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INTRODUCAO

A presente Cartilha tem por objetivo listar, de
forma objetiva e pratica as atribuicdes,
normativas e conceitos a serem observados
pelos Ordenadores de Despesa, Gestores e
Fiscais de Contrato do Municipio de Caucaia.

Ressaltamos que tal documento ndao esgota
todas as previsoes legais existentes, apenas
resume e indica os pontos principais a serem
observados, ndo dispensando a observancia
fiel as legislagdes envolvidas, bem como ao
edital e contrato firmado.

Destaca-se, ainda, que a luz da Lei Federal
14.133/2021, varias nuances juridicas e
operacionais relativas a contratagdo publica
no Brasil sofrerdo alteracdo no decorrer de
sua aplicacdo, a qual ainda nao foi aderida
integralmente pelo Municipio, conforme
viabiliza a referida lei.
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CONCEITOS BASICOS

CONCEITOS BASICOS - FUNCOES

Fiscal do Contrato: servidor publico municipal, preferencialmente ocupante de cargo
efetivo, designado mediante ato formal para representar a Administragcdo e verificar a
execucao fisica do objeto contratual.

Ordenador de Despesa: E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissio de
empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio. O Ordenador de Despesa
Primario é o Prefeito, os Secretarios, os Diretores-Gerais, o Procurador-Geral e o Presidente
dos Institutos e da Autarquia do municipio de Caucaia, podendo se estender, via instituto da
delegacao, as suas competéncias e atribuicdes, por designacao, mediante Portaria, a
qualquer servidor, o qual serd Ordenador de Despesa Secundario.

administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual para formalizagdo da prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sancgdes, extincdo dos contratos, dentre outros, exercido pelo Secretario
Municipal ou outra autoridade da respectiva pasta nomeado por ato do Chefe do Poder
Executivo Municipal para o acompanhamento e gerenciamento do instrumento de contrato
do qual sua Secretaria é gestora.

Contrato administrativo: E todo e qualquer ajuste firmado entre 6rgios ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacgao
de vinculo e a estipulacao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada.

Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestacdo de servigo, suficientemente
caracterizado no contrato.

Ata de Registro de Precos: Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacao, no qual se registram os precos, fornecedores, 6rgaos
participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no edital da
licitacdo, no aviso ou instrumento de contratacao direta e nas propostas apresentadas.

Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de pessoas juridicas, signataria de
contrato com a Administracao.

Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela
contratacao.

IGestﬁo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacao
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Fiscalizacao Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscalizacao Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estao compativeis com os indicadores.

Fiscaliza¢ao Setorial: é o acompanhamento da execug¢do do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, quando a prestacdao dos servicos ocorrerem concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgado ou entidade.

Fiscalizacao pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execucdo contratual por
pesquisa de satisfagdo junto ao usuario.

Preposto designado pela contratada: O preposto ndo é agente publico de fiscalizagao, e
sim um representante da empresa que também acompanha a execucdo contratual. Deve
haver designacao formal, com a descricdo dos poderes a ele conferidos, e a concordancia da
administracao publica em conformidade com o art. 118 da Lei n? 14.133/21.
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CONCEITOS BASICOS - CONTRATOS

Contrato Administrativo: E o instrumento utilizado pela administragdo publica para
estabelecer regras de relacionamento com seus fornecedores de bens e servigos. Sua
validade exige acordo de vontade, agente capaz, objeto licito e forma prescrita e ndo proibida
em lei. O instrumento de contrato é obrigatério, porém a reduc¢do a termo do contrato
podera ser dispensada no caso de pequenas despesas de pronta entrega e pagamento, das
quais nao resultem obrigacdes futuras, podendo ser formalizadas por outros instrumentos
habeis, tais como nota de empenho de despesa, ordem de fornecimento de material ou
ordem de execucdo de servico. Vale ressaltar que nao é permitida a celebragdo de contratos
verbais pela Administracio, sendo estes nulos e de nenhum efeito. E vedado o contrato com
prazo indeterminado.

Termo de Referéncia (TR): Parte integrante do contrato, também denominada
Especificacdo Técnica, o Termo de Referéncia corresponde ao descritivo das principais
caracteristicas do objeto a ser contratado. E documento essencial em qualquer contratagio
e deve conter os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado para caracterizar o servico a ser contratado e orientar sua execucao e fiscalizacao

Termo Aditivo: Instrumento que segue toda a formalidade do contrato, utilizado para
efetivar as alteragdes nos contratos administrativos previstas em lei, tais como acréscimos
ou supressoes no objeto, prorrogacdes de prazo, entre outras.

Termo de Apostilamento: é um registro administrativo simples para corregdes ou
alteragdes que ndo modificam a esséncia do contrato, como mudang¢a de endere¢o da
empresa, atualizacdo da dotacdo orcamentadria, reajustes previstos ou repactuacdes.

Edital: Assemelha-se a um contrato de adesdo cujas clausulas sao formuladas
unilateralmente, pelo Municipio, e aceitas, em bloco, pelos licitantes, vinculando ambas as
partes. Dessa forma, a empresa devera manter durante toda a execugdo contratual as
mesmas condi¢cOes exigidas no edital.
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CONCEITOS BASICOS - CERTIDOES

Certidao de Débitos Federais: indica se hd empresa estd em dia com as obrigacdes federais,
incluindo o INSS. Validade de até 180 dias.

Certidao Trabalhista: é um documento que atesta que a empresa esta cumprindo suas
obrigacdes legais especificas. Ela comprova que ndo hd pendéncias junto a Justica do
Trabalho. Validade de até 180 dias

Validade de até 30 dias.

Certidao Municipal: essa certidao deve ser emitida pelo Municipio do domicilio fiscal da
empresa. No caso do Municipio de Caucaia, a certiddo pode ser emitida clicando aqui.
Validade de até 30 dias.

Certidao Estadual: essa certiddao deve ser emitida pelo Estado do domicilio fiscal da

I Certidao do FGTS: valida se a empresa esta quite com os depdsitos declarados do FGTS.
I empresa. No caso do Estado do Cear3, a certiddo pode ser emitida clicando aqui.

Além disso, ha declaracdes que devem ser apresentadas pelas empresas:

e |doneidade;

e Negativa de doacdo eleitoral;

e Negativa quanto ao emprego de menor;

e Negativa de conflito de interesse; e

e Conhecimento quanto as normas de contratagao.
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GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL

As atividades de gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos sdo etapas decisivas
na concretizacdo dos objetivos das compras publicas, enquanto instrumentos que proporcionam
clareza, correcdao e bom andamento das necessidades e demandas de cada 6rgdo ou entidade
para a consecug¢do de suas politicas publicas.

Nesse contexto, a boa gestao contratual € um importante instrumento para a garantia dos
principios da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, a Lei n? 14.133, de 12 de abril de
2021, que norteiam as atividades de logistica na Administracao Publica.

Apés procedimento licitatério e formalizacdo contratual inicia-se a execu¢ao do contrato,
que deverd ser acompanhada e fiscalizada por um representante da administracao
especialmente designado.

Lei 14.133/2021, art. 5°

Art. 52 Na aplica¢do desta Lei, serdo observados os 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 funcdes, 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, assim como as disposi¢des do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de
setembro de 1942 (Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro).

Legislacdo Aplicavel

Previstas inicialmente no art. 117, da Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos, as atividades de gestao e fiscalizagdo contratual deverao
ser realizadas para todos os contratos da Administracdo Publica, quer sejam eles de
fornecimento de bens, prestacdo de servicos e, igualmente, no acompanhamento das obras
publicas.

Lei 14.133/2021, art. 117

Art. 117. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente
designados conforme requisitos estabelecidos no art. 72 desta Lei, ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribuicao.

§120 fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

§22 O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogio
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.
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§32 0 fiscal do contrato sera auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e
de controle interno da Administracado, que deverdo dirimir davidas e subsidia-lo
com informacgdes relevantes para prevenir riscos na execucdo contratual.

§4° Na hipotese da contratagcdo de terceiros prevista no caput deste artigo,
deverdo ser observadas as seguintes regras:

[- a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo
de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo prépria e
exclusiva de fiscal de contrato;

I1 - a contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato,
nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

A fiscalizacdo esta na salvaguarda dos direitos das partes e no atingimento do interesse
publico, por meio de ag¢des concretas de registro de ocorréncias e a efetuacdo de agdes de
regularizacdo de falhas percebidas no decorrer do curso do contrato.

Todas as ocorréncias ao longo da execucdo contratual deverdo ser adequadamente
registradas de modo a alimentar as diversas fases do processo regular das compras publicas.

Os registros da gestdo e fiscalizacdo contratual perpassam todas as fases de uma
contratacao, sendo objeto de apreciacdo ndo somente para o pagamento das notas fiscais ou
instrumentos de cobranca decorrentes, ou para a corre¢ao de rumos da execucao do objeto, mas,
ainda, para subsidiar o amadurecimento do gerenciamento de riscos da contratagdo com o fito
de mitigar ou de contingenciar riscos percebidos nas fases preparatéria, externa e de gestao
contratual.

Oregistro das ocorréncias, pelo fiscal, tem como objetivo, ainda, o de retroalimentar a fase
de planejamento das contratagcdes, como material de insumo para a elaboragdo dos préximos
estudos técnicos preliminares.

Divisao de Papéis entre o GESTOR e o FISCAL DE CONTRATO

Em situa¢des de maior complexidade, a gestdo e fiscalizacdo podem ser desmembradas e
realizadas por servidores ou grupo de servidores distintos.

GESTOR DO CONTRATO

Aquele que acompanha, gerencia e controla o processo de gestdo contratual desde a
formalizagdo até o encerramento do contrato.

