ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA
Lei de Criacao 372 — 13/02/92

DECRETO N°.6.412/PMMA/2024.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NO ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO DE EXECUGAO DOS
CONTRATOS FIRMADOS NO AMBITO DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL -
SCL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA/RO, JOSE ALVES
PEREIRA, USANDO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI E COM
BASE NA LEGISLAGAO EM VIGOR,

CONSIDERANDO AS EXIGENCIAS CONTIDAS NOS ARTIGOS 31 E 74 DA
CONSTITUICAO FEDERAL,;

CONSIDERANDO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE MINISTRO ANDREAZZA,

CONSIDERANDO A LEI 294/PMMA/2002;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Compras, Contratos e Licitacdes-
SCL n. 003/2024, “QUE ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NO
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE EXECUCAO DOS CONTRATOS
FIRMADOS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL - SCL ”, segue anexa como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo Unico— A Instrucio Normativa a que se refere o caput, dispde sobre procedimentos
a serem adotados no acompanhamento e fiscalizacdo de execugdo dos contratos firmados no
ambito da administragdo publica municipal — SCL, garantir o cumprimento dos prazos de
encaminhamentos, atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei
Federal 4.320/64 e Lei n° 14.133/2021.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovacdo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas Administrativos.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os esclarecimentos
e orientagfes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.
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Art. 4°. Revogadas as disposicGes em contrario, este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Ministro Andreazza/RO, 10 de julho de 2024.

JOSE ALVES PEREIRA
Prefeito Municipal

ROSEANE MARIA VIEIRA TAVARES FONTANA
Advogada do Municipio — OAB/RO/2209
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL - N° 03/ 2024

Versao: 02

Aprovado em: 10/07/2024

Ato de aprovagdo: DECRETO n. 6.412/PMMA/2.024

UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Compras, Contratos e Licitagdes - SCL ASSUNTO:
Procedimentos a Serem Adotados no Acompanhamento e Fiscalizagdo de Execucdo dos
Contratos Firmados no Ambito da Administracio Publica Municipal

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
no Acompanhamento e Fiscaliza¢éo de Execucéo
dos Contratos firmados no éambito da
Administracdo Pablica Municipal.

CONSIDERANDO que gestdo de contrato € o gerenciamento das atividades
relacionadas a execucdo do contrato, a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, bem como
dos atos necessarios a formalizacdo do contrato, da prorrogacao, repactuacdo, reequilibrio
econdmico-financeiro, da alteragdo, do acréscimo, da supressdo, do pagamento, da aplicacdo
de sanc¢bes, da extingdo dos contratos, entre outros.

CONSIDERANDO que a gestdo de contrato envolve servidores que representam a
Prefeitura do Municipio de Ministro Andreazza e o preposto designado pela contratada, bem
como as Secretarias Municipais envolvidas, que, por meio de suas unidades subordinadas, séo
responsaveis pela orientacdo e instrucdo dos procedimentos pertinentes a licitacdo, a
contratacdo, ao acompanhamento e ao pagamento do objeto contratual adimplido.

CONSIDERANDO que a equipe de gestdo da Prefeitura Municipal de Ministro
Andreazza serd composta por gestor e fiscais designados pelos secretarios municipais e podera
contar com o auxilio do setor requisitante e do publico usuario, cuja necessidade devera ser
avaliada caso a caso.

CONSIDERANDO que é permitida a contratacdo de terceiros para subsidiar e assistir
a equipe de gestdo na fiscalizacdo do contrato com informagdes pertinentes a essa atribuicao,
desde que sob supervisdo exclusiva de agentes publicos da Prefeitura do Municipio de Ministro
Andreazza. Além disso, a equipe de gestdo do contrato sera auxiliada pelas unidades de
assessoramento juridico, que deverao dirimir duvidas e subsidia-la com informagdes relevantes
para prevenir riscos na execucao contratual.

CONSIDERANDO que o gestor é o responsavel por coordenar, comandar e
acompanhar a execucdo do contrato, deve agir de forma proativa e preventiva, observar o
cumprimento das regras previstas no instrumento contratual e buscar os resultados esperados
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pela Administracdo, baseando-se em indicadores objetivamente definidos, sempre que
aplicavel.

CONSIDERANDO que os fiscais deverdao acompanhar o efetivo cumprimento do
objeto contratado e auxiliar o gestor com informac6es que possibilitem a tomada de deciséo e
validacdo do ateste da execucdo do objeto contratado. As decisbes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia/atribuigdo do gestor/fiscal deverdo ser encaminhadas aos seus
superiores em tempo habil, para a adocdo das medidas devidas.

CONSIDERANDO que a contratada sera representada por preposto formalmente
designado para atuar como seu representante e interlocutor autorizado a receber e encaminhar
questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de
acompanhamento e fiscaliza¢do dos contratos mantidos pela Administracao Publica.

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios aos fiscais para exercerem suas
atribuicdes.

DECRETA

| - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Os Gestores e Fiscais de Contratos designados pelas Unidades Executoras,
Orgdos e Entidades do Municipio, deverdo observar, por ocasido de suas atribuicdes de
acompanhamento e fiscaliza¢do quanto a execucdo dos contratos, no ambito da Administracédo
Publica Municipal, as determinacfes estabelecidas por esta Instrucdo Normativa, € 0s
imperativos previstos pela Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, Lei Complementar n°® 101, de
4 de maio de 2000 e demais legislagOes pertinentes e vigentes.

