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1. Aspectos Gerais

O processo de contratacdo é uma das primeiras etapas para a execugao da
despesa, devendo ele constar todas as condicfes necessarias para a adequada
realizacdo do objeto que se pretende alcancar, de acordo com as clausulas
acordadas pelas partes, baseando-se nos principios norteadores da atuacao
administrativa, insculpidos no art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 e previstos
também na Lei Federal n® 14.133/2021.

O controle de contratos, de que trata a Lei Federal n° 14.133/2021, deve ser

efetivado na forma disposta pelo art. 117 do citado diploma legal:

Art. 117 - A execucdo do contrato deverd ser acompanhada
e fiscalizada por um representante da Administracdo
especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes
pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° - O representante da Administracao anotara em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, determinando o que for necessario a

o Ly P regularizagéo das faltas ou defeitos observados.
N\, "*'F L L~ C A s
J%,/p”ﬁz/ﬁk&ﬁﬁﬁ;%‘i@ § 2° - As decisBes e providéncias que ultrapassarem a
Z Al P . ~ ..
Uy S competéncia do representante deverdo ser solicitadas aos

seus superiores em tempo habil para a adoc¢do das medidas
convenientes.

Destarte, 0 acompanhamento do contrato sdo preceitos imprescindiveis da
equipe de fiscalizacdo e gestdo na defesa do interesse publico. O ndo cumprimento
do instrumento contratual podera gerar prejuizos a Administracédo, ensejando, como
consequéncia, aplicacdo de penalidades a empresa contratada e a apuracdo de
responsabilidade, podendo ainda ocasionar a rescisao do contrato.

2. Perfil dos Membros da Equipe de Gestao e Fiscalizagéo

Como discutido anteriormente, um bom acompanhamento da execucao
contratual € essencial para que a Administracdo atinja seus objetivos na
contratacdo. Para isso, a equipe de fiscalizacdo e gestdo de contratos

administrativos deve possuir conhecimento detalhado sobre o objeto a ser

fiscalizado e habilidades que facilitem o processo.




3. Habilidades e Competéncias desejaveis

As habilidades e competéncias desejaveis podem variar bastante
dependendo da area e do cargo especifico nos quais gestores e fiscais de contratos

estardo designados a fiscaliza¢do de contratos. Isso porque todos deveréo ter:

a) Conhecimento Técnico aplicado a:

I. Legislacdo e Normas: Conhecimento aprofundado das leis e
regulamentos relacionados a contratos e licitagdes, como a Lei de
LicitacOes (Lei n° 8.666/1993), a Lei do Pregao (Lei n° 10.520/2002),
essas duas revogadas, mas passiva de termos aditivos, e atualmente,
a Nova Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos (Lei n°
14.133/2021).

II. Gestdo de Projetos e Estudos: Capacidade de planejar, executar e
monitorar projetos, incluindo a definicdo de escopo, cronogramas,

orcamento, viabilidade, economicidade e temporalidade.

b) Habilidades Administrativas:
I. Organizacdo e Planejamento: Habilidade para planejar e organizar
atividades e recursos de forma eficiente e eficaz;
Il. Gestdo de Riscos: Capacidade de identificar, avaliar e mitigar riscos

associados a contratacéo e execucao do contrato.

c) Habilidades de Comunicacéao:

I. Clareza e Precisdao: Capacidade de se comunicar de forma clara e
precisa, tanto na forma escrita quanto verbal tanto intrinseca quanto
extrinsecamente;

II. Negociagédo: Habilidade para negociar termos e condigcbes com
fornecedores e resolver conflitos e problemas vinculados a gestao dos

contratos administrativos.



d) Habilidades Interpessoais:

[. Trabalho em Equipe: Capacidade de trabalhar colaborativamente com
diferentes geréncias, departamentos, supervisbes e demais partes
relacionadas;

Il. Etica, Integridade e Compliance: Manutencéo de altos padrées éticos e
de integridade em todas as interacdes e decisdes contribuindo para a
construcdo de uma cultura organizacional saudavel e confiavel no

ambito da governanca corporativa da Autarquia.

4. Qualificacdes e Experiéncia

Sdo dois aspectos fundamentais que influenciam a contratacdo, o
desempenho e o desenvolvimento de carreira de um profissional. Eles s&o avaliados
de diferentes formas, mas ambos sdo essenciais para garantir que um individuo
esteja preparado para desempenhar suas funcdes com eficacia. Por isso €

necessario considerar:

a) Formacdo Académica: Graduacdo, especializacdo ou ensino técnico em
areas correlatas ou afins ao objeto de gestdo ou fiscalizacdo dos contratos

administrativos.

b) Experiéncia Profissional: Experiéncia prévia em gestdo de contratos,
licitacBes, compras publicas ou areas relacionadas € altamente desejavel
além de vivéncia em gestdo de projetos que pode ser um diferencial

significativo.

c) Capacitacdo Continua: Participagdo em cursos de capacitagdo e
atualizacdes constantes sobre as mudancas na legislacdo e melhores

praticas em gestao e fiscalizacdo de contratos.

5. Atitudes e Valores

Séo componentes fundamentais que influenciam o comportamento e o

desempenho de um individuo no ambiente de trabalho e na vida pessoal. Eles séo



essenciais para construir uma cultura organizacional positiva e para garantir a

harmonia e a eficiéncia dentro de equipes e organizagfes. Por isso é necessério que

o profissional tenha:

a)

Proatividade: Capacidade de antecipar problemas, necessidades ou
mudancas e tomar a iniciativa para lidar com eles antes que ocorram ou se
tornem criticos. Ser proativo envolve assumir um papel ativo na criagcdo de
oportunidades e na resolucdo de problemas, em vez de apenas reagir as
situagcbes a medida que elas surgem. Sdo algumas das caracteristicas da

proatividade:

Capacidade de assumir a responsabilidade
, e agir de forma autonoma, sem depender
Autonomnia de outros para tomar iniciativas.

Flexibilidade para se ajustar a mudangas,

ser receptivo a novas ideias e se adaptar a
novas situagdes de forma répida e eficiente.

Adaptabilidade

Hahilidade de identificar problemas ou

Capacidade de manter-se motivado e

oportunidades antes de elas surgirem e
tomar agdes preventivas ou proativas para

\ Caracteristicas de Antecipagio o com ks

metas, mesmo quando se depara com

continuar trabalhando em direcéo a ProatiVidade
Persisténcia

desafios ou obstaculos.

Disposicdo para tomar a frente e agir sem

e ser solicitado, procurando soluges e
Iniciativa buscando melhorias

b) Foco em Resultados: Capacidade de direcionar esforcos e recursos para

atingir objetivos especificos e mensuraveis. Envolve a busca constante por
desempenho eficaz e a concretizagdo de metas estabelecidas, assegurando
que todas as acdes contribuam diretamente e tempestivamente para 0s

resultados desejados.

Adaptabilidade: Capacidade de se adaptar a mudancas nas condi¢cdes ou
requisitos do contrato e lidar eficazmente com situagdes imprevistas. Requer
também cumprir requisitos e desenvolver continuamente essas competéncias,
as guais constituem processos fundamentais para se destacar como fiscal e

gestor de uma contratacao.



6. Nomeacao da Equipe de Fiscalizacao e Gestao

A nomeacdao da equipe deve ser realizada por meio de Portaria assinada pelo
Diretor Executivo do SAAE-VR e publicada no Diario Oficial. E imprescindivel que os
membros tomem ciéncia deste documento e informem imediatamente; caso haja
algum fator impeditivo, devidamente justificado e fundamentado, para exercer a
atividade de fiscalizacdo e gestdo do contrato administrativo no qual foi nomeado,
deve ser solicitado, dessa forma, sua substituicdo. A solicitacdo deve ser analisada

pela autoridade competente e o interessado seré informado quando da decisao final.

Embora a recusa em assumir a funcao de fiscal e gestor de um processo néo
deva ser arbitraria, ela pode ser justificada em casos onde ha impedimentos legais,

falta de capacitacéo ou conflitos de interesse.

