos os registros formais da execu¢do no historico de gerenciamento do
contrato, tais como contrato devidamente assinado, ordem de servico, registro de ocorréncias, das
alteracdes e das prorrogagdes contratuais, notificagdes, entre outros.

VI - OBJETIVOS:

1. Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle da execucao dos contratos;

2. Proporcionar clareza e seguranga nas atividades prestadas por terceiros;

3. Agilizar as informagdes, de forma a tornar mais eficiente a aquisi¢do e prestacao de servicos;

4. Garantir a fiscalizacdo e execu¢ao dos contratos de aquisi¢do e prestacao de servigos.

VII - DOS PROCEDIMENTOS:

1. O acompanhamento e controle da execug¢do dos contratos, realizados pelo Gestor e Fiscal do
Contrato, tem por finalidade a verificagdo do cumprimento das clausulas e condigdes pactuadas no
instrumento contratual.

2. As unidades solicitantes indicardo no Termo de Referéncia o responsavel pela Gestio e
fiscalizacdo do contrato, sendo que:

2.1 quando se tratar de contratagdo de servicos comuns, o indicado deve ser servidor,
preferencialmente de provimento efetivo, e que detenha conhecimento técnico acerca do objeto do
contrato;

2.2 quando se tratar de contrato de servigos e obras de engenharia, o responsavel designado pela
fiscalizagdo devera ser preferencialmente um engenheiro;

2.3 Sendo considerado complexo o objeto do contrato, devera ser indicado servidor especializado ou
comissdo para avaliagdo da sua adequacdo as exigéncias contratuais, o qual serd responsavel pela sua
aceitacao.

2.4 Compreende-se como Contrato “todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administra¢ao
Publica que estabelecam com clareza as condigdes para sua execucdo através de Clausulas que

definam os direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes”;
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2.5 Todo contrato devera mencionar detalhadamente os nomes das partes (empresa e Municipio com
endereco ¢ CNPJ) e o(s) do(s) seu(s) representante(s) (CPF, CI, estado civil, nacionalidade, profissao);
a finalidade; forma de fornecimento; o valor e as condi¢des de pagamento, periodo e indice de
reajustamento, critérios de atualizacdo monetaria; os prazos de inicio de etapas de execug¢do, de
conclusdo, de entrega e recebimento definitivo, conforme o caso; dotacdo orcamentaria; os direitos e as
responsabilidades das partes, as penalidades as multas; os casos de rescisdo; a obrigacdes do
contratado em manter durante toda a execuc¢do do Contrato, todas as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitagdo inclusive INSS e FGTS; foro da sede da Administragdo para dirimir
qualquer questdo contratual; o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitacao, da
dispensa ou da inexigibilidade;

2.6 A execucdo do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
secretaria/autarquia requisitante, especialmente designado pelo Secretario/Diretor nomeado através de
Portaria;

2.7 A duracio dos contratos ficara restrita a vigéncia dos respectivos créditos or¢camentarios,
exceto quanto:

2.7.1 Aos projetos que estejam estabelecidos no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados;
2.7.2 A duragao dos contratos regidos por esta Lei(n® 14.133/2021) sera a prevista em edital, e deverao
ser observadas, no momento da contratagdo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro. Conforme estabelecido no art. 105 da Lei n°® 14.133/2021.

2.7.3 O art. 106 incisos, [ a III, § 1° e 2° da Lei Federal n® 14.133/2021 preconiza: A Administragao
podera celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipoteses de servigos e fornecimentos
continuos, observadas as seguintes diretrizes:

2.7.4 Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,

respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade
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competente ateste que as condigdes e 0s precos permanecem vantajosos para a Administracao,
permitida a negociacdo com o contratado ou a extingdo contratual sem Onus para qualquer das partes.
Art. 107 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

2.7.5 Art. 108. A Administragdo podera celebrar contratos com prazo de até 10 (dez) anos nas
hipodteses previstas nas alineas “f” e “g” do inciso IV e nos incisos V, VI, XII e XVI do caput do art.
75 da Lei Federal n® 14.133/2021.

2.8 Quando se tratar de obras, o Gestor e o Fiscal do Contrato devera:

2.8.1 acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

2.8.2 acompanhar o cumprimento das especificagdes técnicas dos materiais a serem aplicados na obra
e zelar pela qualidade dos servigos prestados;

2.8.3 verificar o cumprimento, pela contratada, da obrigatoriedade de manutenc¢do de todos os projetos
e do memorial descritivo, no canteiro de obras;

2.8.4 encaminhar ao responsavel pela Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias de cada
secretaria/Autarquia, eventuais pedidos de alteracdo de projeto, servigos ou acréscimos qualitativos ou
quantitativos ao contrato;

2.8.5 receber as etapas da obra mediante medi¢des precisas e de acordo com o projeto executivo;

2.8.6 acompanhar as modificagdes no cronograma fisico-financeiro e as substituicdes de materiais e
equipamentos;

2.8.7 estabelecer prazo para a correcdo de eventuais pendéncias na execu¢do do contrato e informar ao
responsavel pela Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias de cada secretaria/autarquia, as
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra;

2.8.8 verificar as informagdes contidas no diario de obra, complementando-as quando necessario,
anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua

responsabilidade encaminhando as instdncias competentes aquelas que fugirem de sua algada.
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2.8.9 verificar e registrar as medigdes dos servigos executados, no periodo relativo a medigao, tendo
como base a planilha or¢gamentaria apresentada na licitagdo ou aditivo;

2.8.10 exigir da construtora a Nota Fiscal de Servigo e documentos comprobatorios de regularidade
fiscal previstos no contrato.

