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APRESENTACAO

A gestdo e a fiscalizagdo s&o atividades exercidas para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obriga¢des contratuais, com
o fim de assegurar a qualidade da execucédo do objeto contratado e o respeito as

regras do ajuste e as normas vigentes.

Como forma de garantir a transparéncia, eficacia e legalidade nas
contratacdes publicas, € importante que a Administracdo Publica destaque servidores
para acompanhar todas as fases das contratacfes. Para tanto deve direcionar
esforcos para qualificar, orientar e apoiar 0s servidores na execucao das funcdes de
gestao e fiscalizagdo contratual.

O Municipio de Irani vem desenvolvendo acdes com a finalidade de
aprimorar e implementar boas praticas para o0 gerenciamento dos processos
contratuais. Uma dessas ac¢0Oes foi a elaboracdo deste Guia de Orientacao, pensado
coletivamente pelo Controle Interno (UCI), a Procuradoria do Municipio (PGM) e a
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas, por meio do Setor de Compras e

LicitacOes.

Esse guia, que sera continuamente atualizado, n&o inibe que o gestor/fiscal
utilize formas e estilos proprios para o gerenciamento contratual, desde que siga as
diretrizes aqui estabelecidas e observe o0s principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da
probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da
eficacia, da segregacdo de funcbes, da motivacdo, da vinculacdo ao edital, do
julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade, da competitividade, da
proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do desenvolvimento nacional

sustentavel.
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GESTAO CONTATUAL

E o gerenciamento das atividades relacionadas & execuc&o do contrato, &
fiscalizacdo técnica e administrativa dos atos necessarios a formalizacdo do contrato,
prorrogacdo, repactuacdo, reajuste, reequilibrio econdémico-financeiro, alteracdo
(acréscimo, supressao e outras), pagamento, aplicacdo de sanc¢des e vigéncia, entre

outros.

As ocorréncias verificadas na execuc¢éo do contrato devem ser registradas
durante toda a vigéncia contratual, cabendo aos gestores e fiscais, observadas suas
atribuicdes, a adocdo das providéncias necessarias ao cumprimento das condicdes
previstas no instrumento contratual, determinando o que for necessario a

regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

4 )

O gestor é o responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a
5 O execucdo do contrato. Deve agir de forma proativa e preventiva e

observar o cumprimento das regras previstas no instrumento contratual

para garantir o atingimento dos resultados esperados pela Administracao.

- J

\
Os fiscais devem acompanhar o efetivo cumprimento do objeto
@ contratado e auxiliar o gestor com informag¢des que possibilitem a
tomada de decisdo e validacdo do ateste da execucdo do objeto
contratado.
\_ J

O servidor a ser designado gestor/fiscal, preferencialmente entre aqueles

gue possuem conhecimento do objeto a ser contratado, n&o pode se recusar a cumprir
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tarefas que sejam compativeis com o nivel de complexidade das atribuicbes de seu

cargo.

Cabe ao fiscal expor ao superior hierarquico a necessidade de capacitacao
para suprir eventuais deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente

cumprimento do exercicio de suas atribui¢des.

As unidades demandantes e requisitantes devem indicar no projeto basico
(PB) ou no termo de referéncia (TR) os servidores ou titulares das suas areas que
deveréo ser designados como gestor/fiscal. "
IMPORTANTE!
Wi
Na indicacdo de servidor devem ser considerados a
compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a
complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e sua capacidade para o desempenho das

atividades.

Devido a seqgregacao de funcdes, os servidores em exercicio nas areas de

licitacOes, contratacdes diretas e contratos ndo podem ser designados como fiscais

ou gestores contratuais.

. D=
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR g
e

O gestor de contrato deve ser designado para assegurar o cumprimento
das obrigacdes pelas partes, mediante a coordenacéao da fiscalizagcdo da execucédo do
contrato, da avaliagdo da qualidade e dos resultados obtidos, e das informacoes

bY

atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo relacionada a manutencéo, ao
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aditamento e a prorrogacao do contrato, esta uUltima caso se trate de contratacdo de
prestacao continuada de servicos.

E responsabilidade do gestor controlar os aspectos financeiros do contrato,
incluindo pagamentos, medicdes, reajustes de precos e eventuais penalidades por

descumprimento contratual.

O gestor avalia o desempenho do contratado, verificando se este esta
cumprindo os prazos, padrbes de qualidade e demais obrigacGes previstas no

contrato.

A ele cabem as sequintes atribuicdes:

> convocar reunido inicial, reunides de trabalho e de conclusdo da
execucao contratual, registrada em ata, com a participacédo da contratada e dos
fiscais, para alinhar os procedimentos de execucdo contratual e da forma de

apresentacao dos documentos exigiveis para pagamento mensal ou eventual;

= ter amplo conhecimento do contrato e de suas atualizacbes
(apostilamento e termos aditivos) para conhecimento das regras estabelecidas,

com vistas a devida e adequada gestao e fiscalizacdo do contrato;

= emitir ordens de servico/fornecimento e solicitar a contratada a corre¢cao
de pendéncias constatadas na execuc¢ao do contrato;

=) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que
possam gerar dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las,
mediante processo administrativo, garantidos o contraditério e a ampla defesa
da contratada;

> receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a duvidas ou
guestionamentos realizados pela contratada e pela fiscalizacao, centralizando as
informacgdes e formalizando a tomada de decisGes em processos administrativos

relacionados ao processo principal de contratacao;

= zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisao;
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= encaminhar a demanda ao setor de compras e licitagdes quando houver
solicitacdo de repactuacdo, reajuste, acréscimos/supressées e prorrogacao,
exigindo da contratada que os pedidos sejam acompanhados dos documentos e

comprovantes que viabilizem a analise do pedido;

