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1.APRESENTACAO

O que ndo se conhece ndo se pode controlar.
O que ndo se controla ndo se pode mensurar.
O que ndo se mensura ndao se pode gerenciar.
O que ndo se gerencia ndo se pode aprimorar.

Morris A. Cohen

A Controladoria Interna do Municipio é o érgdo do Governo
Municipal responsavel por assistir os gestores municipais, quanto
aos assuntos que no dmbito do Poder Executivo, sejam relativos a
defesa do patrimbénio publico e ao incremento da transparéncia da
gestdo por meio de atividades de controle interno. Atua
basicamente através de pareceres, alertas, instrucdes
normativas, manuais, relatdrios de auditoria, relatdrio anual de
controle interno ou até mesmo por recomendagdes informais que
corrigem possiveis falhas, vicios ou deficiéncias operacionais
detectadas nas secretarias da administracdo direta ou em &érgéos
da administracdo indireta do Poder Executivo Municipal.

O Controle interno tem previsdo constitucional, devendo
estar presente nas trés esferas de governo, com a missdo de
assegurar, que as acdes na administracdo publica, principalmente,
nas fases do processo decisdério, sejam cumpridas com a maior
transparéncia, impedindo a ocorréncia de fraudes e desperdicios,
zelando pela boa aplicacdo dos recursos puUblicos, garantido assim
melhores resultados a populacao.

Nesse contexto, o manual elaborado pela Controladoria é
um instrumento de orientacdo ao gestor e ao fiscal na execucgdo
de um contrato, por meio do seu acompanhamento e fiscalizacao,
pois a eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada
com o acompanhamento de sua execucdo. O gestor e o fiscal do
contrato respondem por seus resultados, devendo observar o
cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas
ou artisticas, previstas no instrumento contratual.

Ressalta-se que, com a edicdo da Lei n® 14.133/2021, que
introduziu novas normas ao processo licitatdrio e as contratacdes
no ambito da Administracdo Publica, tornou-se necessaria a
revisdo do manual elaborado em 2019, desta vez com o apoio da
Comissédo Especial para Elaboracdo e Acompanhamento do Plano de
Acdo Necessario ao Atendimento das Exigéncias Legais da Nova Lei
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de Licitacdes - Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, nomeada
pela Portaria N° 510/2024.

A Controladoria, por meio da elaboracdo e revisdo do
Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, busca orientar de
forma preventiva os fiscais e gestores sobre a execucdo de
contratos sob a Lei n® 14.133/2021. O objetivo é prevenir falhas
por meio da padronizacdo de procedimentos e da disponibilizacéo
de instrumentos a serem utilizados durante a fiscalizacéo,
garantindo uma execucdo contratual eficiente, transparente e
conforme a lei. Isso fortalece a responsabilidade, promove a
uniformidade nas praticas de fiscalizagdo e assegura O UsO

correto dos recursos publicos.

2. ASPECTOS CONCEITUAIS

Para compreender o papel do agente publico no processo de
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, é necessdrio se ter nocéao
dos aspectos conceituais inerentes ao funcionamento da
Administracdo Publica, principalmente quanto a fiscalizacdo de
contratos.

Preliminarmente, ressalta-se a importéncia de
caracterizarmos o agente publico conforme a previsdo do artigo
2° da Lei n°. 8.429/1992, conhecida como Lei de improbidade
Administrativa:

Art. 2° Reputa-se agente publico, para os efeitos desta
lei, todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneracdo, por eleicéo, nomeacgdo, designacéo,
contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcgdo nas entidades
mencionadas no artigo anterior.
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Agente Publico é género do qual sdo espécies o servidor
publico (regime  juridico Unico) e o empregado publico
(celetista) .

O agente publico compartilha, indistintamente, de direitos
e obrigagdes quando se tratar das atividades de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos, estando sujeito a responsabilizacdo
administrativa, apurada mediante sindicé&ncia ou processo
administrativo disciplinar.

Ou seja, gerir e fiscalizar contratos sdo atividades
indisponiveis, caracterizadas como poder dever do agente publico,
néo lhe competindo invocar qualquer alegacéo de
discricionariedade que lhe desobrigue da execugdo, pois se trata
tanto de prerrogativa quanto obrigacdo, conforme previsto na Lei
de licitacdes (Lei n°. 14.133/2021):

Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido por
esta Lei confere a Administracdo, em relacdo a eles, as
prerrogativas de:

(...)

IIT - fiscalizar sua execugédo;

Art. 117. A execucgdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por 1 (um) ou mais representantes fiscais da
do contrato, Administracdo especialmente designados
conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou
pelos respectivos substitutos, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-los e subsidid-los com informagdes
pertinentes a essa atribuicgdo.

Assim, trata-se de atividade obrigatdéria da Secretaria
responsavel pelo contrato, pois a eficiéncia da contratacédo
dependerd do atendimento ao interesse publico, através do efetivo
cumprimento do objeto contratual.

Apbds caracterizar agente publico, é de extrema importédncia
compreender as definicdes de termos corriqueiros utilizados nos
processos de gestdo e fiscalizacdo de contratos.
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2.1 DEFINIGOES

Apbs compreendermos a natureza Jjuridica do contrato, a
caracteristica da atividade fiscal como inerente aos agentes
publicos, se faz necessario avancar na compreensdo das definic¢des
especificas relativas a Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos, tendo como base a IN SCL N°. 006/2014.

2.1.1 Processo Administrativo: Conjunto de documentos
gerados no decorrer da rotina, desde a requisicdo até a emisséao
da autorizacdo de fornecimento ou da ordem de servico, com
registro das etapas percorridas e manifestacdes, com
identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa, para
arquivamento no departamento de compras e licitacdes.

2.1.2 Servigo: Toda atividade ou conjunto de atividades
destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou
material, de interesse da Administracédo;

2.1.3 Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou o servigco, ou o complexo de obras ou de
servigcos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacgdes
dos estudos técnicos preliminares, Qque assegure a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e
a definicdo dos métodos e do prazo de execucgdo, devendo conter
os elementos descritos nas alineas do inciso XXV do artigo 6° da
Lei 14.133/2021.

2.1.4 Termo Referéncia: Documento necessirio para a
contratacdo de bens e servicos, que deve conter o0s seguintes
parémetros e elementos descritivos: definigcdo do objeto,
incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e,
se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacdo; fundamentacédo
da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem
informacdes sigilosas; descricdo da solugcdo como um todo,
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considerado todo o ciclo de wvida do objeto; requisitos da
contratacdo; modelo de execucdo do objeto, que consiste na
definicdo de como o contrato deverd produzir os resultados
pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento; modelo de
gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade; critérios de
medicdo e de pagamento; forma e critérios de selecdo do
fornecedor; estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas
dos precos unitarios referenciais, das memdérias de calculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, com os pardmetros utilizados para
a obtencdo dos pregos e para os respectivos cdlculos, que devem
constar de documento separado e classificado; adequacao
orcamentaria.

2.1.5 Projeto executivo: Documento que define o conjunto de
elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra,
com o detalhamento das solugdes previstas no projeto béasico, a
identificacdo de servicos, de materiais e de equipamentos a serem
incorporados a obra, bem como suas especificacdes técnicas, de
acordo com as normas técnicas pertinentes;

2.1.6 Contratante: Denominacdo dada ao érg&o ou entidade da
Administracdo Publica responsavel pela contratacéo.

2.1.7 Contratado: Denominacdo dada ao particular (pessoa
fisica ou juridica, ou consdércio de pessoas juridicas) signatario
de contrato com a Administracéo.