FISCAL DO CONTRATO

Aquele que atua pontualmente, acompanha, inspeciona, examina e verifica a
conformidade da execucdo contratual com o que foi contratado. Ele subsidia a atuacdo do gestor,
ndo exercendo poder decisdrio.
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E se nao houver FISCAL?

Na auséncia da figura do Fiscal, as respectivas atribui¢cdes deverdo ser realizadas pelo
GESTOR.

Designacao do GESTOR e FISCAL

Para cumprir a imposicao legal de fiscalizagdo de todos os contratos administrativos
firmados no ambito da Administracdo Publica, a autoridade maxima do 6rgao ou entidade, ou a
quem as normas internas indicarem tal competéncia, deverd promover a designacdo de
representantes da Administracdo e seus substitutos para as fung¢des de gestores e fiscais de
contrato, conforme dispde o art. 72 e o art. 117 da Lei n? 14.133, de 2021.

Ocorre que a Instrucdao Normativa n2 01/2022 - CGM/Caucaia, estd em consoante com a
legislacdo pertinente, solicitando que a nomeacao do gestor e fiscal de contrato seja realizada
por portaria, constando as suas respectivas atribuicoes.

Instrucdo Normativa n? 01, de 30 de agosto de 2022 — CGM/Caucaia, art. 102

Art. 102 A designacdo de fiscal de contrato e seu suplente sera feita por meio de
Portaria especifica - Anexo I, pelas Unidades Executoras, Orgios e Entidades do
Municipio, concomitantemente a publicagido do contrato oficial do Municipio.

[ - A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes
dos servigos;

§12 Para o exercicio da fungdo, os gestores e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacdo e respectivas atribui¢ées antes da formalizacdo do
ato de designacao.
§22 Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribui¢des do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos
por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades;
§32 Nos casos de atraso ou falta de indica¢do, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribui¢cdes cabera ao
responsavel pela indicagao.

Lei 14.133/2021, art. 7°

Art. 72 Caberd a autoridade maxima do 6rgio ou da entidade, ou a quem as normas
de organiza¢do administrativa indicarem, promover gestao por competéncias e
designar agentes publicos para o desempenho das fun¢des essenciais a execugao
desta Lei que preencham os seguintes requisitos:

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da Administracdo Publica;

I1 - tenham atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuam formagao
compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional emitida por
escola de governo criada e mantida pelo poder publico; e

III - ndo sejam cénjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administragdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por
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afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista e civil.

Lei 14.133/2021, art. 117

Art. 117. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente
designados conforme requisitos estabelecidos no art. 72 desta Lei, ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribuicao.

§120 fiscal do contrato anotard em registro proéprio todas as ocorréncias
relacionadas a execu¢do do contrato, determinando o que for necessdario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

§22 O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogio
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.

§32 0 fiscal do contrato sera auxiliado pelos drgidos de assessoramento juridico e
de controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir dividas e subsidia-lo
com informagdes relevantes para prevenir riscos na execugio contratual.

§4° Na hipotese da contratagdo de terceiros prevista no caput deste artigo,
deverdo ser observadas as seguintes regras:

I- a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo
de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribui¢do prépria e
exclusiva de fiscal de contrato;

I1 - a contratagao de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato,
nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

TCU - Acérdiaon® 1.094/2013 - Plenario

9.1.com fulcro no art. 250, III, do Regimento Interno do TCU,
recomendar ao [...] que:

9.1.1. providencie portaria de designa¢do especifica para fiscalizagdo de cada
contrato, com atestado de recebimento pelo fiscal designado e que constem
claramente as atribuigdes e responsabilidades, de acordo com o estabelecido pela
Lei 8.666/93 em seu artigo 67;

9.1.2. designe fiscais considerando a formagdo académica ou técnica do
servidor/funcionario, a segregacdo entre as fungdes de gestdo e de fiscalizagdo do
contrato, bem como o comprometimento concomitante com outros servigos ou
contratos, de forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado devido
a muitos contratos sob sua responsabilidade;

(Relator: José Jorge; Data do Julgamento: 08/05/2013)

Deve haver consonancia entre o ato de designacdo e a previsdo do termo de referéncia
sobre as quantidades e fun¢ées de fiscais (técnico, administrativo, setorial, publico usuario)
necessarias aquela contratacao especifica.
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A designacdo de gestores e fiscais de contrato devera, preferencialmente, ser realizada
entre os servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da administragdo
publica, conferindo-lhes ciéncia sobre a indicacdo e respectivas atribui¢cdes, antes da
formalizacdo do ato de designacao.

Dicas

2 - Administracdo deve evitar atribuir grande quantidade de contratos e de
complexidade alta para o mesmo servidor.
TCU - Acérdédo n? 38/2013 - Plenario

9.4 recomendar ao [...]:

9.4.8 que evite designar a um unico servidor a funcdo de fiscalizar mais de um
contrato, evitando-se sobrecarga de trabalho e ineficiéncia na execu¢do da tarefa;

(Relator: José Jorge; Data do Julgamento: 23/01/2013)

Acérdio TCU n® 2.831/2011 - Plenério

9.1. recomendar [...]:

[.]

9.1.3. avalie o quantitativo de contratos fiscalizados por cada servidor, com vistas
a garantir efetiva fiscalizagcdo contratual e a mitigar riscos dessa atividade [...];

(Relator: Aroldo Cedraz; Data do Julgamento: 25/10/2011)

2 - O servidor deve ter tempo, meios e conhecimentos técnicos suficientes para
realizar uma boa gestao e fiscalizacao.

Lei 14.133/2021, art. 117
Art. 117.

[.]

§290 fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.

TCU - Acérdio n® 785/2014 - Plenario

1.7. Determinag¢des/Recomendagdes:

[.]

1.7.2.recomendar a [...] que:

1.7.2.1.0s servidores designados para atuar como fiscal de contratos
administrativos devam possuir conhecimentos técnicos da d4rea a que
se refiram os bens ou servigos contratados;

(Relator: Marcos Bemquerer Costa; Data do Julgamento: 02/04/2014)
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2 - Pelo principio da segregacao de funcao, o servidor designado como fiscal nao
pode ter atuado como pregoeiro ou em comissao de licitacdo ou estar envolvido
com o pagamento do contrato.

ATRIBUICOES DO FISCAL

Cabe ao fiscal do contrato acompanhar e verificar sua regular execucao, em todas as fases, até o
recebimento do objeto.

Cabe ainda ao fiscal do contrato:
v Registro das ocorréncias relativas a execug¢do do contrato;

v Recebimento de bens, ateste de notas e faturas, e fiscalizacao.

ATRIBUICOES DO GESTOR

v Realizagdo de comunicagdo com a contratada e todas providéncias necessarias para a regular
execucdo do contrato;

Vv Exercer a gestao contratual, incluindo controle financeiro, gestao
de prazos etc.

O Servidor pode recusar a funcdo de GESTOR ou FISCAL?

Em regra, NAO, pois nio se trata de ordem ilegal. Contudo, caso entenda nio possuir
conhecimento técnico para exercer suas competéncias, tem a op¢do de expor ao superior
hierarquico estas limita¢des, conforme determina o art. 92 da Lei n? 14.133, de 2021 e as
orientacdes do art. 22 daIN n® 01/2022 - CGM/Caucaia.

Instrucdo Normativa n? 01, de 30 de agosto de 2022 — CGM/Caucaia, art. 22

Art. 22 O servidor que possui vinculo de qualquer natureza com a contratada,
inclusive pessoal, comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo podera atuar na
gestdo e fiscalizagdo do contrato, especialmente aquele que:

[ - Possua relagdo de amizade intima, parentesco ou inimizade notéria com o
proprietdrio, sécio e/ou dirigente da contratada;

I1 - Tenha participado da comissao de licitacao;

Il - Servidor que tenha sido condenado por crime contra a administragio publica
com decisdo judicial transitada em julgado;

IV - Tenha sido apenado em processo administrativo e a sangdo ndo cumprida;

V - Em seus registros funcionais puni¢des decorrentes da pratica de atos lesivos
ao patrimonio publico.
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§12 0 agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunica-lo aos
seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada nova designacao
de outro agente publico.

§22 Nao poderdo atuar na fiscalizagdo dos contratos, o Prefeito Municipal, Vice-
prefeito, os integrantes do Corpo Juridico e da Unidade de Controle Interno.

Lei 14.133/2021, art. 9°

Art. 92 E vedado ao agente publico designado para atuar na area de licitagdes e
contratos, ressalvados os casos previstos em lei:

]

Il - opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente,
retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicdo
expressa em lei.

[.]

TCU - Acérdidon® 2.917/2010 - Plenario

5.7.3. Analise:

[-..]

5.7.7.0 servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode oferecer
recusa, porquanto ndo se trata de ordem ilegal. Entretanto, tem a opgdo de expor
ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes que possam impedi-lo de
cumprir diligentemente suas obrigacdes. A op¢do que nio se aceita é uma atuagdo
a esmo (com imprudéncia, negligéncia, omissao, auséncia de cautela e de zelo
profissional), sob pena de configurar grave infracdo a norma legal (itens 31/3 do
voto do Ac6rddo n? 468/2007-P).

(Relator: Valmir Campelo; Data do Julgamento: 03/11/2010)

Sao motivos para recusa:
Suspeicdo (por algum tipo de envolvimento com o fornecedor); e

Grau de parentesco com a empresa contratada.