= encaminhar a demanda ao Controle Interno quando houver solicitacéo
de reequilibrio econdmico-financeiro, exigindo os documentos e comprovantes

que viabilizem a analise do pedido;

=) controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execucdo seja

tempestiva e ndo haja solugéao de continuidade;

= encaminhar ao setor de compras e licitagcdes, quando solicitado e com a
antecedéncia necessaria, manifestacdo sobre a prorrogacdo de vigéncia,
contendo a pesquisa de precos de acordo com a NLLC e avaliacdo dos
resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem na continuidade
da contratacao;

=) instruir processo administrativo para nova contratacdo caso ndo seja
possivel a prorrogacdo, observando os prazos informados no Plano de
Contratacfes Anual e as instrugdes constantes dos modelos de estudos técnicos
preliminares e do projeto basico;

=) orientar 0s usuarios para que auxiliem na fiscalizacdo e no

acompanhamento dos servicos prestados em suas unidades;

= informar ao setor de compras e licitacbes, tempestivamente, o
descumprimento contratual por parte da contratada e sugerir a aplicacado das

sangfes previstas no instrumento convocatério e/ou no contrato;

=) receber definitivamente, no prazo estabelecido no edital e na hipotese
de néo ter sido designada comisséo de recebimento, as aquisi¢cdes, obras ou

servigcos contratados;

= controlar o saldo contratual e de empenho estimativo antes da emisséo

de ordens de servico;
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= informar a Contabilidade, dentro do prazo estabelecido anualmente, as

obrigacdes ndo liquidadas no exercicio, visando a obtencdo de reforco,

cancelamento e/ou inscricao de saldos de empenho na conta de Restos a Pagar;

=) manter em arquivo proprio observacdes e recomendacdes relativas a
contratos de mesma natureza realizadas pela Assessoria Juridica e Controle
Interno, bem como as ocorréncias que impactem a execuc¢ao do contrato ou

futura contratacao;

=) propor ao setor de compras e licitacdes, quando encerrar a vigéncia do
contrato e desde que néo haja pendéncia, a liberacdo da garantia contratual em
favor da contratada;

=) em se tratando de emisséo de atestado de capacidade técnica referente
a obras e servicos de engenharia, o responsavel devera assinar o atestado,

indicando seu namero de inscricdo no CREA ou CAU;

= negociar 0s precos com a contratada por ocasido da prorrogacédo do
prazo de vigéncia ou da concessao de reajuste do contrato, para que se

mantenham compativeis com os praticados no mercado; e

= encaminhar a seus superiores a decisdo de providéncias relativas ao
contrato que ultrapassarem sua competéncia/atribuicdo, para a adocao

tempestiva das medidas cabiveis.

=) para as atas de registro de precos, realizar periodicamente pesquisa de

precos para comprovagao da vantagem na manutencao dos precos registrados;

= conduzir eventuais negociacdes dos precos registrados para propor

revisdo em favor da Administragéo;

=) propor o cancelamento da ata de registro de pre¢os nos casos previstos

em edital que ensejem essa tomada de decisao pela Administracéo; e

= controlar a quantidade registrada e os limites de cada item para adeséo.
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DA FISCALIZAGAO CONTRATUAL 7/ l

A fiscalizacdo é o conjunto de atividades da Administracdo para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacdes estabelecidas
em contrato, com o fim de assegurar a execucédo do objeto contratado e o respeito as

normas vigentes.

A fiscalizacao deve ser realizada in loco, quando o objeto assim o requerer,
com o propésito de avaliar a execucdo do objeto contratado e aferir a qualidade, a
quantidade, o tempo e o0 modo da prestacdo do servigo/fornecimento, bem como
verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, quando for o caso.

A execucdo dos contratos deve ser acompanhada e fiscalizada por meio
de instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes

aspectos, quando for o caso:

= os resultados alcancados, com a verificagdo dos prazos de execucao e

da qualidade demandada,;

= 0os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da

formacdao profissional exigidas;

= a qualidade e a quantidade dos recursos materiais utilizados;
a adequacdao dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
o cumprimento das obrigaces decorrentes do contrato; e

= a satisfacdo do publico usuario.

O Fiscal deve exercer sua funcdo com confianca, estabelecendo uma

relacdo cordial com o contratado ao mesmo tempo que protege os interesses publicos.
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Integridade, honestidade e responsabilidade s&o qualidades essenciais. E
fundamental sempre buscar a eficiéncia no uso dos recursos, sem comprometer a
qualidade dos servicos prestados. Deve estar disposto a prestar contas de suas acoes

e aceitar avaliagGes, entendendo as expectativas da Administracdo em relacéo ao seu

papel.

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO g N g
(1) ()

O fiscal técnico deve ser designado para acompanhar e fiscalizar a

execucao do contrato em seus aspectos técnicos.

/Decreto Municipal n°® 95/2023 \

Art. 2°, X - fiscal técnico: servidor ou empregado da

Administracdo Publica Municipal, com capacidade técnica
e conhecimentos sobre o objeto da contratacdo, designado
para fiscalizar diretamente sua execucdo buscando a
otimizacdo dos recursos, aferir qualidade, quantidade,

tempo e modo da prestacdo dos servicos e aquisicéo de

\bens;

Cabe ao fiscal técnico as sequintes atribuicoes:

= participar das reunides inicial, de trabalho e de concluséo da execucéo
contratual,
= verificar se, na entrega de material, na execucdo de obra ou na

prestacao de servico, a especificacdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os
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prazos de entrega estdo de acordo com o estabelecido no instrumento

contratual;