2.1.8 Preposto: E o representante da empresa contratada,
aceito pela Administracgdo na execucdo do contrato.

2.1.9 Objeto Do Contrato: Descricgdo resumida indicadora da
finalidade do contrato.

2.1.10 Seguro-garantia: O seguro que garante o fiel
cumprimento das obrigacdes assumidas pelo contratado.

2.1.11 Termo aditivo/aditamento ao contrato: E um acordo
escrito utilizado para efetuar acréscimos e supressdes no objeto,
prorrogacgdes, repactuacdes e outras modificacdes;
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2.1.12 Da responsabilizacgédo administrativa do
licitante/contratado: Nos termos do artigo 155 da Lei
14.133/2021, o licitante ou o contratado serd responsabilizado
administrativamente pelas seguintes infrag¢des: dar causa a
inexecucdo parcial do contrato; dar causa a inexecucgdo parcial
do contrato que cause grave dano a Administracéo, ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo e
dar causa a inexecucdo total do contrato.

2.1.13 Alteragdo qualitativa: Quando houver modificacédo do
projeto ou das especificacdes, para melhor adequacdo técnica aos
seus objetivos;

2.1.14 Alteracdo quantitativa: Quando necesséaria a
modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminui¢cdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos
por Lei;

2.1.15 Apostilamento: é apenas a anotacdo da implementacéo
de uma condicdo Jj& prevista no contrato (ex.: variacdo do valor
contratual decorrente de reajuste previsto no contrato,
compensag¢des ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condicdes de pagamento, alteracdo de fiscais de contrato).

2.1.16 Adimplemento do contrato: E o cumprimento de todas
as obrigacdes ajustadas pelas partes contratantes.

2.1.17 Inexecugdo ou inadimpléncia do contrato: E o
descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condigdes
ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das partes
contratantes.

2.1.18 Gestdo de contrato: A gestdo do contrato é um
conjunto de procedimentos administrativos que envolvem a
supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a intervencdo na
execucdo contratual de tal forma que garanta a fiel observancia
das clausulas contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, que
tem como fundamento de uma necessidade puUblica, considerando os
aspectos técnicos da contratacdo, o cronograma de trabalho e a
qualidade do material e servico contratados.
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2.1.19 Gestdo contratual: é a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa, bem como,
dos atos preparatdédrios a instrucdo processual e ao encaminhamento
da documentacdo pertinente aos setores responsaveils para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sancgdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

2.1.20 Fiscalizagdo: Atividade exercida de modo sisteméatico
pelo Contratante objetivando a verificacdo do cumprimento das
disposig¢des contratuais técnicas e administrativas, em todos os
seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de gestdo contratual, em que o Gestor/Fiscal deve
exercer um acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases
da execucdo contratual, tendo por finalidade verificar se a
Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo
fielmente suas obrigacdes contratuais com qualidade.

2.1.21 Fiscalizagdo Técnica: ¢é o acompanhamento com o
objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados
e, se for o caso, aferir se a gquantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatédrio,
para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser
auxiliado pela fiscalizacdo do usuario.

2.1.21 Fiscalizagdo administrativa: é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execucdo dos contratos de prestacéao
de servicos quanto as obrigacgdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento;

2.1.22 Gestor do contrato: Servidor nomeado na qualidade de
gestor da Secretaria ou érgdo, sendo originariamente responséavel
pelo contrato, cuja funcdo é acompanhar e coordenar as atividades
dos fiscalis e receber definitivamente o servico (ato que
concretiza o ateste), apds anadlise dos relatdrios apresentados

10
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pela fiscalizacdo técnica e administrativa. E também o
responsavel pelos procedimentos iniciais ou preparatdrios, a fim
de dar encaminhamento ao setor responsavel pelos atos relativos
a: prorrogacdes, alteragdes, reequilibrio, pagamentos, eventuais
sancgdes e extincdo do contrato.

2.1.23 Fiscal técnico/operacional do contrato: servidor
indicado pelo gestor, formalmente designado no contrato, para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos contratados,
conferir a conformidade e a qualidade dos servigos, realizando o
recebimento provisério e recebimento definitivo juntamente com o
gestor;

2.1.24 Fiscal administrativo do contrato: servidor
formalmente designado pelo gestor do contrato para acompanhar a
gestédo e execucdo dos servigos contratados, principalmente quanto
aos aspectos legais para o cumprimento do objeto, ao cumprimento
das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e fiscais pela
contratada, bem como, receber provisoriamente o servico.

2.1.25 Recebimento provisério: ato do fiscal técnico ou
administrativo do contrato que apura a conformidade da execugdo
dos servigcos de acordo com o objeto contratado, respectivamente,
nos aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacdes
legais).

2.1.26 Recebimento definitivo: ato do gestor do contrato,
que concretiza o ateste da execucdo dos servigos apds andlise
dos relatdédrios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa. Em se tratando de obras e
servicos complexos, o termo também deverd ser assinado por fiscal
técnico.

2.1.27 Matriz de riscos: cléausula contratual definidora de
riscos e de responsabilidades entre as partes e caracterizadora
do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, em termos
de o6nus financeiro decorrente de eventos supervenientes a
contratacdo, contendo, no minimo, as seguintes informacdes:

11
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a) listagem de possiveis eventos supervenientes a assinatura
do contrato gque possam causar 1impacto em seu equilibrio
econbmico-financeiro e previsdo de eventual necessidade de
prolacdo de termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia;

b) no caso de obrigacdes de resultado, estabelecimento das
fragdes do objeto com relacdo as quais havera liberdade para os
contratados inovarem em solucdes metodoldgicas ou tecnoldgicas,
em termos de modificacdo das solugdes previamente delineadas no
anteprojeto ou no projeto basico;

c) no caso de obrigacdes de meio, estabelecimento preciso
das fracdes do objeto com relacdo as quais ndo haverd liberdade
para os contratados inovarem em solucgdes metodoldgicas ou
tecnoldgicas, devendo haver obrigacdo de aderéncia entre a
execugdo e a solucdo predefinida no anteprojeto ou no projeto
basico, consideradas as caracteristicas do regime de execucdo no
caso de obras e servicos de engenharia;

2.1.28 Notificacgéo: Documento formal elaborado ©pela
autoridade administrativa municipal competente (Gestor e/ou
Fiscal), para dar conhecimento aos contratados/fornecedores
sobre irregularidades nas prestacdes de servigcos ou materiais
fornecidos, para sanar o vicio no prazo preestabelecido pela
autoridade licitante.

2.1.29 Forma e conteudo da notificacéo:

A notificacdo a contratada deve conter:

a) Informacgdes detalhadas sobre a infracdo cometida, citando a
cldusula contratual ou o dispositivo legal violado;

b) Prazo para resposta ou correcédo;

c) Tipo de sancdo a ser aplicada em caso de ndo cumprimento da
notificacdo, em conformidade com a Lei n® 14.133/2021.

