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— INTRODUCAO —

A gestdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato sdo instrumentos
imprescindiveis a Administracdo na defesa do interesse publico, motivo de sua exigéncia
legal presente na Lei n° 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagbes e Contratos - devendo
pautar-se, prioritariamente, pelos principios de eficiéncia e eficacia.

A Administracdo, nos termos do art. 7° concomitante ao art. 117 da Lei n°
14.133/2021, tem o dever de nomear agentes publicos para fiscalizar e acompanhar a
execugao contratual, de modo a registrar todos os acontecimentos, falhas e ocorréncias
que possam existir.

Em decorréncia disto, este Manual se propde a orientar e auxiliar todos aqueles
que participam ativamente da Gestao e Fiscalizagdo de contratos, com o intuito de tornar
estas acdes dindmicas e servir de consulta aos servidores incumbidos da tarefa de gerir e
fiscalizar os contratos celebrados por este Municipio.

Por fim, deseja-se que as orientagbes aqui descritas possam servir de incentivo
aos servidores a fim de otimizarem suas tarefas, garantindo celeridade e maior controle
dos atos administrativos, técnicos e financeiros pertinentes a gestdo e fiscalizagcdo de

contratos.

— PRINCIPAIS CONCEITOS —

A teoria da fiscalizagdo de contratos é repleta de termos e conceitos essenciais a
compreensao do procedimento em sua totalidade e serve, ainda, de suporte quando
houver duvidas no momento de sua aplicacéao.

Em vista disso, buscou-se trazer um rol de principais conceitos destinado a suprir

as necessidades de auxilio e esclarecimento que possam surgir. Segue:

e Adimplemento do Contrato: € o cumprimento de todas as obriga¢gdes ajustadas
pelas partes contratantes;

e Conta-depédsito vinculada — bloqueada para movimentagao: conta aberta pela
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Administracdo em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao
pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisérias aos
trabalhadores da contratada, n&o se constituindo em um fundo de reserva, utilizada
na contratacao de servigos com dedicacao exclusiva de mao de obra;

e Contrato: todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para formagao de vinculo e estipulagao de obrigag¢des reciprocas;

e Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consoércio de pessoas juridicas,
signataria de contrato com a Administragao;

e Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela
contratacgao;

e Fiscalizagao: atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
prepostos, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais,
técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior
responsabilidade nos procedimentos de Gestao contratual, em que o Fiscal deve
exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucgao
contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a
legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagbes contratuais com
qualidade;

e Fiscalizagcao Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos
da execugao dos servigcos nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de
mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem
como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

e Fiscalizagao Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugéo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio,
para efeito de pagamento conforme o resultado;

e Fiscalizagdao Setorial: € o acompanhamento da execugdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um

mesmo 6rgéo ou entidade;
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e Fiscalizagao pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execugao contratual
por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados
da prestagdo dos servigos, os recursos materiais € os procedimentos utilizados
pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagao
dos aspectos qualitativos do objeto;

e Garantia Financeira: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacoes
assumidas por empresas em licitagdes e contratos, na forma da lei;

e Gestao da Execugao do Contrato: é a coordenacao das atividades relacionadas
a fiscalizacao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatorios a instrugao processual e ao encaminhamento da documentagéao
pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos, quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogagao e alteragéao contratual;

e Inexecugao ou Inadimpléncia do Contrato: € o descumprimento total ou parcial
de suas clausulas e condigbes ajustadas, devido a agdo ou omissao de qualquer
das partes contratantes;

e Instrumento de Medig¢ao de Resultado — IMR: Mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestagdo do servico e respectivas adequacgdes de
pagamento;

e Preposto: funcionario representante da Contratada, responsavel por acompanhar
a execugao do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual, sem que
exista a pessoalidade e a subordinagao direta com a Administragdo Publica;

e Recebimento provisério: ato de ambos os fiscais do contrato, técnico e
administrativo, que apura a conformidade da execugao dos servigos de acordo com
o objeto contratado, respectivamente, nos aspectos técnicos (qualidade) e/ou
administrativos (obrigacdes legais);

e Recebimento definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da
execucao dos servicos apos analise dos relatorios e de toda a documentagao
apresentada pela fiscalizagao técnica e administrativa;

e Registro de ocorréncias: narrativa de fatos que impliquem irregularidade ou que
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sejam significativos para a execugdo do contrato langados em livro, arquivo
eletrénico, caderno ou folhas;

e Repactuagao: forma de manutengdo do equilibrio econémico-financeiro do
contrato que deve ser utilizada para servigos continuados com dedicagao exclusiva
da mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais, devendo
estar prevista no ato convocatério com data vinculada a apresentacdo das
propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao
Acordo ou a Convengédo Coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado, para os
custos decorrentes da mao de obra;

e Rescisdo: E o encerramento ou a cessacdo da eficacia do contrato antes do
encerramento de seu prazo de vigéncia;

e Servigo: é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragao tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservagao, reparagao, adaptagao, manutengao, transporte, locacao de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e profissionais;

e Termo de referéncia: documento base para contratagdo por pregao, dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, a ser elaborado pela unidade demandante, conforme
modelos disponibilizados pela Advocacia Geral da Uniao;

e Termo aditivo: instrumento que formaliza a modificagdo no contrato;

e Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o
inicio da execucdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o

cumprimento total da obrigagcédo contratada.

— PRINCIPIOS —

No ambito da Administracdo Publica ha principios elementares que devem ser
constantemente considerados, porquanto servem de guia para a boa pratica do servidor

publico, assim como a correta execugao das atividades desempenhadas

Sao alguns principios fundamentais:
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Principio da Legalidade: Este principio € o de maior importancia e dele decorrem os
demais. A Legalidade esta prevista na Constituicdo Federal de 1988 no artigo 5°, Il e
XXXV, artigo 84, IV e Artigo 37 e diz respeito a necessidade de lei que preveja os atos da
Administragdo Publica e dos Agentes Politicos, porquanto sdo considerados ilegais os

atos praticados sem permissao legal expressa.

Principio da Impessoalidade: Segundo o artigo 37 da Constituicdo Federal, a
impessoalidade compreende trés abordagens: aquela relativa a finalidade, a de imputagéo
da atuagao administrativa e a garantia da isonomia.

A primeira abordagem é, propriamente, a atuagao impessoal genérica, a fim de
preservar o objetivo da Administracdo Publica em atender aos interesses coletivos sem
exclusividade.

A imputacdo da atuagcdo administrativa significa que os atos praticados pelos
servidores publicos sao atribuidos a Administragao.

A Ultima abordagem é a garantia da isonomia, ou seja, prestar tratamento

igualitario a todos os administrados.

Principio da Moralidade: Este principio prevé que a Administragdo publica deve observar
constantemente os deveres morais de boa-fé, lealdade e honestidade, bem como a ética

administrativa.

Principio da Publicidade: Trata-se do dever de transparéncia do Poder Publico, de modo
que toda manifestacdo da Administracdo deve receber publicidade, ainda que
internamente.

A Carta Magna prevé, em seu artigo 5° XXXIIl, o acesso a informacéo,
assegurando a todos o direito de receber informag¢des dos 6rgaos publicos, tanto de
interesse pessoal quanto coletivo.

Ainda, Lei n® 12.527/2011 regula o acesso a informagao, concedendo maior forga e

importancia a este principio.
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Principio da Eficiéncia: Expresso no artigo 37 da Constituicdo Federal, este principio
estabelece que o agente publico ndo deve agir com amadorismo, devendo executar suas
fungcdes com maestria em busca do melhor resultado.

No que diz respeito a Administragdo Publica, esta deve se atentar as necessidades
de melhoria e modernizacdo nos servicos prestados, possibilitando resultados mais

rapidos e eficazes.