7. Atribuicfes dos Fiscais de Contrato

Os fiscais de contrato desempenham um papel crucial na supervisdo e gestao
de contratos, assegurando que todas as partes envolvidas cumpram suas
obrigacdes conforme estabelecido. Suas atribuicbes envolvem uma série de
responsabilidades para garantir que o contrato seja executado de maneira eficiente,
eficaz e em conformidade com as normas e regulamentos aplicaveis, as quais pode

ser elencada como:

a) Acompanhamento da Execucdo: Monitorar a execucdo do contrato,
assegurando que o0s servicos, obras ou fornecimentos estejam sendo

realizados conforme previsto;

b) Identificacdo de Irregularidades: Detectar e reportar quaisquer

irregularidades, falhas ou desvios no cumprimento do contrato;

c) Solicitacdo de Ajustes: Requisitar correcdes ou ajustes necessarios para

garantir o cumprimento das especificagdes contratuais;



d)

f)

9)

h)

)

Comunicagao com o Gestor: Informar o gestor do contrato sobre o
progresso da execugdo e qualquer problema identificado. Além disso,
recomendar glosas de medicdo por servicos, obras ou produtos mal
executados ou ndo executados; e sugerir a aplicacdo de penalidades ao

contratado em face do inadimplemento das obrigacgdes;

Recebimento Provisorio e Definitivo: Participar das etapas de recebimento
provisorio e definitivo dos objetos contratados, verificando a conformidade

com os termos contratuais;

Regularidade Fiscal e Trabalhista: Verificar a situacdo de regularidade da
Contratada por meio de consulta a Certiddo Negativa de Débito — CND do
INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais, 0
Certificado de Regularidade do FGTS e o registro no Simples Nacional, além

de retencdo ou ndo de INSS por parte do prestador de servicos;

Ateste de Notas Fiscais e Outros Documentos: Conferir os dados das
faturas, boletos, notas fiscais e outros documentos antes de atesta-las,
promovendo as correcdes devidas e arquivando coépia junto aos demais
documentos pertinentes. Conhecer a responsabilidade do contratado pelas
obrigacBes tributarias, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e

comerciais resultantes da execucéo do contrato;

Gestédo de Estoque: Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas

e 0 estogue de materiais de reposi¢do, destinados a execucdo do objeto

contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade.

Visitas In Loco: Realizar visitas periddicas ao local onde o contrato esta
sendo executado para verificar o andamento dos trabalhos e prestacdes de

servicos;

Verificacdo de Conformidade: Checar o cumprimento de Prazos para

garantir que todas as etapas do contrato sejam cumpridas dentro dos prazos



K)

estabelecidos além da qualidade dos servicos ou produtos fornecidos para

assegurar que atendam aos padrdes especificados no instrumento contratual.

Gestdo de Documentagcdo: Manter registros detalhados de todas as
atividades, correspondéncias, relatorios e outros documentos relacionados ao
contrato e elaborar relatérios periddicos sobre o andamento do contrato,

destacando quaisquer problemas ou desvios observados.

Intermediacdo e Comunicagdo: Promover o contato com as Partes
Interessadas servindo como ponto de contato entre o contratante e o
contratado, facilitando a comunicacéo e a resolucdo de problemas adstrito ao
instrumento  contratual, assim como participar de reunibes de

acompanhamento e coordenacédo entre as partes envolvidas no contrato;

m) Gestdo de Conflitos e Problemas: Identificar e resolver quaisquer conflitos

P)

Q)

ou problemas que surjam durante a execugdo do contrato e propor e
implementar acfes corretivas quando necessario para corrigir desvios ou ndo

conformidades.

Avaliacdo de Desempenho: Avaliar o desempenho do contratado com base
em critérios pré-estabelecidos e acordados no contrato e fornecer feedback

regular ao contratado sobre seu desempenho, destacando areas de melhoria.

Controle Financeiro: Monitorar a conformidade com o orcamento do contrato
e garantir que os gastos estejam dentro dos limites estabelecidos e validar
medicdes, faturas e notas fiscais para assegurar que 0s pagamentos sejam

feitos conforme o estipulado no contrato.

Adaptacéo e Flexibilidade: Gerenciar e documentar quaisquer alteracdes ou
aditivos contratuais que possam ser necessarios durante a execucao do
contrato. Ajustar planos de trabalho e cronogramas conforme necessarios

para refletir mudancgas nas condi¢cdes ou requisitos do contrato.

Compliance e Regulamentacdo: Assegurar que todas as atividades

relacionadas ao contrato estejam em conformidade com as leis, regulamentos
9



e normas aplicaveis. Garantir que o contrato esteja alinhado com as politicas
e procedimentos internos da Autarquia.

8. Atribuicbes do Gestor de Contrato

O gestor de contrato tem uma funcdo mais ampla e estratégica na
administracdo do contrato atuando conjuntamente como o fiscal do contrato. Suas

atribuicées incluem:

I. Planejamento e Coordenacao: Coordenar o planejamento e a execuc¢éo do
contrato, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas conforme

planejado;

Il. Gestéo de Recursos Orcamentérios e Financeiros: Administrar os recursos

destinados a execucédo do contrato, assegurando sua adequada aplicacao;

lll.  Monitoramento de Desempenho: Acompanhar os indicadores de

desempenho do contrato e adotar medidas corretivas quando necessario;

IV. Auxilio na Tomada de Decisfes: Auxiliar a Alta Administracdo a tomar
decisdes relacionadas a execucao do contrato, como aprovacao de aditivos,

penalidades ou rescisfes, com base em analises técnicas e legais;

V. Interlocucdo com Partes Interessadas: Manter comunicacao constante com
fornecedores, prestadores de servicos, 6rgdos de controle e outras partes
interessadas.

VI. Gestdo de Riscos: Identificar, avaliar e gerenciar 0s riscos associados a

execucao do contrato.
VIl. Capacitacdo e Orientacdo: Garantir que os fiscais de contrato e outros

envolvidos na execucdo tenham a capacitacdo necesséria e estejam

devidamente orientados;

10



VIII.

XI.

XIl.

Relatdérios Gerenciais: Elaborar relatérios gerenciais para a alta
administragao, fornecendo uma visdo geral sobre o andamento e os

resultados da execucao do contrato.

Recebimento Provisério e Definitivo: Participar e acompanhar as etapas de
recebimento provisorio e definitivo dos objetos contratados, verificando a
conformidade com os termos contratuais e determinando glosas quando

necessario.

Ateste de Notas Fiscais e Outros Documentos: Conferir os dados das
faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢cdes devidas e arquivando
copia junto aos demais documentos pertinentes. Conhecer a responsabilidade
do contratado pelas obrigacbes tributarias, encargos trabalhistas,

previdenciérios, fiscais e comerciais resultantes da execugéo do contrato.

Gestéo de Estoque: Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas
e 0 estoque de materiais de reposicdo, destinados a execucdo do objeto

contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade.

Elaboracdo do Relatério Final e Solicitacdo de Arquivamento Definitivo
do Processo Administrativo: Documento detalhado que resume a execucgéo
do contrato, avalia o desempenho do contratado, identifica licdes aprendidas
e fornece recomendac¢Bes para futuros contratos. O relatério devera ser

encaminhado a autoridade competente para ciéncia, consideracdes e

deliberacdo quanto ao arquivamento.

Essas atribuicbes visam garantir a eficiéncia, efichcia e legalidade na

execucdo dos contratos administrativos, assegurando que 0s objetivos publicos

sejam alcancados com transparéncia e responsabilidade. Destaca-se que eventuais

falhas nos registros podem resultar em diversas consequéncias, podendo inclusive

ser considerada omissao por parte do fiscal e do gestor que acompanham a

execucdo contratual. Questdes que excedam a competéncia do fiscal devem ser

reportadas a area de gestao e, se for o caso, a governanca.

11



Portanto o fiscal realiza um trabalho de campo, enquanto o gestor realiza um

servico geral e burocratico, acompanhando todos os contratos sob sua gestao.

9. Do Pedido de Prorrogacéo de Prazo de Entrega ou Execucéo

Os pedidos de prorrogacdo de prazo de entrega ou execucdo, bem como
qualquer alteracdo das condicGes estabelecidas em contrato, sdo inicialmente
avaliados pelo gestor e/ou fiscais e, em seguida, devem respeitar o fluxograma para

elaboracdo de Termos Aditivos vigente e aplicado no ambito do SAAE-VR.

A prorrogacédo de prazo € uma excecdao, aplicavel apenas em casos de fatos
supervenientes, e deve ser devidamente justificada. O deferimento depende da
viabilidade técnica do pedido e da comprovacdo documental que justifigue a
possibilidade legal da alteracao pretendida.

Os pedidos de prorrogacdo de prazos de entrega ou execucao, quando em
observancia aos requisitos legais, sdo formalizados por meio de Termo Aditivo
devendo ser acompanhado de documentagdo comprobatdria dos fatos alegados, e o
deferimento dependera de uma prévia avaliacdo técnica do fiscal e/ou gestor do
contrato, ou da unidade demandante, quanto a viabilidade da concessdo da

prorrogacéo do prazo requerido.

O descumprimento de condicdo contratual ndo aceito pela Administracao
resultara na aplicacdo de sancdes estabelecidas no Edital de licitagdo e/ou contrato,
observados os principios do contraditério e da ampla defesa, bem como os

procedimentos internos estabelecidos em normativo especifico.