A notificagdo a contratada podera ser:

a) Pessoalmente, sempre que possivel, mediante entrega de cdpia
da notificacdo, ao seu representante ou a seu preposto, contra
recibo datado no original;

12
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b) Por carta, acompanhado de cépia da notificac&o, com aviso de
recebimento (AR);
c) Por edital, se desconhecido o domicilio da empresa.

2.1.30 Notificacdo considerada feita:
a) Quando pessoal, na data do recibo;
b) Quando por carta, na data do recibo de volta do AR;
c) Quando por edital, na data da publicacéo.

2.1.31 Relatério: Conjunto de dados utilizado ©para
reproduzir resultados parciais ou totais de uma determinada
atividade, experimento, projeto, acdo, pesquisa, ou outro evento,
finalizado ou ainda em andamento.

2.1.32 Prestacdo de contas: instrumento pelo qual o Tribunal
de Contas fiscaliza as contas ©por meio da documentacdo
encaminhada, no prazo legal, pelos 6rgdos jurisdicionados.

3. DAS ATRIBUICOES:

Todos o0s envolvidos nos processos dgue resultam em um
contrato tém atribuicdes especificas determinadas na legislacéo.
Isso porque um processo de contratacdo, apesar de ter inicio na
Unidade Gestora (Secretaria), durante sua tramitacdo ele &
desdobrado em varias acdes de diferentes servidores das diversas
secretarias, a exemplo da Procuradoria, qgque emite parecer; do
setor de compras, que faz os orcamentos; do setor de licitacéo,
responsavel pelo processo licitatdrio; do setor de contabilidade,
que emite a nota de empenho, etc; Todo o procedimento, com as
atribuicdes especificas de cada setor, estd descrito na IN SCL
N°. 006/2014, e pode ser verificado no organograma, anexo da IN.

Assim, com aporte na IN SCL N°. 006/2014, este manual expde

especificamente as atribuicdes dos servidores designados para as
atribuicdes de gestor e fiscal de contrato.
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3.1 ATRIBUIGCOES DO GESTOR:

Por ser servidor nomeado na qualidade de gestor da Secretaria
ou o6rgdo, o Secretdrio é originariamente o responsavel pelo
planejamento e execucdo do contrato, nos termos do artigo 16 do
Decreto N° 15.803/2023:

v’ promover a juntada, no procedimento
administrativo, de todos 0s documentos
contratuais recebidos;

v analisar a documentacdo que antecede o pagamento;

v analisar os pedidos de reequilibrio econémico-
financeiro do contrato;

v' analisar eventuais alteracdes contratuais;

v' analisar os documentos referentes ao recebimento
do objeto contratado;

v acompanhar o desenvolvimento da execucdo através
de relatdérios e demais documentos relativos ao
objeto contratado;

v decidir provisoriamente a suspensdo da entrega
de bens ou a realizacdo de servicos;

v’ outras atividades compativeis com a funcéao.

Deve agir de forma proativa e preventiva, e observar o
cumprimento do instrumento contratual, de forma a alcancar os
resultados esperados, com eficiéncia, eficacia, economicidade e
efetividade.

3.2 ATRIBUIGCOES DO FISCAL DO CONTRATO:

Em alguns tipos de contratos, considerados mais complexos,
a exemplo dos contratos de obras e os de limpeza urbana, é
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necessaria a atuacdo de dois tipos de fiscais: o administrativo
e o técnico/operacional. Neste caso, o gestor do contrato
designard os servidores gque responderdo pelas atividades, né&o
podendo o servidor se negar, sem fundamentacdo, a atribuicdo a
ele conferida.

Em contratos mais simples, hd& apenas um tipo de fiscal, que
exerce as competéncias de fiscalizagdo administrativa e técnica.

3.2.1 Fiscal administrativo - artigo 17 do Decreto Municipal
15.803/2023:

v\ Esclarecer prontamente as duavidas administrativas e
técnicas e divergéncias surgidas na execugdo do objeto
contratado;

v\ Expedir, através de notificacdes e/ou relatédrio de vistoria,
as ocorréncias e fazer as determinacgdes e comunicacdes
necessarias a perfeita execucdo dos servicos;

v' Proceder as medicdes dos servicos executados;

v\ Adotar as medidas preventivas de controle dos contratos,
inclusive manifestar-se a respeito da suspensdo da entrega
de bens, da realizacdo de servicos ou da execucdo de obras;

v\ Conferir e certificar as faturas relativas as aquisicoes,
servigcos ou obras;

v\ Proceder as avaliac®des dos servicos executados pela
contratada;

v’ Dar parecer técnico nos pedidos de alteracdes contratuais;

v' Realizar, na forma do art. 140 da lei federal n° 14.133, de
2021, o recebimento do objeto contratado, quando for o caso;

v\ Abrir processo administrativo e o encaminhar, com vistas a
apuracdo de eventuais irregularidades e aplicacdo das

respectivas sangdes previstas em contrato;

15



4

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
CONTROLADORIA INTERNA

Outras atividades compativeis com a funcéo.

3.2.2 Fiscal técnico/operacional:

4

Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser
fiscalizado, podendo solicitar o apoio de setores técnicos
da Administracdo, ou a contratacdo de profissionais com
conhecimento especializado, para subsidid-lo de informacdes
durante o acompanhamento e a fiscalizacdo;

Realizar o acompanhamento in loco da execucdo contratual;
Conhecer o termo de contrato e anotar todas as ocorréncias
relacionadas com sua execucéao, informando ao fiscal
administrativo ou ao Gestor aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o
estoque de materiais de reposicdo, destinados a execucdo do
objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou
seu Preposto, adotando todas as medidas que permitam
compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados da Contratada
vinculados ao contrato, bem como exigir que se apresentem
uniformizados e identificados, e, nos casos especificos,
com uso de EPIs, e bom comportamento;

Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual,
propondo, sempre que cabivel, medidas que visem melhorar a
qualidade e atendimento, reduzir gastos e racionalizar os
servicos;

Promover os registros pertinentes destinados a fiscalizacéo
do contrato;

Proceder ao Recebimento Provisdério, na forma dos Artigos 73
a 76 da Lei 8.666/1993.

Determinar a confecgcdo de Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART do fiscal técnico, referente ao servico de
fiscalizacdo dos contratos, junto ao CREA-ES;
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v\ Determinar a confeccdo de Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART do fiscal técnico, gquando no exercicio da
fiscalizacdo dos contratos, junto ao CREA-ES

v\ Receber provisoriamente o objeto do contrato, no prazo de
15 (quinze) dias a contar da comunicacdo escrita do
contratado, mediante termo circunstanciado assinado pelas
partes;

v\ Verificar e observar as normas técnicas na execucdo de obras
e servigos de engenharia;

v Efetuar a medicdo e liberacdo de faturas de servicos
contratados;

v\ Responsavel pela qualificacdo técnica e recebimento final
da Obra;

v Encaminhar ao gestor os casos de inobservancia de condicdes
contratuais por empreiteiros de obras de infraestrutura
contratadas pelo Municipio;

v\ Comunicar ao gestor a realizacdo de vistoria no prazo de
até 90 (noventa) dias, visando o recebimento definitivo da
obra;

v De acordo com o artigo 17, §3° do Decreto Municipal

15.803/2023, o fiscal O fiscal técnico de contrato de obras
e servicos de engenharia deverd ter formacdo nas areas de

engenharia ou arquitetura.