=) monitorar constantemente o nivel de desempenho e a qualidade dos
servicos para evitar eventuais incorrecfes, devendo intervir para requerer a

contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

= anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as
ocorréncias relativas a execucdo do contrato, com a indicacdo do que for

necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

= registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as
pendéncias constatadas na execugédo do contrato;

=) manifestar-se acerca de solicitacdo da contratada para prorrogacéao da

execucao/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens:
=  existéncia de interesse na continuidade do fornecimento/execucéo;

=  eventuais prejuizos causados ao Municipio de Irani em razdo do

atraso e do prazo de prorrogac¢ao a ser concedido, quando for o caso; e

=> fatos supervenientes que justifiquem a prorrogacdo de prazos de

execucao;

= submeter ao gestor a manifestacdo de prorrogacdo sobre a
execucao/entrega do objeto contratual com vistas a deliberacdo do diretor-geral

administrativo;

> receber provisoriamente, as aquisicdes, obras ou servigcos de acordo

com as regras contratuais;

= analisar os documentos apresentados para pagamento, conferi-los com
as condi¢cOes estabelecidas no contrato e submeter ao gestor para ateste ou

notificacdo da contratada para regularizacao de impropriedade constatada,
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= propor a revisdo de valores a serem pagos a contratada e registrar em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato, quando, por exemplo, a

contratada:
=  nao produzir os resultados;

=  deixar de executar ou ndo executar com a qualidade minima exigida

as obrigacoes contratadas; e

=> deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucao do servico ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a

pactuada;

> apresentar relatérios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo gestor

do contrato;

=) informar ao gestor eventual incapacidade técnica da empresa na

execucgao contratual;

= propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacédo
de sancdes a contratada de acordo com as regras estabelecidas no ato

convocatoério e/ou contrato;

= elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades
de fiscalizacdo técnica da execucao do contrato;

=) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientacdes técnicas e

indicacdes de seguranca; e

> desenvolver outras atribui¢cdes oriundas das clausulas e especificidades

contratuais.



Ll

ESTADO DE SANTA CATARINA
- MUNICIPIO DE IRANI

.

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO

O fiscal administrativo € indicado entre os servidores da Divisdo de
Contratos, Convénios e Registro de Precos, designado para auxiliar no
acompanhamento, na organizacdo e na fiscalizacdo de documentos relacionados a

contratacao.

ﬂ)ecreto Municipal n°® 95/2023 \

Art. 2°, XI - fiscal administrativo: servidor ou empregado da

Administracdo  Publica  Municipal, designado para
acompanhamento das questfes administrativas inerentes ao
contrato, como o controle dos prazos contratuais (execucao,
vigéncia, prorrogacoes, etc.), manutencédo das condi¢coes de
habilitacdo e cumprimento das obrigacdes previdenciarias,

fiscais e trabalhistas; /

A ele cabem as sequintes atribuicdes:

= participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucéo
contratual,
= organizar arquivos especificos para acompanhar a execucédo do contrato

e registrar as observacdes e recomendacoes relativas a contratos de mesma
natureza feitas pela Assessoria Juridica e pelo Controle Interno, bem como as

ocorréncias que impactem a execucéo do contrato ou o futuro projeto basico;

= verificar e manter organizados, no inicio e durante a vigéncia do contrato,

os documentos referentes a contratagdo e a documentacdo e a qualificacdo
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exigidas dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor
pendéncias constatadas;

=) conferir a documentacdo exigida em contrato para a realizacdo do

pagamento, notificando a contratada para regularizacdo, se for o caso;

= analisar os documentos encaminhados pelo gestor para pagamento de
servigos prestados/produtos recebidos de acordo com as previsdes contratuais,

bem como elaborar informag&o com os dados necessarios para pagamento;

=) instruir pedidos de revisédo de precos, encaminhados pela contratada ou

pelo gestor do contrato;

= instruir e submeter ao gestor do contrato o processo de prorrogagao
contratual, para que este preste as informacdes referentes a vantajosidade,
justificativa do interesse e motivacdo para continuidade da contratacéo e dados

para reserva or(;amentéria;

= devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade que inviabilize

o0 ateste e pagamento do servico/fornecimento prestado; e

= controlar os pagamentos efetuados e observar o saldo do contrato e
valor empenhado para despesa, indicando eventual necessidade de reconhecer

despesas em caso de insuficiéncia de saldo.
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ROTINAS NA EXECUCAO DOS CONTRATOS | Sa 5

4 )
Planejamento - Elabore um plano de fiscalizacdo e monitoramento do

contrato. Defina as etapas de acordo com o tempo da contratacao.
S J

(Organizacdo de documentos - Organize todos os documentos )

referentes a formalizagéo e execucéo do contrato de forma estruturada

e digital.

\ J
Acompanhamento fisico-financeiro - Acompanhe o orcamento , a
liquidacdo e pagamento das despesas, assim como, 0s prazos de

\_ entrega do objeto e execucao. )

( )
Fiscalizacdo e Monitoramento - Verificacdo do cumprimento das
disposicfes contratuais, técnicas, legais e administrativas.

J

4 . A . )
Registro de Ocorréncias - Registrar formalmente e de forma

cronolégica os eventos ocorrido durante a execugao contratual.
- J

/~ Encerramento do Contrato - Realizar uma revisdo das pendéncias a I

serem corrigidas, elaborar um relatério de concluséo, formalizar a

assinatura do termo de encerramento ou requerer o termo de quitacao

\_ da contratada." Y,

DA DESIGNACAO DO PREPOSTO

A contratada deve, ap6s a assinatura do contrato e antes do inicio da

execucao dos servicos, formalizar a designacédo de preposto para atuar como seu
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representante e interlocutor autorizado a receber e encaminhar questfes técnicas,

legais e administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

Caso o0 preposto da contratada ndo atenda satisfatoriamente as
necessidades da execucdo contratual, pode ser substituido a pedido da

Administracéo.