O gestor do contrato deve manifestar-se sobre o interesse na continuidade da
execucao do contrato ou instrumento equivalente quando houver atraso superior a
20 (vinte) dias. Dependendo da necessidade da Administracdo, o gestor pode,
mediante justificativa, requerer a rescisdo do contrato em prazo inferior ao

estabelecido.

12



A aplicacdo da penalidade deverd recair sobre a parcela inadimplida,
observando-se os principios da proporcionalidade e razoabilidade.

10.Do Pedido de Alteracdo de Mercadorias/Produtos

O gestor deverd analisar o pedido de substituicdo/troca de
mercadorias/produtos ofertado pela contratada, avaliando a qualidade e as
caracteristicas e especificacfes técnicas, que devem ser iguais ou superiores as do

produto cotado antes da formalizacdo do contrato ou de instrumento equivalente.

Além da aprovacao técnica, a substituicdo do material ficard condicionada a
comprovacdo da vantagem econdbmica do produto e a existéncia de fato
superveniente que justifique a concessdo do pedido sem afetar o carater

competitivo.

A avaliacao técnica do fiscal/gestor e a comprovacao da vantagem econémica
da substituicdo do produto deverdo ser submetidas a Geréncia Juridica para
fundamentacéo legal sobre a concessdo ou nédo do pedido. A deliberacéo final deve
ser realizada pelo Diretor Executivo da Autarquia.

A recusa pela Administracdo da substituicAo do produto ndo isenta a
contratada do dever de adimplir a obrigacdo nem das sanc¢des previstas no ato
convocatorio, no contrato ou nas condi¢cdes de fornecimento. A decisao final sera

comunicada a contratada pelo gestor do contrato.

11.Do Recebimento Provisorio e Definitivo do Objeto

A atividade de recebimento € condi¢do prévia e essencial ao pagamento dos

servigos/fornecimentos de mercadorias/produtos, seguindo as seguintes diretrizes:

I. Em se tratando de obras e servicos:
a) Provisoriamente, pelos fiscais mediante termo detalhado, quando

verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

13



b) Definitivamente, pelo gestor ou comissao designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento

das exigéncias contratuais;

II. Em se tratando de compras:
a) Provisoriamente, de forma suméria, pelos fiscais, com verificacdo
posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;
b) Definitivamente, pelo gestor ou comissdo designada, mediante termo

detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

O gestor, os membros de comisséo e os fiscais do contrato deverdao observar
se ha indicios de superfaturamento, ou seja, dano provocado ao patrimbnio da

Administragdo, caracterizado, entre outras situagdes, por:

a) Medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou
fornecidas;

b) Deficiéncia na execucdo de obras e servicos de engenharia que resulte
em diminuicdo da sua qualidade, vida util ou seguranca;

c) Alteracdes no orcamento de obras e servicos de engenharia que
causem desequilibrio econémico-financeiro do contrato em favor do
contratado;

d) Outras alteragBes de clausulas financeiras que gerem recebimentos
contratuais antecipados, distorcdo do cronograma fisico-financeiro,
prorrogacdo injustificada do prazo contratual com custos adicionais
para a Administracao ou reajuste irregular de precos.

O recebimento definitivo é realizado com base na verificagdo do trabalho
avaliado pela fiscalizacdo, mediante relatério que comprove a adequacao do objeto
aos termos contratuais e atestacdo da nota fiscal ou documento equivalente de

cobranca.

Durante a execucdo de contratos de servigos continuados, para efeito de
recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico devera

apurar o resultado das avaliacbes da execucdo do objeto e, se for o caso, do
14



desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizados em consonancia com
os indicadores previstos no ato convocatério, 0 que poderd resultar no

redimensionamento de valores a serem pagos a contratada.

Os agentes responsaveis pelo recebimento dos bens, servicos e obras
deverdo, com base no disposto no edital/contrato:

a) Avaliar se o produto entregue pela empresa esta condizente com a

gualidade e quantidade exigidas;

b) Rejeitar o objeto, no todo ou em parte, quando nao atender as regras

pactuadas;
c) Acompanhar os prazos para recebimento;
d) Atentar para o cronograma de execucédo e desembolso, se for o caso;
e) Determinar a contratada o saneamento de eventuais vicios;

f) Elaborar relatério detalhando eventuais incongruéncias na prestacao
dos servigcos, obras ou bens e encaminhar ao Diretor Executivo para
ciéncia e aplicacdo de eventuais sanc¢des, quando houver inércia por

parte da contratada em sanear os vicios detectados.

Aposs o recebimento definitivo de um servico ou obra, a contratada devera ser
notificada para emissdo do documento de cobranca, observado o valor
dimensionado com base no instrumento de medicéo de resultado, se houver, ou nas

condic¢des previstas no contrato.

12.Da Anélise Prévia e Ateste da Nota Fiscal

A analise prévia e o ateste da prestacdo dos servicos continuados devem ser
realizados pelos fiscais e pelo gestor ou comissdo de acordo com o termo de
referéncia, ato convocatorio, contrato ou instrumento equivalente. A analise dos
documentos que integram a cobranca da prestacdo dos servicos sera realizada

previamente pelos fiscais e encaminhada ao gestor para ateste, mediante relatério
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que contenha o registro, a andlise e a conclusdo das ocorréncias verificadas na

execucao do contrato e demais documentos julgados necessarios.

Na hipotese de contrato cuja execucdo ocorra de forma descentralizada, o
ateste sera realizado com base nas informac¢des e documentos fornecidos pelos
responsaveis das unidades onde os servicos/obras estdo sendo executados. A
analise podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, devendo isso ser registrado em relatério encaminhado ao gestor do

contrato.

Quando houver irregularidade que impeca o ateste dos servi¢os prestados, a
fiscalizacdo do contrato devera indicar ao gestor as clausulas contratuais
pertinentes. O gestor do contrato devera notificar a contratada, por escrito, das
irregularidades constatadas e estabelecer prazo para a devida correcdo. Além disso,
o gestor devera informar a contratada o valor exato dimensionado pela fiscalizac&o

para a emissdo da nota fiscal ou fatura correspondente.

O gestor do contrato, ap6s analisar os relatérios e toda a documentacdo
apresentada pela fiscalizacdo, devera ratificar a execucéo dos servigcos por meio de
termo de recebimento definitivo e ateste, encaminhando em seguida os autos a

Geréncia Financeira para liquidacdo e pagamento.

Os documentos deverdo ser incluidos no processo administrativo,
obedecendo a ordem cronolégica de pagamento, juntamente com sua memaria de

calculo, relatério circunstanciado, proposicfes de glosa e ordem bancaria.

Ao final de cada periodo mensal, o gestor do contrato devera apurar o
resultado das avaliagbes da execucao do objeto e, se for o caso, do desempenho e
qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatorio. Na hipotese de o servigo ser executado fora do prazo,
mas dentro da vigéncia contratual, ao atestar a nota fiscal, o gestor devera
manifestar-se pela aplicacdo de multa pelo atraso, com a indicacdo do seu valor,

conforme 0s termos contratuais.
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Caso nédo haja execucao do servigo (inexecucéao total ou parcial), o gestor
devera seguir o procedimento sancionatério, garantindo a contratada o direito ao

contraditorio e a ampla defesa.

O ateste contempla:

a) Ratificacdo do relatério de fiscalizagdo com o recebimento provisorio;
b) Valor do pagamento a ser processado;
c) Valor a ser retido em conta depdsito vinculada, se houver;

d) Proposta de glosa ou de retencdo cautelar, em caso de

inadimplemento de condic&o contratual.

Nas contratacdes de servicos com dedicacéo exclusiva de méo de obra, para
afastar a responsabilidade solidaria prevista na legislacdo vigente,
independentemente dos recebimentos mensais relativos a prestacédo dos servicos, a
unidade gestora devera avaliar periodicamente o cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relagdo aos
empregados diretamente envolvidos na execucao do contrato, especialmente quanto

a.

I.  Registro de ponto, inclusive do intervalo para repouso ou alimentacao;
Il. Recibo de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso
semanal remunerado e décimo terceiro salario;
lll.  Comprovante de depdsito do FGTS;
IV. Recibo de concesséo e pagamento de férias e do respectivo adicional,
V. Recibo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos
empregados dispensados até a data da extingcado do contrato;
VI. Recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentacdo, conforme

previsto em norma coletiva.

Caberd ao fiscal/gestor a devida notificacdo a contratada quando do

descumprimento dos itens supra elencados.
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13.Glosa, Descontos e Retencao de Valores

A glosa é a subtracdo de valor na fatura guando a nota fiscal jé tiver sido

emitida pela contratada, referente a servigco/fornecimento que nédo foi prestado ou

mediante a aplicacdo do instrumento de medicdo de resultado, se houver. Por
exemplo, se uma empresa contratada para fornecer 100 unidades de um produto
entregar apenas 90, a diferenca correspondente as 10 unidades ndo entregues sera
glosada da fatura.