3.2.3 Gestdo de Risco e a Atuagdo do Fiscal do Contrato:

A nova Lei de Licitacdes trouxe ao cendrio da Administracéao
Pliblica a pratica da gestdo de risco, que é o processo sistematico
de identificar, avaliar, tratar e monitorar incertezas gue possam
impactar os objetivos de uma organizacdo, projeto ou atividade.
Ela envolve prever possivels eventos ou condic¢des adversas e
implementar medidas para minimizar suas consequéncias negativas
ou maximizar oportunidades.

A gestdo de riscos é uma pratica essencial para assegurar a
execucdo eficaz e a integridade dos contratos administrativos. A
Administracdo Publica, conforme prevé o art. 169 da Lei
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14.133/2021, deve adotar ©procedimentos de identificacéo,
analise, avaliacdo e monitoramento de riscos relacionados a
execucdo contratual, garantindo que possiveis problemas sejam
mitigados de maneira proativa e eficaz.

O fiscal do contrato desempenha um papel crucial na gestdo de
riscos, atuando como a principal ponte entre a Administracdo e a
execucdo contratual. Cabe ao fiscal monitorar continuamente a
execugdo do contrato para identificar sinais de riscos em tempo
real, como atrasos, ndo conformidades na qualidade dos servicos
ou produtos, e questdes gque possam comprometer as obrigacgdes
legais e contratuais.

O fiscal deve estar atento a potenciais riscos gque possam
impactar o cumprimento do contrato e deve documentar qualquer
indicio de problemas em relatdérios periddicos. Além disso, ele
deve informar prontamente o gestor do contrato sobre a
necessidade de acdes corretivas ou preventivas. Sua atuacéao
inclui a andlise de relatdérios, inspec¢des in loco e a coleta de
dados que permitam uma visdo detalhada do status do contrato.

Para uma gestdo de riscos eficaz, o fiscal deve colaborar
ativamente na elaboracdo e atualizacdo da matriz de riscos,
contribuindo com seu conhecimento técnico e experiéncias praticas
na execugdo contratual. Também deve propor estratégias de
mitigacdo e verificar se as acgdes planejadas estdo sendo
implementadas conforme o cronograma.

Em situagdes em que um risco se materialize, o fiscal deve agir
de forma &gil para aplicar as medidas corretivas necessarias,
sempre alinhado as diretrizes do gestor do contrato e das normas
administrativas. Essa abordagem proativa e sistemdtica ndo sbé
previne a escalada de problemas, mas também assegura que a
execucdo do contrato continue de maneira eficiente e dentro dos
padrdes de qualidade esperados.

Um dos instrumentos utilizados na gestdo de riscos é a matriz de
riscos, conforme o modelo disponibilizado no Anexo XIII. O gestor
deve assegurar sua previsdo no processo licitatdério, enquanto o
fiscal deve aplicéd-la durante a execucdo do contrato.
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4. DO PREPOSTO

Preposto é o representante da empresa contratada, nomeado
por sbécio constituido no contrato social, e aceito pela
Administracdo na execucdo do contrato.

Trata-se de uma obrigacdo da empresa disponibilizar o
Preposto, conforme art. 118 da Lei 14.133/2021, e este
representard a empresa perante a Administracdo Publica, enquanto
o contrato estiver em execucdo:

Art. 118. O contratado deverd manter preposto aceito pela
Administrag¢do no local da obra ou do servigo para
representd-lo na execucgdo do contrato.

A indicacdo do preposto pela empresa é feita por designacéo
formal, e deve passar pelo crivo da anadlise da Administracéo,
podendo, ser rejeitado, por motivo devidamente justificado.

5. DO PRAZO CONTRATUAL

A regra de vigéncia dos contratos estéd prevista no art. 105,
caput, da Lei 14.133/2021, vejamos:

Art. 105. A duracdo dos contratos regidos por esta Lei
serd a prevista em edital, e deverdo ser observadas, no
momento da contratacdo e a cada exercicio financeiro, a
disponibilidade de <créditos orcamentarios, bem como a

previsdo no plano plurianual, gquando ultrapassar 1 (um)
exercicio financeiro.

Assim, a duracdo dos contratos corresponde a vigéncia dos
respectivos c¢réditos orcamentarios, ou seja, ao exercicio
financeiro, e este corresponde a duracdo do ano civil (de janeiro
a dezembro) .
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Diferentemente ocorre com os Contratos de Prestacdo de
Servigos de Natureza Continuada, cuja regra de vigéncia esta
prevista no art. 106, caput, da mesma Lei:

Art. 106. A Administracdo poderd celebrar contratos com
prazo de até 5 (cinco) anos nas hipdteses de servigos e
fornecimentos continuos (...)

Os servigos continuos sdo aqueles em que a prestacgdo é
caracterizada pela essencialidade e continuidade, cuja eventual
paralisacdo pode resultar em danos irremedidveils ao interesse
administrativo.

Desta forma, é possivel ocorrer a celebracdo de contratos
com prazo de até 05 (cinco) anos, podendo ser prorrogado,
sucessivamente, por até 10 (dez) anos, desde que previsto no
edital, nos termos dos artigos 106 e 107 da Lei 14.133/2021.

Ressalta-se que, em regra, ndo se vislumbra a possibilidade
de celebracdo de contratos por prazo indeterminado, salvo a
excecdo prevista no artigo 109 da Lei 14.133/2021, vejamos:

Art. 109. A Administragdo poderd estabelecer a vigéncia
por prazo indeterminado nos contratos em que seja usuaria
de servico publico oferecido em regime de monopdlio, desde
que comprovada, a cada exercicio financeiro, a existéncia
de créditos orcamentdrios vinculados a contratacéo.

6. DA RESPONSABILIZAGCAO

O agente investido em funcdo publica, deve ser leal aos
principios e normas que regem a Administracdo PUblica. Ou seja,
deve cumprir suas func¢des com lealdade, urbanidade, probidade,
eficiéncia e eficéacia.

Da mesma forma em que o Estatuto do servidor (Lei n°. 237/92)
prevé os direitos da pessoa investida na funcdo publica,
prescreve, também, as obrigacdes adstritas ao exercicio da funcéo
e as formas de responsabilizacdo. No caso de agente puUblico que
responder pelas atribuicdes de gestor e fiscal de contrato, as
responsabilidades também estdo previstas na Lei n®. 14.133/2021
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e na Lei 8.429/92. Em sintese, as legislacbes prescrevem a

aplicacdo de sangdes administrativas, civeis e penais, com a

devida instrucdo processual, sendo garantido o contraditério e a

ampla defesa, sendo elas:

6.1 ADMINISTRATIVA:

6.1.1 Processo Administrativo Disciplinar (PAD): ¢

(@)

instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por

infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou gque tenha

relacdo com as atribuic¢des do cargo em que se encontre investida,

e tem previsdo estabelecida na Lei Municipal n® 237/92.