2.8.11 Juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execucao
contratual, arquivando, por copia, o que se fizer necessario.

2.8.12 Arquivar copia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela Contratada, se
assim o Contrato determinar.

2.8.13 Receber a fatura de cobranga, conferindo: se as condigdes de pagamento do Contrato foram
obedecidas; se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao dos servigos pactuados; se a Nota
Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida; se estd acompanhada das guias de quitagdo
do FGTS/INSS sobre a mao de obra empregada, conforme determina o Contrato;

2.9 Quando se tratar de contratos de terceirizacio de mao — de - obra, o Fiscal do Contrato devera:
2.9.1 Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execugdo do
contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes pactuadas.

2.9.2 Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a ndo serem
confundidos com similares de propriedade da Prefeitura. Além disso, todos os equipamentos e
acessoOrios necessarios a execucao dos servicos deverdo obedecer as especificagdes constantes no
contrato.

2.9.3 Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados.

2.9.4 Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execugao do objeto contratado no tocante a
qualidade e quantidade.

2.9.5 Esclarecer as dividas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-as, quando for o

caso, ao Setor Demandante ou a Unidade Administrativa a qual o Fiscal estd vinculado.
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2.9.6 Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por intermédio
de uniformes e crachas padronizados (contendo nome completo, fotografia recente e numero de RG),
quando em transito nas dependéncias da Administracdo Publica.

2.9.7 Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢do do objeto contratado no tocante a
qualidade e quantidade.

2.9.8 Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatéorio de acompanhamento dos servigos
contratados, quando o contrato contemplar a execucao de servicos em diversas localidades.

2.9.9 Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a execucao
dos servicos e antecipar-se na solu¢dao de problemas que afetem a relagdo contratual, tais como: greve
de pessoal, nao pagamento de obrigagdes com funciondrios, dentre outros.

2.9.10 Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a Contratada cumpriu
integralmente todas as obrigagdes contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias.

2.9.11 Solicitar a copia da folha de pagamento analitica de més de prestagao de servigo em que conste
como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

2.9.12 Solicitar copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

2.9.13 Solicitar os comprovantes de entrega de beneficios suplementares(vale-transporte, vale
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de convengao ou acordo coletivo
de trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado;

2.9.14 Solicitar a qualquer momento o comprovante de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;

2.9.15 Quando da rescisdao do contrato, solicitar termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel, pelo sindicato da

categoria;
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2.9.16 Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizagéo e
conservacao nos locais onde serdo executados os servigos.

2.9.17 Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

2.9.18 Verificar se os servigos foram subcontratados. S6 serd permitida a subcontratagdo parcial do
objeto (nunca total) mediante previsao contratual;

2.9.19 Verificar se o numero de terceirizados em atividade coincide com o previsto no contrato;

2.9.20 Acompanhar a execu¢do dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados no
contrato;

2.9.21 Acompanhar o cumprimento das especificacdes técnicas dos materiais a serem utilizados nas
atividades e zelar pela qualidade dos servigos prestados;

2.9.22 verificar o fornecimento, pela contratada, e a utilizagdo, pelos empregados, dos Equipamentos
de Prote¢do Individual (EPIs);

2.9.23 Estabelecer prazo para a correcao de eventuais pendéncias na execugdo do contrato e informar a
secretaria/autarquia as dificuldades geradas na execu¢do dos servigos;

2.9.24 Informar a contratada, com base no relatorio, os fatos e atos em desacordo com os termos do
contrato, propondo os ajustes necessarios;

2.9.25 Encaminhar, a secretaria/autarquia competente contrato, quando o objeto estiver sendo
executado em desacordo com as especificagdes e, ainda, quando constatada a paralisacdo da execugdo
ou cometimento de faltas que ensejam a ado¢do dessa medida;

2.9.26 Exigir da empresa, a Nota Fiscal de Servigo e comprovantes de pagamento dos salarios,
documentos comprobatoérios de regularidade fiscal previsto no contrato, e conferir se as condi¢des de

pagamento do contrato foram obedecidas.