Primeiras providéncias a serem adotadas pelo FISCAL e GESTOR

1. ESTUDAR: Projeto basico, termo de referéncia (TR), edital, proposta da contratada, contrato,
legislacdo, manuais e realizar cursos de capacitacao.

2. ORGANIZAR: Organizar e salvar todos documentos, sempre lembrando de coloca-los em
ordem cronologica.

3. DESTACAR: Destacar o que for mais importante e que deve ser acompanhado de acordo com
o edital, TR e contrato.

4. PLANEJAR: Planejar a gestdo e providenciar as planilhas de controles (or¢camentaria-
financeira, prazos, fiscalizacdo, dentre outras) e registro de ocorréncias.

5. REALIZAR: Reunido inicial com a contratada e solicitar dados e contatos do preposto.
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Principais legislacoes a serem estudadas pelo FISCAL e GESTOR

e LeiFederaln?14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes e Contratos

e Instrucdo Normativa n°. 05/2017 Ministério do Planejamento Servicos sob o regime de
execucao indireta

e Lei Complementar n? 123/2006 (Estatuto Nacional da Microempresa e da EPP)

e Instrucdao Normativa n°. 01/2022-CGM que dispde sobre Gestdo e Fiscalizacdao de
Contratos

Quais documentos e Informag¢oes sao importantes?

v/ Contrato assinado e publicado no Didrio Oficial do Municipio (DOM), Portal de
Transparéncia do Municipio de Caucaia, Tribunal de Contas do Estado (TCE) e no Portal
Nacional de Contracées Publicas (PNCP);

v Portaria com nomeacio de Gestor e/ou Fiscal e Fiscal Substituto;

v Termo de Referéncia (TR) e demais documentos pré-contratagio;

v Orcamento e planilha de custos;

v Cronograma fisico-financeiro;

v Proposta da contratada;

V' Apostilas e termos aditivos;

v Certidoes de habilitagdo econémica - financeira e social (mensalmente, ao apresentar NF);
Vv Notas fiscais;

v Valor do empenho;

v Dados e contato do preposto;

v Relagdo de maquinas, equipamentos, empregados da contratada, e demais insumos que
serdo usados na prestac¢ao de servico;

v Atas e e-mails trocados com a contratada. Registro de ocorréncias;
v Informacio acerca dos precos praticados no mercado; e

v Extrato orcamentario do contrato.
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Reuniao Inicial

v Convide o representante da contratada, os fiscais do contrato, os envolvidos na contratacdo
ou técnicos que tenham participado da elaboracao do projeto basico ou do termo de referéncia
e o representante da area demandante dos servigos ou produtos.

v Defina os procedimentos para o bom desenvolvimento dos trabalhos e sane eventuais
duvidas.

v Explane os detalhes, as metodologias, os objetivos da contratagdo e execugao.
v Apresente plano de fiscaliza¢io e cronogramas.
v Informe que qualquer comunicagdo devera ser por escrito.

v Ndo esqueca de elaborar a ata da reunido e enviar a todos participantes para ciéncia e
assinatura.

Formalize TODAS as comunicagdes com a Contratada, as agoes de controle, fiscalizacdo e as
ocorréncias em relacdo ao contrato.

ATENCAO quanto a existéncia de garantias e subcontratacdes acordadas no contrato!

Quem é€ o Preposto

E o representante da contratada para atuar como interlocutor junto 8 Administracdo, que
devera ser formalmente designado, sendo o documento juntado ao processo de gestao
contratual.

Caso a Administracdo, motivadamente, ndo concorde com a indicagio de um determinado
preposto, podera recusa-lo, cabendo a contratada indicar outro.

Atuacao do preposto inclui:
v recebimento das demandas e reclamagoes da Administracio;
v acompanhamento e fiscalizacido da execucido do objeto contratual; e

v tomada de providéncias para a correcido de eventuais falhas, entre outros.
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Principais Rotinas da Gestao Contratual

1. Planejamento

Processo de elaborar planos de a¢des que antecedem as atividades de gestao e fiscalizagao,
identificando os riscos, estratégias e atividades necessarias a fim de otimizar a gestdo e
fiscalizacdo e garantir o cumprimento eficiente do contrato.

DICA: No planejamento é importante a realizagdo de matriz de risco para cada contrato e
também fazer o plano de fiscalizagao.

2. Gestio Documental

Organizacdo e gerenciamento de toda documentagao relativa a contratacdo e execugdo do
contrato.

IMPORTANTE: Todos os documentos devem ser salvos em nuvem ou em pastas
compartilhadas por seguranca.

3. Gestdo Financeira-Or¢amentaria

Acompanhamento do saldo financeiro, liquidacao e pagamento das despesas.

IMPORTANTE: Evitar o desenvolvimento de atividades sem a necessaria cobertura
orcamentaria e, principalmente, o pagamento sem o devido empenho.

4. Recebimento de Bens e Servicos

e ORDEM DE SERVICO: Emitir ordem de fornecimento e/ou ordem de servico.

e RECEBIMENTO: Receber o objeto contratual.

e MEDICAO: Verificar se o bem ou servigo estd em conformidade com o contrato e normas
técnicas e legais pertinentes.

e ATESTO: Atestar as notas fiscais e proceder as glosas, quando for o caso.

e PAGAMENTO: Providenciar o devido pagamento a contratada.

Recomendacoes:

v Se o objeto ou servigco ndo estiverem adequados, deve- se solicitar a correcdo pela
contratada, sem custo para a Administrac¢ao;

v Se néo for corrigido, o gestor deve informar aos seus superiores, para tomada das
providéncias necessarias;

v Se o contrato for de entrega parcelada, deve conter ateste para cada entrega de nota
fiscal /fatura.;

v Junto ao ateste de notas, recomenda-se constar relatério sobre o recebimento do
produto/servico prestado e/ou checklist do fiscal;

v A nota fiscal deve ser atestada, APENAS, se houver cumprimento integral das
obrigacdes; e
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v/ O gestor deve observar a necessidade de realizar glosas, para evitar que a
Administracdo pague por objetos e servicos ndo prestados.

5. Fiscalizacao

Atividade exercida de modo sistematico para verificacdo do cumprimento das disposi¢oes
contratuais, técnicas, legais e administrativas.

O Fiscal deve verificar a forma de execucao do objeto e confirmar o cumprimento das
obrigacoes, por meio de instrumentos de controle que mensurem:

v o respeito aos prazos;

v a qualidade;

v aadequacio dos servicos prestados ao estabelecido em contratos;
v/ o cumprimento das demais obrigacdes contratuais;

v os resultados alcancados;

v/ os recursos humanos empregados, em fun¢do da quantidade e formacao
profissional exigidas; e

v a satisfacdo do usuario.

IMPORTANTE: Todo resultado da fiscalizagao deve ser formalizado, preferencialmente,
por relatério.

Confira - DOCUMENTOS MODELQS PARA FISCALIZACOES

6. Registro de Ocorréncias

Deve fazer parte da rotina do Gestor e dos Fiscais, observando a orientacao legal: registrar
formalmente em Livro ou Relatério especificos, escrituravel ou eletronico, todos os
eventos verificados na execucdo contratual, em ordem cronoldgica e com juntada de
documentos. Este levantamento ajudara na elaboragao dos relatoérios.

IMPORTANTE: Ao registrar todas as ocorréncias, o Gestor e o Fiscal se resguardam de
futuras responsabilizagdes.

Confira - DOCUMENTOS MODELOS PARA FISCALIZACOES
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7. Gestdo de Prazos

Acompanhamento dos prazos importantes para efetiva entrega do objeto, prazos de
execucao, prazos de respostas, e os prazos de vigéncia de documentos e, principalmente da
duracdo contratual, para realizagdes tempestivas de providéncias.

Atencao as providéncias tempestivas a serem tomadas relativas a:

e Prorrogacao contratual (nunca inferiores a 60 dias);
e Nova licitagdo (nunca inferiores a 120 dias); e
e Dependendo do objeto e situagdo, o prazo para as providéncias pode ser maior.

LEMBRETES: Os contratos podem ser prorrogados sucessivamente, respeitada a vigéncia
maxima de 10 anos, desde que haja previsdo em edital e que os precos permanecam
vantajosos para a Administragdo. (Lei 14.133/2021)

DICA: Use um software ou aplicativo para o controle dos prazos (Google Calendar, Trello,
Excel ou similares).

8. Providéncias Necessarias

O Gestor e o Fiscal devem adotar todas providéncias necessdarias para a regular execugao
do contrato.

Assim, além das atividades ja descritas, precisam realizar:

e acdes para garantir a continuidade do contrato (prorrogacao, alteragdo, extincdo e
nova contratacdo); comunicacdo e cobranca da contratada sobre alguma
regulariza¢do necessaria (comunicac¢do formal e por escrito);

e ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das ocorréncias importantes;

e abertura de processo sancionatério, e se necessario, devida aplicacdo das
penalidades; e

e fornecer informagdes e dados para atendimento as demandas da Lei de Acesso a
Informacdo e divulgacdo dos dados no Portal da Transparéncia; monitorar e
reavaliar periodicamente os riscos de integridade das empresas contratadas, entre
outras.

DICA: Faga checklist das documentagdes necessarias a serem observadas em
procedimentos para prorrogac¢do ou alteracao contratual.

Y

LEMBRETE: O gestor, ao tomar providéncias quanto a prorrogacdo/ rescisio dos
contratos, deve lembrar de realizar parecer com as justificativas fundamentais,
demonstrando as vantagens para a decisdo de prorrogar ou rescindir e realizar nova
contratacao, cuja cdpia deve ser anexada ao processo de gestdo.