6.1.2 Tomada de Contas Especial: ¢é um processo
administrativo, com rito préprio, instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio ou por determinacdo do
Tribunal de Contas, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas sem a supressdo do dano, com O
objetivo de apurar os fatos, identificar os responséaveis,
quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento, quando
caracterizado pelo menos um dos fatos descritos adiante:

I - omissdo no dever de prestar contas ou a néo
comprovacdo da correta aplicacdo de recursos repassados
mediante convénio, contrato de —repasse, ou instrumento
congénere;

IT - ocorréncia de desfalque, alcance, desvio,
desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos;

IIT - ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou
deterioracdo culposa ou dolosa de valores e bens;

IV - pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico
de que resulte dano ao erario;

V - concessédo irregular de quaisquer beneficios fiscais
ou de renuncia de receitas de que resulte dano ao erario.
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6.2 PENAL

Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como
crime, dentre os quais se incluem os previstos no Capitulo II-B
“DOS CRIMES EM LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS” da Lei
n°®. 14.133/2021; diz-se que cometeu ilicito penal.

6.3 CIVIL

Quando, em razdo da execugdo irregular do contrato, ficar
comprovado dano ao Erdrio, o responsavel serd chamado para
ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, deverd ser
demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por negligéncia,
impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros,
responderd o servidor a Fazenda Publica, em acdo regressiva.

6.4 DAS SANCOES APLICAVEIS AOS CONTRATADOS

A aplicacédo de sancdes administrativas decorre do poder e
dever do Administrador Publico de agir, que ndo pode se omitir
diante da constatacdo de uma conduta culposa ou dolosa do
contratado. A omiss&o contraria o interesse publico que se visa
alcancar por meio da celebracdo do contrato.

Com isso, de acordo com o artigo 155 da Lei 14.133/2021, o
licitante ou o) contratado seréa responsabilizado
administrativamente ao cometer determinadas infracdes.

Nos contratos com a administracdo publica existem as
chamadas “cléusulas exorbitantes”, que constituem poderes
conferidos pela Lei a Administracdo no manejo contratual dgue
extrapolam os limites comumente utilizados no Direito Privado.

Nesse sentido, a Lei n° 14.133/2021, no seu art. 156,
elenca as seguintes sanc¢des administrativas, a serem aplicadas
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ao contratado pela inexecucgdo total ou parcial do contrato,
garantida a prévia defesa:

I - adverténcia;

IT - multa;

IIT - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracédo de inidoneidade para licitar ou
contratar.

As sancdes acima descritas podem ser aplicas pelo
inadimplemento, quando a empresa contratada falha ao cumprir com
as obrigacdes avencadas no pacto contratual, deixando de atender
com plenitude o interesse publico de sua contratacéo.

Para além das sancdes retromencionadas, a Lei 14.133/21 ainda
prevé a possibilidade da extincdo contratual, em razdo do
descumprimento total ou parcial do ajuste, conforme disposto nos
artigos 104, inciso II e 1371, I, desde que realizado de forma
motivada, assegurados os procedimentos regulares (contraditédrio
e ampla defesa).

6.4.1 Da Adverténcia

Deve ser aplicada em situacdes de infracdes leves, com
cardter pedagdégico, visando apenas a adequacdo da conduta do
contratado, sem causar prejulizos a execucdo do objeto do
contrato. Sua aplicacdo é destinada aos casos em que ndo had ma-
fé por parte da contratada ou intencdo deliberada de descumprir
as obrigacgdes assumidas, desde que ndo haja justificativa para a
imposicdo de uma sancdo mals severa.

L Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido por esta Lei confere a Administracao, em relagdo a eles, as
prerrogativas de:

(...)

II - extingui-los, unilateralmente, nos casos especificados nesta Lei;

Art. 137. Constituirdo motivos para extingdo do contrato, a qual devera ser formalmente motivada nos autos do
processo, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa, as seguintes situagdes:

I - nao cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de clausulas contratuais, de especificacdes,
de projetos ou de prazos;
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Considerando que a sancdo de adverténcia pode ndo cumprir
sua funcdo preventiva, a reincidéncia poderad, em certos casos,
justificar a imposicdo de uma penalidade mais severa. Isso néo
se da pela repeticdo da infracdo em si, mas com o objetivo de
evidenciar a reprovabilidade da conduta em uma situacdo concreta,
atingindo assim outra finalidade da sancdo, que é o seu carater
repressivo.

6.4.2 Da Multa

A multa serd aplicada ao Contratado em razdo do atraso
injustificado na execucdo do contrato, conforme disposto 162 da
Lei. n® 14.133/2021, ou pelo descumprimento parcial ou total da
obrigacdo assumida no ajuste contratual realizado com a
Administracdo, consocante art. 156 do mesmo normativo, vejamos:

Art. 162. O atraso injustificado na execugdo do contrato
sujeitard o contratado a multa de mora, na forma prevista
em edital ou em contrato.

Paridgrafo UGnico. A aplicacdo de multa de mora n&o impediré
que a Administracdo a converta em compensatdéria e promova
a extingdo unilateral do contrato com a aplicacgédo cumulada
de outras sancdes previstas nesta Lei.

Art. 156. Serdo aplicadas ao responséavel pelas infracdes
administrativas previstas nesta Lei as seguintes sancgodes:
(...)

IT - multa;

(...)

§ 3° A sancdo prevista no inciso II do caput deste artigo,
calculada na forma do edital ou do contrato, ndo poderé
ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior
a 30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou
celebrado com contratacdo direta e serd aplicada ao
responsavel por dqualquer das infrag¢des administrativas
previstas no art. 155 desta Lei. (grifos nossos)

A aplicacdo da sancdo de multa, apesar da natureza
pecuniaria, pode ser aplicada em conjunto com outras sancgdes,
devendo ser observada a gravidade das condutas praticadas pela
empresa.
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6.4.3 Do Impedimento de Contratar e Licitar com a Administracgéo
Publica

O artigo 156, III e §4° da Lei n° 14.133/21, prevé a
aplicacdo da penalidade do Impedimento de Licitar e Contratar
com a Administracdo Publica, que serda de, no maximo, 03 (trés)
anos.

Tal sancdo serd aplicada aqueles que cometerem as infracdes
constantes nos incisos II, III, IV, V, VI e VII do caput do art.
155.

Ressalta-se que, na aplicacdo da penalidade, devem ser
observados os Principios descritos no art. 5°.

6.4.4 Da Declaragdo de Inidoneidade para Licitar ou Contratar
com a Administracdo Publica

O art. 156, IV e §5° da Lei n° 14.133/21, prevé a aplicacéo
da sancé&o de declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar
que 1importa no impedimento da contratada de participar de
licitagbdes ou celebrar contratos com a Administracdo, por um
periodo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

Tal sancdo serd aplicada aqueles que cometerem as infracdes
constantes nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput do art.
155.

Ao sofrer tal penalidade, a contratada ou licitante fica
impedida de licitar ou contratar com o6rgdos publicos das trés
esferas de governo, em todas as unidades da federacgdo.

Por fim, para as sancdes explicitadas acima, é admitida a
reabilitacdo do licitante ou contratado Jjunto a autoridade
responséavel pela aplicacdo da penalidade, nos termos do artigo
163 da Lei n® 14.133/21, cujos requisitos nele contidos séo
cumulativos.
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6.4.5 Da Instauracéo Do Procedimento Administrativo
Sancionatério. Comissdo De Monitoramento E Avaliacéo.

Para a imposicdo das sancgdes previstas nos incisos III e
IV do caput do artigo 156 da Lei n°® 14.133/21, serd necesséario
abrir um procedimento especifico, sob a responsabilidade de uma
comissdo especial, chamada Comiss&do de Monitoramento e Avaliacéo.

Esta comissdo sera formada por dois ou mais servidores

estaveis, conforme estipulado no artigo 158 da mesma lei.