Principio da Segregacao de Fungodes: O principio da segregacgao de fungdes decorre do
principio da moralidade (art. 37, da CF/88) e consiste na necessidade de a Administragéao
repartir fungdes entre os agentes publicos, cuidando para que esses individuos nao
exercam atividades incompativeis umas com as outras, especialmente aquelas que
envolvam a pratica de atos e, posteriormente, a fiscalizacdo desses mesmos atos.

Assim, a segregacao das funcdes nos processos de execugdo das despesas
publicas permite a verificagdo, por outro servidor publico, distinto daquele que realizou o
primeiro ato, das tarefas subsequentes gerando maior controle administrativo de todos os
ritos, engendrando uma vigilancia continua e permanente, restringindo possiveis desvios
ético-comportamentais. Inumeras sédo as vantagens da segregacgao de fungdes:

* Inibe condutas tendenciosas e conflito de interesses, pois a divisdo de tarefas
conduz a especializagéo, tendo como consequéncia uma maior eficiéncia e produtividade
no desempenho das rotinas;

* Diminui a sobrecarga de servigos do agente publico que, por vezes, trabalha
so0zinho e com parcos recursos;

» Separa tarefas cumulativas, restringindo os riscos de erros, omissoes, fraudes e
corrupgdes, criando-se, desse modo, um ambiente de controle rigido de “policiamento”
ostensivo-dissuasério, no qual as tarefas executadas por um agente publico sao
subsequentemente acompanhadas e fiscalizadas por outro, inibindo condutas ilicitas e/ou
antiecondémicas.

No que tange as licitagdes publicas, a Lei n° 14.133/2021, que regulamenta o
inciso XXI do art. 37 da CF/88, ndo permite que o autor do projeto basico ou executivo, o
servidor publico ou dirigente do 6rgao contratante participem de certames nas condigdes

arroladas a seguir, a saber:

Art. 14. Nao poderao disputar licitagdo ou participar da execugéo de contrato, direta
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ou indiretamente:

| - autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou
juridica, quando a licitagdo versar sobre obra, servigos ou fornecimento de bens a
ele relacionados;

Il - empresa, isoladamente ou em consdrcio, responsavel pela elaboragdo do
projeto basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja
dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por
cento) do capital com direito a voto, responsavel técnico ou subcontratado, quando
a licitagdo versar sobre obra, servigos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

Il - pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitagao, impossibilitada
de participar da licitagdo em decorréncia de sancao que lhe foi imposta;

IV - aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou
com agente publico que desempenhe fungéo na licitagéo ou atue na fiscalizagédo ou
na gestédo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibi¢cdo constar
expressamente do edital de licitagao;

V - empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n° 6.404,
de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

VI - pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgagédo do
edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploragao
de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a condigbes analogas as de
escravo ou por contratagcdo de adolescentes nos casos vedados pela legislagdo
trabalhista.

§ 1° O impedimento de que trata o inciso Il do caput deste artigo sera também
aplicado ao licitante que atue em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com
o intuito de burlar a efetividade da sangdo a ela aplicada, inclusive a sua
controladora, controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o ilicito
ou a utilizagao fraudulenta da personalidade juridica do licitante.

§ 2° A critério da Administracdo e exclusivamente a seu servigo, o autor dos
projetos e a empresa a que se referem os incisos | e Il do caput deste artigo
poderao participar no apoio das atividades de planejamento da contratagdo, de
execucao da licitagdo ou de gestdo do contrato, desde que sob supervisdo
exclusiva de agentes publicos do 6rgao ou entidade.

§ 3° Equiparam-se aos autores do projeto as empresas integrantes do mesmo
grupo econdémico.

§ 4° O disposto neste artigo ndo impede a licitagdo ou a contratagdo de obra ou
servigo que inclua como encargo do contratado a elaboragao do projeto basico e do
projeto executivo, nas contratagdes integradas, e do projeto executivo, nos demais
regimes de execugao.

§ 5° Em licitagbes e contratagbes realizadas no ambito de projetos e programas
parcialmente financiados por agéncia oficial de cooperagdo estrangeira ou por
organismo financeiro internacional com recursos do financiamento ou da
contrapartida nacional, ndo podera participar pessoa fisica ou juridica que integre o
rol de pessoas sancionadas por essas entidades ou que seja declarada inidénea
nos termos desta Lei.
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Segundo o Manual de Orientagdes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna

Governamental do Poder Executivo Federal (2017, p. 136), a segregacao de fungdes:

consiste na separacdo de funcdes de tal forma que estejam segregadas entre
pessoas diferentes, a fim de reduzir o risco de erros ou de agdes inadequadas ou
fraudulentas. Geralmente implica dividir as responsabilidades de registro,
autorizacdo e aprovacado de transagdes, bem como de manuseio dos ativos
relacionados.

Portanto, a segregacado de fung¢des € o principio do controle administrativo que
confere mais transparéncia, eficiéncia, eficacia, imparcialidade e racionalidade em todas

as etapas dos processos de execugao das despesas publicas.

Principio da Compra Publica Sustentavel: As compras publicas sustentaveis consistem
na incorporagao de critérios de sustentabilidade nas aquisicbes realizadas pela
administracao publica em todas as esferas, com objetivo de reduzir o impacto ambiental,
promover a eficiéncia energética, incentivar a produgado e o consumo responsaveis, bem
como a inclusao social.

As diretrizes para a aquisicdo sustentavel encontram-se dispostas na, ora
revogada, Lei n° 8.666/1993, na Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos) e
na Lei n°® 12.305/2010 (Politica Nacional de Residuos Solidos).

Vale ressaltar, ainda, que as compras publicas sustentaveis estdo presentes na
Agenda 2030 da Organizagdo das Nacdes Unidas para o Desenvolvimento Sustentavel,
sendo que dos 17 (dezessete) objetivos dispostos na Agenda, ocupa a 122 posigcao o

consumo e a produgao responsaveis.

— GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS —

A Gestdo e a Fiscalizagdo do Contrato sado atividades imprescindiveis a
Administracdo na defesa do interesse publico. Com fundamento na atual Lei n°
14.133/2021, a Gestdo e a Fiscalizagdo dos contratos consistem em um conjunto de

atividades, técnicas e administrativas, direcionadas a verificacdo do cumprimento das
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obrigagdes, tanto das contratadas como da Administragdo, estabelecidas em clausulas
contratuais.

A Gestao e a Fiscalizagado dos Contratos podem ser entendidas como um conjunto
de atividades técnicas e administrativas, inseridas em um fluxo composto por trés fases
principais:

e Formalizagao;
e Execucio; e
e Encerramento.

Do inicio até a sua conclusédo, na maior parte do tempo, os contratos seguirdo tais
fases progressivamente. No entanto, dadas as possibilidades constantes de ocorrerem
revisbes - a maior ou a menor - técnicas, administrativas e financeiras, ndo se deve
pensar tais fases como um procedimento unico, linear e estanque.

Também incumbe a Gestao e a Fiscalizagao fornecer elementos para formalizacéo
dos procedimentos de alteragao contratual, repactuacéao, equilibrio econdmico-financeiro,
prorrogacao, pagamento, eventual aplicagdo de sangdo, extingdo dos contratos, dentre
outros, assegurando, assim, o efetivo cumprimento das clausulas contratuais avengadas e
a solucao de eventuais problemas atinentes ao objeto contratual.

A execucgao dos contratos administrativos deve ser fiscalizada e acompanhada por
um ou mais representantes da Administracao (art. 117, caput, da Lei n°® 14.133/2021).