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos a
serem utilizados na fiscalizagdo de contratos do Poder Executivo Municipal, como forma de
verificar o cumprimento das disposi¢fes contratuais e das ordens complementares emanadas da
Administragéo sobre a execugdo do instrumento contratual, em todos os seus aspectos, a fim de
identificar desvios e adotar a¢fes no sentido de corrigi-los ou, quando fora de sua esfera de
competéncia, propb-las a autoridade superior.

Art. 3° Esta norma abrange todos os 0rgdos da administracao direta e indireta do Poder
Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestao e fiscalizagdo de contratos.
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Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

e Contrato: considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacéo
de vinculo e a estipulagdo de obrigacgdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada. E
deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condi¢fes para a sua execucdo, expressas em
clausulas que definam obrigagdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os
termos da licitacdo ou da proposta a que se vinculam, e em caso de dispensa ou inexigibilidade
de licitacdo devem obrigatoriamente atender aos termos do ato a que autorizou, de acordo com
a Lein. 14.133/2021.

e 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 contratagdo, no qual se registram os pregos, fornecedores, 6rgaos
participantes e condicGes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas.

e Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administracdo Publica pactua
a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicbes estabelecidas pela propria
Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

e Contratante: Orgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta que
pactua a execu¢do de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebracdo de contrato.

e Fiscalizagio de Contratos: E a atividade relacionada a verificacio da regularidade
da execucdo do contrato, relativamente a adequacao do seu objeto as disposicGes contratuais,
prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas san¢des ou rescisao
contratual.

e Fiscal do Contrato: é o representante da administracdo e formalmente designado
para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato. Assim sendo, deve agir de forma pro-
ativa e preventiva, observar o cumprimento, pela Contratada, das regras previstas no
instrumento contratual, buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia
para 0 Municipio.

e Fiscal da Obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado
para acompanhar a execugdo do objeto dos contratos de obras ou reformas.

e Gestor do Contrato: € o servidor indicado e designado por autoridade competente,
com capacidade técnica e gerencial e, possuir obrigatoriamente, conhecimentos sobre o objeto
da contratagdo, para acompanhar a execucdo de contratos e de outros instrumentos habeis e
promover as medidas necessarias ao alcance do seu objeto e no interesse da Administracao.
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e Ocorréncia: ato ou fato que dificulta ou impossibilita a execu¢do do objeto contratual
ou, ainda, atinge a relacdo juridica da contratada com a Administracao.

e Preposto designado pela contratada: O preposto ndo € agente publico de
fiscalizacdo, e sim um representante da empresa que também acompanha a execuc¢éo contratual.
Deve haver designacdo formal, com a descricdo dos poderes a ele conferidos, e a concordancia
da administracdo publica (art. 118, Lei n® 14.133/2021).

Il - DA BASE LEGAL

Art. 5° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacOes, e
orientagdes normativas:

| — Lein®14.133/2021,;

Il — E outras LegislacOes correlatas.

111 - DA DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAL

Art. 6° . O gestor do contrato no dmbito da Administragdo Plblica de Ministro
Andreazza sera preferencial o Secretario da Unidade que estiver celebrando a contratacao, salvo
se este designar outro servidor mediante portaria a ser publicada, concomitantemente a
formalizagdo do contrato.

81°. O Secretério juntara a cada Processo no momento da Solicitacdo de Despesa
declaracdo de que sera o gestor do contrato contendo todos os seus dados funcionais.

§2°. Caso 0 Secretario nomeie o gestor do contrato devera juntar a Portaria de Nomeacao
no momento da Solicitacdo de Despesa.

Art. 7° A critério do Secretario Municipal, podera ser designada equipe de fiscalizacao
permanente, segmentada por area técnica de atuacdo, das contratagcdes formalizadas por nota
de empenho e das contratacdes de servi¢os ou fornecimentos continuos de baixa complexidade.

Art. 8° As secretarias municipais demandantes devem nomear mediante portaria o fiscal
do contrato, dentre os servidores ou titulares das suas respectivas areas ou a equipe de
fiscalizagdo permanente designada previamente.

Paragrafo Unico. A portaria de nomeagdo do fiscal ou da comissdo devera ser juntada
no momento da Solicitacdo da Despesa.

Art. 9° O gestor e os fiscais deverdo ser indicados entre servidores, preferencialmente
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efetivos, preferencialmente lotados e/ou em exercicio na unidade responsavel do local onde o
objeto do contrato sera executado.

Art. 10° O gestor e os fiscais indicados ndo podem ser conjuge ou companheiro de
licitantes ou contratados habituais da Administracdo, nem ter com eles vinculo de parentesco,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista e civil.

Art. 11 Na indicacdo de servidor, devem ser considerados:

a) acompatibilidade com as atribuicGes do cargo;

b) a compatibilidade com atribuicdes relacionadas a licitacbes e contratos ou a
formacdo compativel ou a qualificacdo atestada por certificagdes emitidas em cursos de
capacitacdo ofertados por escola de governo criada e mantida pelo Poder Publico;

c) a complexidade da fiscalizacéo;

d) o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

Art. 12 De modo excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida
por secdo, coordenadoria, ou assessoria designada pelo secretario municipal demandante. Nessa
hipdtese, o secretario municipal demandante respondera pelas decisdes e pelas acbes tomadas
no seu ambito de atuacao.

Art. 13 Por forca do principio da segregacdo de fungdes, conforme discricionariedade
do secretario municipal demandante, fica vedada a designacdo do mesmo servidor para atuacao
simultanea em funcbes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo
de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacao.