O desconto € o abatimento de parcelas ndo devidas realizado antes da
emissdo da nota fiscal. Por exemplo, se a contratada sabe que nao realizou
determinado servico previsto no contrato, ela deve descontar o valor correspondente

desse servico antes de emitir a nota fiscal.

Via de regra, a glosa ndo € caracterizada como infracdo contratual e nao

Sujeita a contratada a sancdo administrativa, mas pode indicar a necessidade de

abertura de procedimento sancionatério em razdo da inexecucdo parcial do

contrato. Por exemplo, se repetidamente ha glosas significativas, isso pode ser um
indicativo de falhas na execucdo do contrato que merecem investigacdo mais

aprofundada.

O gestor devera informar a contratada que, antes da emisséo do faturamento,
exclua/desconte valores de servicos ou despesas nao realizadas, a fim de evitar
qualquer tipo de glosa. O procedimento do desconto também evitard reflexos
tributarios sobre o valor dos servicos ndo prestados. Por exemplo, se a contratada
tiver despesas previstas para uma atividade nao realizada, essas despesas devem
ser descontadas antes da emissao da nota fiscal para evitar glosas posteriores e

implicag@es tributarias desnecesséarias.

A retencao cautelar se refere a valor subtraido do total que poderia ser pago a
contratada para posterior analise acerca do seu cabimento, mediante a abertura de
procedimento especifico para apuracdo do fato constatado. Por exemplo, se houver
davida sobre a qualidade ou quantidade de um servi¢o prestado, pode-se reter parte

do pagamento até que a situacao seja esclarecida.
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Durante a andlise da execuc¢do do contrato, o gestor e o fiscal devem expor

as falhas ocorridas na execugao que poderdo ensejar ressalva, retencdo ou glosa de

valores. Por exemplo, se houver atraso na entrega de um servico ou fornecimento

de materiais de qualidade inferior a especificada no contrato, essas falhas devem

ser documentadas e podem levar a glosas ou retengdes nos pagamentos.

14.Procedimentos para Pagamento

O procedimento para pagamento dentro de um contrato geralmente segue um

conjunto de etapas padronizadas para garantir que 0s pagamentos sejam feitos

corretamente e de acordo com o0s termos acordados. Nesses procedimentos

incluem:

Glosa de Valores Cobrados Indevidamente: Se uma contratada emite uma
fatura incluindo servicos nao realizados, o gestor deve primeiro solicitar a
correcdo da fatura. Se a contratada ndo substituir a fatura a tempo, o gestor
pode glosar os valores incorretos no mesmo més de pagamento, garantindo

gue os tributos sejam recolhidos em dia;

Documentacdo de Cobranca: Para comprovar a execucdo dos servigcos, o
gestor deve anexar documentos como ordens de servico, relatorios de
execucao e outros comprovantes ao processo de pagamento. Por exemplo,
em um contrato de manutencdo de equipamentos, devem ser anexados 0s

relatorios de manutencéo assinados pelos técnicos responsaveis;

Envio da Documentacdo de Faturamento: A contratada deve enviar a
documentacéo de faturamento dentro do prazo estipulado no contrato. Se o
contrato nao especificar esse prazo, o gestor deve negociar um acordo com a
empresa para definir um prazo fixo, garantindo assim que o pagamento seja

processado rapidamente;

Prova da Prestacdo de Servico: Em contratos que exigem dedicacdo
exclusiva de méo de obra, como servicos de limpeza, o processo de

pagamento deve incluir o atesto da folha de ponto dos funcionarios;
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VI.

VII.

Relatorios de Recebimento: Os relatérios de recebimento provisério e
definitivo, assinados pelos fiscais e pelo gestor, devem comprovar que 0S
servicos foram realizados conforme contratado. Por exemplo, em um contrato
de construcdo, os relatérios devem detalhar as fases concluidas da obra e

serem assinados pelos engenheiros responséaveis;

Comprovacao de regularidade fiscal e trabalhista: Deve ser anexado ao
processo comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista da empresa
contratada, os quais devem ser obtidos por meio da emisséo de certiddes
especificas. Caso seja identificada alguma irregularidade, € crucial notificar o
fornecedor e conceder um prazo para regularizacdo, com a possibilidade de

suspensao do contrato caso o problema persista.

Documentos Padronizados: Além dos procedimentos mencionados, devem
ser anexados os documentos padronizados da Autarquia para solicitacdo de

pagamento.

15.Analise dos Documentos Fiscais

A cobranca pelos servi¢cos prestados deve ser realizada pela contratada por

meio de documento fiscal valido, acompanhado da comprovacdo de que foram

cumpridas todas as condi¢cbes estabelecidas no contrato, incluindo especificacdes,

projeto, prazos e outras obrigacdes contratuais.

Além disso, o documento de cobranca deve estar em conformidade com as

normas vigentes, garantindo o correto recolhimento dos encargos trabalhistas,

previdencidrios e fiscais resultantes da execuc¢éo do contrato.

Ao receber o documento fiscal, o gestor/fiscal deve obrigatoriamente verificar:

a) Razédo social, endereco e CNPJ do fornecedor ou prestador de servico (0

CNPJ deve corresponder ao definido no contrato, apostila ou termo aditivo);

b) Data de emisséo da nota fiscal,

20



c) Natureza da operacao;

d) Razéo social completa da Autarquia;

e) Detalhamento especifico do bem entregue ou do servico prestado;
f) Valores unitarios e totais da despesa,;

g) Destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor retido para a
Previdéncia Social;

h) Data de entrega do bem ou prestacéo do servico;
i) Prazo de validade;

J) Verificar se existem condi¢cBes especiais ou clausulas especificas no contrato
gue afetam a emisséo da nota fiscal ou o processamento do pagamento.

Ao realizar essa verificacdo, o gestor do contrato ou fiscal garante que todas
as obrigacdes fiscais e contratuais sejam cumpridas de maneira adequada e que
nao haja problemas futuros relacionados ao pagamento ou a documentacao fiscal.

A nota fiscal e outros documentos exigidos contratualmente para o
pagamento podem eventualmente ser devolvidos pela Geréncia Financeira ao gestor

para substituicdo, correcdo ou complementacao necessaria.

16.Das Alteracdes de Valores Contratuais

O valor inicial do contrato podera sofrer atualizacdo mediante repactuacao,
reajuste ou revisdo (reequilibrio econémico-financeiro). A aplicacdo de cada um

desses institutos depende do caso concreto.

I. Reajuste

O reajuste de precos € aplicavel a contratos cujos valores possam ser
atualizados por indices de correcio monetaria, como o indice de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA), e deve observar uma periodicidade minima de doze
meses, contados a partir da data do orgamento estimado. Apds esse periodo de um
ano, 0S precos iniciais poderdo ser reajustados mediante negociagcdo entre as

partes, com o limite da variagdo acumulada do indice de reajuste.
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Il. Repactuagéao

A repactuacdo de precos € uma forma de manter o equilibrio econémico-
financeiro de contratos, especialmente em servicos continuos com dedicacéo
exclusiva de mao de obra ou predominancia desta. Ela se baseia na andlise da
variagdo dos custos contratuais, seguindo critérios especificos:

I. Para os custos relacionados a mao de obra, vinculados a data-base da
categoria profissional, a contagem do interregno minimo de um ano para a
primeira repactuacdo comeca a partir da data de inicio dos efeitos financeiros

do acordo, convencao coletiva ou dissidio coletivo aplicavel,

II.  Para os custos decorrentes do mercado, a repactuacdo pode ser solicitada a
partir da apresentacdo da proposta inicial, com negociacdo entre as partes,
limitada a variacdo do indice de reajuste ocorrido nos doze meses anteriores

ao pedido.

A solicitacdo de repactuacao deve ser acompanhada de uma demonstracao
detalhada da variacdo dos custos, incluindo a atualizacdo da planilha de custos e
formacdo de precos, além do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa
aplicavel. E imprescindivel que a contratada solicite a repactuacdo antes da

prorrogacéo ou encerramento do contrato para nao perder esse direito.

A repactuacdo sO pode contemplar itens de custo previstos na proposta
original da licitacdo. Os documentos pertinentes devem ser encaminhados ao gestor
do contrato para andlise inicial, anexados ao processo e submetidos a Geréncia

Juridica para analise legal.