Serao sempre indicados, no minimo, um Gestor e um Fiscal de contrato e
respectivos substitutos, que serdo responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagao da
sua execugao, procedendo ao registro das ocorréncias e adotando as providéncias
necessarias ao seu fiel cumprimento, tendo por paradmetros os resultados previstos no
contrato e os objetivos estratégicos a serem alcangados com a contratagéo.

Nos contratos de obras ou de prestacdo de servigos cuja complexidade do objeto
demande acompanhamento detalhado de sua execugéao, podera ser constituida comissao
para sua gestao e fiscalizacao.

A formalizacdo do contrato é a fase de confirmacéo inicial, mediante convocacéao
formal da futura Contratada para assinatura do termo contratual, dentro dos prazos e nas
condi¢cbes estabelecidas, sob pena de decadéncia de seu direito a contratagédo e sem
prejuizo as sangodes legais previstas no edital/ajuste. As assinaturas sdo coletadas de

forma eletrénica; contudo podem ocorrer exce¢des, como nas ocasides em que ha ato
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solene, nos contratos de locagdes de imdéveis, dentre outras.

Apos a assinatura do contrato, a empresa contratada devera indicar formalmente
um Preposto, que atuara como seu representante durante a execugcdo do contrato,
conforme dispde o art. 118 da Lei n°® 14.133/2021: “O contratado devera manter Preposto,
aceito pela Administracao, no local da obra ou servico, para representa-lo na execucao do
contrato”.

O Preposto € o representante da empresa formalmente designado responsavel por
acompanhar a execugdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais
questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual.

E de responsabilidade do Fiscal o acompanhamento e cobranga da indicacédo
formal do Preposto, bem como o acompanhamento continuo durante a execucido do
contrato.

Os contratos formalizados regular-se-ao pelas suas proéprias clausulas, além de
normativos internos (atos e portarias), legislagdo nacional, além de, supletivamente, por
principios da teoria geral dos contratos e disposi¢cdes de direito privado.

Nos contratos devem constar os nomes das partes e 0s de seus representantes;
seu objeto; o ato que autorizou sua lavratura; o numero do processo da licitagao ou da
contratacao direta; os fundamentos legais e a sujeicdo dos contratantes as normas legais
e as clausulas contratuais.

A formalizagdo n&o ocorre apenas quando do inicio do contrato. Dada sua natureza
negocial, inserida em uma conjuntura administrativa, técnica e financeira-orgamentaria
passivel de mudancas, sempre que ocorrem alteragdes contratuais que exijam a
confirmacédo formal por ambas as partes, € essencial que tais condigbes sejam
formalizadas mediante Termos Aditivos.

Entende-se como duragdo do contrato administrativo o prazo de sua vigéncia, ou
seja, o tempo de existéncia do contrato. E o periodo durante o qual o ajuste entre o Poder
Publico e o particular surte efeitos, realizando os objetivos e obtendo efetividade.

Em regra, os contratos poderdo ter prazo de vigéncia de até 5 (cinco) anos nas
hipéteses de servigos e fornecimentos continuos, observadas as diretrizes estabelecidas
no artigo 106 da Lei n® 14.133/2021. Nestes casos, os contratos poderao ser prorrogados,

sucessivamente, pelo prazo maximo de 10 (dez) anos, desde que haja previsdo em edital
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e que a autoridade competente ateste que as condigbes e o0s pregos permanecem
vantajosos para a Administracao.

A execugdo do contrato deve ser fixada de modo a garantir a satisfacdo das
necessidades da Administracdo de forma efetiva e impor a Contratada o adimplemento
dos prazos estipulados, caracterizando eventual mora. Ha dispostos na lei diferentes tipos
de contratacdes, sendo os mais comuns nesta Administragao:

e Compra: aquisi¢ao de bens ou servicos que sio fornecidos de uma unica vez ou
parceladamente, considerando-se a entrega imediata a ocorrida em 30 (trinta) dias do
pedido;

e Contrato de servigos e fornecimentos continuados: a necessidade de prestacao
nao é pontual, mas permanente ou prolongada;

e Contrato de servigos nao continuos ou contrato por escopo: a prestacao deve ser
realizada dentro de um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que haja
justificativa, para sua conclusado. Neste contrato o objeto esta no centro da contratagao
enquanto que o prazo de vigéncia € um fator derivado, pois é estabelecido em razéo do
objeto a ser executado;

e Servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de méao de obra ou com
predominancia de mao de obra: a prestacao de servigos exige que os empregados fiquem
a disposicao nas dependéncias da Administracao, que a Contratada ndo compartilhe seus
recursos humanos e materiais em outra contratacdo simultadnea e haja fiscalizagdo da
Administragdo quanto ao controle, distribuicao e supervisdo dos recursos humanos.
Dessa forma, compete as areas envolvidas acompanhar e controlar a execugao dos
prazos fixados a fim de que seu término n&o seja atingido sem prorrogacao tempestiva.
As atividades de gestéo e fiscalizagdo do contrato serdo realizadas de acordo com as
seguintes disposicoes:

| - Gestao do contrato: € a coordenacédo das atividades relacionadas a gestao
administrativa, bem como dos atos preparatorios a instrugcdo processual e ao
encaminhamento da documentacido pertinente ao setor de contratos para formalizagao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao, alteragao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, incluindo
o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigacdes

previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ao controle do contrato
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administrativo e as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento, dentre outros;

Il - Fiscalizagao técnica: € o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagcdo ou execugdo do objeto estédo
compativeis com os indicadores estipulados no edital e no contrato, para efeito de
pagamento conforme o resultado pretendido pela Administragao;

lll - Fiscalizagdao administrativa: € o0 acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e
quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes,reajustes,
repactuacgdes e a providéncias tempestivas nas hipoteses de inadimplemento;

IV - Fiscalizagao setorial: € o acompanhamento da execuc¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgao
ou uma entidade.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, devendo ser exercidas por agentes
publicos, equipe de fiscalizagdo ou unico agente publico, desde que, no exercicio dessas
atribuicoes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acgdes relacionadas a gestao do
contrato.

O gestor do contrato e os fiscais técnico, administrativo e setorial serdo auxiliados
pelos orgaos de assessoramento juridico e de controle interno da Administragcao
vinculados ao 6rgao ou a entidade promotora da contratagdo, que deverao dirimir duvidas
e subsidia-los com informagdes relevantes para prevenir riscos na execucao do contrato.

Caberd ao gestor do contrato, previamente a tomada de decisdo, avaliar as
manifestagcdes de que tratam o caput, para corrigir, se for o caso, eventuais disfungoes
que possam comprometer a eficiéncia da medida que sera adotada.

As decisdes sobre todas as solicitacdes e reclamagdes relacionadas a execugao
dos contratos, ressalvados aquelas manifestamente impertinentes, meramente
protelatorias ou de nenhum interesse para a boa execugdo do contrato, deverdao ser
proferidas em até 30 (trinta) dias contados da instrugdo do requerimento.

Nesse sentido, o processo sera cometido a um gestor, conforme o caso, pela
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fiscalizagdo técnica, administrativa, demandante e setorial, os quais acompanharao a
execucado da contratacdo, dedicando-se a garantir a estrita observancia das clausulas

contratuais.

— GESTOR DE CONTRATOS —

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente, para
acompanhar, gerir e coordenar a execugdo de contratos e promover as medidas
necessarias ao alcance do seu objeto no interesse da Administragdo. O Gestor do
Contrato realiza o recebimento definitivo do servico, apds analise dos relatérios
apresentados pela fiscalizagao administrativa e técnica.