Art. 14 Os servidores em exercicio nas areas de licitacbes, compras, contratos,
liquidagdo, pagamento, controladoria e auditoria interna ndo poderdo ser designados como
fiscais e gestores, salvo quando o contrato for executado e controlado exclusivamente nessas
unidades.

Art. 15 Ndo podera ser designado o mesmo servidor para atuar como fiscal e como
gestor, a fim de assegurar que as fungdes relacionadas as atribuicdes de recebimento provisorio
e de recebimento definitivo sejam exercidas por servidores distintos.

Art. 16 As férias do gestor/fiscais e suplentes deverdo ser escalonadas de modo a ndo
ensejar auséncia de gestéo e fiscalizagdo contratual.

Art. 17 O servidor a ser designado gestor/fiscal, preferencialmente entre aqueles que
compdem a unidade demandante e possuem conhecimento do objeto a ser contratado, ndo pode
recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de complexidade das
atribuicdes do seu cargo.

Art. 18 Cabe ao gestor e ao fiscal do contrato expor ao superior hierarquico a
necessidade de capacitagdo para suprir eventuais deficiéncias e limitagdes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes.
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IV — DAS ATRIBUICOES DO GESTOR

Art. 19 O gestor de contrato devera ser designado para gerenciar as relagdes firmadas
com a contratada, mediante coordenacéo da fiscalizacdo da execucdo do contrato, da avaliacéo
da qualidade e dos resultados obtidos, bem como de informag0es atualizadas que viabilizem a
tomada de decisdo relacionada a manutencdo e prorrogacdo do contrato, a quem cabera,
também as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases;

b) coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo dos contratos;

c) coordenar, acompanhar e fiscalizar toda a execugdo do contrato, verificando a
prestacdo de servicos e a alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar 0
cumprimento do contrato, consolidando as informacgdes repassadas pelo fiscal, quando
aplicavel;

d) designar, no Termo de Referéncia/Projeto Basico o fiscal do contrato e seu
respectivo suplente;

e) convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participacdo da
contratada (signatario do contrato e/ou preposto), dos fiscais, dos membros das comissdes de
recebimento, a fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execugéo
contratual e da forma de apresentacdo dos documentos exigiveis para pagamento mensal ou
eventual;

f) solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias para que,
sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

g) coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico
de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacgdes contratuais, e elaborar
relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacfes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracé&o;

h) coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da execucao
contratual, quando necessaria;

i) solicitar a contratada a corre¢do dependéncias constatadas na execucao do contrato;

J) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las a autoridade superior para
deliberagéo;

K) receber davidas ou questionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizacéo,
manifestar-se e dar a eles 0 encaminhamento devido, centralizando as informacoes;

1) zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua superviséo e, sempre que
requerido, submeter previamente a deliberacdo da autoridade Municipal Demandante pedidos de
modificagdo/alteracdo de  servico, projeto, obra/fornecimento e/ou  substituicdo de
material/equipamento, o qual deverd ser encaminhado com a justificativa da contratada, mediante
apresentacdo de documento comprobatorio dos fatos alegados, e a manifestagdo do gestor do contrato;

m) devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal apresentada pela

contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento do
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servigo/fornecimento prestado;

n) emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais quanto ao
cumprimento de obrigacOes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucgdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes
conforme disposto em contrato;

0) verificar junto aos fiscais de contratos, se 0s prazos de entrega, especificacdes e
quantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual,
bem como as prestacdes de servigos.

p) iniciar, em tempo habil, os procedimentos para prorrogacdo ou realiza¢do de nova
licitacdo de forma que ndo ocorra interrupcao dos servigos contratados ou materiais fornecidos;

g) confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo com base nas informacdes
produzidas no recebimento provisorio, mediante termo detalhado que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais no prazo estabelecido no edital, quando ndo for designada comisséao
de recebimento;

r) controlar os pagamentos efetuados em ordem cronoldgica e observar o saldo do
contrato com auxilio da unidade de orgamento;

s) acompanhar a manutencdo das condicdes de habilitacdo do contratado para fins de
empenho de despesa e de pagamento e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacédo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

t) encaminhar o processo de contratacdo a Procuradoria Geral do Municipio quando
houver solicitacdo de repactuacao, reajuste, reequilibrio, acréscimos/supressdes e prorrogacéao,
observado o prazo contrato e/ou edital,

u) exigir da contratada que os pedidos de repactuacdo, reajuste ou reequilibrio
econémico e financeiro sejam acompanhados dos documentos e comprovantes que viabilizem
a analise e concessao do objeto pretendido;

v) controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execucao seja tempestiva e ndo
haja solucéo de continuidade;

w) encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, no prazo de 30 dias do vencimento
do contrato, o pedido de prorrogacdo de vigéncia acompanhado da anuéncia da contratada, da
documentacao que a habilitou no certame devidamente atualizada, de pesquisa de mercado e
avaliacdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem econdmica da
contratacao;

X) instruir nova contratag¢ao no prazo definido na alinea “p”, caso ndo seja possivel a
prorrogacéo;

y) oficiar a contratada em caso de verificacdo de irregularidade no recolhimento das
contribuic@es previdenciarias e do FGTS;

z) orientar os usuarios para que realizem o controle dos servigos prestados em sua
unidade;
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aa) informar a autoridade Demandante, tempestivamente, o0 descumprimento contratual
por parte da contratada e sugerir a aplicacdo das sanc@es previstas no instrumento convocatorio
e/ou no contrato;

ab) avaliar o pedido para liberacdo de valores depositados em conta-depdsito caucéo
vinculada (quando houver), conferindo previamente a documentacéo e a planilha da empresa,
indicando o valor a ser liberado;

ac) acompanhar o saldo das notas de empenho e, quando necessario, requerer 0S
respectivos refor¢cos, mantendo a Autoridade Demandante informado dos pagamentos
eventualmente pendentes;

ad) informar a Autoridade Demandante de cada ano, as obrigagdes ndo liquidadas no
exercicio, visando a obtencdo de reforco, cancelamento e/ou inscri¢do de saldos de empenho a
conta de restos a pagar;

ae) manter, em arquivo préprio, observagdes e recomendacdes relativas a contratos de
mesma natureza feitas pela Procuradoria Geral do Municipio e pela Controladoria Geral do
Municipio, bem como as ocorréncias que impactem a execucao do contrato ou futuro TR/PB.