Neste sentido, ele deve observar:

e amelhor relacdo custo-beneficio nas contratagoes;
e amelhor eficiéncia na prestacao do servigo ou fornecimento de material; e
e que os recursos publicos sejam alocados da maneira mais eficiente.
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9, Encerramento do Contrato

e Ao fim do contrato, deve-se: verificar pendéncias a serem regularizadas, como
pagamento de nota fiscal;

e Comunicar a contratada, superiores e interessados;

e Elaborar relatorio final; e

e Assinar termo de encerramento ou solicitar termo de quitagdo junto a contratada,
entre outros.

Dicas Finais

e AVALIACAO DE RESULTADOS:E importante também realizar as avaliacdes dos
resultados. Estude sobre isso, identifique indicadores e avalie a empresa contratada
quanto a efetiva entrega de resultados

e ESCUTE O BENEFICIARIO: Ainda avalie a qualidade do servigo prestado junto ao publico
usudrio, converse, escute os beneficiarios dos objetos ou servicos.

e RELATORIOS: O gestor e o fiscal devem emitir relatérios periodicamente.

e EFICIENCIA NA GESTAO DO CONTRATO: Lembre-se que a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade de um contrato estdo diretamente relacionadas ao desempenho da gestao e
fiscalizacdo do contrato.

Assessoramento

0 Gestor e o Fiscal do contrato serao auxiliados pelos 6rgdos de assessoramento juridico
e de controle interno da Administracao, que deverdao dirimir duvidas e subsidia-los com
informacgdes relevantes para prevenir riscos na execu¢do contratual.

ATENCAO

Para evitar responsabilizagdo da Administragdo Publica, o Gestor e o Fiscal estdo vedados
de exercer poder de mando sobre os funcionarios da contratada (terceirizacdo de mao-de-obra)
e/ou considerar trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao.
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ANEXOS

ANEXO I — Modelo de Portaria de Designacao de Fiscal de Contrato e Suplente;
ANEXO II - Modelo de oficio de ordem de servigo inicial;

ANEXO III — Modelo de ata de reunido entre as partes;

ANEXO IV — Acompanhamento da execu¢ao contratual / registro de ocorréncia;
ANEXO V — Modelo de Registro de Nao conformidade;

ANEXO VI - Solicita¢ao de esclarecimentos e providéncias (SEP);

ANEXO VII — Declaracao de vinculo dos colaboradores terceirizados;

ANEXO VIII — Relatorio circunstanciado de acompanhamento da execugdo do contrato;
ANEXO IX — Termo de Recebimento Provisorio;

ANEXO X —Modelo de Registro de Ocorréncia;

ANEXO XI — Comunicag¢ao de Glosa;

ANEXO XII — Termo de recebimento definitivo;

ANEXO XIII — Comunicagdo de recebimento definitivo;

ANEXO XIV - Oficio de solicitacao para devoluc¢do de garantia contratual;
ANEXO XV — Oficio de solicitagdo para reajuste contratual;

ANEXO XVI - Oficio de solicitagdo para repactuagdo contratual;

ANEXO XVII — Checklist para alteracdes contratuais;

ANEXO XVIII — Checklist para instrugao de processos para aplicagao de sangdes.
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ANEXO I - MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO E
SUPLENTE

PORTARIA N° XX/2022, DE XX DE XXXXXXXX DE 202X.

DESIGNAR. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para exercer a fun¢do de
Fiscal de Contrato.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE , no uso das atribuicdes que lhe foram
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo, nos termos do art. XX da Lei n° 3.269, de 14 de julho de
2021.

CONSIDERANDO o disposto no art. 117 da Lei Federal n°. 14.133/2021 que exige da Administracao
Publica o dever de acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados através de um
representante devidamente designado;

CONSIDERANDO, que os 6rgaos publicos devem manter fiscal formalmente designado durante toda
a vigéncia dos contratos/convénios celebrados pela entidade.

CONSIDERANDO, que as principais atribui¢des dos Fiscais dos Contratos sao:

I - Verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposi¢des do contrato, pela qualidade dos
servicos prestados e materiais/produtos aplicados e das ordens complementares emanadas da
CONTRATANTE, informando a esta, em tempo habil, todas as ocorréncias e providéncias tomadas;

IT - Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicdes, a execugdo dos servigos e obras contratadas (bem
como seus precos e quantitativos) se estdo sendo cumpridos de acordo com os instrumentos contratuais
e convocatorio;

IIT — Resolver todos e quaisquer casos singulares, duvidosos ou omissos, ndo previstos nos contratos
e em tudo mais que, de qualquer forma, se relacionar direta ou indiretamente com o objeto, garantido
o contraditdrio e a ampla defesa;

IV - Tomar as providéncias necessarias para que a CONTRATADA mantenha, durante todo o periodo
de vigéncia do contrato, a validade da garantia contratual, quando houver, bem como a emissdao da
mesma quando do término da vigéncia e execucdo do contrato, apos emissao do termo de recebimento
definitivo;

V - Propor as medidas que couberem para a solucao dos casos surgidos em decorréncia de solugao
técnica na utilizagdo de materiais ou prestagdo de servigos, dentre elas, sugerir aplicacdo de
penalidades;

VI - Emitir termo circunstanciado de recebimento provisério do objeto/servigo contratado;

VII — Conferéncia dos documentos de habilitagdio da CONTRATADA, analisar e dar parecer
aprovando ou ndo o faturamento das parcelas e da execug¢do do objeto para fins de empenho e
pagamento;

VIII - Elaborar medi¢des e/ou relatorios atestando a efetiva execucao do objeto contratual, bem como
relatorio conclusivo sobre a execucao do contrato, devendo constar todas as ocorréncias da execucgao;
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IX - Realizar visitas ou inspecdes periodicas nos locais onde o contrato esta sendo executado, a fim de
constar a regular execug¢do do contrato ou ndo, se necessario.

RESOLVE

Art. 1° - Designar, o(a) servidor(a) XXXXXXXXXXXXXXXX, (titular) e o servidor(a)

XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX (substituto), para atuarem com a
FISCALIZACAO do CONTRATO n° 20XX.XX.XX.XX, celebrado entre o municipio de Caucaia,
através da Secretaria e a empresa , cujo objeto ¢ a(o)

fornecimento/prestacao de servigo de XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de interesse da
Secretaria de

Art. 2° - Para o exercicio dessa funcao ndo serd atribuida gratificacdo financeira.
Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se,
Publique-se e

Cumpra-se.
GABINETE DA SECRETARIA DE , XX DE DE 2022.
Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO II - MODELO DE OFiCIO DE ORDEM DE SERVICO INICIAL

Oficio n® XXX-202X - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do responsavel pela empresa contratada]
[Cargo do responsavel da empresa]

[Razdo social da empresa/Nome fantasia].
[Endereco da empresa]

Prezado(a) Senhor/Senhora,

Cumprimentamos vossa senhoria pelo resultado alcangado por esta renomada empresa no certame
licitatorio [modalidade de licitagdo] n® XX/202X, que culminou no contrato N° XX/202X - [sigla da
instituicao/unidade gestora do contrato], esta instuicdo espera que a nova parceria cumpra todas as
condi¢des contratuais harmoniosamente.

Ressaltamos a imprescidibilidade pelo cumprimento das obrigagdes estabelecidas em contrato,
principalmente as que se referem a documentagdo que acompanha as notas fiscais.

Informo ainda que, a fiscalizagdo do referido contrato no Local da execucao do contrato se dara por
meio de fiscais nomeados conforme [portaria n® XX/202X ou outro instrumento de designacdo] que
segue anexa.

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do gestor contratual da instituicio contratante]|

Instrucoes:
Anexar copia da portaria ou instrumento de designagdo para fiscalizacdo;

Disponibilizar para o fiscal do contrato ou comissdo de fiscalizagdo, copia do edital, termo de referéncia,
contrato, cronograma de execugdo (se houver) e extrato or¢camentario do contrato atualizado (caso o
contrato esteja parcialmente executado).
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ANEXO III - MODELO DE ATA DE REUNIAO ENTRE AS PARTES

Local da reuniao Data Horario de Inicio

Sala XX XX/XXXXX/202X 09:00 as 10:00horas

Tema principal

Reunido mensal de avaliagao

Participantes Cargo

XXXXXX Preposto da empresa XXXXXX
XXXXXX Fiscal XXXXX

XXXXXX Gestor do contrato

Etc Etc

Sintese dos assuntos tratados

Encaminhamentos

Ac¢do Responsavel Prazo
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ANEXO IV - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL/REGISTRO DE

OCORRENCIA
Contrato n°: Vigéncia do contrato:
Contratado:
Objeto do contrato:
Preposto do contratado: Meés/ano da avaliacdo:
Data Execucao contratual (relato resumido da execugdo contratual, e, conforme o

caso, as intercorréncias detectadas)

Data Providéncias / documentos expedidos (relata-se as providéncias para a
regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados, conforme art. 117, § 1° da
Lei N 14.133/2021)

Data Resultados (informar se as faltas ou os defeitos observados foram sanados)

Atenciosamente,
Local, XX de XXXX de 202X.

[Nome completo]
[Cargo do fiscal do contrato]
Instrucoes.:

O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a ado¢do das medidas
convenientes, a situa¢do que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia,
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O fiscal do contrato sera auxiliado pelos orgdos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administragdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informagoes relevantes para prevenir
riscos na execug¢do contratual;

O fiscal do Contrato devera efetuar as anotagoes dos registros de ocorréncia da execugdo do contrato,
nos termos do § 1°do art. 117 da Lei N° 14.133/2021. Esse expediente permitira a andlise da gestdo
contratual para fins de tomadas de decisoes quanto a prorrogacdo contratual, aplicagoes de sangoes,
aprimoramento da gestdo de novos contratos etc.

Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda

Itambé - Cep: 61.600-060 57 a sexta-feira, das 8h as 14h.

e —




Controladoeria-Geral
do Municipio

[ ]
e aucCala
o PREFEITURA

ANEXO V - MODELO DE REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local
onde ¢ prestado o servico objeto do contrato n® 20XX. XX.XX.XX ora fiscalizado, constatei que a
empresa, embora descrito no projeto basico (ou na proposta, no contrato, dependendo da situagdo)
que desempenharia a tarefa
da maneira , hdo vem cumprindo
suas obrigagdes contratuais, infringindo os dispositivos/clausulas (relacionar os
dispositivos violados na proposta, projeto basico ou contrato).

Sendo assim, por meio do documento n° estou notificando ao preposto as
irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua corregao.
Caucaia, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula N°:

Portaria de designagao: /
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ANEXO VI - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP) |

Oficio n® XXX-202X - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do responsavel pela empresa contratadal]
[Cargo do responsavel da empresa]

[Razdo social da empresa/Nome fantasia].
[Endereco da empresa]

Assunto: Solicitacdo de esclarecimentos e providéncias (SEP)
Senhor Representante,

Com fulcro no art. 117, caput e § 1°, da Lei n° 14.133/2021, solicito justificativas ou esclarecimentos,
bem como adogdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

Contrato n°: Vigéncia do contrato:

Contratado:

Objeto do contrato:

Resumo dos fatos: (Descrigao dos fatos com um nivel de detalhamento que propicie a empresa
apresentar sua justificativa de forma ampla. Caso possivel anexe documentacao comprobatoria)

Referéncia legal/ edital/ contrato Sancdes correspondentes (indicar a sancao

(artigo/clausula/subclausula/alinea/item) administrativa ~ correspondente a0
instrumento utilizado, Lei, edital ou contrato)
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Pelo presente, e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de S(cinco) dias uteis para a correcao de
irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas, obejto desta comunicacao,
solicito ainda, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar
pertinentes e assinada pelo representante legal da empresa.

Informo que o ndo atendimento desta Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias (SEP) ou o seu
atendimento em desacordo com os instrumentos contratuais e editalicios podera ensejar abertura de
instauragdo de procedimento para apuragdo de san¢do administrativa com base na Lei n°14.133/2021
e Lein®9.784/1999, bem como a legislagdo correlata, e serd processado de acordo com o seguinte rito:

(a) fase preliminar: Procedimento que possibilita a contratada apresentar justificativas ou
esclarecimento, bem como a adogdo de providéncias para imediata regularizagdo da situagio/ajustes
adequados ao cumprimento das obrigacdes;

(b) fase da defesa prévia: Procedimento que possibilita contratada exercer seu direito de ampla defesa
e ao contraditorio;

(c) fase de aplicacdo da sancdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar
a sancdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a sancdo serd aplicada pela
autoridade competente com abertura de prazo para recurso administrativo;

(d) fase recursal: protocolado o recurso, sendo reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a
sanc¢ao remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para analise € decisao sobre o recurso
(art. 165, § 2° da Lei n°® 14.133/2021).

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do gestor contratual da instituicio contratante]
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ANEXO VII - DECLARACAO DE VINCULO DOS COLABORADORES TERCEIRIZADOS

Dados do funcionario (terceirizado)

Nome:
CPF: Empresa:
Funcao: Contrato n°:

Objeto do contrato:

Lotacao:

Declaro que:

() Né&o possuo cbnjuge, companheiro, ou qualquer parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econbémica, financeira, trabalhista e civil com o
agente publico no desempenho das fungbes essenciais a execuc¢do da Lei n® 14.133/2021; (Art.7°,
inciso 111 da Lei n® 14.133/2021).

() Possuo parentesco com agente publico desta instituicdo, conforme abaixo especificado:
Nome:

GraudeParentesco:

Cargo/Funcéo:

Lotacéo:

Assinatura do funcionario:

Data:

Ciéncia do responsavel legal da empresa contratada

Nome:

Cargo:

Data:

Glossario para aplicacao de grau de parentesco

Agente publico: individuo que, em virtude de eleicdo, nomeagado, designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fun¢do em pessoa juridica integrante da Administragdo Publica.
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Quadro de grau de parentesco

Tipos de parentesco
Parentes por afinidade
Parentes em .
Parentes em |inha reta Iinha Parentes eXCIUSiVamente doparentes EXCIUSIVamente do
colateral cOnjuge ou companheiro(a) emicdnjuge ou companheiro(a)
linha reta em linha colateral
Ascendente 20 grau: irmao e irma /Ascendente 2° grau: irmaos e irmas
3° grau: tio e tia, sobrinho e 3° grau: tio e tia, sobrinho e
1°grau: pai e mée sobrinha. 1° grau: pai e mae sobrinha.
2°grau: avo e avo 2° grau: avo e avo
3° grau: bisavd ¢ 3° grau: bisavd e bisavo
bisavé
Descendente Descendente
1° grau: filho e filha 1° grau: filho e filha
2°grau: neto e neta 2° grau: neto e neta
3° grau: bisneto ¢ 3° grau: bisneto e bisneta.
bisneta.
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ANEXO VIII — RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO
CONTRATO SERVICOS E MATERIAIS

CHECAGEM DA DOCUMENTACAO

Contrato n2: Contratado:

CNPJ: Vigéncia do contrato:

Objeto do contrato:

Valor Total: Valor medido: Ordem de Servigo/Compra:

Periodo de execucdo do servico: Periodo da fiscalizacao:

Dotagdo orgamentdria: Elemento de Despesa:
Parametros

Item Descrigao
Sim | Ndo | Nao Aplicavel

PARA OS CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS/MATERIAIS

1.1 Empenho

1.2 Nota fiscal

13 Certiddao Negativa da Receita Federal

1.4 Certidao Negativa da Receita Estadual

1.5 Certiddo Negativa da Receita Municipal

1.6 Certidao Negativa do FGTS

1.7 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

1.8 Relatdrio de prestacdo de servicos

PARA OS CONTRATOS DE CESSAO DE MAO DE OBRA

1.9 DCTFWeb paga referente ao més anterior

1.10 Recibo de entrega da DCTFWeb

1.11 Relatdrio da declaracdo completa - DCTFWeb

GFD — Guia do FGTS digital e comprovante de pagamento e

1.12
comprovante de pagamento.

1.13 Detalhe da guia emitida do FGTS

1.14 Folha de pagamento

1.15 Folha de ponto

1.16 Comprovante de pagamento de vale transporte

1.17 Comprovante de pagamento de vale refeicdo
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PARA OS CONTRATOS DE MATERIAIS

1.18 Atesto do responsavel pelo Almoxarifado

1.19 Comprovante da entrada do material no almoxarifado

1.20 Relatério de tombamento emitido pelo sistema patrimonial (para
’ material permanente).

AVALIAGAO DOS SERVICOS EXECUTADOS

NiVEIS DE AVALIACAO DOS SERVICOS PRESTADOS ESCOLHA

a) Excelente — supera os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas e de fiscalizagao.

b) Otima — de acordo com os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas.

c) Regular — ndo existem padrdes especificos, todavia, os servigos aparentam ter qualidade.

d) Irregular — os servicos ndo estdo de acordo com as normas técnicas, apresentam falhas ou defeitos
(neste caso relatar a situacdo).

Relato sobre o nivel de avaliagao dos servigos prestados pelo(a) contratado(a)

OUTRAS OBSERVACOES/SUGESTOES/RECLAMACOES

(Colocar neste campo qualquer informacdo complementar sobre ocorréncias constatadas durante
o periodo de acompanhamento). (caso ndo tenha, escrever: ndo ha.).

CONCLUSAO

Conforme disposto, foi recomendado que a contratada regularizasse no prazo de ( xx ) dias os
seguintes pontos:

a) ...
b) ...
ou

Conforme verificado, ndo ha recomendacdes a fazer referente ao periodo acompanhado, haja
vista o bom e regular atendimento das cldusulas contratuais por parte da contratada.

RECEBIMENTO PROVISORIO:
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Diante do exposto, para fins de cumprimento do disposto no art. 140, inciso |, alinea “a” da Lei n?
14.133/2021, atesto o recebimento provisorio dos servigos prestados em XXXXX/202X no valor de
RS XXXXXXXX(XXXXXXXXXXX) nos termos deste relatério, que teve por objeto a andlise dos
aspectos administrativos da execucdo dos servicos em referéncia, quanto as obrigacdes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas.

Nada mais havendo a declarar, encaminhem-se cdpia ao XXXXXXXXXXXX, Gestor(a) do Contrato, para
conhecimento, analise, providéncias cabiveis e prosseguimento do feito, bem como para o recebimento
definitivo.

Atenciosamente,

Caucaia/CE, XX de xxxxxxx de 202X.