De acordo com o Decreto Municipal n°® 9430/2023, compete ao Gestor de
Contratos:

| - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica,;

Il - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros
contratados, de todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia;

[l - Acompanhar a manutengdo das condi¢cbes de habilitacdo da contratada,
solicitando os documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario, para efeito de
empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatorio de riscos eventuais
problemas que obstarem o fluxo normal da liquidagdo e pagamento da despesa;

IV - Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico de gerenciamento
do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e
das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a necessidade ou nao de
eventuais adequagdes ao contrato para que atenda a finalidade da Administragao;

V - Coordenar os atos preparatérios a instrugdo processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos procedimentos;

VI - Constituir relatério final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art.
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174 da Lei n° 14.133, de 2021, com as informacdes obtidas durante a execucdo do
contrato, como forma de aprimoramento das atividades da Administracdo, podendo ser
utilizado como insumo para a confeccdo dos estudos técnicos preliminares, termo de
referéncia e projeto basico das novas contratagoes;

VII - Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestao do
contrato, com apoio dos fiscais do contrato;

VIIl - Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais do
contrato no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com meng¢ao ao seu
desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento; e

IX - Diligenciar para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacao de sancgdes, a ser conduzido pela comissao de
que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021 ou pelo agente/setor com competéncia para

tal, conforme o caso.

— FISCAL DE CONTRATOS —

De acordo com o Decreto Municipal n°® 9.430/2023, para cada contrato sera
previamente designado um fiscal, mediante portaria e, nos seus afastamentos e
impedimentos legais, ao substituto cujas atribuigdes, além de outras expressamente
fixadas no ato de designagao, sao:

| - Solicitar a autuacédo dos processos de fiscalizagdo imediatamente ao
recebimento do contrato e anexos em, no maximo, 10 (dez) dias uteis apds a assinatura;

Il - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de
informacdes pertinentes as suas competéncias;

[Il - Conhecer os termos do processo de contratacédo e as condigdes do contrato,
em especial os prazos, os cronogramas, as obriga¢des das partes, os casos de rescisao,
a existéncia de clausula de modificacdo do preco, se for o caso, e as hipoteses de
aditamento;

IV - Anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
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relacionadas a execugao do contrato, juntar documentos, registrar telefonemas, fazer
anotagobes, redigir atas de reunido, anexar correspondéncias, inclusive as eletronicas, e
quaisquer documentos relativos a execugdo do contrato, no processo de fiscalizagao,
determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados;

V - Emitir notificagbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
irregularidade constatada em desacordo com a execugdo do contrato, determinando
prazo para a corregao;

VI - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisao ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

VII - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execug¢ao do contrato nas datas aprazadas;

VIII - fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo, conferindo as notas fiscais e as documentagbes exigidas para o
pagamento, e apds o ateste, encaminhar ao gestor de contrato, para ratificagao;

IX - Comunicar o gestor do contrato em tempo habil o término do contrato sob sua
responsabilidade, visando a tempestiva renovagao ou prorrogagao contratual;

X - Participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, juntamente com o fiscal administrativo e/ou setorial; e

XI - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, para que elabore
o documento comprobatoério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obriga¢des assumidas pelo contratado.

O fiscal de contrato deve anotar, em registro préprio, todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo e determinara o que for necessario a regularizagdo de
falhas ou defeitos observados. A verificagdo da adequacédo do cumprimento do contrato
devera ser realizada com base nos critérios previstos no Decreto n° 9.430/2023.

O fiscal de contrato de obras e servigos de engenharia devera ter formagéao nas
areas de Engenharia ou Arquitetura.

Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus

impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
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| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

Il - Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

[l - emitir notificacdes para a corregao de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢ao;

IV - Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas estabelecidas;

VI - Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢coes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragéo, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento e, apos o
ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao gestor de contrato para
ratificacao;

VII - Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagéo contratual;

VIII - Participar da atualizagcdo do relatério de riscos durante a fase de gestédo do
contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial, sob coordenagédo do
gestor do contrato;

IX - Auxiliar o gestor do contrato com as informacgdes necessarias, na elaboracao
do documento comprobatério da avaliacédo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obriga¢des assumidas pelo contratado;

X - Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

XI - Verificar se estdo sendo atendidas as especificagbes contidas nos planos,
projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificacbes técnicas, projeto basico, termo
de referéncia, assim como os prazos de execugao e de conclusdo, devendo solicitar ao
preposto da contratada a correcédo de imperfeicoes detectadas;

XII - Recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condigdes
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previstas no edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de contrato e
seus Anexos;

XIII - Averiguar se € a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que
nao existe cessao ou subcontratagao fora das hipoteses legais e previstas no contrato;

XIV - Dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de nao
haver a conclusédo do objeto na data aprazada, com as justificativas pertinentes;

XV - Comunicar ao gestor de contratos, a necessidade de se realizar acréscimos
ou supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na
execugao contratual;

XVI - Confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato;

XVII - Emitir relatérios circunstanciados e conclusivos quanto a adequacido dos
servigos prestados de forma a demonstrar a vantajosidade técnica da manutengédo da
avenga, documento condicionante a prorrogagao do contrato;

XVIII - Outras atividades compativeis com a funcao.

No caso de obras e servigos de Engenharia, além das atribuicbes constantes nos incisos |
ao XVIII:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, licengcas ambientais, ART's do
CREA e/ou RRT's do CAU e outros documentos técnicos, referente a execugao e aos
projetos, orcamentos e fiscalizagdo, edital da licitagdo e respectivo contrato, cronograma
fisico-financeiro e os demais elementos instrutores;

b) visitar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

c) verificar a correta construcdo do canteiro de obras, inclusive quanto aos
aspectos ambientais.

Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacédo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e
ao acompanhamento de garantias e glosas;

Il - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucéo do contrato,

as condigdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo e/ou na contratagéo,
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solicitando os documentos necessarios a esta constatagdo, com especial atengao para a
regularidade trabalhista e previdenciaria nos casos de obras e servigos com dedicagao
exclusiva (ou predominante) de méo de obra;

lIl - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais, trabalhistas
e previdenciarias;

IV - Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagbdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - Participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, sob coordenacéo do gestor do
contrato;

VI - Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragéo
do documento comprobatdrio da avaliacédo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigagcdes assumidas pelo contratado;

VIl - Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo;

VIl - Receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestando a efetiva
realizacdo do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de
pagamento das faturas correspondentes;

IX - Nos casos de requerimento de revisdo contratual, exigir a comprovagéo dos
custos suportados pelo contratado através de notas fiscais, realizando analise critica da
compatibilidade dos pregos com a realidade de mercado constatada junto a outras fontes;

X - Receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos,
para a liquidacdo da despesa e encaminha-los, juntamente com a nota fiscal, para o
gestor do contrato que, apds conferéncia, remeterd& a documentagdo para o setor
responsavel pelo pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado
no prazo adequado;

XI - Verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada,
inclusive no que se refere a utilizagdo pelos empregados da empresa dos equipamentos
de protecao individual exigidos pela legislagao pertinente, a fim de evitar acidentes com
agentes administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipotese de

descumprimento, comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente a
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notificacdo da contratada para o cumprimento das normas trabalhistas e instauracéo de
processo administrativo para aplicagdo de sangao administrativa;

XII' - Certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias decorrentes do contrato e, caso necessario, buscar auxilio
junto os setores de contabilidade da Administragcdo para a verificagdo dos calculos
apresentados;

XIII - Esclarecer prontamente as duvidas administrativas e técnicas e divergéncias
que surgirem na execugdao do objeto contratado, subsidiando-o de informacdes
pertinentes as suas competéncias;

XIV - Adotar as medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive
manifestar-se a respeito da suspensao da entrega de bens, a realizagao de servigos ou a
execucao de obras;

XV - Receber designagédo e manter contato com o preposto da contratada, e se for
necessario, promover reunides periodicas ou especiais para a resolugédo de problemas na
entrega dos bens ou na execugao dos servicos ou das obras;

XVI - Elaborar relatério administrativo gerencial nos pedidos de alteragdes
contratuais;

XVII - Propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuracao de responsabilidade.