A solicitacdo de servigo, a reclamagédo ou a cobranca relacionadas aos
empregados da contratada devem ser encaminhadas ao preposto por escrito, e 0

gestor/fiscal deve evitar determinacéo direta dirigida aos empregados da contratada.

DAS REUNIOES COM A CONTRATADA

O gestor do contrato deve coordenar reunido inicial para a apresentacao
do(s) fiscal(is) e da contratada (signatario do contrato e/ou preposto), e para a
definicdo dos procedimentos e da metodologia que deverdo ser observados no
cumprimento de cada exigéncia estabelecida no contrato.

O gestor podera realizar reunides periddicas de trabalho com a presenca
do preposto, de modo a garantir, tempestivamente, a qualidade da execucdo e o0s
resultados previstos para a prestacao dos servicos. Ao fim da vigéncia do contrato, o
gestor pode realizar reunido com o preposto para a quitacdo formal das obrigacdes

contratuais.

Os assuntos tratados na reunido devem ser registrados em ata, a ser

juntada ao processo de acompanhamento da execucéo contratual.
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DO PEDIDO DE PRORROGACAO DO PRAZO DE ENTREGA
OU EXECUCAO

O pedido de prorrogacédo do prazo de entrega ou execucado de servigos
deve ser analisado pelo fiscal e/ou gestor do contrato, mediante avaliacdo das razbes
expostas pela contratada e manifestacdo quanto a viabilidade técnica da concesséo,

ou néo, da prorrogacéo do prazo requerido.

A avaliacdo técnica do fiscal/gestor deve ser submetida ao Setor Juridico
do Municipio para analise juridica sobre a concessdo, ou ndo, do pedido e
posteriormente deve ser encaminhada pela o Setor de Compras e Licitacfes, para

formalizagdo do termo com envio a contratada e ao gestor do contrato.

DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO
OBJETO

A atividade de recebimento das etapas ou da integralidade do objeto
contratado é condicao prévia e essencial ao pagamento dos bens e servigos, pois
representa a confirmacao do Municipio de que o objeto ou parcela dele foi executado.

O recebimento deve ser realizado com obediéncia as regras previstas no

edital, no contrato ou em instrumento equivalente, e as seguintes diretrizes:

| - em se tratando de obras e servicos ou locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente: por servidor designado, mediante relatério
circunstanciado, no prazo estipulado no contrato. O relatério deve indicar as
irregularidades que impecam o ateste, a liquidacao e o pagamento da despesa, as

clausulas contratuais ndo observadas e o prazo para a contratada efetuar as

correcoes; e
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b) definitivamente: pelo gestor ou comissao designada pela autoridade
competente, com base nas informacOes prestadas pela fiscalizacdo, mediante

relatorio que comprove a adequacéo do objeto aos termos contratuais.

Il - em se tratando de aquisicdo:

a) provisoriamente, por servidor responsavel pelo recebimento de
materiais, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a

especificacao; e

b) definitivamente, pela comissdo de recebimento ou servidor
responsavel, apds a verificagdo da qualidade, dos critérios de sustentabilidade, da
especificacdo e da quantidade do material e consequente aceitagao.

yrvven

RECEIPT

ANALISE PREVIA E ATESTE DA NOTA FISCAL

A andlise dos documentos que integram a cobranca da prestacdo dos
servicos é realizada previamente pelos fiscais e encaminhada ao gestor para ateste,
mediante relatério que contenha o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias verificadas na execucdo do contrato e demais documentos julgados

necessarios.

Quando houver irregularidade que impeca o ateste dos servigos prestados,
a fiscalizacdo do contrato deve indicar ao gestor as clausulas contratuais

descumpridas.

Caso nao haja a execucao do servico (inexecucao total ou parcial), o gestor
dara inicio a instrucéo de processo administrativo sancionatorio, garantido o direito ao

contraditorio e a ampla defesa.

O fiscal do contrato deve notificar a contratada por escrito sobre as
irregularidades constatadas e estabelecer prazo para a corregéo devida. Exaurido o

prazo sem a solucdo das pendéncias apontadas, os autos devem ser juntados para
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instrucdo de processo para aplicacao de penalidade, garantido o amplo exercicio de
defesa e contraditorio.

O gestor, depois de realizar a analise dos relatérios e de toda a
documentacédo apresentada pela fiscalizacdo, deve ratificar a execucao dos servicos
por meio de ateste e, em seguida, encaminhar os autos a Tesoraria para instrugdo do

processo de pagamento.

O gestor, de acordo com a periodicidade estabelecida em normativo do
Municipio, deve apurar o resultado das avaliacdes da execucao do objeto e, se for o
caso, analisar o desempenho e a qualidade da prestacao dos servigos realizados em

consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio.

Na hipdtese de o servico ser realizado fora do prazo de execucdo, mas
dentro da vigéncia contratual, ao atestar a nota fiscal, o gestor deve informar o fato no
processo administrativo, para fins de aplicagdo das penalidades previstas

contratualmente.

DO PAGAMENTO

O gestor atesta no processo de pagamento o cumprimento de etapa do
objeto ou de sua integralidade, autorizando o pagamento. No processo devem constar

todos os documentos exigidos no contrato.

A solicitacdo de pagamento pela contratada deve ser acompanhada da
comprovacéao de que cumpriu todas as condi¢cées constantes do contrato, ou seja, as

especificacdes, o0 projeto, os prazos e demais obrigacdes contratuais.