7. FORMULARIOS ANEXOS:

ANEXO I - Boletim de Medicéo

ANEXO II - Relatdério de Fiscalizacdo para servigos e obras
ANEXO III - Relatério de Fiscalizacdo para compras ou
equipamentos

ANEXO IV - Modelo de Carimbo do Atestado na Nota Fiscal
ANEXO V - Relatdério Mensal de Acompanhamento do Contrato

ANEXO VI - Registro de Ocorréncias (Preencher conforme a
necessidade)

ANEXO VII - Controles de Contratos de Contrato de compras
parceladas

ANEXO VIII - Controles de Contratos de Controle do wvalor
contratado

ANEXO IX - Controles de Contratos de Controle mensal de pagamento
ANEXO X - Notificagdo Extrajudicial

ANEXO XI - Chek-List Fiscalizacdo Contrato - Servicos

ANEXO XII - Fluxograma para aplicacdo de penalidades

ANEXO XIII - Modelo de Matriz de Risco para Fiscalizacdo de
Contratos

Resumindo:

Mensalmente deverd ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Financas os seguintes documentos:

- Cébpia da Nota fiscal atestada pelo Secretario da Pasta e
Fiscal do Contrato;

- Cbépia da Autorizacdo de Fornecimento e/ou Contrato;

- Boletim de Medicédo assinado pelo Secretdrio da Pasta e Fiscal
do Contrato;
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Relatdério de Fiscalizacédo;

Relatério Fotografico;

Relatdério Mensal de Acompanhamento do Contrato;
Documentacdo conforme Check-List;

ANEXO I

BOLETIM DE MEDICAO

BOLETIM DE

MEDICAO Secretaria Municipal de XXXXXXX

Protocolo: [000.000

Credor | XXXXXXXXXXXXKXXX

Contrato:

Dotacéo: Secretaria Municipal de
XXXXXXXXXX

Manut. e Desenvolvimento das Atividades da Sec. Municipal
de Financas

Ficha: 43
Elemento de Despesa: Material de
333903000000 Consumo

XX/XX/202X a
Periodo: XX/XX/202X

Descricéo UN. ot. Valor Un. [Valor Total

Locacgéo de uma magquina
copiadora para atender a
xxxx, devido ao grande nuUmero
de codpias emitidas pelo

setor. més 4593

0,09 413,37
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RS
Valor Total da Medigéo: 413,37

Assinado pelo Fiscal do Contrato e Secretario da Pasta

ANEXO II

RELATORIO DE FISCALIZACAO PARA SERVICOS OU OBRAS

Contrato n°

Certifico que em fiscalizacdo ao Contrato Administrativo n°®,
firmado entre o Municipio de Sdo Mateus e a empresa

para a realizacdo dos servigos/obra
constantes na medigdo referente ao més  / e respectiva
fatura, foram executados de acordo com as especificacdes
contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrdo de
qualidade aceito pela Administracéao.

Informo ainda, que conforme fotografias em anexos todos os itens
contratuais foram atendidos.

(Relatar os procedimentos de fiscalizacdo adotados, ou seja,
metodologia de trabalho utilizada para realizacdo da medicdo.)

Sdo Mateus, de de 202X.

Fiscal do Contrato

Preposto (Empresa)
(Nome)
(Cargo)

Secretdrio Municipal
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ANEXO III

RELATORIO DE FISCALIZAGCAO PARA COMPRAS OU EQUIPAMENTOS

Contrato n°

Certifico que em fiscalizacdo ao Contrato Administrativo n°®°,
firmado entre o Municipio de S&o Mateus e a empresa
para a AQUISICAO de

constantes na nota fiscal n° , estavam em perfeito estado,
conforme especificacgdes contratuais pactuadas entre as partes e
dentro do padrdo de qualidade aceito pela Administracéo.

Informo ainda, que conforme fotografias em anexos todos os itens
contratuais foram entregues na forma e quantidade solicitada.

Sdo Mateus, de de 20109.

Fiscal do Contrato

Secretédrio Municipal
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ANEXO IV

CARIMBO DE ATESTACAO DA NOTA FISCAL

Ao Secretéario,

Atesto o recebimento de
material/prestacdo do servico,
conforme nota fiscal. Art. 63
da Lei 4320/64.

Sdo Mateus, / /
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ANEXO V

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

CONTRATO N°. MES/ANO:

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

1. Ocorréncias: (informar aqui as ocorréncias que houve no
més, podendo ser registradas também neste local os descontos
e as penalidades aplicadas.

2. Avaliacdo dos servigcos e dos documentos que foram
apresentados pela empresa: (informar aqui os documentos que
foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no
edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

3. Observacgdes/sugestdes/reclamacdes:
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ANEXO VI
REGISTRO DE OCORRENCIA N°. /
CONTRATO N°.:
OBJETO DO CONTRATO:
EMPRESA CONTRATADA:
Pontos irregulares: (relacionar neste campo o0s 1tens que foram

descumpridos pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia:

Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas
neste auto, ensejard a aplicacd&o das sancgdes previstas na Lei
n°® 14.133/2021, bem como nas cléusulas contratuais. Estou
ciente ainda do prazo gque terei para cumprir com as
exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira via em Hora /
/ /

Nome do Responsével pela Assinatura:

empresa:
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ANEXO VII
CONTRATO COMPRAS/PARCELADAS

Contrato n°

Objeto

Vigéncia

Empresa
contratada

Nome do
Representante

CNPJ

Endereco

Telefone

Fax

e-mail

Valor Total
(RS)

Valor Mensal

(RS)

Repactuacgdo (1)

Data
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ANEXO VIII

CONTROLE DO CONTRATO

CONTROLE DO VALOR CONTRATADO (valores para fins de exemplo)

Qtde
Contratad
a

Custo
Unitari
o

Custo
Total
Contratad
o

Qtde
Fornecid
a

Custo do
Forneciment
o

Total
Qtde
Restant
e

Total
Custo
Restante

CONTRATO

12.851,00

Data
assinatura:

Periodo
vigéncia:

Qtidade
itens: 3

Item 1

50

230,00

11.500,00

Item 2

13

42,00

546,00

Item 3

23

35,00

805,00

Pedido
Fornecimento
1

Item 1

10

2.300,00

40

9.200,00

Item 2

336,00

210,00

Item 3

12

420,00

11

385,00

Total

3.056,00

9.795,00

TERMO
ADITIVO

2.760,00

Acréscimo
(21,47%)
25%

até

Data
assinatura:

Qtidade -
itens

Item 1

12

230,00

2.760,00

52

11.960,0
0

Item 2

210,00

Item 3

11

385,00

Total

12.555,0
0
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ANEXO IX
CONTROLE MENSAL PAGAMENTO (valores para fins de exemplo)

Més

Qtde
fornecida

Custo
Unitario

Custo
Total

Valor
Total
Fatura

N° da NF

Data
emissdo NF

Janeiro

3.056,00

000001

13/03/2006

Item
1

10

230,00

2.300,00

Item
2

42,00

336,00

Item
3

12

35,00

420,00

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL
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ANEXO X
NOTIFICAGAO CONTRATUAL EXTRAJUDICIAL

otificagdo n°:
XXX

Razdo Social (Contratada):

° Contrato: ° Proc.
)0:0.0:0:0:0:0:0:0:0.0.:0:¢ XXXKXKX dministrativo:
XXXKXXXXX
Objeto:

);9:9:9.0:9:9.0.9:9.:9.9:9:0.0:9:9.0:9:9.:0.0:9:9.0:9:9.0.9:9.0.0:9:0.0:0:9.0.0:9:0.0:9:0.0:0:9.0.0:9.9.0:0:0.0:0:9.0.0:9:0.0.0:0.¢

Responsavel Legal da Empresa Contratada: | CPF:

RG:
):9:0:9:0:9:9:9:0:9:0:9.0:9:0:9:9:9:0:0.0:¢ XXXXXXX

XXXXXXX

Cargo:
XXXXXX

Dispositivo Violado:

[0 ClAusula do Edital; [IClAusula do Contrato;
OArtigo(s) de Lei.