Os relatérios elaborados pela fiscalizagdo do contrato administrativo deverao
abordar os seguintes pontos:

| - Cumprimento do cronograma e das diretrizes fixadas no termo de referéncia ou
no projeto basico;

Il - Observancia do cronograma fisico-financeiro da obra ou do servigo, nos casos
de contratacdo com escopo definido;

[l - Atingimento das metas e dos indices de qualidade fixados no termo de
referéncia, projeto basico e contrato;

IV - Atendimento dos critérios de habilitacdo durante o curso da execugao por meio
da apresentacio de certiddes atualizadas;

V - Cumprimento das obrigagcbes trabalhistas, inclusive, FGTS, no caso de
contratos que tenham por objeto a prestagcdo de servigos continuos com dedicacéo

exclusiva (ou predominante) de mao de obra.
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A fiscalizacdo dos contratos devera ser realizada por meio de vistorias,
observando-se a periodicidade e as diretrizes fixadas no contrato, devendo ser realizada,
no minimo, uma vistoria a cada més de execugdo. Todos os atos emitidos pela
fiscalizacdo do contrato deverao ser anexados ao processo administrativo respectivo.

Caso inobservado ou descontinuado o cumprimento das obrigagdes trabalhistas, a
fiscalizagdo do contrato devera aplicar sangao de adverténcia ao contratado fixando prazo
maximo para restabelecimento da regularidade.

A constatacdo de irregularidade quanto ao pagamento de contribuigdes
previdenciarias no caso de contratos administrativos que tenham por objeto a realizagéo
de obras ensejara a retencao de eventuais pagamentos pendentes até que seja sanada a
irregularidade, observadas as etapas e diretrizes fixadas.

Compete ao oOrgao ou entidade responsavel pela contratacdo adotar as
providéncias necessarias a implementacdo de modelo de gestdo e fiscalizagdo dos
contratos firmados de modo a viabilizar o adequado controle da execugao.

Quando da designacao do gestor e do fiscal de contrato, a autoridade maxima do
orgao devera evitar, na maior medida possivel, que um elevado numero de contratos seja
submetido a fiscalizagdo de um mesmo servidor.

A dispensa de formalizacdo de instrumento de contrato ndo afasta a necessidade
de designacao de fiscalizagdo. A funcao de fiscal de contrato deve ser atribuida,
preferencialmente, a servidor com experiéncia e conhecimento na area relativa ao objeto
contratado, designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos
aspectos administrativos e técnicos do contrato.

A fiscalizagao nao exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicoes
técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade
da Administragcao ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 119 e 120
da Lei Federal n°® 14.133, de 2021.

O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o0 nome
dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a

autoridade competente para as providéncias cabiveis.
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O recebimento provisorio ficara a cargo do fiscal e o recebimento definitivo do
gestor do contrato ou comissao designada pela autoridade competente.
Salvo quando houver disposi¢cao diversa em contrato, o recebimento se dara:

| - Em se tratando de compras ou locagao de equipamentos:

a) provisoriamente, no ato da entrega, apds a conferéncia do bem e quantidade,
mediante Relatorio, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com
a especificacado contratual;

b) definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado, com aposi¢ao de assinatura nas
vias do Documento Auxiliar da NF-e (DANFE) ou na Nota Fiscal, em até 05 (cinco) dias
uteis, contados da data de apresentacéo.

Il - Em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, apds a conclusdo dos servigos, e mediante realizagdo de
vistoria para efeito de posterior verificagdo da conformidade dos servigos com a
especificagao contratual;

b) definitivamente, mediante nova vistoria e relatério detalhado, apds as correcdes
e complementagdes, comprovada a adequacdo do objeto aos termos contratuais, e
apresentadas as respectivas documentacgdes exigidas no Contrato.

Cabe aos fiscais de contrato a fiscalizagdo continua da execugao do projeto “As
Built” em todas as obras.

O projeto “As Built” — termo inglés para “como construido” — é regulamentado, no
municipio, pelo Decreto n°® 7.866/2016 e tem como objetivo a realizagdo de um registro
continuo de todas as alteragcbes e condigdes da obra durante sua execugao até o
momento da entrega pelo fornecedor/contratado. Deste modo, gera-se um histérico a
obra, tornando possivel averiguar se o projeto manteve-se fiel ao plano disposto no
contrato ou sofreu alteragdes. Nos casos de alteragao, poder-se-a, ainda, verificar onde
foram realizadas e seus impactos, tanto em ambito procedimental como administrativo.

O artigo 10 do Decreto supracitado fixa o prazo de 90 (noventa) dias para emissao
do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, o qual devera ser assinado pelo
representante do contratado, pelo responsavel da fiscalizagao, pelo Secretario da pasta
responsavel ou gestor designado da obra.

Todavia, para a emissdao do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, devem
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estar presentes os seguintes documentos:

| - As Built completo, inclusive com alteragbes caso tenham ocorrido ao longo da
execucao da obra;

Il - No caso de edificacdo deverdao ser apresentados os documentos necessarios
para a emissdo do Habite-se junto a Prefeitura, em conformidade com a Lei
Complementar n° 140/2008;

lIl - Apresentac&o da guia de quitagdo e da GFIP da obra.

Constatados defeitos ou inconsisténcias nos produtos, obras ou servigos, compete
a fiscalizagao rejeita-los no todo ou em parte, conforme o caso, reduzir a termo o ocorrido
e notificar o contratado para saneamento e/ou substituicdo, no prazo estabelecido no
instrumento contratual.

N&o sendo sanadas as irregularidades pelo contratado, devera o fiscal do contrato
encaminhar o caso a autoridade superior, para procedimentos inerentes a aplicagao de
penalidades.

Apds a vistoria, a fiscalizagdo comunicara oficialmente o contratado, indicando as
corregdes e complementacdes consideradas necessarias ao recebimento definitivo, e
estabelecendo o prazo para a execugao dos ajustes, observado o disposto no art. 119 da
Lei Federal n°® 14.133/2021.

Havendo necessidade premente do servico ou da aquisicdo, podera o fiscal do
contrato receber provisoriamente o objeto contratual realizado parcialmente, sem prejuizo
de eventual glosa quando do recebimento definitivo.

Na hipotese da contratagdo de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais de
contrato, deverdo ser observadas as seguintes regras, nos termos do Decreto Municipal
9.430/2023:

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

Il - A contratagédo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato,

nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.
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— MODIFICAGCAO DE CONTRATO —

Os contratos poderao ser alterados, com as devidas justificativas, nas hipoteses
previstas na Lei 14.133/2021, desde que haja interesse da Administracao e para atender
ao interesse publico.