[Nome completo do Fiscal de Contrato]

Fiscal de Contratos - Portaria n2 XX/202X de XX de xxxxxx de 202X
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ANEXO VIII - RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO
CONTRATO OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CHECAGEM DA DOCUMENTACAO

Contrato n2: Contratado:

CNPJ: CNO: Vigéncia do contrato:

Objeto do contrato:

Valor Total: Valor medido: Ordem de Servico:

Periodo de execucdo do servico: Periodo da fiscalizacao:

Dotagdo orgamentdria: Elemento de Despesa:
Parametros

Item | Descrigao
Sim N3ao | Nao Aplicavel

PARA OS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

1.1 Empenho

1.2 Nota fiscal

1.3 Ordem de Servico (no inicio do contrato)

14 Certidao Negativa da Receita Federal

1.5 Certidao Negativa da Receita Estadual

1.6 Certiddo Negativa da Receita Municipal

1.7 Certidao Negativa do FGTS

1.8 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

1.9 Boletim de medicdo

1.10 | Memorial de calculo

Didrio de obras assinado pelos engenheiros da contratante e

1.11
contratada

1.12 | Relatdrio fotografico

1.13 | ART de fiscalizacdo e execucdo

Certiddo de Registro e Quita¢cdo (CQR — CREA — Pessoa Fisica e

1.14 Técnica Juridica)

PARA OS CONTRATOS DE CESSAO DE MAO DE OBRA

1.15 | DCTFWeb paga referente ao més anterior

1.16 | Recibo de entrega da DCTFWeb
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1.17 | Relatério da declaragdo completa - DCTFWeb

1.18 | GFD — Guia do FGTS digital e comprovante de pagamento

1.19 | Detalhe da guia emitida do FGTS

1.20 | Folha de pagamento

1.21 | Folha de ponto

1.22 | Comprovante de pagamento de vale transporte

1.23 | Comprovante de pagamento de vale refeicao

AVALIAGCAO DOS SERVICOS EXECUTADOS

NIVEIS DE AVALIAGCAO DOS SERVICOS PRESTADOS ESCOLHA

a) Excelente — supera os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas e de fiscalizagdo.

b) Otima — de acordo com os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas.

c) Regular — ndo existem padrdes especificos, todavia, os servigos aparentam ter qualidade.

d) Irregular — os servicos ndo estdo de acordo com as normas técnicas, apresentam falhas ou defeitos
(neste caso relatar a situacdo).

Relato sobre o nivel de avaliagao dos servigos prestados pelo(a) contratado(a)

OUTRAS OBSERVACOES/SUGESTOES/RECLAMAGCOES

(Colocar neste campo qualquer informacdo complementar sobre ocorréncias constatadas durante
o periodo de acompanhamento). (caso ndo tenha, escrever: ndo ha.).

CONCLUSAO

Conforme disposto, foi recomendado que a contratada regularizasse no prazo de ( xx ) dias os
seguintes pontos:

a) ...
b) ...
ou

Conforme verificado, ndo ha recomendacbes a fazer referente ao periodo acompanhado, haja
vista o bom e regular atendimento das cldusulas contratuais por parte da contratada.
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RECEBIMENTO PROVISORIO:

Diante do exposto, para fins de cumprimento do disposto no art. 140, inciso |, alinea “a” da Lei n?
14.133/2021, atesto o recebimento provisdrio dos servigos prestados em XXXXX/202X no valor de
RS XXXXXXXX(XXXXXXXXXXX) nos termos deste relatdrio, que teve por objeto a andlise dos
aspectos administrativos da execucdo dos servicos em referéncia, quanto as obrigacoes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas.

Nada mais havendo a declarar, encaminhem-se cdpia ao XXXXXXXXXXXX, Gestor(a) do Contrato, para
conhecimento, andlise, providéncias cabiveis e prosseguimento do feito, bem como para o recebimento
definitivo.

Atenciosamente,

Caucaia/CE, XX de xxxxxxx de 202X.

[Nome completo do Fiscal de Contrato]

Fiscal de Contratos - Portaria n2 XX/202X de XX de xxxxxx de 202X
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| ANEXO IX - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(art. 140, incisos I e II, alinea “a” da Lei n® 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato n°

Periodo de Vigéncia:
N° da OS:
Objeto:

Valor dos bens/servi¢os Recebidos:

Contratante:

Contratado:

Data da entrega:

Data do Recebimento:

Prazo Originalmente estipulado:

O presente documento foi elaborado com o propdsito de dar recebimento provisério a Ordem de Servico XXX/XXXX,
referente a XX (por extenso) Unidades de Servi¢o Técnico do total descrito no item XXX do Contrato n® XX de XXXX,
firmado em XX/XX/XXXX, entre a SEFIN/SME/SMS/ETC/CAUCAIA ¢ a empresa

Atesta-se, por meio deste, que o servigo/compra de referéncia foram integralmente entregues nas datas combinadas,
conforme relagdo abaixo.

SERVICOS/PRODUTOS ENTREGUES

Item | Descri¢do do servigo/produto Data

Apbs constatar que a o servigo/ora/compra citada acima qualificada foi executada/entregue de acordo com as condi¢des
contratuais, normas técnicas e legislativas em vigor e em obediéncia aos projetos, especificacdes técnicas e demais
elementos fornecidos pela contratante, e achando-se concluida, expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO
PROVISORIO.

Segue, em anexo, o Relatdrio circunstanciado da fiscalizacdo para Recebimento Provisério do objeto contratado.
Caucaia, XX de XXXXXX de 20XX
Assinatura do Fiscal

Matricula N°:

Portaria de designacao: /
Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
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ANEXO X - MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIA

REGISTRO DE OCORRENCIA

Registro de Ocorréncia N°: (setor/unidade)
Contrato N°:
Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos irregulares: (Obs: Relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia: Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto ensejard a
aplicacdo das san¢des previstas na Lei n°® 14.133/2021, bem como nas clausulas contratuais.

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

Recebi a primeira via em / / Hora:  /

Nome do Responsavel pela Empresa:
RG:
CPF:

Assinatura:

Caucaia, de de

Fiscal do Contrato (Carimbo e/ou Assinatura):

Matricula N°:

Portaria de designacao: /
Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
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ANEXO XI - COMUNICACAO DE GLOSA

Contratado: CNPJ:

Contrato N°; Més de referéncia:

Objeto do contrato:

Motivacao da glosa (fundamentagao) Referéncia Legal/ edital/ contrato
(artigo/clausula/subclausula/alinea/item)

Valor glosado R$

Valor efetivamente apurado na execucao contratual:

Providéncias / documentos expedidos (Quais providéncias para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados, conforme art. 117, § 1° da Lei N 14.133/2021)

Atenciosamente,
Local, XX de XXXX de 202X.

[Nome completo]
[Cargo do fiscal contratual da instituicio contratante]

Instrugdes ao requerente:

Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante deverd comunicar a empresa para que emita
a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor
glosado pela Administragao.
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| ANEXO XII - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(art. 140, incisos I e II, alinea “b” da Lei n°14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Contrato n°

Periodo de Vigéncia:
N°da OS:
Objeto:

Valor dos bens/servigos
Recebidos:

Contratante:

Contratado:

Data da entrega:

Data do Recebimento:

Prazo Originalmente estipulado:

O presente documento foi elaborado com o proposito de dar recebimento definitivo a Ordem de
Servico XXX/XXXX, referente a XXX (por extenso) Unidades de Servigo Técnico do item X do
Contrato n® XX de XXXX, firmado em XX/XX/X, entre a SEFIN/SME/SMS/ETC/CAUCAIA e a empresa

O servigo foi prestado nas datas pactuadas e a documentagdo de referéncia entregue dentro do prazo,
conforme atesta o Termo de Recebimento Provisorio. A relagdo de servigos/produtos entregues esta
listada abaixo:

SERVICOS/PRODUTOS ENTREGUES

Item | Descri¢ao do servigo/produto Data

1

2

2.1. Por este instrumento, em carater definitivo, atestamos que os servicos e/ou bens acima
identificados foram devidamente executados/entregues e atendem as exigéncias especificadas no
[Termo de Referéncia / Projeto Basico], com eficécia liberatoria de todas as obrigagdes estabelecidas
em contratado referentes ao objeto acima mencionado, exceto as garantias legais.
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2.2. Observagdes, caso necessario: [digite aqui o texto].

Foram apurados os seguintes niveis de servigo, para efeito de calculo do valor a ser pago:

Formula para Determinac¢io do
Indicador Nivel Minimo | Impacto Por Nao Cumprimento | Impacto
de Servi¢o do NMS (Nivel Minimo de | apurado (%)
Servico)
Tempestividade
do Dias tteis de atraso na entrega do
Planejamento planejamento da OS
da OS
Tempestividade Dias uteis de atraso na entrega da
da Entrega da 0S
oS
Qual.ldade dos Numero de rejeites da OS
Servigos

Diante do exposto, e ap6s analise da qualidade do servigo prestado, pelo presente termo, se consideram
definitivamente recebidos todos os produtos e servigos listados acima.

Caucaia, XX de XXXXXX de 20XX
Assinatura do Fiscal

Matricula N°:

Portaria de designacgao: /

ou
[Nome completo]

[1° Membro da comissdo]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[2° Membro da comissdo]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[3° Membro da comissao]

[Portaria N° XX/202X]
Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
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ANEXO XIII - COMUNICACAO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Oficion® XXX-202X - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do preposto ou representante da empresa contratada]
[Cargo do responsavel da empresa]

[Razdo social da empresa/Nome fantasia].

[Endereco da empresa]

Assunto: Termo de recebimento definitivo
Senhor(a) Preposto/representante,

Comunicamos-lhe que dia XX do més de XXXXXXX de 202X o[s] servidor[es] (nome dos servidores
designados por portaria para o recebimento definitivo), representantes da contratada, designados pela
portaria [unidade administrativa] n® XX/202X para o recebimento definitivo, junto ao representante
da empresa [nome da contratada e CNPJ], procederam completa vistoria nos servigos executados,
observando a adequacao dos servicos executados as especificagdes técnicas contidas no edital, Termo
de referéncia/projeto basico e Contrato para efeito de recebimento definitivo dos servigcos em
conformidade com o art. 140, inciso I, alinea “b” da Lei 14.133/2021.