E possivel dividir a repactuacédo em varias parcelas, respeitando o principio
da anualidade do reajuste de precos do contrato. ISso permite ajustar os custos em
momentos diferentes, especialmente quando ha diferentes datas-bases para

categorias profissionais envolvidas.
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17.Reequilibrio Econdmico-Financeiro

O reequilibrio econémico-financeiro do contrato € um mecanismo destinado a
restaurar a relacdo contratual inicialmente estabelecida entre as partes,
especialmente quando ocorrem eventos imprevisiveis ou previsiveis, mas de
consequéncias incalculdveis, que retardam ou impedem a execucdo do contrato
conforme originalmente acordado. Esses eventos podem incluir situacdes de forca

maior, caso fortuito ou fato do principe, que surgem apdés a celebracéo do contrato.

Para solicitar o reequilibrio econdmico-financeiro, a contratada deve
apresentar um pedido fundamentado acompanhado da documentacdo necessaria.
Esse pedido serd encaminhado ao gestor do contrato, que o incluird no processo de
contratacdo e o enviara imediatamente & Geréncia Juridica para andlise de sua
legalidade. Apds essa analise, o processo segue o fluxograma estabelecido para

essa finalidade.

Os documentos essenciais que devem acompanhar o pedido de reequilibrio

1. Planilha comparativa de custos: Esta planilha deve demonstrar os custos
dos itens constantes da proposta original apresentada pela contratada,
comparando os precos praticados a época da contratacdo com 0sS precos que

necessitam ser revisados devido as circunstancias atuais;

2. Comprovacdo da ocorréncia de eventos: Deve ser apresentada uma
comprovagdo detalhada que fundamente a ocorréncia de forga maior, caso
fortuito, fato do principe, ou eventos imprevisiveis/previsiveis de
consequéncias incalculaveis que inviabilizam a execugdo do contrato
conforme inicialmente acordado. Essa comprovacdo deve respeitar a

reparticdo objetiva de riscos estabelecida no contrato.

S&o considerados como exemplos:
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a) Forca maior: Uma enchente inesperada destréi parte das instalacdes onde o
servigo contratado deveria ser prestado, impossibilitando temporariamente a
execucao do contrato nos termos originais;

b) Caso fortuito: Um incéndio de grandes proporcdes afeta a cadeia de
suprimentos da contratada, resultando em escassez de materiais essenciais
para a execucgdo do servico contratado;

c) Fato do principe: Alteracdes legislativas substanciais que aumentam
significativamente os custos operacionais da contratada, tornando a execucéo

do contrato financeiramente inviavel nos termos originais.

18.Da Alteracdo Quantitativa e Qualitativa dos Contratos

O interesse publico pode exigir a alteracdo dos contratos administrativos, que
podera ser promovida de forma unilateral pela administragcdo ou por acordo das
partes, respeitados, em qualquer caso, os direitos do contratado. A alteracéo

unilateral pode ser qualitativa e/ou quantitativa.

A alteracdo qualitativa ocorrerd quando houver necessidade de modificacao
do projeto ou das especificacbes do contrato para melhor adequacao técnica aos
seus objetivos. Por exemplo, a troca de materiais especificados no contrato para

uma tecnologia mais avangada que garanta maior durabilidade a obra.

Na alteracdo quantitativa, esta ocorrera quando for necessaria a modificagdo
do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu

objeto, observados os seguintes limites:

a) Até 25% para acréscimo ou supressao, em se tratando de compras, servicos e
obras;
b) Até 50% para acréscimos, em se tratando de reformas de edificios ou de

equipamentos.

Exemplificando: a necessidade de aumentar a quantidade de materiais
fornecidos para uma obra em 20% ou a reducdo dos servigos contratados em 15%

devido a ajustes no projeto.
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18.1 Da alteragcdo consensual

Uma alteracdo consensual, em termos contratuais, refere-se a uma
modificacdo acordada entre as partes envolvidas em um contrato existente. Essas
alteracdes podem ocorrer por diversos motivos, como mudangas nas circunstancias,
necessidades adicionais, ajustes de escopo, prazos, condi¢cdes financeiras, entre

outros. Esta podera ocorrer nas hipoteses de negociacao e acordo, ou seja:

I.  Quando for conveniente a substituicdo da garantia de execugéo;

. Quando necesséaria a modificacdo do regime de execuc¢do da obra ou do
servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica

da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;
. Quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento;

Iv.  Para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Ressalta-se que uma alteragcdo consensual em um contrato é um processo
estruturado e formalizado para modificar os termos e condi¢des originalmente
acordados, garantindo que ambas as partes concordem plenamente com as
mudancas propostas antes de serem implementadas.

18.2 Das alteracdes unilaterais

Referem-se a modificagOes feitas por uma das partes sem o consentimento
ou acordo da outra parte. Essas alteracdes podem ser problematicas e muitas vezes
sdo limitadas ou proibidas pelos proprios termos do contrato, pela legislacao
aplicavel ou pelos principios de justica contratual. No entanto, cita-se duas situacoes
especificas em que alteracdes unilaterais podem ser permitidas, especialmente em

contratos administrativos ou quando expressamente previsto no contrato.

Mudancas de projeto ou especificacdo: podem ser criticas e complexas.
Essas alteracbes devem ser tratadas com cuidado para garantir que todos os
aspectos legais, técnicos e econdmicos sejam considerados. A seguir, esta um guia

sobre como abordar tais mudancgas:
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a) Ildentificacdo da Necessidade de Mudanca:

l. Revisdo do Projeto Original: Identificar claramente a necessidade
de mudanca no projeto ou especificacdes, seja por motivos técnicos,
mudancas de requisitos, melhorias de eficiéncia ou correcéo de erros.

Il. Justificativa Técnica: Documentar as razdes técnicas que justificam
a necessidade de mudanca. Isso pode incluir novas descobertas, falhas

no projeto original, necessidades operacionais nao previstas, etc.

b) Avaliagdo de Impacto:

l. Andlise de Impacto: Avaliar o impacto das mudancgas propostas no

prazo, custo e qualidade do projeto. Isso inclui a andlise de riscos associados

as mudancas;

Il. Consultoria Técnica: Consultar especialistas técnicos ou
engenheiros para avaliar a viabilidade e os impactos das mudancas
propostas.

c) Comunicacao e Negociagao:

l. Notificagdo Formal: Notificar formalmente o contratado sobre a

necessidade de mudancas, detalhando as alteracbes propostas e as

justificativas;

Il. Discusséo: Realizar reunibes com o contratado para discutir as
mudancgas propostas, entender suas preocupac¢des e buscar um consenso,

se possivel.

d) Documentacao da Alteracao:

l. Aditivo Contratual: Preparar um aditivo contratual que descreva
detalhadamente as mudancas de projeto ou especificacéo, incluindo novos
desenhos, especificacdes técnicas, cronogramas revisados e ajustes de
custo.

Il. Aprovacao e Assinatura: Obter a assinatura das partes envolvidas
para formalizar a alteracdo. Em contratos administrativos, seguir 0s

procedimentos legais para aprovacao da alteragao.
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e) Revisdo do Equilibrio Econémico-Financeiro:

l. Ajuste de Custos: Rever e ajustar os custos do contrato para refletir
as mudancas de projeto ou especificacdo. Garantir que o contratado seja
compensado adequadamente pelas mudancas.

Il. Revisdo de Prazos: Ajustar os prazos contratuais para acomodar as

mudancas necessarias sem prejudicar a execuc¢ao do projeto.
f) Implementac&o das Mudancas:

l. Planejamento da Implementacdo: Desenvolver um plano detalhado
para a implementagdo das mudancgas, garantindo que todos 0s recursos
necessarios estejam disponiveis.

Il. Monitoramento Continuo: Monitorar a implementacdo das mudancas
para garantir que estejam sendo realizadas conforme planejado e para

resolver quaisquer problemas que surjam durante a execucao.
g) Gestao de Riscos:

l. Identificacdo de Novos Riscos: ldentificar quaisquer novos riscos
gue possam surgir devido as mudancas de projeto ou especificacdo e
desenvolver planos de mitigacéo.

Il. Revisdo Periddica: Realizar revisbes periddicas para avaliar o

progresso das mudancas e ajustar o plano conforme necessario.

O pedido de acréscimo ou supressao, seja por iniciativa da Autarquia ou da
contratada, devera ser previamente avaliado pelo gestor do contrato e a alteracéo
pretendida deve ser autorizada pela autoridade competente. Para o calculo dos
limites de alteracbes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes devem ser
considerados de forma isolada, sendo calculados sobre o valor inicial atualizado do

contrato, vedada a compensacao entre eles.
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18.3 Da Prorrogacao Contratual (Renovacgéo)

A prorrogacdo do contrato administrativo, mediante a formalizacdo do

respectivo termo aditivo, deve ocorrer antes do término do prazo de vigéncia do

ajuste. Os contratos administrativos formalizados sob a égide da nova Lei de

Licitacbes podem ser prorrogados sucessivamente, desde que sejam cumpridas as

seguintes condicoes:

Previsdo contratual/legal: A prorrogacao deve estar prevista no contrato ou
na legislagéo pertinente.