As hipbteses de alteracdo dos contratos sdo distintas na Lei 14.133/2021,
obedecendo-se as seguintes diretrizes:

O Gestor devera manifestar-se de forma fundamentada e conclusiva quanto a
possibilidade de atendimento de pedido de alteracdo contratual formulado pela
Contratada, seja quanto a prorrogacao do prazo de entrega ou de qualquer outro aspecto
relativo a execugao do contrato;

As justificativas para as alteragdes contratuais, com as demonstragdes analiticas
das variagbes dos componentes dos custos, quando for o caso, deveréo ser registradas
nos autos dos respectivos processos;

Para que as alteragbes sejam consideradas validas deverao ser justificadas por
escrito e previamente autorizadas pelo(a) autoridade competente;

As alteragdes contratuais devem estar embasadas em pareceres e estudos
técnicos pertinentes, nos quais reste caracterizada a superveniéncia dos fatos
motivadores das alteragdes em relagdo a época da licitagdo ou da contratagao direta;

As alteragdes do objeto contratado devem ser precedidas de procedimento
administrativo no qual fique registrada a justificativa daquelas tidas por necessarias,
embasadas em pareceres e estudos técnicos pertinentes, bem como restar caracterizada
a natureza superveniente, em relagcdo ao momento da licitagdo ou da contratagao direta,
dos fatos ensejadores das alteragbes. Ademais, a justificativa técnica para o aditamento
contratual deve ainda contemplar a analise dos quantitativos e dos valores dos servigos

aditados, inclusive com pesquisas de mercado para justificar a economicidade do termo

de aditamento contratual.
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ATENCAO

Quando houver pedido pela empresa contratada de alteracdo do material a ser
entregue, na analise deverdo ser observados nao apenas as questdes técnicas
(especificagbes) do produto novo, mas também o precgo, a vantajosidade ou ndo para a
Administracdo, sendo necessaria a completa instrucdo dos autos com documentos que

justifiquem a conduta do(a) Gestor(a) para autorizar a substituicéo.

FORMALIZAGAO DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Termo Aditivo ou aditamento é o instrumento obrigatério utilizado para formalizar as
alteracdes nos contratos, segundo a Lei 14.133/21. Dentre outras modificagdes admitidas
em lei e que possam ser caracterizadas como alteragcdes contratuais, estio:

Os acréscimos ou supressdes no objeto;

As prorrogagdes da vigéncia do contrato ou de prazos;

As modificacdes para melhor adequacao as finalidades de interesse publico.

Para os contratos regidos pela, ora revogada, Lei n° 8.666/1993, as alteracdes
contratuais somente poderao ser formalizadas por meio de Termo Aditivo, ressalvado os
casos de reajuste, que poderao ser feitos por Termo de Apostilamento. De acordo com a
Lei n° 14.133/2021, os registros que n&o caracterizam alteragdo contratual poderao,
também, ser feitos por simples apostila, estendendo-se, assim, as hipoteses previstas na
Lei n° 8.666/1993.

ACRESCIMOS E SUPRESSOES

Sempre que for necessario modificar o pactuado em decorréncia de alteragdes de
projeto, acréscimos ou supressdes de seu objeto, deve a Administracdo utilizar-se do
aditamento contratual, em ateng¢ao ao disposto no art. 124, |, “b”, da Lei n® 14.133/2021 e
aos limites fixados no art. 125.

Tais alteragbes podem ser de carater:
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Qualitativo: sdo modificacbes de projeto ou de especificacdo do objeto,
necessidade de acréscimo ou supressao de obras, servigos ou materiais, decorrentes de
situacoes de fato vislumbradas apos a contratacao;

Quantitativo: representam manifestagdes unilaterais da Administragao, por motivo
de conveniéncia do servico, dentro dos limites permitidos, sem alterar as especificacbes
do contrato ou os critérios definidos nas planilhas que o integram.

Independentemente do tipo de alteracéo resultante do acréscimo pleiteado, devem
ser obedecidos os limites legais previstos nas leis.

No caso especifico de obras ou servigos de engenharia, a area técnica responsavel
deve apresentar a justificativa do pedido de aditamento apresentando ainda os seguintes
documentos:

Estudos que se fizerem necessarios para verificagdo dos problemas e
apresentacao das acdes necessarias;

Orcamento especifico e detalhado em planilha baseada em sistema de referéncia
de precos (SINAPI25), mantendo-se a diferenga percentual entre o valor global do
contrato e o preco global de referéncia;

Somente em caso de inviabilidade de utilizacdo do referido sistema, podem ser
apresentados os orgamentos junto ao mercado, com a indicagao da fonte de pesquisa a
partir da qual se originaram os valores que serviram de base para composicao de itens,
mantendo-se, igualmente, a diferenga percentual entre o valor global do contrato e o de
referéncia;

A Administragcdo podera alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos
ou supressdes nas compras, obras ou servicos, desde que respeitados os seguintes
limites (art. 125 da Lei n°® 14.133/2021):

Figura 2 - Acréscimo e Supressoes

ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DE ATE Para OBRAS ou
/ 25% do valor atualizado do contrato SERVICOS ou COMPRAS
ACRESCIMOSE

SUPRESSOES

\ ACRESCIMOS ATE O LIMITE DE 50% do Para REFORMA de
valor atualizado do contrato edificio ou equipamento
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Somente nos contratos regidos pela Lei n° 8.666/1993 sao permitidas supressdes
em percentuais superiores aos previstos no normativo, desde que resultantes de acordo
celebrado entre as partes (art. 65, § 2°, inciso Il).

As alteragdes unilaterais nos contratos nunca poderdo transfigurar o objeto da
contratacdo. Em licitagdes realizadas por item ou por lote, os acréscimos ou supressoes
serao efetuadas proporcionalmente a cada item/lote.

Os acréscimos ou supressdoes devem ser calculados respeitando o limite legal
proporcionalmente as etapas ou parcelas do contrato ou da nota de empenho, salvo em
situagdes excepcionais, devidamente justificadas.

Havendo necessidade de aditamento e o contrato ndo contemple pregos unitarios
para obras ou servigos, esses serao fixados por meio da aplicagao da relagao geral entre
os valores da proposta e o do orgamento-base da Administracdo sobre os precos
referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, sempre respeitando os
limites acima dispostos.

Na hipotese de acréscimo, € necessario que o Gestor do contrato verifique se os
precos contratados continuam compativeis com os de mercado e vantajosos a
administragao publica.

A Contratada é obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢gées do contrato original, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, respeitados os limites acima
descritos.

No caso de o acréscimo do objeto da licitagéo ultrapassar os limites estabelecidos,
o contrato devera, em regra, ser rescindido e nova licitagao devera ser realizada.

Os acréscimos ou supressbes podem ocorrer somente apds a assinatura do
contrato ou da emiss&o do instrumento equivalente (nota de empenho).

As reducdes ou supressdes de quantitativos decorrentes de alteracdo contratual
devem ser consideradas de forma isolada, ou seja, o conjunto de redugdes e o conjunto
de acréscimos devem ser sempre calculados sobre o valor original do contrato,
aplicando-se a cada um desses conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de
compensacgao entre eles, os limites de

O Gestor e o Fiscal devem atentar para o disposto neste Capitulo nas medicbes de
servigcos contratados, de forma que as supressdes porventura ocorridas nos servigcos

sejam devidamente deduzidas e os pagamentos se restrinjam aos servigos executados.
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A execucéao de itens do objeto do contrato em quantidade superior a prevista no
orcamento da licitagdo devera ser previamente autorizada por meio de Termo Aditivo, o
qual devera atender aos seguintes requisitos:

| - ser antecedido de justificativa na qual fique adequadamente consignada a
motivacao das alteracdes tidas por necessarias, que deverao ser embasadas em analises
técnicas pertinentes e que caracterizem a natureza superveniente em relagdo ao
momento da licitagao e os fatos ensejadores das alteragdes; e

Il - ter seu conteudo resumido publicado.

A Administragcdo devera manter estrita observancia em relacdo a vantagem
originalmente ofertada pelo licitante adjudicado, de forma a evitar que, por meio de termos
aditivos futuros, o acréscimo de itens com pregos supervalorizados ou eventualmente a
supressdao ou a modificacdo de itens com precos depreciados viole Principios

Administrativos.

PRORROGAGAO DE VIGENCIA OU PRAZO

Nos contratos para servicos e fornecimentos continuos regidos pela Lei n°
14.133/2021, o prazo pode ser prorrogado até a vigéncia maxima decenal (10 anos),
contanto que haja previsdo em edital e que haja comprovagdo de que as condigdes e
precos permanecem vantajosos para a Administragdo. Caso aqueles pré-requisitos nao
sejam observados, havera extingdo contratual sem 6nus a qualquer das partes.