2.10. Do acompanhamento da execuc¢ao: Aquisicoes e servicos
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2.10.1 No caso de compras, ler atentamente o Termo de Contrato/ empenho/Edital e/ou proposta
adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/ Ata de Registro de Preco/Informacgdo de dispensa e/ou de
inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a (ao): especificacdo do objeto, prazo e
local de entrega do material.

2.10.2 Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado.
2.10.3 Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer clausulas
contratuais, ao setor competente, para aplicacao das sangdes cabiveis;

3 Das Acoes e Procedimentos de Fiscalizacao e Controle da Execucio dos Contratos

3.1 O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecucdo das seguintes
acoes:

3.1.1 verificagdo, pelo Gestor e o Fiscal do Contrato, se a entrega dos materiais, execu¢do das obras ou
a prestagdo de servicos foi ou esta sendo cumprida integral ou parceladamente pelo contratado, no que
se refere a prazos de entrega, especificagdes, quantidades e outras exigéncias contratuais;

3.1.2 elaboragdo e encaminhamento a secretaria/autarquia competente, pelo Gestor e Fiscal do
Contrato, de relatorio mensal de acompanhamento, contendo as informagdes que tratam do
desempenho efetivamente verificado, as ndo conformidades contratuais, outras informagdes que julgar
pertinentes e, se necessario, sugestdes e recomendagdes, devidamente justificadas e fundamentadas, de
acoes a serem implementadas;

3.1.3 encaminhamento, pelo Gestor e Fiscal do Contrato, a secretaria/autarquia competente,
devidamente justificadas e fundamentadas, as sugestdes de rescisdes contratuais e as necessidades de
aditivos contratuais em virtude de alteragdes nos projetos, acréscimos qualitativos e quantitativos.
3.1.4 Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Gestor em conjunto com o Fiscal do Contrato devera

emitir o relatorio imediatamente e enviar uma copia a Controladoria do Poder Executivo.

3.2 Do controle das inconformidades contratuais
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3.2.1 O responsavel pela Gestiao e Fiscalizacio de Contratos, Convénios e Parcerias de cada
secretaria/autarquia devera manter um Livro de Registros, fazendo as anotacoes de cada etapa
do seu trabalho, e adotar as seguintes providéncias:

3.2.1.1 registrar, qualquer descumprimento contratual, e encaminhamento de providéncias, resultados,
entre outras informagdes relevantes;

Conforme art. 117 da Lei Federal n°® 14.133/2021:

§ 1° O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

§ 2° O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das
medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua

competéncia.
3.2.1.2 notificar a contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos de prestacao de
servigos ou obras;
3.2.1.3 notificar a contratada para efetuar a entrega ou substituicdo de bem com defeito, nos prazos
previstos;
3.2.1.4 O responsavel pela Fiscalizacdo dos Contratos deverd encaminhar copia dos registros e
notificacdes dispostas nos itens 3.2.1. e seguintes deste subitem 3.2 a secretaria/autarquia competente
a Controladoria para acompanhamento.
3.2.1.5 As contratadas deverdo ser notificadas, no maximo, por trés vezes, para, em prazo previamente
previsto, adotarem providéncias de saneamento das ndo conformidades contratuais.
3.2.2 Se as nao-conformidades forem sanadas pela contratada, o relatério devera ser juntado aos autos
e encaminhadas a secretaria/autarquia competente, e, caso contrario, o responsavel pela Fiscalizagdo
dos Contratos devera elaborar relatorio substanciado e encaminhar a secretaria/autarquia competente,
com vistas a aplicagdo das penalidades previstas no contrato, ou sugerindo, se necessario, a

convocacgao da segunda colocada no procedimento licitatério;
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3.2.3 Caso a inconformidade seja solucionada definitivamente o responsavel pela Fiscalizagao do
Contrato informara a secretaria/autarquia competente;

3.3 A secretaria/autarquia competente devera manter Planilha de Controle de Contratos
atualizada com as informacées apresentadas nos relatorios do Fiscal do Contrato, em que

deverio ser consolidadas as mais relevantes para o acompanhamento da execucio dos contratos.

4. DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO

4.1 O recebimento do objeto contratado ocorrera da seguinte forma:

4.1.1 na hipotese de obras ou prestacio de servicos:

a) provisoriamente, pelo fiscal, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico previamente definidos no contrato;

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

4.1.2 Na hipotese de fornecimento de bens:

a) Provisoriamente, de forma sumadria, pelo fiscal, com verificagdo posterior da conformidade do
material com as exigéncias contratuais;

4.2 Os prazos ¢ os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisorio e definitivo deverdo ser
definidos no contrato.