Os dispositivos acima assinalados deverdo constar em detalhes no campo abaixo

v Art. 155, da lei n° 14.133/2021;

v Art. 104, da lei n° 14.133/2021
ou parcial do ajuste);

v' Clausula xxx, do Contrato.

(aplicacdo de sancgdes motivadas pela inexecucdo total

Descrigdo do Fato Imputado:

);9:9:9.0:9:9.0:9:9.:9:9:9:9.0:9:9.0:9:9.:9.0:9:9.0:0:9.0.9:9.0.0:9:9.0:0:9.0:0:9:0.0:0:0.0:0:9.0.0:9.9.0:9:0.0:0:9.0.0:9:0.0:0:0.0:0.:9:0.0:¢
);9:0:0:0:0:0:0:0.0.0.0:0:0:9:0:0:0.0.0.0:0:9:0:9:0:0.0.0.0.0:0:0:0:0:0:0.0.0.0:0:0:0:0:0:0.0.419:0:0:0:0:0:0.0.0.0.0,0:0:0:0:0.0.0.¢

Fica facultada a empresa ora notificada, o oferecimento de defesa prévia em face ao(s)

fato(s) imputado(s), nos moldes da Lei 14.133/2021, cujo prazo contado da data de recebimento
da presente Notificagdo Contratual.

Forma de Entrega:

[0 Pessoalmente; [1 Por Carta; [0 Por Edital.
A forma de entrega (acima assinalada), obedece ao constante dos itens 3.74.1 e 3.74.2, do
Decreto Municipal N° 7.723/2015.

S&do Mateus/ES., 11 de Setembro de 202X
Responsavel pela Unidade Gestora: Fiscal do Contrato:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Fiscal do Contrato
Matricula: XXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretdrio Municipal de XXXXXXX
Portaria n° XXXXXX

Empresa Contratada: .

E Ciente da Empresa Contratada:
Na condicgdo de representante legal da empresa ora
notificada, dou pleno recebimento da presente

Notificacédo, em / / , as h . XXXXXX XXX XXX XXX XXXX
XXXXXX XXX XX XXXXXXXXXX
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ANEXO XI

CHECK-LIST DO FISCAL DO CONTRATO
SERVICOS (DOCUMENTOS BASICOS)

Processo n°:

Objeto:
Prazo Atendido Néao
OBRIGAGOES DA CONTRATADA (sim ou Aplicavel
néo)
1) Manter os prazos avencados na execugdo dos servigos Durante todo o
Contratados; periodo contratado

. . Durante todo o
2) Oferecer servigos de qualidade;
periodo contratado

3) Apresentar o cumprimento das obrigacdes e encargos Durante todo o

trabalhistas; periodo contratado

4) Afixar coépia do TCAC (Anexo VIII) em local de ampla

visibilidade e frequentado pelos (as) trabalhadores (as),

comprovando  tal requisito através de declaracdo do b
loroprietario da empresa;
5) Manter cépia deste TCAC (Anexo VIII) nos livros de
inspegdo de trabalho de cada estabelecimento da CONTRATADA,
1° més

comprovando tal requisito através de declaracéo do|

proprietadrio da empresa;

6) Fornecer gratuitamente, sempre quando solicitado, coépia
do TCAC aos empregados (as);

Durante todo o

periodo contratado

7) Garantir que cada trabalhador faca uso do EPI (Equipamento

R .. Durante todo o
de Protecgdo Individual) aplicavel ao desempenho de suas
periodo contratado

funcoes;

8) Emitir Planilha de Medicgdo, apds andlise de que o servigo
foi devidamente prestado acompanhado de:

- Foto da execucdo do servico;

- relacdo nominal, CPF, Identidade, cargos e salédrios de
todos os envolvidos na execucdo do contrato

- Folha de ponto de todos os empregados utilizados
diretamente na execugdo do contrato e respectiva Folha de
lpagamento e contracheques;

- Comprovante de pagamento de beneficios e gratificacdes
(vales-transporte, auxilio alimentacdo etc) a todos os feneat
empregados na execugdo do contrato;

- Coépia de Protocolo de envio de arquivos emitido pela
Conectividade Social - SEFIP dos mesmos empregados;

- Cépia da relacdo de Empregados (RE) constantes do arquivo
SEFIP;

- Coépia autenticada do recolhimento do FGTS - GRF com a
autenticacdo mecdnica ou acompanhada do comprovante de

recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido quando o
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recolhimento for efetuado pela Internet dos empregados
utilizados diretamente na execugdo do contrato;

- Coépia autenticada da Guia de Previdéncia Social - GPS comn|f
a autenticacdo mecdnica ou acompanhada do recolhimento
lbancdrio ou o comprovante emitido quando o recolhimento for]
efetuado pela Internet dos empregados utilizados diretamente
na execucdo do contrato, bem como a cbépia da GFIP
correspondente;

- Coépia da Relacdo de Tomadores/Obras - RET;

- Taxa de Protocolo

9) Fazer constar nas faturas ou Notas Fiscais a modalidade

e numero da licitacdo, o numero do contrato, nome do Banco Mensal
e agéncia com o céddigo e Numero da Conta Corrente;

10) Apresentar Certiddes Negativas para com as Fazendas

Federal, Estadual e Municipal; tensal
11) Apresentar Certiddes do INSS e FGTS; Mensal

12) Apresentar Escala de Férias dos empregados envolvidos no|

Contrato;

Inicio do Contrato

13) Cépia da Carteira de Trabalho de todos os empregados
envolvidos na prestacdo do servico, com a respectiva anotacédo

do emprego;

Inicio do contrato
e a cada nova

contratacéo

14) Ficha de Registro dos Empregados envolvidos na execucgdo|

do contrato;

Inicio do contrato
e a cada nova

contratacéo

15) Coépia de atestado de salde ocupacional atualizado;

Inicio do contrato
e a cada nova

contratacéo

16) Cumprir eventuais obrigacdes adicionais das normas

coletivas que a(s) contratada(s) deve(m) cumprir;

Inicio do contrato
e a cada nova

contratacéo

OBRIGAGOES DO FISCAL DE CONTRATO

1) Observar, em especial, as disposicdes contidas nos artigos

115 a 124 da Lei n° 14.133/2021;

2) Submeter a aprovacdo da autoridade superior (Secretéario
da Pasta) os eventuais acréscimos ou supressdes de servigos

necessdrios ao perfeito cumprimento do objeto do contrato;

3) Emitir Boletim de Medicd&o e encaminhar ao Setor de
Contabilidade:

- Notas Fiscais devidamente atestadas no verso pelo Fiscal
de Contrato e Secretdrio da Pasta;

- Documentac¢do descrita nos itens 8 a 11 das obrigacdes da
Contratada;

- Relatdério de Fiscalizacao;

- Cronograma Fisico-Financeiro do contrato;

- Cépia do Registro de Ocorréncias, se houver;

- Relatdério Mensal de Acompanhamento do Contrato;

— Controle mensal de pagamento;

OBS.: Em se tratando de medigdo final do contrato, encaminhar]
ainda:

- Controle do Valor Contratado;

- Controle Mensal de Pagamento.