Natureza continuada: A forma de fornecimento e prestacdo dos servicos

deve ser de natureza continuada.

Condicdes e precos vantajosos: Deve ser atestado que as condi¢cOes e 0s
precos permanecem economicamente vantajosos.

Respeitando essas condi¢cdes, os contratos podem ter os seguintes limites

maximos de vigéncia:

a) Até cinco anos: Aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de

informatica. Exemplo: Um contrato de aluguel de impressoras para uso em
um Orgao publico pode ser prorrogado por até cinco anos, desde que o

aluguel continue sendo vantajoso economicamente.

b) Até dez anos: Prestacdo de servicos e fornecimentos continuos, e

c)

d)

contratacdes previstas nas alineas f e g do inciso IV e nos incisos V, VI, XlIl e
XVI do caput do art. 75 da Lei n. 14.133/2021. Exemplo: Um contrato de
limpeza e manutencdo de instalacdes publicas pode ser prorrogado por até

dez anos, caso as condi¢cdes e pre¢cos permanecam vantajosos.

Até quinze anos: Operacdo continuada de sistemas estruturantes de
tecnologia da informagcdo. Exemplo: Um contrato para a operacao e
manutencdo de um sistema integrado de gestdo publica pode ser prorrogado

por até quinze anos.

Prazo indeterminado: Contratos em que a Administracdo seja usuaria de

servico publico oferecido em regime de monopdlio. Exemplo: Um contrato de
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fornecimento de energia elétrica com uma concessiondria que opera em

regime de monopolio pode ter prazo indeterminado.

19.Procedimentos para Prorrogacdo do Contrato (Renovacao)

Toda prorrogacdo de contrato deve ser fundamentada por escrito, aprovada
pela Assessoria Juridica, autorizada previamente pela autoridade competente e
formalizada por meio de termo aditivo. A comprovacdo da vantagem econdémica
deve ser precedida de uma andalise comparativa entre os precos contratados e 0s
precos praticados no mercado, concluindo que a continuidade da contratagdo é mais

benéfica do que a realizacdo de uma nova licitacao.

Compete ao gestor do contrato promover negociacbes com a contratada para
ajustar os valores de acordo com a pesquisa de mercado, inclusive para a reducao
e/ou eliminacdo de custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que ja tenham sido

amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacéo.

E crucial observar que os contratos somente poderdo ser prorrogados caso
nao haja interrupgéo do prazo de vigéncia, mesmo que a interrupgao tenha ocorrido

por apenas um dia.

A Administracdo néo podera prorrogar a vigéncia do contrato quando:

I.  Os precos contratados estiverem superiores aos praticados no mercado,
admitindo-se a negociacao para reducdo de precos;

[I. A contratada ndo mantiver as mesmas condi¢cdes exigidas para a celebracdo
do contrato;

. A contratada tiver sido penalizada com sancOes de declaracdo de
inidoneidade, suspensédo tempordria ou impedimento de licitar e contratar com
o poder publico, observadas, em cada caso, as abrangéncias de sua
aplicacao;

IV. O contrato exceder os limites maximos previstos em lei.
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Caso 0 contrato ndo possa ser prorrogado, a unidade gestora devera
providenciar a instrugdo de um novo processo visando a formalizagdo de nova

contratacao.

20.Das Sangdes Administrativas

A licitante ou a contratada que descumprirem, parcial ou totalmente, regra
estabelecida no edital da licitagdo e/ou no contrato formalizado ficam sujeitas as
seguintes penalidades, conforme definido no instrumento convocatério ou termo

equivalente:

Adverténcia: Exemplo: Uma empresa que atrasou a entrega de documentos

obrigatdrios pode receber uma adverténcia formal como primeira penalidade.

II.  Multa de mora e compensatéria: Exemplo: Uma contratada que atrasou a
execucdo de uma obra pode ser penalizada com uma multa de mora,

calculada com base no valor do contrato e no periodo de atraso.

lll.  Impedimento de licitar e contratar com a Unido pelo prazo maximo de
trés anos: Exemplo: Uma empresa que ndo cumpriu clausulas essenciais
do contrato pode ser impedida de participar de novas licitacdes e
contratacdes com a Unido por até trés anos.

IV. Declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracdo publica direta e indireta de todos os entes federativos
pelo prazo minimo de trés anos e maximo de seis anos: Exemplo: Uma
empresa envolvida em praticas fraudulentas pode ser declarada inidénea,
ficando impedida de contratar com qualquer entidade publica por até seis

anos.

“Para as contratacdes regidas pela Lei n. 14.133/2021, a aplicacdo das
sanc¢Oes de impedimento de licitar ou contratar com a Unido e da declaragéo
de inidoneidade sera instruida em processo administrativo sancionatério

conduzido por comissédo designada pelo Diretor Executivo para esse fim. A
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comissdo, constituida por portaria administrativa, sera responsavel pelas

atribuicoes especificadas”.

Na instrucdo da aplicacdo das sancBes administrativas devem ser

consideradas as seguintes circunstancias:

I. A natureza e a gravidade da infracdo cometida;

II. As peculiaridades do caso concreto;

[ll. As circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV. Os danos que dela provierem para a Autarquia;

V. A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientacdes dos 6rgaos de controle;

VI. O custo/beneficio da instrucdo do processo em relacdo a sancdo a ser

aplicada.

“O pedido de abertura de procedimento sancionatério deve conter a
descricdo da conduta praticada e as clausulas infringidas, acompanhado dos

documentos necesséarios a comprovacao dos fatos narrados”.

A intimacédo deve conter:

l. ldentificacdo da contratada e da autoridade que instaurou o procedimento;
Il. Finalidade da notificacao;

lIl. Breve descricdo do fato passivel de aplicacdo de penalidade;

IV. Citacdo das clausulas contratuais infringidas;

V. Comunicacao da retencéo cautelar, se for o caso;

VI. Informacéo da continuidade do processo independentemente da manifestacao

da contratada;
VII. Vistas dos autos para o exercicio do contraditério e da ampla defesa;

VIII. Outras informacgdes julgadas necessarias pela Administragéo.
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A defesa prévia podera ser submetida ao gestor ou ao fiscal do objeto do
contrato para manifestacdo a respeito das alegacdes apresentadas. O prazo para
apresentacdo de defesa prévia € de quinze dias uteis, a contar da intimacdao,
observado o disposto nos artigos. 157 e 158 da Lei n. 14.133/2021.

O fiscal, gestor ou a comisséo, com base nas informagOes apresentadas
pelos interessados, analisara a defesa prévia e emitira parecer opinativo para
deliberacdo, que sera encaminhado a Geréncia Juridica e a Assessoria de Controle

Interno para analise. A deciséo final cabera ao Diretor Executivo.

As penalidades propostas pelo gestor do contrato ndo vinculam a decisédo da
autoridade competente, que podera aplicar sancdo mais branda ou mais severa,

levando-se em consideracao a legislacao e os documentos presentes nos autos.

Transcorrido o prazo para apresentacdo de defesa prévia sem manifestacéo
da contratada, a autoridade competente aplicara a sancéo e estabelecera o prazo de
quinze dias Uteis para apresentacdo de recurso administrativo ou pedido de
reconsideracéo, contado da data de sua intimagao.

Atestada a tempestividade do recurso, o fiscal, gestor ou a comisséo
analisara as alegacbes apresentadas e submeterd os autos aos setores citados
anteriormente. Da decisdo que aplicar a sancdo de declaracdo de inidoneidade
cabera pedido de reconsideracao ao Diretor Executivo da Autarquia. O pedido de

reconsideracdo deverd ser interposto no prazo maximo de quinze dias Uuteis.

A autoridade competente podera reconsiderar a decisdo que aplicou a
penalidade ou manté-la. Exaurido o prazo para apresentacdo de recurso sem
manifestacdo da contratada, a sancéo sera aplicada definitivamente e registrada no
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS), Cadastro Nacional
de Empresas Punidas (CNEP) e publicada no Diario Oficial e no sitio eletrénico da
Autarquia.

A contratada sera notificada da decisdo do recurso e devera receber cépia do

despacho em que foi proferida a sancdo e do parecer emitido pela Assessoria
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Juridica, se acolhido pela decisdo. Com a decisdo do recurso ou do pedido de

reconsideracdo, exaure-se a esfera administrativa.

21.Concluséao

A gestdo eficaz de contratos € um pilar fundamental para garantir o sucesso
de projetos e a conformidade com os requisitos legais e contratuais. Nesse contexto,
o manual de fiscalizacédo de contratos administrativos do SAAE-VR desempenha um
papel crucial ao fornecer diretrizes claras, praticas e padronizadas para a
administracdo de contratos. Portanto, o manual é uma ferramenta indispensavel
para assegurar a execucao eficiente, eficaz e conforme de contratos, promovendo a
padronizacao, a conformidade legal, a eficiéncia operacional, a mitigacdo de riscos,

a transparéncia e a capacitagao profissional.