4.3 O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o
contrato.

4.4 O recebimento provisorio ou definitivo nao excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga da obra ou servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do

contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.
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4.5 O recebimento provisorio podera ser dispensado nos casos de:

4.5.1 Aquisi¢ao de géneros pereciveis, alimentagdo preparada, bem como nos casos de calamidade
publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens publicos ou
particulares;

4.5.2 Servigos e compras até o valor previsto no inciso II do art. 75, da Lei Federal n.° 14.133, de
2021, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade

VIII — DISPOSICOES GERAIS

1 Nenhuma contratacdo podera ser realizada sem a devida cotacdo de precos e/ou procedimento

licitatorio, se for o caso;
2 Nenhuma contratacao podera ser realizada sem o prévio empenho;

3 Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instru¢do Normativa, deve ser esclarecida junto ao

Departamento de Licitagdes, Compras e Contrato e o Controle Interno;

4 Fazem parte desta norma na sequéncia a ANEXO I CARTILHA ORIENTATIVA AOS
GESTORES E FISCAIS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, que devera ser utilizado em

conjunto com esta norma.
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ANEXO1

CARTILHA ORIENTATIVA AOS GESTORES E FISCAIS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
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INTRODUCAO

A Unidade Central de Controle Interno — UCCI da Prefeitura Municipal de Lucas do
Rio Verde/MT pretende com esta cartilha auxiliar as Secretarias e Setores, especificamente
Gestores e Fiscais de Contratos na execugdo da fiscalizagdo contratual. De forma que os
agentes publicos possam a vir desempenhar suas atividades com competéncia, eficiéncia e
conhecimentos especificos.

Vale ressaltar que as abordagens estabelecidas neste documento sdo orientativas,
podendo sofrer ajustes ou adequacdes, bem como os agentes publicos atuantes podem
implementar procedimentos especificos além dos informados nessa cartilha, visando
aprimorar os controles internos afetos a fiscalizagdo contratual.

O regime de Direito Administrativo atribui a Administracdo o poder-dever de

fiscalizar a execucdo do contrato art. 58, inciso Il da Lei 8.666/1993. Compete a

Administragdo designar um agente e cientificd-lo por meio de Portaria e/ou Ato similar para

acompanhar diretamente a atividades obras/servigo/produtos adquiridos ou contratados.
O exercicio da fiscalizagdo dos contratos administrativos trata-se de um dever, a ser

exercitado para_melhor _realizar os _interesses fundamentais. Conforme cita Margal Justen

Filho a fiscalizacdo induz o _contratado a executar de modo mais perfeito os deveres a ele

impostos.

Ao executar uma fiscalizacdo efetiva a administragdo minimiza os riscos das
contratacdes publicas, e consequentes danos ao erdrio por obras inacabadas, defeituosas,
objetos recebidos que nao atendem as necessidades publicas, portanto os agentes publicos
devem se ater as responsabilidades e tracar um plano de fiscalizacdo nos instrumentos

contratuais que for designado.
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1. PARTE T — DAS RECOMENDACOES E ATRIBUICOES CUJO
ATENDIMENTO CABEM AO FISCAL DO CONTRATO:

Fiscal — Servidor designado para auxiliar o gestor do contrato na fiscalizagcdo dos aspectos
administrativos e técnicos da contratacdo, realizando um acompanhamento direto, indicando
possiveis problemas, realizando medigdes e atestando pagamentos.

1. Cabe ao fiscal do contrato:

1.1 Verificar e exigir o fiel cumprimento de todas os dispositivos contratuais e legais,
constantes das cldusulas e demais condi¢des do Edital da Licitacao e seus anexos, planilhas,
cronogramas e itens afins, inclusive as obrigacdes tributdrias e trabalhistas, e a obrigacdo de
manter as mesmas condig¢des exigidas quando de sua habilitagao.

1.2 Notificar por escrito a contratada quanto as inconformidades havidas, solicitar os
respectivos esclarecimentos, arquivando-se, em seguida, o protocolo de recebimento da
empresa notificada. Estabelecer prazo para atendimento e alertar que a ndo aceitacdo das
justificativas ou a omissdo em apresentd-las podera dar causa a aplicagdo das penalidades
previstas em lei e no contrato.

1.3 Decidir quanto aos esclarecimentos prestados pela contratada em razao de notificacao de
ndo conformidade havida e deliberar quanto ao acatamento ou ndo das alegagdes;

1.4 Se niao acatadas as alegacdes da contratada, ou caso ela se omita, encaminhar
processo ao Gestor do Contrato com recomendacio de envio ao Secretario da pasta,
contendo:

1.4.1 copia da notificagdo solicitando esclarecimento a contratada;

1.4.2 comprovante da entrega da notificacao;

1.4.3 copia das alegacgdes da contratada;

1.4.4 despacho fundamentado da ndo aceitagdo parcial ou total das alegacdes;

1.4.5 solicitagdo de aplicagdo de penalidade pecunidria, suspensdes e/ou impedimentos a
contratada conforme previsto no Edital de Licitagdes e Instrumento de Contratos.

1.5. Em se tratando de contrato de terceirizacdo com a presta¢do de servigo com nimero fixo

de funcionarios da contratada previamente determinada no contrato (caso dos servigos de
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copa, servico de recepcao, intermediacdo de mao de obra, dentre outros), e exigir a
substitui¢do do prestador de servigo sempre que este ndo comparecer, se a empresa nao o fizer,
efetuar o correspondente desconto do pagamento da empresa, sem prejuizo da anotagdo em
registro proprio.