Declaramos que o recebimento definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca [da obra ou servigo] nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do
contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

[Em se tratando de obra,

O recebimento definitivo pela Administragdo ndao eximira o contratado, pelo prazo minimo de 5 (cinco)
anos, admitida a previsdo de prazo de garantia superior no edital e no contrato, da responsabilidade
objetiva pela solidez e pela seguranca dos materiais e dos servigos executados e pela funcionalidade
da construgdo, da reforma, da recuperacdo ou da ampliagcdo do bem imovel, e, em caso de vicio,
defeito ou incorregdo identificados, o contratado ficara responsavel pela reparagdo, pela corregdo,
pela reconstrugdo ou pela substitui¢do necessarias, conforme art. 140, § 6°da Lei N° 14.133/2021.]

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam
produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
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[Nome completo]
[Fiscal contratual / responsavel]
[Portaria N° XX/202X]

ou

[Nome completo]
[1° Membro da comissao]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[2° Membro da comissao]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[3° Membro da comissao]

[Portaria N° XX/202X]
Rua Coronel Jodo Licinio, N° 517 cgm@caucaia.ce.gov.br Funcionamento: De segunda
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ANEXO XIV - OFiCIO DE SOLICITACAO PARA DEVOLUCAO DE GARANTIA
CONTRATUAL

Oficio n°® XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do responsavel pela institui¢do contratante]
[Cargo do responsavel e setor da institui¢do contratante]
[Enderego da instituicao contratante]

Assunto: Solicitacio para devolucio da caucio depositada por garantia de contrato.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a devolugdo da cau¢do depositada
como garantia de execucao do contrato, conforme dados abaixo a seguir:

Nome do requerente:

Razao social: CNPJ:

Banco: Agéncia: Conta:

Endereco:
N Bairro:

CEP: Cidade: Estado:

N°docontrato: Término da Vigéncia:

N° da guia do deposito da caugao: Data do depdsito:

Valor do deposito:

Segue anexo termo de recebimento em definitivo dos servigos prestados devidamente reconhecendo o
fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por esta empresa, nao restando até a presente data multas,
os prejuizos ou indenizac¢des decorrentes de inadimplemento do contrato a serem deduzidas da garantia
contratual. (Se houver, algum inadimplemento este devera ser devidamente ressarcido pela garantia
contratual)

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]
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ANEXO XV — OFICIO DE SOLICITACAO PARA REAJUSTE CONTRATUAL

Oficion® XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do responsavel pela instituigdo contratante]
[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]
[Endereco da instituicdo contratante]

Assunto: Solicitacido de reajuste contratual

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria o reajuste ao contrato
considerando a previsdo contida na Clausula XXXXXXX do Contrato n® XX/202X, resultante do
certame licitatdrio/contratagdo direta n® XX/202X (informar a modalidade e numero da licitagdo),
celebrado entre a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e a XXXXXXXXXXXX, em XX de XXXXX
de 202X, para execugdo dos servigos de XXXXXXX, solicitamos a Vossa Senhoria a atualizagdo do
valor do supracitado contrato com base no Indice (citar o especifico ou setorial), considerando o
decurso do prazo de 12 (doze) meses da data-base do orcamento estimado para a contratagdo, conforme
art. 25, § 7° da Lei N° 14.133/2021.

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]

Instrugdes ao requerente:

A solicitag¢do para reajuste contratual devera ser formulada durante a vigéncia do contrato e antes de
eventual prorroga¢do nos termos do Art. 107 da Lei N° 14.133/2021, caso contrario, ocorrerd
preclusdo logica e o reajuste ndo podera ser concedido.
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ANEXO XVI — OFICIO DE SOLICITACAO PARA REPACTUACAO CONTRATUAL

Oficion® XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o Senhor

[Nome do responsavel pela instituigdo contratante]
[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]
[Enderego da instituicao contratante]

Assunto: Solicitacdo de repactuacao contratual

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a repactuacdo ao contrato
considerando a previsdo contida na Clausula XXXXXXX do Contrato n2 XX/202X, resultante do certame
licitatorio/contratacdo direta n2 XX/202X (informar a modalidade e nimero da licitagdo), celebrado
entre a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e a XXXXXXXXXXXX, em XX de XXXXX de 202X, para execuc¢do dos
servicos de cessdao de mdo de obra para XXXXXXX, a repactuacdo estd amparada pela demonstracao
analitica da variacdo dos custos contratuais, com data vinculada:

I - a da apresentagdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;

IT - ao acordo, a convengao coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, para
os custos de mao de obra.

Segue anexo planilha de memoria de célculo anexo e documentagdo comprobatoria da convengao
coletiva [N° do sindicato XXXXXXXXXX ou ao dissidio coletivo N° do sindicato XXXXXXXX]
registrada no Ministério do Trabalho e Emprego/MTE sob o nimero de XXX/202X. [para o caso da
comprovagdo do valor de insumos deve-se apresentar copias de notas fiscais de aquisi¢do proximo a
data da apresentagdo da proposta e ao pedido de repactuagdo]

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]

Instrugdes ao requerente:
Em atendimento ao Art. 135 da Lei N2 14.133/2021 o contratante deve:
Demonstrar analiticamente a variagdo dos custos contratuais;;

Dividir as repactuacdes em tantas parcelas quantas forem necessdrias, de acordo com as conveng¢oes,
dissidios coletivos de trabalho ou da anualidade da variag¢do dos custos dos insumos;

Observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresentacdo da proposta ou da
data da ultima repactuacgdo.
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ANEXO XVII - CHECK-LIST PARA ALTERACOES CONTRATUAIS

Processo N° XXXX

Contratado:

CNPJ: Contrato N°

Da checagem da documentacio S/N | Fls Observacio

1.1 Prorrogacio de vigéncia

Existe manifestacdo do contratado demonstrando interesse
pela prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato?

Existe manifestacdo do fiscal/gestor do contratado
demonstrando interesse pela prorrogacdo do prazo de
vigéncia do contrato?

Foi observado a disponibilidade de créditos or¢amentarios,
bem como a previsao no plano plurianual, quando o contrato
ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro.? (Art. 105 da Lei N°
14.133/2021)

A autoridade competente atestou que as condig¢des € 0s pregos
contratados permanecem vantajosos para a Administra¢ao?
permitida a negociagdo entre as partes. (Art. 107 da Lei N°
14.133/2021)

Antes da formalizar da prorrogacdo do prazo de vigéncia do
contrato, a Administra¢do verificou a regularidade fiscal do
contratado, consultou o Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas (CEIS) e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP), emitiu as certidoes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas. (Art.
91, § 4° da Lei N° 14.133/2021)

Foi observado o prazo maximo de vigéncia dos contratos:

até 5 (cinco) anos nas hipoteses de servigos e fornecimentos
continuos, podendo até 10(dez) anos. (Arts. 106 e 107, da Lei
N°14.133/2021);

prazo indeterminado nos contratos em que seja usudria de
servico publico oferecido em regime de monopdlio. (Art. 109,
da Lei N° 14.133/2021);

até 10 (dez) anos para contratacdes estratégicas que envolvam
seguranca nacional, transferéncia de tecnologia de produtos
estratégicos para o Sistema Unico de Saude (SUS), nas

€ _ 9

hipdteses previstas nas alineas “f” e “g” do inciso IV e
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nos incisos V, VI, XII e XVI do caput do Art. 75 da Lei N°
14.133/2021;

at¢ 10 (dez) anos, nos contratos de eficiéncia sem
investimento e até 35 (trinta e cinco) com investimentos (Art.
110, da Lei N° 14.133/2021);

O contrato que previr a operagdo continuada de sistemas
estruturantes de tecnologia da informacgao podera ter vigéncia
maxima de 15 (quinze) anos. (Art. 114, da Lei N°
14.133/2021)

O orgdo de assessoramento juridico da Administragdo realizou
o controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo?
(Art. 53, § 4° da Lei N° 14.133/2021)

Caso a execucao do aditivo ocorra antes da sua formalizagao,
Administragdo apresentou as justificativas pela antecipagao
dos seus efeitos? A formalizagao ocorreu no prazo maximo de
1 (um) més. (Art. 132 da Lei N° 14.133/2021).

Foi realizada a divulga¢do no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos. A
divulgacdo foi realizada nos seguintes prazos, contados da
data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N°
14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitacdo;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacao direta.

1.2 Acréscimos e supressoes

H4 justificativa apta a demonstrar a superveniéncia do fato
ensejador da alteragdo contratual seja esta por modificagdo do
projeto ou das especificagdes, para melhor adequagao técnica
a seus objetivos ou a modificacio do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminuigcdo quantitativa de seu
objeto? (Art. 124 da Lei N° 14.133/2021).

Administragdo observou o limite contratual, acréscimos ou
supressdes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato que se fizerem nas obras, nos servicos
ou nas compras, €, no caso de reforma de edificio ou de
equipamento, o limite para os acréscimos serd de 50%
(cinquenta por cento). (Art. 125 da Lei N° 14.133/2021).

O aditivo da contratagdo da obra e/ou servigos de engenharia,
manteve a diferenca percentual entre o valor global do
contrato € o preco global de referéncia, isto ¢, o desconto
percentual ndo poderd ser alterado em favor do contratado em
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decorréncia de aditamentos que modifiquem a planilha
orcamentaria. (Art. 128 da Lei N° 14.133/2021).

H4a Termo de referéncia/projeto basico referente ao
acréscimo/supressao pretendido? (Art. 124, I, aliena “a”, “b”
e I1“b” Lei N° 14.133/2021).