af) cadastrar e manter atualizadas as informacdes relativas a execuc¢édo do contrato, bem
como a relacdo atualizada dos profissionais terceirizados que integrem o contrato sob sua
gestao;

ag) comunicar a autoridade superior o descumprimento total ou parcial, por parte da
contratada, das responsabilidades assumidas em contrato, propondo solucdes para os problemas
detectados e sansdes julgadas cabiveis;

ah) prestar, quando necessario, as informacGes contratuais para instrucdo de processo
ou administrativos;

ai) analisar os pedidos de prorrogacao de prazo de execuc¢do do contrato, de interrupcao
do objeto, de servicos adicionais, de modificaces no projeto ou alteragdes relativas a qualidade,
a seguranca e a outras, de modo a subsidiar a decisédo final da Autoridade Demandante;

aj) encaminhar aos seus superiores a deciséo de providéncias relativas ao contrato que
ultrapassarem a sua competéncia/atribuicdo, para a adocao tempestiva das medidas cabiveis;

ak) coordenar a atualizacdo continua do relatdrio de riscos durante a gestdo do contrato,
com apoio dos fiscais;

al) garantir aos fiscais de contrato plenas condicdes para 0 adequado exercicio das suas
funces de fiscalizacao, permitindo o acesso aos documentos, bens, materiais e servi¢os objeto
do contrato, disponibilizar os bens e equipamentos necessarios ao exercicio da fiscalizacao, se
for o caso, incluindo veiculos.

Paragrafo Unico: ndo sendo designado formalmente um gestor para o contrato, o gestor

é automaticamente o Secretario/Superintendente/Chefe de Gabinete responsavel por assinar as
solicitacOes para a contratacao.

V - DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO
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Art. 20 O fiscal deveré ser designado para realizar o acompanhamento e fiscalizagdo
da execucdo do contrato, a quem caberd, as seguintes atribuicdes:

a) Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servicos descritos no
Projeto Basico/termo de referéncia e seus apensos e anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugao;

b) Juntar aos autos do processo, toda documentacéo relativa a fiscalizacao da execucao
contratual, arquivando, por cdpia, a que se fizer necessaria;

c) Verificar o cumprimento das clausulas e condicdes pactuadas no instrumento
contratual (prazo de entrega, obrigacgdes, vigéncia, valor, quantidade, observancia da descricéo
do material ou servico, modo de execucao, etc.);

d) Confirmar medicdes dos servicos, cronogramas e fornecimentos;

e) O fiscal do contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens
aos profissionais da contratada;

f) Conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor, observando se esta
possui validade, se foi apresentada com tempo habil para pagamento, se esta corretamente
preenchida, se os dados bancarios estdo informados e se o valor cobrado (unitério e total)
corresponde ao que foi fornecido ou ao servico prestado;

g) Verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

h) Todo servico ou fornecimento de material originado de uma contragdo devera ser
executado somente a partir da assinatura do contrato, autorizacdo de compra/fornecimento ou
ordem de execucdo de servigos e o0 respectivo empenho;

i) comunicacdo sobre quaisquer problemas detectados na prestacdo do servigo, que
tenham implicacGes no pagamento;

j)  Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades encontradas em
situacOes que se mostrem desconformes com o edital, com contrato ou com a lei;

k) Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteracdo de condicao
contratual deve ser submetida a Secretaria de Administracdo do Municipio, acompanhada das
justificativas pertinentes;

I) Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto
contratado. A acdo do fiscal, nesses casos, deverd observar 0 que reza o contrato e 0 ato
licitatorio, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

m) Propor aplicacdo das san¢des administrativas ou rescisdo contratual a Contratada,
em virtude de inobservancia ou desobediéncia as clausulas contratuais e instrugdes ou ordens
daFiscalizacéo;

n) Averiguar se é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que ndo
existe cessdo ou subcontratagédo fora das hipdteses legais.

0) Reunir, apos o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a obra/servigo
e encaminha-los ao 6rgdo competente, a fim de que sejam arquivados para ventuais consultas;

p) Solicitar auxilio em caso de davidas técnicas ou juridicas;

g) Realizar o recebimento provisorio de obras e servi¢cos, nos termos do artigo 140,
inciso I, alinea “a”, da Lei n°® 14.133/21. Utilizar termo circunstanciado. No recebimento
provisorio, declara- se:
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e a entrega das obras e dos servicos para fins de transferéncia de posse para a
administracdo publica;

e as obrigacdes contratuais sdo mantidas até o advento do recebimento definitivo.

e deve ser detalhado, descrevendo minuciosamente o objeto recebido, especialmente
no caso de obras e servigcos com maior complexidade.

e Prazo de 15 dias a partir da comunicacao do contratado.