A nota fiscal deve observar as regras pertinentes a validade
e ao recolhimento dos encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais resultantes da execucdo do
contrato, que devem ser apresentados na forma da

legislacéo.
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O gestor/fiscal deve observar, quando do atesto do documento fiscal, o

seguinte:

a) razao social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do
servico (0 CNPJ devera ser aquele definido na nota de empenho vinculada ao
contrato/apostila ou termo aditivo);

b) data de emissao, nunca anterior a prestacao dos servicos;

C) natureza da operacao;

d) raz&o social completa do Municipio de Irani (CNPJ 82.939.455/0001-31);
e) especificacao detalhada do bem entregue ou do servico prestado;

f) valores unitarios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencéo

para a Previdéncia Social;
h) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
i) prazo de validade;

j) cédigo fiscal de operacbes e prestacdes (CFOP) nas notas fiscais de

venda de produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS; e

k) o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal em se

tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracéo do ICMS.
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O valor inicial do contrato pode sofrer atualizacdes mediante repactuacéo
e reajuste, ou alteracdo mediante revisdo (reequilibrio econdémico-financeiro). A

aplicacao de cada um desses institutos depende do caso concreto.
REAJUSTE

O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual, consiste
na aplicacao de indice de corre¢cdo monetaria previsto no contrato (ex.: IPCA, INPC),
que deve retratar a variacao efetiva do custo de producédo, admitida a adocdo de

indices especificos ou setoriais.

O reajuste deve ter periodicidade minima de doze meses, sendo o termo
inicial do periodo de reajuste a data prevista para apresentacdo da proposta ou do

orcamento a que essa proposta se referir, dependendo da previséo contratual.

A contratada deve requerer o reajuste de precos até a data final de vigéncia
do contrato por ocasido da manifestacéo de interesse da prorrogagéo do contrato ou
antes do decurso de novo prazo de doze meses contados da data-base anterior, sem

gue se tenha solicitado o reajuste anterior, sob pena de precluséo.

O reajuste, caso solicitado, somente deve ser concedido mediante prévia
negociacdo pelo gestor contratual, mantido como limite maximo o percentual de

variacao do indice previsto no contrato.

A negociacdo do reajuste deve ter como parametro os precos praticados
no mercado, mediante atualizacdo da pesquisa de precos, quando necessaria,

observadas as recomendacdes previstas no Decreto Municipal n 95/2023.
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A negociacdo e a concessao de reajuste somente devem ocorrer apos a

divulgagéo da variacéo do indice previsto no contrato.

Se 0 prazo de vigéncia estabelecido no contrato expirar antes de conhecido
o indice de reajuste, o contrato pode ser prorrogado com a manutencao provisoria de
precos e, apoés a divulgacao do indice de variacdo e negociacdo dos precos, o reajuste
pode ser formalizado por meio de termo de apostilamento.

REPACTUACAO

A repactuacédo de precos, espécie de reajuste contratual, deve ser utilizada
nas contratacdes de servigos continuados com regime de dedicacao exclusiva de mao
de obra, desde que seja observado o intervalo minimo de um ano das datas dos

orcamentos aos quais a proposta se referir.

O interregno minimo de um ano para a primeira repactuacéo € contado a
partir da data do orcamento a que a proposta se referir. Logo, considera-se como data
do orcamento aquela do acordo, convencédo, dissidio coletivo de trabalho ou
equivalente registrado no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) e vigente a época

da apresentacao da proposta.

A repactuacdo é realizada por meio da analise da variacdo dos custos
contratuais previstos na planilha de custos e formacdo de precos do contrato,
referentes as rubricas que compdem a proposta da contratada e que estejam
vinculadas aos beneficios e obrigacdes previstos no instrumento individual ou coletivo

de trabalho.

A repactuacao, para ser analisada, deve ser precedida de solicitacdo da

contratada, acompanhada de:

a) demonstracdo analitica da alteracdo dos custos por meio de

apresentacao da planilha de custos e formacao de precos;
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b) instrumento individual ou coletivo de trabalho devidamente registrado.

A repactuacdo somente pode contemplar itens de custo previstos na

proposta apresentada na época da contratacao.

Na hipdtese de a vigéncia inicial do contrato ser superior a doze meses, 0
pedido de repactuacao de precos deve ser apresentado antes do decurso do novo
prazo de doze meses, contados da data-base anterior, sob pena da caracterizacao de

preclusdo da repactuacao anterior.

Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes tém sua

vigéncia iniciada:

a) como regra geral, a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa

a repactuacao; ou

b) em data anterior a ocorréncia do fato gerador, quando o instrumento
coletivo de trabalho contemplar data de vigéncia retroativa para a revisdo do custo de
mao de obra, podendo esta ser considerada para efeito de compensacdo do
pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacdes

futuras.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO K — :séit

O equilibrio econdmico-financeiro consiste ha manutencédo das
condi¢des de pagamento estabelecidas inicialmente no contrato,
de maneira que se mantenha estavel a relacdo entre as
obrigacdes da contratada e a justa retribuicdo da Administracao
pelo fornecimento de bem, execucéo de obra ou prestagéo de

Servigo.

O reequilibrio econémico-financeiro do contrato visa ao restabelecimento

da relacdo contratual inicialmente ajustada pelas partes, decorrente de fatos
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imprevisiveis ou previsiveis, poréem de consequéncias incalculaveis, retardadores ou
impeditivos da execuc¢ao do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito

ou fato do principe, superveniente ao originalmente contratado.

O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, para ser

analisado, deve vir acompanhado dos sequintes documentos:

b @ a) planilha comparativa do custo dos itens constantes da

proposta contratada com a planilha de custos que

K
\}‘\ acompanha o pedido de reequilibrio;

b) comprovacéo de ocorréncia que justifique a modificacao
de precos para mais ou para menos, superveniente ao

originalmente contratado; e

c) notas fiscais de aquisicdo/orcamentos de produtos
vigentes a época da proposta e por ocasido do pedido de
reequilibrio ou outro documento habil a comprovar a

variacao de precos.