E admitida vigéncia superior a 10 (dez) anos, quando se tratar de contratacdo que
gere receita ou no contrato de eficiéncia, conforme incisos | e Il do art. 110 da Lei n°®
14.133/2021 e por prazo indeterminado nos contratos em que a Administracdo seja
usuaria de servigo publico oferecido em regime de monopdlio, de acordo com os termos
do art. 109 daquela Lei.

O contrato que previr a operagao continuada de sistemas estruturantes de
tecnologia da informacgédo podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze) anos, conforme
previsao contida no art. 114 da Lei n® 14.133/2021.

Ainda, o Tribunal de Contas da Unidao manifestou-se da seguinte forma na Sumula
191:
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SUMULA 191 - TCU:

Torna-se, em principio, indispensavel a fixagdo dos limites de vigéncia dos
contratos administrativos, de forma que o tempo ndo comprometa as condigbes
originais da avenga, ndo havendo, entretanto, obstaculo juridico a devolugédo de
prazo, quando a Administragdo mesma concorre, em virtude da prépria natureza do
avengado, para interrup¢ao da sua execugao pelo contratante”.

Ademais, também de acordo com o entendimento do TCU, n&o é permitido:

| - Prorrogar contrato com prazo de vigéncia expirado, ainda que por um dia
apenas. Neste caso, deve a Administracao iniciar nova licitagdo, com elaboracao de
Documento de Formalizagdo de Demanda, e, se for o caso, Estudo Técnico
Preliminar e Projeto Basico e/ou Termo de Referéncia; ou

Il - Celebrar termo aditivo de prorrogagcéo da vigéncia, com efeitos retroativos, de
contrato cuja vigéncia estava expirada.

Ultrapassado o prazo previamente fixado, extinto estara o contrato e nulo sera o
termo aditivo eventualmente celebrado com vigéncia retroativa. A prorrogacao de prazo
de vigéncia de contrato podera ocorrer se forem observadas, cumulativamente, as
seguintes condigdes:

| - Constar sua previsao no contrato;

Il - Houver interesse da Administragao e da Contratada;

lIl - For comprovado que a Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagao;

Nesse momento, a SECAO DE CONTRATOS verificara se a Contratada possui:

» Sangbes que impegam a prorrogagao, como as registradas no SICAF e/ou no
Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas— CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido;

* Cadastro Nacional de Condenagdoes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo CNJ; e

» Lista de Inabilitados/Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU.

Se for constatada em pesquisa que os pregos contratados permanecem vantajosos
para a Administragdo, excetuadas para as prorrogacbées com envolver dedicagao
exclusiva de mao de obra e quando for tecnicamente possivel a verificagdo de que o
indice de reajuste adotado na contratagdo acompanha a variagdo dos pregos do objeto
contratado;

IV - estiver justificada e motivada por escrito, em processo correspondente;

V - previamente autorizada pela autoridade competente.

Verificada a necessidade de prorrogacao do prazo de vigéncia, o termo aditivo

devera ser assinado até o ultimo dia da sua vigéncia atual e a Administragcdo adotara as
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seguintes providéncias:

| - Solicitagao de termo aditivo;

Il - Analise pela Administragéo;

[l - Verificagdo da vantajosidade econdmica;

IV - Comprovacao das condigoes;

V - Emissao de nota de empenho;

VI - Autorizagao.

Quando se tratar de contrato de escopo, cuja conclus&do ndo ocorrer no periodo
firmado, o prazo de vigéncia sera automaticamente prorrogado nos casos em que o
contrato for regido pela Lei n°® 14.133/2021.

Nos contratos relacionados a execugao de servicos ou de obras, o Fiscal e o
Gestor do contrato devem adotar mecanismos de controle para fins de acompanhamento
periodico, de modo a diagnosticar antecipadamente eventual necessidade de prorrogacao
do prazo e planejar o respectivo prazo a ser acrescido, antes de escoado o prazo
inicialmente fixado.

Os prazos de execugdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou
diminuidos, em regra, proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que
eventualmente ocorrerem.

A manifestacdo do Gestor é imprescindivel a prorrogacao do contrato, devendo ele
informar a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacdes
seu interesse, apresentando:

| - Avaliacao de desempenho da Contratada;

Il - Levantamento de informagdes quanto aos aspectos técnicos e mercadolégicos
que comprovem a existéncia de condi¢des e precos vantajosos para a Administragao, por
meio de pesquisa de mercado realizada com pelo menos trés empresas do ramo e/ou em
Orgaos da Administragdo Publica que mantenham contratos semelhante;

[l - Manifestacao da Contratada em relagdo a prorrogacado e a possibilidade de
manutencao dos precos;

IV - Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagcdo, se a Contratada mantém,
em relagdo ao objeto do contrato, as condi¢ées que ensejaram sua contratagédo, conforme
a fundamentacao legal pertinente, comprovadas por meio de documentagao original ou

copia autenticada.
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REAJUSTAMENTO

O instituto do reajustamento, materializado pelo reajuste em sentido estrito e pela
repactuagao, também caracteriza uma alteragdo contratual e tem como objetivo a garantia
do equilibrio econémico-financeiro dos contratos.

A repactuacgéo aplica-se aos contratos com regime de dedicagao exclusiva de méao
de obra ou sua predominancia, mediante demonstracédo analitica da variacdo dos custos,
tendo o reajuste em sentido estrito o atributo de garantir o equilibrio por meio da aplicagao
de indices de correcado monetaria especificos ou setoriais previamente estabelecidos.

A repactuacdo deve observar necessariamente para sua consecugao o interregno
de 1 (um) ano da data da apresentacéo da proposta pela Contratada ou da data da ultima
repactuagao.

Ja o reajuste em sentido estrito deve sempre ser previsto nos instrumentos
contratuais, independente de seu prazo de duragao, e sua data-base estara vinculada a
data do orgamento estimado. Segundo a Lei n® 14.133/2021, ambos os institutos podem
ser formalizados por simples apostila, dispensando-se o termo aditivo.

A ocorréncia num mesmo contrato do reajuste em sentido estrito e da repactuagcao
pode se dar em momentos distintos, pois sdo suscitados por diferentes circunstancias.
Por exemplo, numa contratacdo que envolva dedicacdo exclusiva de méo de obra é
necessario repactuar por conta da Convengado Coletiva de Trabalho da categoria e
proceder ao reajuste em sentido estrito do valor do vale-transporte ou dos materiais
utilizados na execucgao.

Os pedidos de repactuagao e/ou de reajuste em sentido estrito serdo analisados no
ambito do setor de licitagdo, que formalizara parecer circunstanciado vinculativo acerca
dos novos valores.

Quando se tratar de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra ou

predominéncia desta, a Administragdo tera, preferencialmente, 1 (um) més para

responder ao pedido de repactuacao da Contratada.




| baereiTona o SECRETARIA DE

BRUSQUE TRANSPARENCIA E

ACCOUNTABILITY

EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

O equilibrio econdmico-financeiro consiste na manutencdo das condi¢cdes de
pagamento inicialmente estabelecidas no contrato a fim de que se mantenha estavel a
relacdo entre as obrigagdes da Contratada e a retribuicdo da Administragdo para a justa
remuneracgao da obra, servico ou fornecimento.

O equilibrio econémico-financeiro existe para restabelecer a relacdo econémica
pactuada inicialmente pelas partes, e pode ocorrer em caso de forga maior, caso fortuito
ou fato do principe ou ainda em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execucido conforme acordado, respeitada
sempre a reparticdo objetiva de risco estabelecida e aceita no contrato.