1.6 Comunicar a todos os setores das Secretarias que, nos casos de contrato de terceirizacao
com a prestagdo de servico com numero fixo de funcionarios previamente determinado (caso
dos servicos de copa, servigo de recepgdo, intermediagdo de mao de obra, dentre outros), €
dever do responsavel pelo setor em que o terceirizado presta seus servigcos, comunicar ao
gestor do contrato por escrito, € arquivar os respectivos comprovantes de comunicagao, todas
a faltas de terceirizados ndo cobertas por substitutos, independentemente de serem justificadas
(auséncias decorrentes de greve de Onibus, terremoto, etc) ou legalmente amparadas
(auséncias decorrentes de doencas, falecimento de parentes proximos, etc.). Cabe ao gestor e
fiscal do contrato, baseando-se nas disposi¢cdes contratuais ¢ na legislagdo, decidir pelo
desconto dos dias parados, ou ndo, no pagamento da empresa. Nao cabe ao responsavel pelo
setor onde o terceirizado atua, decidir pela comunicagdo ou nao ao gestor do contrato. Ele
devera obrigatoriamente fazé-lo.

1.7 Zelar para que os valores pagos nos contratos ndo ultrapassem os saldos correspondentes.
Quando o fornecimento for realizado em varias parcelas ou quando o servigo for realizado em
mais de uma etapa ou meses, manter registro dos valores e quantitativos fornecidos/prestados
em cada parcela, més ou etapa, de forma a se manter informado quanto aos saldos fisicos e
financeiro do contrato e jamais permitir a realizacdo de servigo ou fornecimento de produto
em quantidade total ou em prego total superior ao originalmente contratado.

1.8 Verificar a execucao do objeto contratual, proceder a sua medi¢ao e formalizar a atestagao.
Em caso de duavida, buscar, obrigatoriamente, auxilio ao Gestor do contrato para que efetue
corretamente a medicao;

1.9 Em se tratando de contrato de terceirizacio com intermediacdo de mao de obra,
(limpeza urbana, limpeza predial, manutengdes gerais, dentre outros) deve o fiscal de servigos
adotar mecanismos de controles que possibilitem aferir no minimo:

1.9.1 Se as horas de trabalhos executados pelos prestadores de servigos hororistas e/ou

mensalista estdo de acordo com o edital e contrato de licitagao;
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1.9.2 Se todos os direitos e beneficios propostos pela contratada na sua proposta de pregos
perante aos seus colaboradores estdo sendo cumpridas;

1.9.3 Se todos os colaboradores da contratada estao registrados e recebendo seus vencimentos
no prazo determinado por lei, bem se a empresa vem recolhendo corretamente os encargos da
folha de pagamento;

1.9.4 Se todos os colaboradores da contratada estdo devidamente uniformizados, e de posse
dos equipamentos de protecao individual necessario para execugao dos trabalhos.

1.9.5 Se ndo ha postos de trabalhos ociosos gerando gastos desnecessarios para a
administracao.

1.9.6 Se a contratada e a administragdo vem adotando mecanismo de controle de frequéncia
fidedigno.

1.9.7. Manter planilha de controle atualizada com os postos de trabalho, nome do colaborador
da empresa, jornada executada diariamente, registro de faltas e custo do servico prestado.

1.10 Em se tratando de Obras e Servicos de Engenharia.

1.10.1 Realizar visitas diarias na obra.

1.10.2 Exigir que o diario da obra esteja nas dependéncias da benfeitoria.

1.10.3 Anotar no diario da obra as visitas efetuadas e as constatacdoes e conferéncias dos
servigos efetuadas na oportunidade.

1.10.4 Orientar ao encarregado/engenheiro responsavel pela Obra para registrar todas as
ocorréncias no didrio da obra.

1.10.5 Verificar se ha subcontratacdo de parte da obra sem autorizagdo expressa da
administracao.

1.10.6 Verificar se os colaboradores estdo com seus vencimentos em dia.

1.10.7 Verificar se os colaboradores estdo devidamente uniformizados e munidos com os
equipamentos de prote¢ao individual.

1.10.8 Verificar se os colaboradores estdo devidamente uniformizados e munidos com os
equipamentos de prote¢ao individual.

1.10.9 Verificar se os trabalhos, rebocos, assentamentos, pinturas, acabamentos, dentre outros

estao sendo executados conforme projeto e na qualidade exigida.
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1.10.10 Verificar se na obra ha todos os profissionais engenheiros, encarregados, vigias,
conforme o Edital de Licitagdo, Instrumento de Contrato, Memorial descritivo e Planilha

Org¢amentaria.

1.10.11 Verificar se na obra ha todos os equipamentos, ferramentas, contéineres dentre outros
conforme o Edital de Licitacdo, Instrumento de Contrato, Memorial descritivo e Planilha
Orgamentaria.