O limite méximo para o deferimento de reequilibrio econémico-financeiro
deve respeitar a diferenca percentual entre o valor global do contrato e o preco global
de referéncia, para fins de manutencdo do desconto concedido no procedimento

licitatorio.
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DO ACRESCIMO E DA SUPRESSAO DE QUANTITATIVOS

DO CONTRATO o °

A regra é a execucao do contrato nos termos originalmente pactuados,

mantendo-se 0s quantitativos insertos no objeto. A mutabilidade do contrato é excecao
que somente se justifica em face de fatos novos e imprevisiveis a época da licitagdo
ou contratacdo, e desde que sejam necessarios para o atendimento da demanda

publica inicialmente caracterizada.

Os contratos administrativos admitem, excepcionalmente, acréscimos e
supressdes quantitativas e qualitativas, seja por ato unilateral da Administracao, seja
por acordo das partes, desde que justificados e ndo ultrapassem os limites a seguir.

Alteracdes unilaterais

Acréscimo: até 25% do valor inicial atualizado do contrato
(para obras, servicos ou compras); ou até 50% do valor inicial
atualizado do contrato (exclusivamente para reforma de

edificio ou de equipamento).

Supressédo: até 25% do valor do contrato para obras,

reformas de edificio ou equipamento, servicos ou compras.

No caso de supressao mediante acordo entre as partes (alteracdo bilateral),

os limites acima estabelecidos podem ser ultrapassados.

As alteracdes unilaterais podem ocorrer em duas situagdes:
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a) mudancas de projeto ou especificacao; ou
b) alteracdes quantitativas de bens ou servicos;

O pedido de acréscimo ou supressao deve ser previamente avaliado pelo

gestor do contrato, de modo que a alteracéo pretendida seja devidamente justificada.

Para o célculo dos limites de alteragBes contratuais, 0os acréscimos ou
supressodes devem ser considerados de forma isolada, sendo calculados sobre o valor

original do contrato, devidamente atualizado, vedada a compensacéao entre eles.

Excepcionalmente, o restabelecimento total ou parcial de quantitativo de
item anteriormente suprimido por aditivo contratual por causa de restricoes
orcamentérias, desde que observadas as mesmas condi¢cdes e precos iniciais

pactuados, ndo configura a compensacao de percentuais.
Nos pedidos de acréscimo/supressdo devem constar, no minimo:
a) a descricédo detalhada da proposta de alteracao;
b) a justificativa para a necessidade da alteragéo proposta;

c) o detalhamento dos custos da alteracédo de forma a demonstrar que néo
extrapola os limites legais, que mantém a equacao econdémico-financeira do contrato
e que mantém o percentual de desconto concedido por ocasido da contratagéao,
guando comparado com os precos referenciais; e

d) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as alteracdes propostas
no caso de alteracao unilateral ou sua concordancia para as situacées de alteracéo

por acordo das partes.

Atendidos os requisitos legais, o aditamento deve ser analisado pelo Setor
Juridico.

Feita a andlise juridica, o processo de alteracdo deve ser encaminhado pela
unidade gestora ao Setor de Compras e Licita¢des, que confeccionara a minuta do

aditivo contratual, podendo indicar os percentuais de aditamento ja formalizados.
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DA GESTAO DE RISCOS NA FASE DE EXECUCAO
CONTRATUAL - [ennmcan] <

| REVISAR [avauar]
{ RISCOS )

[PLANEIAR]
™~ [lMPLEMENTARl/

A gestao de riscos € um processo continuo que consiste no
desenvolvimento de um conjunto de acOes destinadas a
identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar riscos
positivos ou negativos capazes de afetar os obijetivos,
programas, projetos ou processos de trabalho do Tribunal nos
niveis estratégico, tatico e operacional (Superior Tribunal de
Justica. Gestao de riscos. Brasilia: STJ, 2016).

O gestor deve aplicar os controles sob sua responsabilidade, e manter
atualizado o mapa de riscos especificos elaborado desde a fase de planejamento da
contratacao, sempre que antevir algum cenario de risco néo vislumbrado em momento

anterior.

O gestor deve registrar as ocorréncias havidas quando da execucao, de
modo a buscar a mitigacdo de riscos em contratos futuros e verificar a necessidade
de alteracdo de modelos e de atualizacdo do mapa de riscos do macroprocesso de
contratacdo do Municipio de Irani.
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DA PRORROGACAO DO PRAZO DE VIGENCIA
CONTRATUAL S - |

Pﬁ

A prorrogacdo do prazo de vigéncia dos contratos de fornecimento ou

servicos continuados deve ser acordada mediante formalizacdo de termo aditivo,

antes do término do prazo de vigéncia.

Os contratos administrativos de fornecimento e servigos continuados
podem ser prorrogados desde que haja previsao contratual, seja economicamente

vantajoso e respeite o limite maximo de vigéncia de:

a) sessenta meses: prestacdo de servicos a serem

executados de forma continua; ou guarenta e oito meses:

aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de

informatica, fundamentados na Lei n. 8.666/1993; ou

' b) dez anos, se fundamentado na Lein. 14.133/2021 e desde
gue respeitados o0s requisitos do art. 106 da Lei n.
14.133/2021; ou

C) quinze anos, se fundamentado na Lei n. 14.133/2021 e se
previr a operacao continuada de sistemas estruturantes de

tecnologia da informacéao.