Ao seguir as diretrizes estabelecidas no manual, a Autarquia ndo apenas
melhora a gestdo de seus contratos, mas também fortalecem a confianca entre as
partes interessadas e garantem 0 sucesso a longo prazo de seus projetos,
atividades e prestacdo de contas a sociedade.
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ANEXOS

ANEXO | - FLUXOGRAMA GERAL DE PROCESSOS 2024/2025

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA |
v

PROJETO BASICO*/ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
ESTIMATIVA DE COTACAO

NAO /\ sIM
guir? ‘

Arquivar DFD

I SUPERVISAO DE PATRIMONIO - Solicitagio de analise Via email l

v

‘ SUPERVISAO DE SEGURANGA DO TRABALHO - Solicitagdo de analise Via email l

v

| SCM — CODIFICAGAO CONTABIL/DOTAGAO ORGAMENTARIA Via I

SIM /\
Caodigo

CONTRATO?

SiMm

¥
GAJ — Médulo Juridico/Contrato/ e-CIDADE/ PortalVR/
PNCP

v

ACI — A. de Conformidade/ e-TCE/ Portal Transparéncia

IS

l

CPL: Langamentos

GFI/DCT — Emissdo e Formalizagio de Empenho [
—> DEX
Correto? =
NAO ] v
CPL — Envio de Empenho ao Contratado/ Gerente — Assinar
Emissao de ordem de compra Empenho
DAJ/SEC: Emissio de portaria de Fiscais DCT
PNCP/e-CIDADE
Bl | GERENTE/FISCAL
| GF| — DISPONIBILIDADE OR(;AMENTARIA/FINANCE‘RA |
‘ SERVICO

| CPL - Procedimentos Licitatérios/ e-TCE/ PNCP e outros |‘_

| GAJ - Parecer Juridico |

ACl
(SE NECESSARIO E COM
FUNDAMENTACAO)

CONTINUA

CERTAME?

l

CPL - Licitagdo/ Autoriz. de empenho/SSG — subst. etiqueta

!

DEX — Atos de Homologagdo

OBJETO

MATERIAL

GFI/SAL

Permanente?

FISCAL (pedido
e pagamento) [¢

L

DCT/SAR

DCT
(registro
contabil)

v

GERENTE/GESTOR (RELATORIO DE ENCERRAMENTO E
ARQUIVAMENTO DO PROCESSO)

*Obras e servigos de engenharia

v

DEX — Deliberar arquivamento

v

GAD/ARQUIVO (APOS RELATORIO
DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO)

34




Anexo Il - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO (caso haja alguma inconformidade)
Fls. XXXX

Processo N2:

Nota de Empenho n2

Contrato N2:

Data do Recebimento Provisério:___ /[
Fornecedor:

CNPJ do Fornecedor:

Gestor do Contrato:

Geréncia:

1. Identificagdo do Objeto Recebido e Quantidade:
Descri¢do Detalhada: Descri¢do detalhada dos bens/servicos entregues, conforme especificagdes do contrato
Quantidade de itens ou servigos entregues/ medicdo de obras

2. Condig¢bes do Recebimento
Entrega realizada conforme especificagdes técnicas do contrato.

Verificagdo preliminar de conformidade realizada.

[1]
[]
[ ] Documentagdo técnica e certificados de conformidade recebidos.
[ ] Testes preliminares (se aplicavel) realizados e aprovados.

[1]

Registro de possiveis pendéncias ou ndo conformidades (se houver).

3. Pendéncias e Ndo Conformidades (se aplicavel)
Descri¢do detalhada de quaisquer pendéncias ou ndo conformidades encontradas durante a verificagdo preliminar

4. Prazos para Corregdo
Data Limite para Corregdo das Pendéncias: / /

5. Declaragdo

Declaro que, apds a realizagdo das verificagdes preliminares necessdrias, os bens/servicos descritos acima foram recebidos
provisoriamente em conformidade parcial com a () Nota de Empenho ou () Contrato n2 . O recebimento definitivo
estard condicionado a corregdo das pendéncias mencionadas e a realizagdo de novas verificagdes e testes finais, se aplicavel.

6. Responsavel pelo Recebimento:

Cargo:

Assinatura:

Data: / /_

Nome do Representante do Fornecedor:

Cargo: CPF:

Assinatura:

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX
Observagoes Adicionais:

Este Termo de Recebimento Provisério atesta que os bens/servigos foram entregues e verificados preliminarmente, e que quaisquer
pendéncias serdo resolvidas dentro do prazo estipulado para que o recebimento definitivo possa ser formalizado.
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Anexo Il - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Fls. XXXX

Objeto do Contrato:
Numero do Contrato:

Ndmero do Empenho:

Declaragédo de Recebimento Definitivo

Pelo presente termo, a empresa [Nome da Empresa/Contratante], inscrita no CNPJ sob o nimero [CNPJ da
Empresa/Contratante], com sede a [Endereco Completo da Empresa/Contratante], declara, para todos os fins de direito, que
recebeu de forma definitiva e em perfeitas condicdes os bens/servigos objeto do contrato supramencionado, fornecidos pela
empresa [Nome da Empresa/Contratada], inscrita no CNPJ sob o nimero [CNPJ da Empresa/Contratada], com sede a
[Endereco Completo da Empresa/Contratada].

O recebimento definitivo atesta que todos os bens/servicos foram entregues e executados em conformidade com as
especificacdes e condicdes estabelecidas no contrato, ndo havendo qualquer pendéncia ou ressalva a ser feita quanto a
qualidade, quantidade ou cumprimento do prazo acordado.

Declaro ainda que:

1. Todas as verificagGes necessarias foram realizadas e constatou-se a conformidade dos bens/servigos recebidos com
0s requisitos estabelecidos no contrato.

2. Nao existem vicios ou defeitos aparentes nos bens/servigos recebidos.

3. A partir desta data, a empresa [Nome da Empresa/Contratada] esta liberada de quaisquer obrigacdes contratuais

relativas ao fornecimento dos bens/servigos mencionados, exceto as garantias previstas em contrato, se aplicaveis.

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Gestor (a)
Cargo:XxXxXxXxXxxx
Matricula:xxxxx

CPF: XxXxxx
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Anexo IV - ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - MENSAL
Fls. XXXX

Ref.: (objeto contratual).

Atestamos que os servicos do més _ /20 e respectiva fatura, referentes ao

Contrato n°® xxxx/xx, firmado entre o Orgdo e a empresa

foram executados de acordo com as especificacdes contratuais

pactuadas entre as partes e dentro do padrdo de qualidade aceito pela

Administracgéo.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: _ / [/

Numero de Termos Aditivos até o referido més: .

Prazo contratual até o referido més: __ meses (com prorrogages).
NUmero de postos de trabalho do més: .

Valor da fatura do més: R$

Recebimento efetuado em 01 (uma) via que devera ser parte integrante do processo

administrativo n.° / /20

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Gestor(a)
Cargo:xxxxxxxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx
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Anexo V - ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - DEFINITIVO
Fls. XXXX

Ref.: (objeto contratual).

Atestamos que 0s servi¢os constantes no Contrato n® xxxx/xx, firmado entre o 6rgao
e a empresa foram executados de acordo
com as clausulas contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padréo de
qualidade aceito pela Administracao.

Informamos ainda, que a garantia de execugéo contratual solicitada no momento da
assinatura do contrato encontra-se, a partir desta data, em condicdes de ser
liberada.

Segue abaixo relatorio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: _ / [/

NUmero de Termos Aditivos: .

Prazo contratual total: _ meses (com prorrogacoes).

Data de término contratual: _ / /  (contando com todas as prorrogacoes).

NuUmero de postos de trabalho do Gltimo més: :
Valor da fatura do contrato: R$

Recebimento efetuado em 01 (uma) via que devera ser parte integrante do processo
administrativo n.° E-__ / 120

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Gestor(a)
Cargo: XxXxXxXxXxXxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx
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Anexo VI - DECLARACAO DE LIQUIDACAO DA DESPESA E RECEBIMENTO
DEFINITIVO

Fls. XXXX

() Servigo () Material () Outros. Especificar

Atestamos que o servico/material/outros objeto da Nota Fiscal/boleto n° xx foi
prestado/entregue em conformidade com o solicitado constante na Nota de
Empenho n° xx/20xx no dia xx de xxxxx de 202x respeitando o prazo de
execucao/entrega estipulado, ndo havendo Obice, neste quesito, para que seja dado

prosseguimento a liquidacdo da despesa no sistema apropriado.