1.11 Nos casos em que for constatada falha na execucio, nao havendo acordo de niveis
de servico e nao sendo aceitas as justificativas, calcular o valor e informar por escrito ao
contratado:

1.11.1 quanto ao valor do desconto compensatorio que ela terd que conceder na proxima
fatura;

1.11.2 que o préoximo pagamento serd retido caso a concessdo do desconto por parte da
empresa nao ocorra.

1.12 Ao receber a nota fiscal/fatura emitida pela contratada, conferir a documentacio
entregue por ela, referente ao pagamento solicitado, bem como os dados da Nota
Fiscal/Fatura, sé atestando que os servi¢cos foram realizados apés adotar as providéncias
cabiveis que decorrem das seguintes verificagoes:

1.12.1 Se ha alguma divergéncia com relacdo ao servigo prestado, erro ou rasura, adotar as
medidas necessarias para a solu¢do da pendéncia detectada;

1.12.2 Se as condigdes necessarias para o pagamento foram obedecidas, como certidoes,
garantia contratual, etc.;

1.12.3 Se as especificagdes e caracteristica do servi¢o estdo em conformidade com o contrato;

1.12.4 Se o valor cobrado corresponde exatamente ao que ¢ devido pela Administracao;

1.12.5 Se existem elementos que justifiquem reten¢do ou desconto de valores da nota
fiscal/fatura, como, por exemplo, partes faltantes, dias de servigo ndo prestados, etc;

1.12.6 Se estdo corretos a data de vencimento e preenchimento da nota fiscal/fatura;

1.12.7 Se ha saldo fisico e financeiro no contrato que possibilite efetuar o pagamento.

1.13 Procedidas as verificagdes referidas no item anterior, constar no relatério conforme

segue “Atesto que os servigos (ou fornecimento, de acordo com ocaso) foram prestados
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conforme estabelecido no contrato, na proposta da empresa e no edital, e que os valores foram
por mim conferidos e estdo em conformidade” e encaminhar ao Gestor do contrato para
providéncias quanto ao respectivo pagamento;

1.14 Zelar para que ndo ocorra prestagdo de servigos ou fornecimento realizados fora do prazo
de vigéncia do contrato ou em montante superior ao valor contratado.

1.15 Abster-se de solicitar pagamento dentro de prestacdo de servigos ou fornecimento fora do
prazo de vigéncia do contrato.

1.16 Manter permanente acompanhamento quanto aos montantes fisicos e financeiros ja
executados e a executar, de forma a evitar que seja exigido ou permitido realizacdo de
montantes fisicos e financeiros superiores ao contratado.

1.17 Nao permitir subcontratacao do objeto contratado quando nao houver no edital, contrato,
e a devida autorizacdo expressa da administragao.

1.18 Comunicar ao Gestor do contrato a necessidade de alteragdes do quantitativo do objeto
ou modificacdo da forma de sua execu¢do, o que se fard acompanhada da justificativa, que
deverd se amparar em razdo do fato superveniente ou de outros motivos que possam
comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado.

1.19 Encaminhar os pedidos de prorrogaciao contratual ao Gestor da Secretaria a que se
vincula o contrato, quando cabivel, com antecedéncia minima de 2 (dois) meses(Lei n°
8.666/93) e 4 (quatro) meses(Lei 14.133/2021) em relacdo ao vencimento do contrato e
acompanhado de:

1.19.1 justificativa para a prorrogagao contendo declaracao de que se trata de servigo continuo
cuja descontinuacdo compromete a Administracdo e produz grave dano;

1.19.2 declaragao de que o servico vem sendo prestado de forma satisfatoria e que nao sao
conhecidos fatos ou indicios de conduta desabonadora por parte da empresa;

1.19.3 pesquisa de mercado amparada em pelo menos 3 (trés) documentos com forga
probatoria e que comprovem que o preco praticado ¢ vantajoso para a Administragao.

1.20 Jamais:

1.20.1 exercer mando sobre os funciondrios da contratada, exceto em casos que assim o exija,

como nos casos de servigos de recepgao, servigos de copa e, etc.
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1.20.2 interferir na composicao da equipe de trabalho da contratada ou fornecedor mediante
indicagdo de nomes de pessoas a serem contratadas;

1.20.3 aceitar ou participar de ato que implique desvio de funcdo de trabalhadores da
contratada;

1.20.4 considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de
diarias e passagens;

1.20.5 negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionarios da contratada;

1.20.6 manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta.

1.20 Disponibilizar a contratada a infraestrutura necessaria, assim como definido no contrato e
dentro dos prazos estabelecidos.

1.21 Exigir que a contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacdo e conservagao nos locais onde serdo executados os servicos.

1.22 Manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante toda a execucao
do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigagdes pactuadas.

1.23 Esclarecer as duvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua
alcada, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar
competéncia.