r) Nas obras e servigos o fiscal do contrato ndo atesta o recebimento definitivo, nos
termos do artigo 140, inciso I, alinea “b”, da Lei n°® 14.133/21, o mesmo ¢ realizado por servidor
ou comissao designada pela autoridade competente. Utiliza-se termo circunstanciado.

s) No recebimento definitivo declara-se:

o conferéncia da verificagdo técnica feita pelo fiscal;

¢ regularidade administrativa contratada;

e adequacdo ou ndo do objeto aos termos contratuais;

e Prazo de até 90 dias a partir do recebimento provisorio.

t) Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucdo do contrato, as
condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagéo.

u) Emitir mensalmente, nos termos da presente Instrucdo, formulario de
acompanhamento da execucdo do contrato (Anexo ).

v) verificar se, na entrega de material, na execucao de obra ou na prestacdo de servico,
a especificacdo, o valor unitéario ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo de acordo
com o estabelecido no instrumento contratual,

X) anotar quando autuado para esse fim, todas as ocorréncias relativas a execucao do
contrato, com a indicacdo do que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

w) monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar eventuais
incorrecdes, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas;

y) realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacdo dos servicos, se a natureza do
objeto pactuado permitir essa caracteristica de avaliacao;

z) registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias
constatadas na execuc¢do do contrato;

aa) manifestar-se acerca de solicitagdo da contratada para prorrogacdo da
execucgéo/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens:

« existéncia de interesse na continuidade do fornecimento/execucéo;

« fatos supervenientes que justifiguem a prorrogacao de prazos de execucao;

ab) submeter ao gestor do contrato a manifestacdo de prorrogacdo sobre a
execucdo/entrega do objeto contratual, com vistas a deliberacao;

ac) analisar, os documentos apresentados para pagamento, conferi-los com as condigdes
estabelecidas no contrato e submeter ao gestor de contrato para ateste ou notificacdo da
contratada para regularizagdo de impropriedade constatada;

ad) propor a revisao de valores a serem pagos a contratada e registrar em relatorio a ser
encaminhado ao gestor do contrato, quando, por exemplo:

* ndo produzir os resultados, deixar de executar ou ndao executar, com a qualidade
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minima exigida, as obrigacGes contratadas;

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

ae) apresentar relatorios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo gestor do contrato;

af) participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo, em
conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial;

ag) comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias e a eventual
incapacidade técnica da empresa contratada que possam inviabilizar a execucao do contrato nas
datas estabelecidas;

ah) propor ao gestor do contrato, na hipétese de descumprimento contratual, a aplicagdo
de sancbes a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatorio e/ou
contrato;

ai) elaborar, quando exigido, relatorios, laudos e pareceres das atividades de fiscalizacdo
técnica da execucdo do contrato;

aj) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientacdes técnicas e indicacdes de
seguranca;

ak) auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias a elaboracdo do
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigac@es assumidas pelo contratado;

al) desenvolver outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

am) organizar arquivos especificos para acompanhamento da execuc¢do do contrato e
para registro de observacdes e recomendacdes relativas a contratos de mesma natureza feitas
pela Procuradoria Geral do Municipio e/ou pela Controladoria Geral do Municipio, bem como
das ocorréncias que impactem a execuc¢do do contrato ou o futuro TR/PB,;

an) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato e
suas alteracOes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentacédo e qualificagdo
exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor do contrato as
pendéncias constatadas;

ao) prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de
apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;

ap) o fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos
defeitos observados;

aq) estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho, os servigos
e fungbes exercidos pelos profissionais terceirizados, conforme regras estabelecidas no
contrato;

ar) conferir se 0os documentos apresentados pela contratada correspondem aos
prestadores de servico que estdo alocados nas Secretarias Municipais Demandantes para
cumprimento do objeto pactuado;

as) verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e dos
beneficios aos prestadores de servigo conforme estabelecido em contrato;

at) conferir os documentos comprobatorios do adimplemento das obrigacGes
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trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizacdo do pagamento,
especialmente:

* pagamento do salario dos empregados;

« recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

« recolhimento da Previdéncia Social;

« certidBes negativas da empresa (CNDT, CRF e certidfes negativas ou positivas com
efeito de negativa relativas aos créditos tributarios federais, municipais ou distritais, conforme
0 Caso);

» concessdo de férias e licengas aos empregados; e

* pagamento de verbas rescisorias;

au) analisar os documentos apresentados para pagamento juntamente com a nota fiscal,
conferi-los com as condicOes estabelecidas no contrato e submeter ao gestor do contrato para
ateste ou para notificacdo da contratada de impropriedade constatada;

av) solicitar a contratada, periodicamente e por amostragem, comprovantes dos registros
de recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS dos profissionais alocados na
Secretaria Municipal Demandante. A consulta poderé ser solicitada mais de uma vez para o
mesmo empregado, contudo o objetivo é que todos os empregados tenham seus extratos
avaliados ao final de um ano. As pendéncias constatadas deverdo ser comunicadas
imediatamente ao gestor do contrato para as providéncias devidas;

ax) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
gue comprove o0 cumprimento das exigéncias de carater administrativo;

aw) auxiliar o gestor do contrato com as informagfes necessarias a elaboracdo do
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado.

Art. 21 Nos casos de contratacdo de solucGes de tecnologia da informacdo e
comunicacdo, a fiscalizacdo tem como objetivo avaliar o contrato do ponto de vista de negécio
e funcional da solucdo. Em regra, a designacdo de fiscal deveréa recair sobre servidor da area
requisitante da solucdo, indicado pela autoridade competente dessa area.