Para viabilizar a tempestiva prorrogagao do contrato, o gestor e sua equipe
de fiscalizagdo devem, com antecedéncia necessaria, encaminhar a Divisdo de

Contratos, Convénios e Registro de Precos, quando solicitado, manifestacéo sobre:

a) a necessidade e interesse da continuidade da prestacgéo do servico;
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b) a prestacdo dos servicos de acordo com o objeto contratado e
demonstracao dos resultados obtidos, mediante relatério que discorra sobre a regular

execucdo do contrato;

c) pesquisa de precos de acordo com o Decreto Municipal n°® 95/2023 e
avaliacdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem na
continuidade da contratacao; e

d) valor da contratacdo para o periodo de vigéncia seguinte, para fins de

verificacdo da disponibilidade orcamentaria e posterior empenhamento de recursos.

A comprovacgdo da vantagem econdmica deve ser precedida de andlise
entre 0s prec¢os contratados e aqueles praticados no mercado, de modo a concluir que
a continuidade da contratacdo € mais benéfica do que a realizacdo de uma nova

licitacao.

Compete ao gestor do contrato promover eventual negociacdo com a
contratada para adequacao dos valores aqueles encontrados na pesquisa de precos,
inclusive para a reducao e/ou eliminac&o dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis

gue ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacao.

O fiscal administrativo deve obter da contratada manifestacéo expressa de
interesse na prorrogacao contratual, inclusive quanto aos pre¢cos praticados e
alteracdes ou atualizacdes (reajuste/repactuacao/reequilibrio), bem como juntar aos
autos os documentos exigidos na licitacdo, dispensa ou inexigibilidade e no contrato

que comprovem que a contratada mantém as condic¢des iniciais de habilitacéo.
A Administracdo nao pode prorrogar a vigéncia do contrato quando:

a) 0s precos contratados estiverem superiores a pratica de mercado,

admitindo-se a negociacao para reducdo de precos;

b) a contratada estiver impedida de contratar com o Municipio de Irani ou

tiver sido declarada inidonea para contratar com a Administracdo Publica; ou

c) exceder os limites maximos de prazo previstos em lei.
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DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

A garantia de execucdo contratual visa resguardar eventual

inadimplemento das obrigacdes pactuadas, de modo que seu valor sirva para:

a) ressarcimento da Administracdo Publica por prejuizos decorrentes da

Nao execugao;

b) pagamento de verbas trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, quando

cabivel;
c) pagamento das multas devidas a Administracdo Publica; e

d) exigéncia da assuncdo da execucdo e da conclusdo do objeto do

contrato pela seguradora, quando cabivel.

A exigéncia de garantia, embora recaia sobre uma decisdo discricionaria
do administrador, deve ser avaliada pelo gestor orcamentario na fase de planejamento
da contratacéo, quando se devera considerar os riscos relativos ao objeto contratado.

As regras para exigéncia de garantia estdo previstas na Lei n. 8.666/1993,

em seu art. 56, bem como na Lei n. 14.133/2021, em seu art. 96.

Quando necesséria, a exigéncia deve ser prevista no edital, com a forma

de sua apresentacéao disciplinada na minuta contratual.

Apds o recebimento definitivo do objeto contratado e desde que
transcorrido o prazo estabelecido no contrato, a contratada estara desobrigada da
garantia contratual, podendo requerer sua liberacéo ou ser liberada de oficio, no caso
da modalidade caucao, desde que ndo existam pendéncias na execucéo da avenca
ou procedimento sancionatério instaurado durante a vigéncia da garantia (apolice de

seguro, fianga bancéria ou caucdo em dinheiro).
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DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

O fiscal do contrato deve comunicar a gestor sempre que constatar o
descumprimento de obrigacdo contratual que possa ensejar a instauracdo de

procedimento sancionatério.

A comunicagao do gestor deve ser realizada por meio de comunicacéo
formal na qual conste a descri¢cdo da conduta praticada e as clausulas infringidas pela
contratada, acompanhado dos documentos necessarios a comprovacao dos fatos

narrados.

A aplicagdo das sangOes administrativas deve considerar as seguintes

circunstancias:
a) a natureza e a gravidade da infracdo contratual;
b) os danos que o cometimento da infrac&o ocasionar;
c) a vantagem auferida pela contratada em virtude da infragéo;
d) as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;
e) os antecedentes da contratada; e

f) o custo/beneficio da instrucdo do processo em relagdo a sancao a ser

aplicada.

O processo administrativo para a apuracdo da pratica de ilicito deve ser

instruido especificamente para esse fim e, no minimo, com:

| - Identificagdo do processo administrativo da licitacdo ou da dispensa/

inexigibilidade quando for o caso;

Il - Copia ou indicacao de link dos seguintes documentos:
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a) comunicado com a descri¢ao da conduta praticada pela contratada e das
clausulas contratuais infringidas, acompanhado dos documentos necesséarios a

comprovacao dos fatos narrados;
b) edital, contrato ou instrumento congénere e respectivos termos aditivos;

c) manifestacbes expedidas pelo gestor do contrato ou fiscal, nas quais
conste data de entrega, recebimento e laudo técnico de avaliagdo, conforme o caso;

d) pedido de prorrogacao de prazo solicitado pela licitante/contratada e os

respectivos despachos de deferimento ou de indeferimento, caso haja;

e) termos de recebimento provisério e definitivo na forma prevista em

contrato;

f) expediente emitido pela tesouraria que informe a retencdo ou o

recolhimento correspondente a multa nos pagamentos efetuados, quando for o caso;

g) oficios de comunicacdo a contratada quanto ao descumprimento
registrado, as clausulas infringidas e a abertura de prazo para apresentacao de defesa

prévia e de recurso; e

h) comprovante de ciéncia/recebimento da notificacao referente a abertura

do procedimento sancionatério;

[l - Outros documentos considerados pertinentes para a instrucao do

processo.