O valor do aditivo é compativel com os valores praticados
pelo mercado, considerados os precos constantes de bancos de
dados publicos e as quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades
do local de execucdo do objeto? (Art. 23 da Lei N°
14.133/2021)

Consta comprovagao atestando que as condigdes e 0s pregos
contratados permanecem vantajosos economicamente para
Administragdo? (principio da economicidade - Art. 5° da Lei
N°14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos or¢camentarios,
bem como a previsao no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N°
14.133/2021).

Foi verificado a obrigacdo do contratado de manter, durante
toda a execug¢do do contrato a compatibilidade com as
obrigacdes por ele assumidas, todas as condigOes exigidas
para a habilitacdo na licitagdo, ou para a qualificacdo, na
contratacdo direta? (Art. 92 da Lei N° 14.133/2021)

Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a
alteracdo por meio de aditamento? (principio da motivagao
Art. 5° da Lei N° 14.133/2021)

O 6rgao de assessoramento juridico da Administracao realizou
o controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo?
(Art. 53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

Caso a execugao do aditivo ocorra antes da sua formalizagao,
Administragdo apresentou as justificativas pela antecipagao
dos seus efeitos? A formalizacdo ocorreu no prazo maximo de
1 (um) més. (Art. 132 da Lei N° 14.133/2021).

Foi realizado a divulgacao no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos. A
divulgacdo foi realizada nos seguintes prazos, contados da
data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N°
14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacdo;

IT - 10 (dez) dias tteis, no caso de contratacdo direta.
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1.3 Reajuste do contrato

Existe manifestacdo do contratado pleiteando o reajuste?

O reajuste observou o decurso do prazo de 12 (doze) meses da
data-base do orcamento estimado para a contratagdo. (Art. 25,
§ 7° da Lei N° 14.133/2021)

O contrato estabeleceu mais de um indice especifico ou
setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos
respectivos insumos? (art. 92, § 3° da Lei N° 14.133/2021)

Comprovacao de vantajosidade atestando que as condicdes e
0os precos contratados permanecem economicamente
vantajosos para Administracdo? (Art. 5° da Lei N°
14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos orcamentarios,
bem como a previsao no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N°
14.133/2021)

Foi observado que a variagdo do valor contratual para fazer
face ao reajuste ou a repactuagdo de precos previstos no
proprio contrato, podem ser realizados por simples apostila,
dispensada a celebragao de termo aditivo. (Art. 136, I, da Lei
N° 14.133/2021)

Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a
alteracdo por meio de aditamento? (principio da motivagdo
Art. 5° da Lei N° 14.133/2021)

Em caso de a Administracao optar por realizar o reajustamento
de contrato por aditivo, o 6rgao de assessoramento juridico da
Administragdo realizou o controle prévio de legalidade da
minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

Foi realizado a divulgacao no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos. A
divulgacao foi realizada nos seguintes prazos, contados da
data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N°
14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacdo;
Il - 10 (dez) dias Uteis, no caso de contratacdo direta.

1.4 Repactuacio do contrato (cessio de mao de obra)

Existe manifestagdo do contratado solicitando a repactuagado
acompanhada de demonstragdo analitica da variacdo dos
custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e
formacdo de pregos, ou do novo acordo, convencdo ou
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sentenca normativa que fundamenta a repactuacao. (Art. 135,
§ 6°da Lei N° 14.133/2021)

A repactuagao observou o interregno minimo de 1 (um) ano,
contado da data da apresentagdo da proposta ou da data da
ultima repactuagdo. (Art. 135, § 3° da Lei N° 14.133/2021)

Consta comprovagao atestando que as condi¢des € 0s pregos
contratados permanecem vantajosos economicamente para
Administragdo? (principio da economicidade Art. 5° da Lei N°
14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos or¢amentarios,
bem como a previsao no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N°
14.133/2021)

Foi observado que a variagdo do valor contratual para fazer
face ao reajuste ou a repactuacdo de pregos previstos no
proprio contrato, podem ser realizados por simples apostila,
dispensada a celebragao de termo aditivo. (Art. 136, I, da Lei
N° 14.133/2021)

Consta autorizacdo motivada da autoridade competente para a
alteracdo por meio de aditamento ou apostilamento? (principio
da motivagao Art. 5° da Lei N° 14.133/2021)

Em caso de a Administracao optar por realizar o reajustamento
de contrato por aditivo, o 6rgao de assessoramento juridico da
Administragdo realizou o controle prévio de legalidade da
minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

0 prazo para resposta ao pedido de repactuacao de precos foi
preferencialmente de 1 (um) més, contado da data do
fornecimento da documentacao? (Art. 92, § 6° da Lei N°
14.133/2021).

Foi realizado a divulgacao no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos. A
divulgacao foi realizada nos seguintes prazos, contados da
data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N°
14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitacdo;

Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta.
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ANEXO XVIII - CHECK-LIST PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS PARA APLICACAO
DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

Processo N° XXXX
Item | Ato Folha | Norma

Ap0s autorizado a abertura de processo para apuragao
de sancdo administrativa da autoridade, deve-se
levantar no processo original os documentos que
comprovam as razdes para a abertura e providenciar as
respectivas copias:

pedido;
edital da licitacdo/termo de referéncia/projeto bésico;
atas de homologacao da licitacao;

Instru¢dao do processo de contratacdo direta, se for o

caso;
Art. 29 € 36 da Lei N°

01 Nota de empenho e/ou contrato; 9.784/1999:

Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias;
notificacoes;

e-mails ou oficios a empresa de cobranga do servigo ou
do material;

Aviso de recebimento(AR) das correspondéncias
encaminahadas a contratada ou coépia de edital de
citacdo publicado em jornal local e do o6rgdo oficial
oficializando que a contratada encontre-se em local
incerto e ndo sabido;

Outros documentos necessarios.

Art. 2, 1 da Lei N°
9.784/1999;

Art. 50 da Lei N°
9.784/1999; e o
03 Expedir Despacho Decisorio principio da

motivacao art. 5 da
Lei N° 14.133/2021

02 Autuar processo administrativo

Enviar Oficio, intimando a contratada a apresentar

defesa prévia, contendo as seguintes informagdes:

04 I - identificagdo do intimado e nome do 6rgdo ou Art. 26 da Lei N

. e . 9.784/1999;
entidade administrativa; ’
II - finalidade da intimagao;
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III - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou
fazer-se representar;

V - informacdo da continuidade do processo
independentemente do seu comparecimento;

VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais
pertinentes.

A intimagao pode ser efetuada por ciéncia no processo,
por via postal com aviso de recebimento, ou outro meio
que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

No caso de interessados  indeterminados,
desconhecidos ou com domicilio indefinido, a
intimagdo deve ser efetuada por meio de publicacao
oficial;

As intimagdes serdo nulas quando feitas sem
observancia das prescricdes legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta ou
irregularidade.

Para apresentagdo da defesaprévia devera ser
concedido o prazode 15 (quinze)diasuteis,contado da
data de sua intimagao doatoaserpraticado.

Somente para aplicacdo das san¢des de impedimento
de licitar e contratar e a declaracdo de inidoneidade
requer que instauragdo de processo de
responsabilizacdo conduzido por comissdao composta

05 1ge2 (dois) ou mais servidores estaveis; Art. 156 a 158 da Lei
- . . . N° 14.133/2021;
Caso Administragdo Publica ndao disponha em seu
guadro servidores estatutdrios, a comissdo sera
composta de 2 (dois) ou mais empregados publicos
pertencentes aos seus quadros permanentes,
preferencialmente com, no minimo, 3 (trés) anos de
tempo de servico.
Art. 49 da Lei N°
Emiti-se a Decisao Administrativa, para ser submetida 9.784/1999; principio
06 ao controle prévio da legalidade do ato ao da seguranca juridica
assessoramento juridico. art. 5 da Lei N°
14.133/2021
Emite-se o Oficio de comunicagdo a empresa sobre a
o7 | decisdo concedendo o prazo de 15 (quinze) dias uteis, Art. 166 a 168 da Lei
contado da data da intimagdo para apresentagio de N° 14.133/2021;
recurso a ser dirigido a autoridade que proferiu a
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decisdo recorrida, que, se nao a reconsiderar no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, encaminhard o recurso com sua
motivacao a autoridade superior, a qual devera proferir
sua decisdao no prazo méaximo de 20 (vinte) dias uteis,
contado do recebimento dos autos.

Para aplicagdo da sancdo de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar cabera apenas
pedido de reconsideracdo, que deverd ser
apresentado no prazo de 15 (quinze) dias Cuteis,
contado da data da intimagao, e decidido no prazo
maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do seu
recebimento;

O recurso e o pedido de reconsideragdo terdo efeito
suspensivo do ato ou da decisdo recorrida até que
sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

As decisOes, a autoridade competente serd auxiliada
pelo 6rgdo de assessoramento juridico, que deverd
dirimir duvidas e subsidid-la com as informacdes
necessarias.

Apds decisdo administrativa e transcorrido os prazos
08 | para apresentacdo de recurso/pedido de reconsideragdo Art. 50 e 26 da Lei N°
a empresa devera ser notificada da decisdo final. 9.784/99

Publicar o despacho decisorio quanto a aplicagdao da

09 san¢do administrativa no Diario Oficial. Se houver Art.2, V, da Lei N°
aplicagdo de multa encaminha-se o processo para 9.784/1999
cobranga ao setor competente
Administragdo no prazo maximo 15 (quinze) dias tteis,
contado da data de aplicagdo da sancdo, deverd
informar e manter atualizados os dados relativos as
10 san¢des por eles aplicadas, para fins de publicidade no Art. 161 da Lei N°
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas 14.133/2021;
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNEP).
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