VI - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 22 S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo e Controle
Interno:

I — Promover a divulgacdo e implementagdo da Instru¢gdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

Il — Promover discussdes tecnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas
de trabalho do fiscal de contratos e respectivos procedimentos de fiscalizacdo que devem ser
objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansao.

I11 — Manter a Instrucéo a disposicao de todos os servidores do Poder Executivo.

Art. 23 E de responsabilidade de cada Secretaria, dentre outras atribuicdes:
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| - Formalizar o processo licitatorio;

Il - Envio de informac6es ao fiscal de contratos;

I11 - Analisar relatorios e solicitacfes dos fiscais e dar encaminhamento legal, quando
for o caso;

IV - Guarda dos documentos relacionados ao contrato;

V — Dar ampla divulgagédo, publicidade, no Portal da Transparéncia, a todos os
documentos que compdem o ato de contratacao e a execugdo contratual.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 24 A designacdo de fiscal de contrato e seu suplente sera feita por meio de Portaria
e indicado no Termo de Referéncia/Projeto Basico, pelas Unidades Executoras, Orgdos e
Entidades do Municipio, no momento da aquisi¢do/contratacdo, antes da assinatura do contrato
e emissdo do empenho, através de Declaracdo de Indicacdo de Fiscal (modelo Anexo Il desta
Instrucdo), que devera indicar no Termo de Referéncia/Projeto Basico, quem serd o fiscal, e no
mesmo contera os dados dos servidores indicados e do contrato administrativo que sera
fiscalizado e publicada no diario oficial do Municipio.

Art. 25 Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto, a Area
demandante devera solicitar, via memorando, a autoridade competente a qual o fiscal esta
vinculado, a alteracéo.

Art. 26 O servidor deverd ser previamente comunicado pela chefia imediata da
indicacdo para exercer as atividades de fiscal de contrato, sendo que seu acompanhamento se
dara, ainda que ndo designado formalmente, desde o momento da fase de planejamento da
contratacao.

Art. 27 O servidor designado para fiscalizacdo de contratos devera ser orientado para o
exercicio de suas func@es, precisa ter conhecimento de suas responsabilidades, atribuicGes e
estar preparado para a tarefa que envolve um nivel de responsabilidade especifica.

Art. 28 O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administracdo publica com as de fiscal de contrato, ndo podendo alegar desconhecimento de
causa.

Art. 29 As Unidades Executoras, Orgdos e Entidades do Municipio, quando da
designacéo do fiscal e seu suplente, deverdo observar se estes possuem, preferencialmente, as
seguintes qualificacdes:

| - Gozar de boa reputacgéo ética-profissional;

Il - Néo estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

Il - N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracéo
Publica.
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IV - Nao possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de
atos lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;

V - Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

VI - Néo tenha participado diretamente da licitacdo do objeto ou elaboracdo do edital
ou do contrato;

VI1- Ndo seja o responsavel pela liquidacdo da despesa ou pagamento do objeto.

Art. 30 Para a designacdo do fiscal de contrato, deve ser considerada a formacéo
académica ou técnica do servidor, a segregacao entre funcfes de gestdo e de fiscalizagdo do
contrato, bem como o0 comprometimento concomitante com outros servigos ou contratos, de
forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua
responsabilidade.

VIl - IRREGULARIDADES
Art. 31 Constituem irregularidades na execucao do contrato:

| - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo fiscal, o qual entrard em contato
com o contratado, ou através de seu preposto, a fim de que o mesmo solucione a irregularidade
apontada.

Il - Toda a comunicacao realizada deve ser formal, documental e encaminhada, com
cbpia, para que conste em anexo aos autos do processo administrativo correspondente.

Il - Qualquer acdo que ndo esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao
conhecimento do Gestor solicitante, para adocdo das medidas pertinentes, lembrando que o
fiscal do contrato pode solicitar o assessoramento técnico necessario, conforme dispbe o art.
117, 83°da Lei n® 14.133/21.

Art. 32 As Principais irregularidades que devem ser evitadas:

I - Nota fiscal/fatura sem a descri¢do dos produtos, mao de obra e servi¢os descritos
de forma pormenorizada e todos os campos de identificacdo da empresa, data, despesas
acessorias sem o devido preenchimento;

Il - Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela
Contratada;

Il - Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisorio e definitivo, bem
como auséncia de identificagdo/carimbo de quem os assina;

IV - Auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovacao de recolhimento dos
encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;

V - Manifestacdo tardia pela prorrogacdo do Contrato, quando o correto seria bem
antes do seu término;

VI - Divergéncias entre as medicdes atestadas e os valores efetivamente pagos;

VIl - Encaminhamento de questfes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas a
solucionar os problemas detectados;

VIII- Auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais (artigo 53 da Lei
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14.133/21).

IX - DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 33 O fiscal deve desenvolver sua atuacdo de forma bem dindmica, pratica e
objetiva, visando sempre a boa e regular execucdo dos contratos.

Art. 34 O Fiscal do Contrato deve anotar em expediente proprio (Anexo | — Formulario
de Acompanhamento da Execucdo do Contrato) todas ocorréncias constatadas na fiscalizacdo
do contrato, bem como as irregularidades encontradas, se for o caso, as providéncias que
determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas.

Paragrafo Unico: O formulério de que trata o caput deste artigo deveréa ser elaborado
mensalmente e encaminhado, até 5° dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia,
diretamente ao Chefe do Poder Executivo que, apés ciéncia das ocorréncias e das providéncias
cabiveis, se for o caso, remeterd ao setor de licitacdes e contratos para a devida juntada dos
relatérios aos respectivos processos de compras.