O procedimento do Processo Administrativo de Responsabilizacdo — PAR
deve seguir as disposi¢c6es do normativo especifico, respeitando os ditames da Lei
Federal n® 12.846/2013.
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DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O atestado de capacidade técnica é o documento que
comprova e atesta o fornecimento de materiais e/ou a

prestacao de servicos ao Municipio de Irani.

Cada Secretaria/Fundo € a unidade responsavel pela instrucéo, controle e

elaboracao de atestado de capacidade técnica.

O atestado deve ser elaborado com base em informagdes prestadas pelo
gestor do contrato e pelo Setor de Compras e Licitagcoes, referente ao registro de

ocorréncias e desempenho da contratada durante a execucao do contrato.

Quando da emissao de atestado para comprovacao de capacidade técnica
com base em contrato em andamento, deve ser indicado pelo gestor o percentual
executado em relacdo ao cronograma do contrato, e o atestado deve ter validade de

trinta dias.

Os atestados de capacidade técnica relativos a obras e servicos de
engenharia sdo também assinados pelo diretor de engenharia e arquitetura e devem

indicar o nimero da inscricdo no CREA ou CAU do gestor.
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A RESPONSABILIDADE DO GESTOR E FISCAL DE
CONTRATO

O servidor designado como gestor ou fiscal do contrato ndo pode
simplesmente recusar a funcdo a menos que alegue uma razao valida, sob o risco de

incorrer em insubordinacgao.

Nesse sentido, seriam justificativas validas para a negativa a existéncia de
algum impedimento em razdo de parentesco com representantes da contratada ou a
auséncia de conhecimento técnico necessario para fiscalizar o contrato. Em tais
casos, € importante registrar essa oposicao junto a chefia e assim evitar futuras

responsabilizagdes.
O mal desempenho das funcfes pode acarretar em responsabilidades.

Responsabilidade civil: o gestor e o fiscal do contrato podem ser
responsabilizados civilmente por eventuais danos causados a terceiros devido a
acbes ou omissBes no exercicio de suas funcbes. Se agirem com negligéncia,
imprudéncia ou impericia, e isso resultar em prejuizos para a administracédo publica
ou para terceiros, e configurados o dolo ou culpa, eles podem ser acionados

judicialmente para reparar os danos causados.

Responsabilidade penal: em casos de condutas ilegais ou criminosas, o
gestor e o fiscal do contrato podem ser responsabilizados penalmente. Isso ocorre
guando ha préticas como corrupcéo, fraude, peculato, concussao, entre outros crimes
previstos na legislacdo brasileira. Caso sejam comprovadas as irregularidades e a
participacdo dos gestores ou fiscais, poderdo ser processados criminalmente e, se

condenados, sofrerdo as penalidades previstas na lei.

Responsabilidade administrativa: no ambito da responsabilidade
administrativa, o gestor e o fiscal do contrato estdo sujeitos a medidas disciplinares

caso descumpram suas obrigacdes ou cometam infragbes no exercicio de suas
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funcbes. Podem ser alvo de processos administrativos disciplinares, que visam apurar
a responsabilidade e aplicar san¢cbes administrativas, como adverténcia, suspensao,
demisséo ou até mesmo a cassacao de direitos politicos, dependendo da gravidade

da infracéo.

Caso nao detenha conhecimento suficiente para solucionar alguma
guestao que ocorra, o fiscal e o gestor ndo podem alegar mero desconhecimento
como forma de afastar sua responsabilidade, mas podem acionar outros setores para
dirimir eventuais duvidas e subsidia-lo com informacdes relevantes para prevenir
riscos na execucdo contratual. Assim, sempre que acharem necessario, podem

acionar o assessoramento técnico de apoio, juridico ou do controle interno.

ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O encerramento contratual da-se em razéo do término do prazo de vigéncia
no caso de contratos de servico continuado, ou em razdo da entrega do objeto

contratado na hip6tese de contrato por escopo.

O contrato também deve ser encerrado nas hipoteses elencadas nos arts.
77 a 80 da Lei n. 8.666/1993 e no art. 72 da Lei n. 10.520/2002; ou, se com base na
Lein. 14.133/2021, por ato unilateral e escrito da Administragéo (quando por culpa da

contratada), consensual (por acordo entre as partes, por conciliacdo, por mediacdo ou
por comité de resolucédo de disputas, desde que haja interesse da Administracdo); ou,
ainda, por decisdo arbitral (em decorréncia de clausula compromissoria ou
compromisso arbitral) ou por deciséo judicial. Pode se dar também com amparo no
inciso Il do art. 106 da Lei n. 14.133/2021, quando ndo dispuser de créditos
orcamentérios para a continuidade do contrato ou quando entender que o contrato

nao mais Ihe oferece vantagem.

O gestor, com auxilio do fiscal do contrato, deve adotar as seguintes

providéncias quando do encerramento contratual:
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a) informar ao Setor de Compras e Licitacbes a existéncia de pendéncias
na execucgao do contrato que possam ser objeto da garantia contratual,

b) propor ao Setor de Compras e Licitacbes a liberacdo da garantia

contratual, quando inexistirem pendéncias;

C) instruir no processo de pagamento a liquidacéo de despesas pendentes;
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A conclusdo da gestao de contratos depende, além do comprometimento e
conhecimento técnico do objeto contratado, de profissionais que atuem pautados na
legislacdo que rege o objeto da contratacdo.

Este manual foi embasa nas normas abaixo citadas, e ndo esgotam a
normatizacao pertinente ao tema, de forma que o gestor podera utilizar outras fontes

de consulta:
a) Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993
b) Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002
c) Lein. 14.133, de 1 de abril de 2021

d) Decreto Municipal n° 95/2023.
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