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Fiscal
Cargo:xxxxxxxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx

Nome do(a) Fiscal
Cargo:xxxxxxxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx

Nome do(a) Gestor(a)
Cargo:xxxxxxxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx
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Anexo VIl — SOLICITACAO DE PAGAMENTO

FIs. XXXX

Volta Redonda - RJ

\J Saze

Servico Auténomo de Agua e Esgoto

Volta Redonda - RJ

LR il Solicitacdo de Pagamento
I Data: I XXXX
Processo Contrato Fornecedor
XXXX XXXX XXXXX
Vigéncia da| Inicio Término Objeto
Ata ou
Contrato XXX XXXXX XXXX
Execucao Financeira - Orgao Emissor
Empenho Saldo do N‘—’-Nota Valor-da Detalhamento
Empenho Fiscal Nota Fiscal
XXX XXX XXXXX XXXX Processos em Geral
Portaria de Fiscalizagdao fls.
Atestado de Liquidacao fls.
CNDT fls.
Certidao de Débitos com a Unidao fls.
Certidao FGTS fls.
Registro no Simples Nacional fls.
Material
Entrada Almoxarifado Data
Tombamento Data
Requisi¢ao Data
Servigo
Medicdo da Obra fls.
Fotografias fls.
Comprovarlte de fls.
execucdo
Descontos / Multas
Saldo RS 0,00 Total R$ 0,00
Débitos RS 0,00 Multa aplicada RS
Saldo Atual R: 0,00 Processo Ok i

Assinaturas dos fiscais e gestor

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX
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Anexo VIIl - FORMULARIO DE OCORRENCIA E/OU CORRECOES DOS SERVICOS

Fls. XXXX

FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORREGCOES DOS SERVICOS

CONTRATANTE:
CONTRATADA:
N.2 CONTRATO: | MES: |
POSTOS DE TRABALHO:
Ocorréncia .
Data e Visto do Foram tomadas
DIA observadae/ou Glosar despesa?

corregao solicitada:

preposto

providéncias?

Observac6es do preposto da Contratada:

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Gestor(a)

Cargo: XxXxXxXxXxXxx
Matricula:xxxxx
CPF: xxxxx
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Anexo IX - APLICAGCAO DE PENALIDADES PREVISTAS CONTRATUALMENTE

FLS. XXXX

Contratada: indicar o nome da empresa

N.° do contrato:

Objeto da contratacao:

N.° do processo que deu origem a contratacao:
Prazo para ampla defesa e contraditorio:

Indicar a penalidade a ser aplicada:

Adverténcia ()
Suspenséo ()
Declaracéo de Inidoneidade ()
Multa @)

Justificativas para a aplicacao da penalidade proposta:

OUTRAS SUGESTOES OU OBSERVACOES

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do(a) Gestor(a)
Cargo: XxXxXxXxXxXxx
Matricula:xxxxx

CPF: xxxxx
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Anexo X — COMUNICADO DE PRORROGACAO CONTRATUAL

Fls. XXXX

Ref.: Contrato Administrativo n® xx/xxxx — Geréncia:

Prezado (a) Senhor (a),

Considerando que o Contrato Administrativo n® XX/XX, cujo objeto & XXX, tem
sua vigéncia encerrada em XX de XXX de 202X, solicito informar se esta empresa
tem interesse em prorrogar a vigéncia contratual por mais XXX dias, a fim de

possibilitar a continuidade da execucao do servigo/entrega dos materiais.

Atenciosamente,

Nome do Gestor
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Nome do Fiscal
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Volta Redonda, XX de XXXXXXXX de 202X.
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Anexo XI — COMUNICADO DE RENOVACAO CONTRATUAL

Fls. XXXX

Ref.: Contrato Administrativo n® xx/xxxx — Geréncia:

Prezado (a) Senhor (a),

Considerando que o Contrato Administrativo n® xx/xx, cujo objeto é xxx, tem sua
vigéncia encerrada em XX de XXX de 202X, solicito informar se esta empresa tem
interesse em renovar o contrato pelo mesmo periodo, nas mesmas condi¢cdes e

valores observando que sera realizada uma analise de economicidade.

Atenciosamente,

Nome do Gestor
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Nome do Fiscal
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Volta Redonda, XX de XXXXXXXX de 202X.
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Anexo XIl - FORMULARIO DE PRESTADOR DE SERVICOS COM RETENCAO

DE INSS

Fls. XXXX

DADOS DO PRESTADOR DE SERVICOS

RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

TELEFONE:

ENDERECO:

FORMULARIO DE PRESTADOR DE SERVICO COM RETENCAO DE INSS

Nro Itensde Obra(1a4): Anexado ?

1 Cadastro / Comprovante de CNO

Sim Nao

I [ N

2 Tipo de empreitada para obra de

. Parcial Total
construgdo civil

Reforma de pequeno valor, aquela de responsabilidade de pessoa
juridica que tenha escrituragdo contabil regular, em que ndo ha alteragdo
3 de area construida e cujo custo estimado total, incluidos material e mao
de obra, ndo ultrapasse o valor de 20 (vinte) vezes o limite maximo do Si
salario de contribuicdo vigente na data de inicio da obra.

Obra de pequeno valor ?

3
2
[
o

1

Prestador de servico é Contribuinte do CPRB (Contribuicdo
Previdenciaria da Receita Bruta) ?

]
3
2
[
o

1
0

Tipo de Servigo (5): Marcar abaixo com um "X"

Acabamento

Acondicionamento

Cobranca

Coleta ou reciclagem de lixo ou de residuos

Construcgdo Civil

Copa

Corte ou ligagdo de servigos publicos

Digitacdo

Distribuigdo

Embalagem

Entrega de contas e de documentos

Hotelaria

Leitura de medidores

Ligacdo de medidores

Limpeza, conservagdo ou zeladoria

Manut. de instalagdes, maquinas ou equipam.

Montagem

Operagdo de maquinas, equip. e de veiculos

Operacdo de pedagio ou de terminal de transp.

Operacdo de transporte de passageiros

Portaria, recepg¢do ou ascensorista

Preparacdo de dados p/ processamento

Promogdo de vendas ou de eventos

Recepgdo, triagem ou movimentagdo de materiais

Saude

Secretaria e expediente

Servigos de natureza rural

Telefonia ou telemarketing

Trabalho temporario na forma da lei n2 6019/74

Treinamento e ensino

Vigilancia ou seguranga

6 Processo relacionado a ndo retengdo da contribui¢do previdenciaria ? Ne processo:

Administrativo / Judicial

Céd. de suspensdo:

Assinatura :

Representante da empresa

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX
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Anexo XIII - RELATORIO FINAL DO GESTOR

Fls. XXXX

Contrato n°:

Objeto:

Data de inicio: / /

Data do encerramento: / /

Valor do Contrato: R$ xxxx,xx (escrever por extenso depois)

[Descrever o objeto da contratacdo e a sua importancia para a Autarquia;
Comentar sobre o método de fiscalizagao e gestao;]

Vimos por meio deste, para ser utilizado como fonte de informacdes para as
futuras contratacdes, informar que a execucao do presente contrato [...]

[a titulo de exemplo, podera ser informado todas as ocorréncias na execucao do
contrato, dificuldades na gestdo e fiscalizacdo, sugestdes de melhoras para os
proximos editais. Caso esteja tudo perfeito, e nao tenha tido qualquer ocorréncia,
informar que ndo houve problemas]

Nome do Gestor
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Nome do Fiscal
Matricula XXXXXX
CPF: XXXXX

Volta Redonda, XX de XXXXXXXX de 202X.
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Anexo XIV — PORTARIA DE NOMEACAO DE FISCAIS DE CONTRATOS

Portaria n® XXXX/20XX

O DIRETOR EXECUTIVO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE VOLTA REDONDA, no uso das atribuicdes que Ihe sédo conferidas
pelo inciso IV, artigo 13 da Lei Municipal n°® 901 de 19 de dezembro de 1967,

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR os funcionarios abaixo relacionados como gestor e

fiscais do Processo n® XXXX/XXXX, referente a (0)

Gestor: — matr.
Fiscal: — matr.
Fiscal substituto: — matr.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor nesta data. Publique-se.

Volta Redonda, XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Nome do Diretor Executivo
Diretor Executivo
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ANEXO XV — MODELO DE CAPA ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Volta Redonda - RJ SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

DE VOLTA REDONDA
 SAdde

Licitagcdes e Contratos

Prefeitura de
Volta Redonda
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—_—
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ANEXO XVI — MODELO DE CAPA TERMO DE REFERENCIA

Volta Redonda - RJ SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

& y Sa a e DE VOLTA REDONDA

Licitagcdes e Contratos

Prefeitura de
Volta Redonda

FyLMIN £
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