Art. 35 Toda comunicacdo realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com
comprovacao do recebimento.

8 1° As anotagdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem a
aplicacdo de qualquer penalidade a que esta sujeita a empresa, mesmo se tratando de um
contrato cuja execucao esteja ineficiente.

8 2° Para que a fiscalizacdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas,
junto a empresa, deverdo ser registradas, devendo, necessariamente, conter todas as
reclamacdes e quaisquer outras informac6es consideradas relevantes pela fiscalizacdo ou pela
contratada, com clara identificagdo dos signatarios e devidamente assinados, principalmente as
providéncias e recomendacdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 36 As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas, e o fiscal
deveré elaborar atas de reunido que deverdo conter, no minimo, 0s seguintes elementos: data;
nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisbes; responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 37 As decisdes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem
risco potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade competente.

Art. 38 A Administracdo também pode promover a fiscalizacdo do contrato pelo
publico usuério, a exemplo de contrato que exija pesquisa de satisfacdo, com o objetivo de
aferir os resultados da prestagdo dos servigos, 0S recursos materiais e 0s procedimentos
utilizados pela contratada quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos
aspectos qualitativos do objeto.

Art. 39 A fiscalizacdo pelo publico usuério é um dos instrumentos que pode subsidiar
a equipe de gestdo com informag0es Uteis acerca da percepcao dos usuarios quanto a qualidade
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dos servicos prestados que podem ser consideradas na tomada de decisdo para fins de
prorrogacdo do contrato, emissdo de atestado de capacidade técnica, redimensionamento do
objeto, entre outras.

X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40 A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos 0s
servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade.

Art. 41 No periodo inicial, haverd necessidade de treinamento que possibilite aos
servidores o0 desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao constante na
legislacdo aplicavel a fiscalizacdo de contratos.

Art. 42 Com fundamento no principio da segregacdo de fungdes, como garantia da
independéncia da fiscalizacdo, é fundamental que o agente fiscalizador ndo seja ao mesmo
tempo executor.

Art. 43 Durante a gestdo do contrato, ndo deverd ocorrer auséncia concomitante do
fiscal do contrato e seu suplente.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a
Unidades Executora devera indicar novo servidor para substituir o fiscal titular durante o
afastamento, devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.

Art. 44 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter 0 processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 45 Os termos contidos nesta Instru¢cdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 46 O servidor publico incumbido da funcdo de fiscal de contratos, que atuar de
forma lesiva, podera responder por sua acao, culposa (negligéncia, impericia, imprudéncia) ou
dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada
como crime), administrativa (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) e por
improbidade administrativa.

Art. 47 E parte integrante desta Instrugdo Normativa o Anexo I: formulario de
acompanhamento da execugdo dos servicos contratados e o Anexo Il: DECLARACAO de
Indicagéo Fiscal, Anexo Ill: Ciéncia do servidor e Anexo IV: O que deve conter o contrato.

Ministro Andreazza, 09 de julho de 2024.

Isaias Rossmann José Alves Pereira
Secretario Munc. de Administracéo Prefeito
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ANEXO |
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATO
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATO

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO/DA AVALIACAO:

Ocorréncias

DATA EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servico,
conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado, se for o caso)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverio ser relatadas as providéncias adotadas
DATA para solugdo de cada problema detectado na execugdo, se for o
caso, bem como os documentos expedidos & contratada e anexadas copias)

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e quais as
consequéncias e encaminhamentos, se for o caso)

NOME DO FISCAL: CPF E MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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ANEXO -1l

Declaracdo — Designacdo de Fiscal de contrato

Fica designado, o servidor (a) , portador do
CPF n. , Matricula n° , lotado na
(0) : residente e domiciliado

como Fiscal do Contrato referente ao objeto:

, exercendo as atividades de orientacdo, fiscalizacdo e
controle previstas no Termo de Referéncia/Projeto Basico, atendendo as exigéncias
contidas no Paragrafos 88 1°, 2°, 3° e 4°, do artigo 117 da Lei n°. 14.133 de 2021.

Na auséncia do servidor supra designado, fica  designado
como suplente o Servidor : Lotado na Secretaria portador
do CPF n. , Matriculan®___, lotado na (0), residente e
domiciliado

Ordenador de Despesas

DOCUMENTO PUBLICADO NO MURAL OFICIAL DA PREFEITURA CONFORME LEI N. 384/2003
POR UM PERIODO MINIMO DE SETE DIAS
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ANEXO I11

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO

Eu, , declaro-me ciente da
designacdo ora atribuida, e das fun¢des que sdo inerentes em razao da fungéo.

Ministro Andreazza,  de de20___

Fiscal do Contrato Indicado
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE MINISTRO ANDREAZZA

Lei de Criagéo 372 — 13/02/92

ANEXO IV
O CONTRATO DEVE CONTER:

Entidade: Preparado por:
Exercicio: Visto por: Data:

Atende

Nao
atende

Né&o se
aplica

- H& minuta do contrato integrando o edital ou o ato convocatdrio (art.
18, inciso VI).

- A Administracdo convocou regularmente o licitante vencedor para
assinar o termo de contrato ou para aceitar ou retirar o instrumento
equivalente, dentro do prazo e nas condigdes estabelecidas no edital de
licitagdo (art. 90). - Ob.: 0 prazo de convocagdo pode ser prorrogado nos
termos do § 1° do art. 90, uma vez por igual periodo, solicitado durante o
transcurso do prazo com motivo aceito pela Administracéo.

- O contrato foi celebrado observando-se a ordem de classificagéo entre
os licitantes (art. 90, § 2°).