1.24 Acompanhar os prazos de execu¢do e de entrega de material (observar forma e local
determinados no contrato).

1.25 Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢do do objeto contratado no
tocante a qualidade e quantidade.

1.26 Recusar o servigo ou o recebimento de produtos que nio estejam de acordo com o que
foi pactuado.

1.27 Proibir a execugdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servigos diferentes do
objeto do contrato, tais como: comercializagdo de produtos, prestacdo de servigcos, dentre

outros.
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1.28 Diante de uma irregularidade na execucao contratual, registrar no processo e, se nao for
de sua competéncia solucionar a pendéncia, solicitar ao Gestor do contrato as providéncias
cabiveis.

1.29 Ao final do contrato, quando solicitado pela empresa, para fins de restituicdo da garantia,
atestar o cumprimento integral de todas as obrigagdes contratuais, inclusive as trabalhistas e

previdencidrias.

2. PARTE II — DAS RECOMENDACOES E ATRIBUICOES CUJO
ATENDIMENTO CABEM AO GESTOR DO CONTRATO:

2. Cabe ao Gestor do Contrato

2.1 Tomar conhecimento das recomendagdes e atribuicdes que cabem concorrentemente ao
gestor e ao fiscal do contrato, especificadas na Parte III do presente documento.

2.2 Acompanhar as atividades dos fiscais técnico, administrativo e setorial, dirimindo suas
davidas e auxiliando-os no desempenho de suas atribuicdes.

2.3 Realizar reunides quando considerar necessario corrigir procedimentos de
acompanhamento e fiscaliza¢ao dos servigos prestados.

2.4 Promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, apds a assinatura do contrato,
com a finalidade de dar inicio a execugdo do servigo, prestar esclarecimento das obrigagdes
contratuais e tragar as metas de controle, fiscalizagao e acompanhamento do contrato. Devem
estar presentes a reunido os representantes da empresa contratada e da contratante, tais como
Gestor e/ou Fiscal do contrato, e os técnicos da area requisitante e/ou demais interessados,
quando for o caso.

2.5 Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e setorial.

2.6 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados,
de todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
2.7 Ler atentamente as disposi¢des contidas no presente memorando quanto a atuacdo do
fiscal de contrato e, ndo havendo indicagdo de fiscal do contrato ou estando ele ausente,
exercer acumulativamente as atribuigdes que competem ao fiscal.

2.8 Manter-se atento aos precos médios prevalecentes no mercado e aos precos praticados em

servicos semelhantes em outros 6rgdos publicos, de forma a garantir que os precos praticados

Cartilha Orientativa 11



ESTADO DO MATO GROSSO
MUNICIPIO DE LUCAS DO RIO VERDE

CONTROLADORIA — PODER EXECUTIVO
Lei Municipal n°. 1384, de 28 de margo de 2007.

para a Administragdo estdo em linha com aqueles praticados em condi¢des similares de
quantitativo, especificacdo e contratagao.

2.9 Comunicar por escrito aos seus superiores hierarquicos € ao 6rgao responsavel pela
licitagdo que deu origem ao contrato os possiveis indicios de que tenha ocorrido desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

2.10 Manter-se informado quando a existéncia ou de impedimento legal a prorrogacao do
contrato de forma a evitar a tomada de decisdes e acdes intempestivas.

2.11 Se legalmente possivel, recomendéavel ou necesséria a prorrogacdo do contrato, dirigir
solicitagdao por escrito a Secretaria, com antecedéncia minima de 2 (dois) meses em relagao ao
vencimento do contrato, acompanhada de declara¢do de que a contratada estd desempenhando

suas atribuicdes satisfatoriamente.

2.12 Estar ciente de que prorrogacdo desejada podera ndo ocorrer se, na hipotese prevista no
item acima, a solicitagdo para iniciar o processo de prorrogagdo ocorrer em data que dista a
menos de 4 (quatro) meses do encerramento da vigéncia do contrato atual. Sendo que neste
caso, ¢ recomendavel comparecer pessoalmente ao Orgdo responsavel por proceder a
prorrogacdo para estabelecer uma relacdo de cooperacdo, que inclui fazer a tramitagdo do
processo pessoalmente € em maos, para viabilizar a assinatura do termo de aditamento em
tempo habil.

2.13 Encaminhar a Secretaria solicitagdo para iniciar os procedimentos para nova contratagcao
com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses em relacdo ao vencimento do contrato, caso
ndo seja legalmente possivel a prorrogacdo, ou as condigdes de mercado ou o historico da
contratada recomende.

2.14 Estar ciente de que poderd haver descontinuidade no fornecimento ou na prestagao de
servigo se, na hipdtese prevista no item acima, a solicitagdo para iniciar processo licitatorio
ocorrer em data que dista a menos de 4 (quatro) meses do encerramento da vigéncia do
contrato atual.