Mensal

OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE
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01) Disponibilizar a contratada as condigdes operacionais
lpara inicio da obra, servico ou fornecimento no prazo|

determinado no contrato.

02) Efetuar o pagamento em até 30(trinta) dias apds o
recebimento pelo Setor de Contabilidade das Notas Fiscais emf

condig¢des de pagamento.

IAplicar pena de multa nos seguintes casos:

(Na hipbétese de descumprimento dos itens acima, contatar imediatamente com|f
a Procuradoria Juridica para as orientagdes quanto a notificacdo da

contratada e aplicacédo das penalidades cabiveis.)

(descrigdo e observagdes) :

Sangéao:
Garantia ( ) SIM ( ) NAO Qual?
Qual?
Data Hora

lOcorréncias:
(se necessario, usar o verso)

Avaliagédo
Relatério detalhado acerca das condigdes/qualidade dos servigos prestados| Positiva Negativa

(se necessirio, use o verso)

39




S e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
CONTROLADORIA INTERNA

ANEXO XII

FLUXOGRAMA - APLICAGAO DE PENALIDADES

NOTIFICACAO da contratada informando a possibilidade de aplicacéo de penalidades, com todas as

a informacdes detalhadas. !
DEFESA PREVIA no_ prazo de 15 DEFESAPREVIAnoprazodelON(dez)dias
(quinze) dias uteis no caso de no caso de DECLARACAO DE
ADVERTENCIA, MULTA e INIDONEIDADE, a contar do conhecimento

SUSPENSAO TEMPORARIA, a contar
do conhecimento do ato a ser praticado.

do ato a ser praticado. Base Legal: §1°, inciso
11 do Art. 160 da Lei n° 14.133/2021.

Base Legal: Art. 156 da Lei n°
14.133/2021. / K /
{1
Parecer Juridico
da Defesa Prévia
1

DECISAO INICIAL
Julgamento da defesa prévia pela autoridade competente

{l

NOTIFICACAO da empresa sobre a DECISAO INICIAL, com a publicacdo do ato na imprensa
oficial, nos casos de RESCISAO DO CONTRATO, SUSPENSAO TEMPORARIA E

DECLARACAO DE INIDONEIDADE; e,

Abertura de prazo para apresentacdo de RECURSO OU PEDIDO DE RECONSIDERACAO.

/RECURSO, no prazo de 10 (dez) dias\
Gteis, no caso de ADVERTENCIA,
MULTA e SUSPENSAO
TEMPORARIA, a contar da data da
intimacdo ou da publicacdo do ato na

4

/PEDIDO DE RECONSIDERACAO, no\
prazo de 10 (dez) dias Gteis, no caso de
DECLARA(;AO DE INIDONEIDADE, a
contar da intimacdo do ato/publicagdo do ato
na imprensa oficial. Base Legal: Art. 165,

imprensa  oficial (no caso de inciso 111 da Lei 14.133/2021.
SUSPENSAO TEMPORARIA). Base k /
Legal: art. 165, inciso Il da Lei
Q4.133/2021. /
!
( ’ )
PARECER JURIDICO
do recurso e/ou pedido de reconsideragdo
(. J
1
e _ N
DECISAO FINAL
Julgamento pela autoridade competente do recurso e/ou pedido de reconsideracéo.
J
( 1 N\
NOTIFICACAO da empresa sobre a deciséo final e publicacio do ato na imprensa oficial.
(. J
4
N
Caso seja mantida a aplicacdo da penalidade ap0s prazo recursal, inserir no histérico da empresa
junto ao Municipio.
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ANEXO XIII
Modelo de Matriz de Risco para Fiscalizacao de Contratos
Identificacao do Contrato:

Numero do Contrato:

Objeto do Contrato:
Orgao/Entidade Contratante:
Contratada:

Fiscal do Contrato:

Periodo de Execucao:

Tabela de Matriz de Risco

De_s . Pla Monit
!gent CT1¢ |cat |Probabilidade Impacto (Al |[Criticidade ( E(_esponcs:a\r/](ilr i nF,:e/Io 20 orame
ifica jao | o |(Alta/Média/B [to/Médio/Ba |Alta/Média/ |R1SC0 (Contratante/ fide j o 7
do do||do ria ||aixa) ix0) aixa) Contratada/Compart ||Miti Contr
Risco||Risc ilhado) 9ac || 1

0 ao
b [ | | | | L r |
2 | [ | | | | L

Passo a Passo para Preenchimento

Identificacdo do Risco: Numerar ou nomear os riscos de forma clara e objetiva.

Descricao do Risco: Especificar a natureza do risco (e.g., atraso na entrega de insumos, falhas
técnicas, descumprimento contratual).

Categoria: Classificar o risco, como operacional, financeiro, ambiental, regulatorio, etc.
Probabilidade: Avaliar a chance de ocorréncia do risco (Alta, Média ou Baixa).

Impacto: Analisar as consequéncias do risco, considerando a gravidade para o contrato.
Criticidade: Com base na combinacao de probabilidade e impacto, determinar a criticidade
do risco.

Responsavel pelo Risco: Atribuir a responsabilidade, conforme previsto na matriz contratual.
Plano de Mitigacao: Descrever as agdes preventivas ou reativas para reduzir a probabilidade
ou o impacto do risco.

Monitoramento e Controle: Definir os procedimentos de acompanhamento, indicadores e
periodicidade para revisar a gestao do risco.

Exemplo Pratico

Identificag
ao do Risco a de 0 ade pelo Risco ||Mitigacéo

Categori ||Probabilida |[Impact||Criticid ||Responsavel [Plano  de nto

Controle

ao do
Risco

Descrig Monitorame

e

Atraso ||Operacion Média Alta |Alta Contratada Aplicacdo ||Fiscalizacdo
na al de  multaj|semanal

do
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Identificag aDc?SC”go Categori ||Probabilida |[Impact|[Criticid |[Responsavel ||Plano  de rl:/ltgnltoramee
ao do Risco Risco [ de 0 ade pelo Risco ||Mitigacéo Controle
entrega contratual e |cronograma
dos reforco nojjpelo gestor do
Servicos cronogram ||contrato
a
- Revisao Anélise
Variacéo contratual |, .
no prego||_. . - Compartilha ||conforme trlrr_1estral de
2 Financeira||Alta Média ||Alta P variacdo dos
de do indice oo
. - indices
insumos oficial de P
econbmicos
pregos

Essa matriz deve ser revisada periodicamente e adaptada conforme as peculiaridades do
contrato e os riscos identificados durante sua execucao. Isso garante conformidade com a Lei
14.133/2021, que enfatiza a necessidade de atribuicdo clara de riscos e medidas preventivas em
contratos administrativos.
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