- O contrato mencionar os nomes das partes e 0s de seus representantes, a
finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, 0 nimero do processo da
licitacdo ou da contratacdo direta e a sujeicdo dos contratantes as normas
da Lei n. 14.133/2021 e as clausulas contratuais (art. 89, §81°).

- Ha todas as clausulas necessarias (art. 92) conforme segue:

. objeto e seus elementos caracteristicos (1);

. avinculagdo ao edital de licitacdo e a proposta do licitante vencedor
Ou ao ato que tiver autorizado a contratagdo direta e & respectiva proposta

(1);

. a legislacdo aplicavel a execugdo do contrato, inclusive quanto aos
casos omissos (I11);

. 0 regime de execucédo ou a forma de fornecimento (1V);

. 0 preco e as condigdes de pagamento, os critérios, a data-base e a
periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de atualizagdo
monetaria entre a data do adimplemento das obrigagdes e a do efetivo
pagamento (V);

. 0s critérios e a periodicidade da medicdo, quando for o caso, e 0
prazo para liquidacdo e para pagamento (VI);

. 0s prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, entrega,
observacao e recebimento definitivo, quando for o caso (VII);

. 0 crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagdo da
classificacdo funcional programdtica e da categoria econémica (VII1I);

. @ matriz de risco, quando for o caso (IX);

. 0 prazo para resposta ao pedido de repactuacédo de precos, quando for
0 caso (X);

. 0 prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro, quando for o caso (XI);

. as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando
exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo contratado no caso de
antecipacgdo de valores a titulo de pagamento (XI1);

. 0 prazo de garantia minima do objeto, observados 0s prazos minimos
estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas aplicaveis, e as condi¢oes
de manutencdo e assisténcia técnica, quando for o caso (XIII).

. 0s direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e
os valores das multas e suas bases de calculo (XIV);
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. as condicBes de importacdo e a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso (XV);

. a obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas
as condicOes exigidas para a habilitacdo na licitacdo, ou para qualificacdo,
na contratacéo direta (XVI);

. aobrigacéo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos
prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com
deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para
aprendiz (XVII);

. 0 modelo de gestdo do contrato, observados os requisitos definidos
em regulamento (XVII11);

. 0s casos de extingdo (XIX).

- A divulgacdo no Portal Nacional de Contrataces Publicas (PNCP) é
condicéo indispensavel para a eficicia do contrato e seus aditamentos e
devera ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de sua assinatura (art.
94):

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

Il - 10 (dez) dias Uteis, no caso de contratacdo direta.

- No caso de obras, a Administracéo divulgou em sitio eletrénico oficial,
em até 25 (vinte e cinco) dias Uteis apds a assinatura do contrato, 0s
quantitativos e 0s precos unitarios e totais que contratar e, em até 45
(quarenta e cinco) dias Uteis ap6s a conclusdo do contrato, 0s quantitativos
executados e 0s pregos praticados (art. 94, § 3°).

- A duracdo dos contratos regidos por esta Lei sera a prevista em edital, e
deverdo ser observadas, no momento da contratacdo e a cada exercicio
financeiro, a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a
previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro (art. 105).

- O foro estabelecido no contrato é o da sede da Administragdo (art. 92, §
19).

- Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, a
Administracdo deverd verificar a regularidade fiscal do contratado,
consultar o Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (Ceis)
e 0 Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certiddes
negativas de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e
junta-las ao respectivo processo (art. 91, §4°).

- Na execugdo do contrato, os encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais séo de responsabilidade do contratado (art. 121, § 19).
No entanto, Administracdo respondera solidariamente pelos encargos
previdenciarios e subsidiariamente pelos encargos trabalhistas se
comprovada falha na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagcfes do
contratado (8§ 2°). Devendo a Administracéo atestar os recolhimentos.

- Foi observado, no pagamento, a ordem cronoldgica das datas de
exigibilidade para cada fonte diferenciada de recursos, subdividida nas
seguintes categorias de contratos: | - fornecimento de bens; Il - locacbes;
I11 - prestacdo de servicos; 1V - realizacdo de obras. (art. 141).

- Foi disponibilizar, mensalmente, em secdo especifica de acesso a
informacdo em seu sitio na internet, a ordem cronologica de seus
pagamentos, bem como as justificativas que fundamentarem a eventual
alteracdo dessa ordem (art. 141, § 3°).
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- Ha um representante da Administracéo, especialmente designado,
acompanhando e fiscalizando a execucdo do contrato (art. 117).

- O representante da Administracdo anotou em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, determinando o
que fosse necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados
[art. 117, § 19].

- As decisdes e providéncias que ultrapassassem a competéncia do
representante da Administragdo foram solicitadas aos superiores em
tempo habil para a adog¢do das medidas convenientes [art. 117, § 2°].

- O contratado mantem preposto aceito pela Administracdo no local da
obra ou do servico para representa-lo na execucdo do contrato (118).

- Caso se tenha verificado vicios, defeitos ou incorregdes no objeto do
contrato, resultantes da execu¢do ou de materiais empregados, 0
Contratado reparou, corrigiu, removeu, reconstruiu ou substituiu, as suas
expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato (art. 119).

- Executado o contrato, o seu objeto foi recebido de acordo com o art.
140, incisos l e 11, e 8§ 1°, 20, 30, 4° 5% ¢ 6&°.

- A alteracdo contratual, caso haja, é oriunda das prescrigdes legais e
devidamente justificado conforme art. 124, incisos | e 1, e suas alineas.
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