2.15 Indicar o nome de servidor para atuar como fiscal substituto ou fiscal adjunto
sempre:

2.15.1 que, o fiscal atual solicitar a sua substitui¢ao;
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2.15.2 sempre que ocorrerem fatos supervenientes que impecam o fiscal de exercer suas
atribuigdes.

2.16 Fazer a Indicagdo de servidor para atuar na funcdo e recair sobre servidores que
detenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servigos que estdo sendo
adquiridos/prestados, salvo em situagdes excepcionais e devidamente justificadas.

2.17 Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato e
encaminhar todos os registros formais da execu¢ao no histérico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes
contratuais ao Departamento de Licitagdo e Contratos para o devido arquivamento

2.18. Encaminhar ao Departamento de Licitacdo e Contratos as solicitacdes de aplicagcdo de
penalidade pecuniaria, suspensdes e/ou impedimentos a contratada conforme requerido pelo

Fiscal do Contrato com base no Edital de Licitagdes e Instrumento de Contratos.

3. PARTE III - DAS RECOMENDACOES E ATRIBUICOES CUJO
ATENDIMENTO CABEM CONCORRENTEMENTE AO GESTOR E AO
FISCAL DO CONTRATO:

As funcgdes exercidas pelo Gestor do Contrato e Fiscal do Contrato sdo muito parecidas e, os
procedimentos, na pratica, acabam se confundindo.

Fiscalizar significa verificar in loco se a execucao do objeto do contrato ocorre conforme a
especificacdo predeterminada, seu projeto, sua boa técnica, conforme as normas e
procedimentos previstos no contrato, enquanto que gerenciar o contrato refere-se a
organizacdo de custos e prazos desse mesmo contrato.

Realizar uma gestdo e uma fiscalizagdo contratual nao envolve apenas o aspecto da legalidade,
isto ¢, se as agdes estdo de acordo com a lei e os regulamentos pertinentes. Envolve também
as dimensodes de eficiéncia, eficicia e efetividade, ou seja, implica verificar se estdo sendo
produzindo os resultados esperados, a um custo razoavel, se as metas e objetivos estdo sendo
alcancados e se os usudarios/contribuintes estao satisfeitos com os servigos que lhe estao sendo
prestados.

3. Sao orientacdes que se aplicam tanto aos fiscais dos contratos quanto a seus gestores:
3.1 Tao logo receba o processo, ler atentamente o Termo de Contrato e examinar todo o

processo de contratacdo para tomar conhecimento das partes do edital que contém disposigoes
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referente as condicdes exigidas para qualificacao dos licitantes e as especificagdes/projeto do
fornecimento ou prestacdo do servigo de forma a adquirir pleno conhecimento dos termos
contratuais que ira fiscalizar;

3.2 Sanar as duvidas havidas quanto ao contrato, exigéncias do edital e projeto basico/termo
de referéncia consultando-se o oOrgdo responsavel pela contratagdo, o que se fara
preferencialmente por escrito e deverd estar devidamente registrado nos autos/processo;

3.3 Anotar no processo todas as ocorréncias relacionadas ao contrato nele contido.

3.4 Quando algum ato ou fato que cabe registrar no processo for tramitado ou registrado por
meio protocolado, o quanto antes possivel, fazer a juntada ao processo, registrando-se a
juntado do protocolado ao processo no GCI;

3.5 Possuir copia do contrato e do processo licitatdrio, principalmente do termo de referéncia
e/ou projeto basico, a partir de onde poderd monitorar//atestar toda a atividade exercida;

3.6 Comunicar, por escrito, a Secretaria os fatos impeditivos da sua plena atuagao na fungao,
solicitando sua substitui¢do, mas sem deixar de atuar no desempenho da fungdo até que,
formalmente, por meio de apostilamento, aditamento ou portaria ao contrato seja nomeado
outro fiscal ou gestor.

3.7 Estar ciente de que as funcdes de fiscal e gestor sdo pessoais € somente podem ser
transferidas a outro por meio de ato proprio da administracdo, autorizado pelo Secretario da
pasta.

3.8 Verificar a necessidade de indicar um fiscal adjunto cuja fungdo ¢ substituir o fiscal em
todas as suas obrigagdes nos dias e periodos em que o fiscal estiver de auséncia na Secretaria,

respondendo pessoalmente o fiscal adjunto apenas pelas ocorréncias havidas em tais dias.
4. CONCLUSAO

Neste documento foram expostas as atribuicdes, orientacdes e recomendagdes para
desenvolvimento das atividades que envolvem o dia a dia na execucdo da fiscalizacao
contratual pelos gestores e fiscais de contrato.

As acdes de fiscalizagdo sendo executadas de acordo com os normativos e
principalmente essa cartilha, promovera melhoria no desempenho dos setores, dos seus

servigos, resultando em melhores entregas aos nossos municipes.
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Esta Cartilha ndo substitui os demais normativos inerentes a matéria e sim ela vem

para complementar, reforgar e facilitar a execugao contratual pelo gestor e fiscais de contrato.
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