Para a concessao do pedido de equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
formulado pela Contratada, serao verificados:

| - os custos dos itens constantes da proposta da Contratada com a planilha de
custos que acompanha o pedido de equilibrio;

I - ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, que justifique as modificagdes do contrato para mais ou para menos.

O equilibrio econémico-financeiro n&o esta vinculado a qualquer indice, podendo
ser concedido a qualquer tempo, independentemente de previsdo contratual, desde que
verificadas as circunstancias elencadas neste Capitulo.

A extingcao do contrato nao configura 6bice para o reconhecimento do desequilibrio
econOmico-financeiro, hipétese em que sera concedida indenizagao por meio de termo
indenizatorio, desde que o pedido de restabelecimento tenha sido formulado pela
Contratada durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacao. (art. 131 da
Lei n°® 14.133/2021).

Os pedidos com vistas a obtencdo do equilibrio econémico-financeiro serao
encaminhados a Administracdo do Tribunal, por meio da Secretaria de Processamento e

Acompanhamento de Contratos e Licitagbes, apdés manifestacdo do(a) Gestor(a) do

Contrato quanto a possibilidade de atendimento, observadas as disposi¢des do art. 124
da Lei n°® 14.133/2021.
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— GESTAO DE RISCO —

A Gestdo de Riscos € um exercicio formalizado de antecipacdo, reducao e
tratamento de possiveis riscos da Administragao Publica, independentemente se regidos
pela Lei n. 8.666/1993 ou pela Lei n. 14.133/2021, dado que todas as contratacbes devem
prever instrumentos de gestao de riscos.

Esta pratica inicia-se ainda na fase de planejamento da contratagdo, quando da
elaboracao dos estudos técnicos preliminares e termo de referéncia. Nesse momento, é
elaborado pelo demandante da contratacdo um Mapa de Riscos, o qual devera ser
continuamente atualizado pelo Gestor - com auxilio dos fiscais, se necessario - ao longo

de toda a gestéo e fiscalizagao das atividades, bem como da Execugao Contratual.

PASSO A PASSO PARA ELABORAGAO E ATUALIZAGCAO DO MAPA DE RISCOS

1 - Identificar os principais riscos, com suas causas e consequéncias, que possam
comprometer a execugdo do contrato por meio de levantamento de informagdes de
contratagdes semelhantes, experiéncia dos Gestores e Fiscais, analise da contratacao.
S3ao estes os possiveis fatores:

e Um problema que ja aconteceu no passado e que pode vir a acontecer novamente.
e Um problema que esta ocorrendo no presente e que pode persistir.
e Um problema que nunca ocorreu e que um dia pode vir a ocorrer.

Para auxiliar no trabalho de identificagdo de cada um desses elementos, sugere-se

a seguinte frase guia: Devido a (descricao das causas), podera acontecer (descricao do

evento de risco), que podera levar a (descricdo das consequéncias), impactando no

objetivo de (descricdo do objetivo impactado).
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ATIVIDADE CAUSA EVENTO DE RISCO CUNSEQUENCIA
Pode ocorrer Atraso nas entregas; baixa
Por dificuldades . N . . g.
Durante a disponibilizacao qualidade tecnica do
- externa, fora do o o - .
EXeCcUCan profissionais com baixa produto; nao atendimento do
’ controle do . . .
contratual Tribunal qualificacao tecnica para produto as necessidades
ribuna - ..
execucao do contrato técnicas e de negocio.

2 - Classificar os riscos identificados em relagdo a probabilidade e impacto,

utilizando os critérios abaixo. Essa atividade deve ser feita com base no conhecimento do

Fonte: Manual de Riscos do TRT

historico de contratagdes similares e na experiéncia da gestao.

3 - Considerando a existéncia ou nao de controles, qual a probabilidade de

existéncia e ocorréncia de riscos? Para responder a esse questionamento o Gestor

devera utilizar-se dos critérios expostos abaixo:

Tabela 2
1 - MUITO BAIXA 2 - BAIXA 3 - MODERADA 4-ALTA -
Acontece em Qcorre poucas Ocorre em uma Ocorre com Ocorre quase
rarissimas vezes. O frequéncia frequéncia. O sempre. O
ocasibes, quase histérico razoavel. O histérico histérico mostra
como uma conhecido historico mostra um | demonstra uma uma frequéncia
excegao. Nao ha | aponta parauma | numero moderado | alta frequéncia de de ocomréncias
histdrico conhecido | baixa frequéncia de ocomréncias. ocorréncias. muito alta.
do evento nem de ocorréncia. Existem indicios Existem muitos | Existem inGmeros
indicios que Existem poucos suficientes que indicios que indicios que
sinalizem a indicios que sugerem que pode sinalizam a garantem quase
possibilidade de sinalizem a OCOITer No prazo provavel que totalmente a
sua ocorréncia no ocorréncia no associado ao ocofréncia no ocorréncia no
prazo associado ao | prazo associado objetivo. prazo associado | prazo associado
objetivo. ao objetivo. ao objetivo. ao objetivo.

exemplo desta avaliacao:

Fonte: Manual de Riscos do TRT

Tomando como exemplo da Tabela acima, considerando apenas a avaliacdo de

probabilidade e impacto da consequéncia “Atraso nas Entregas”, temos a seguir um
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Tabela 3

EVENTO DE = PROBABI
ATIVIDADE CAUSA COMNSEQUENCIA IMPACTO

RISCO LIDADE

Pode ocorrer Atraso nas entregas;
Bor disponibilizacao baixa qualidade

Durante a
execucao

contratual

dificuldades
externa, fora
do controle
do Tribunal

de profissionais
com baixa
qualificacao
técnica para
execucao do

contrato

técnica do produto;
jpac atendimento do
produto as
necessidades
técnicas e de

negocio.

Média (3)

Médio (3)

Para determinar

Fonte: Manual de Riscos do TRT

qual o nivel de risco, deve-se multiplicar as respostas da

probabilidade e do impacto e o resultado deve ser observado na Matriz de Resposta ao

Risco, apresentada a seguir. No exemplo em tela a Probabilidade (3) x o Impacto (3)

resulta em um valor de risco 9, sendo este correspondente a um potencial de risco Alto.

Tabela 4

Muito Alto

5

Alto

4

IMPACTO Médio

3

PROBABILIDADE

Fonte: Manual de Riscos do TRT
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4 - Apos a definigdo do potencial de riscos, o gestor devera elaborar o tratamento
do risco, considerando as causas e consequéncias do evento. Tendo o conhecimento de
sua classificagdo, devera registrar toda a analise e indicar para cada um dos riscos se 0s
aceita - em casos de riscos com classificacdo baixa e média - mitiga, compartilha ou evita
- em casos de riscos com classificagao alta ou extrema.

Para fins de elucidagao:

| - Mitigar (diminuir o nivel de risco).

Il - Compartilhar (compartilhar uma parte ou todo o risco a terceiros).

[Il - Evitar (suspender a atividade que gera o risco — somente utilize esta opgao em
casos de riscos extremos).

IV - Aceitar (para nivel de risco considerado baixo, ou seja, menor ou igual a 6).

V - Importante distinguir nos casos em que os riscos forem classificados como
baixo e médio e o gestor do contrato preferir, ainda, ter agao preventiva, ou seja, elaborar
planos para evitar sua ocorréncia, o gestor deve sempre refletir sobre o custo-beneficio.
Se a acao de tratamento para evitar o risco for mais custosa que sua ocorréncia, entao

nao vale a pena fazer o tratamento.
ATENCAO

Em caso de classificagao alta ou extrema, os riscos sdo considerados inaceitaveis,
portanto, afasta-se a discricionariedade e, obrigatoriamente, o gestor devera elaborar

acgdes do tipo “Mitigar”, “Compartilhar” ou “Evitar”.

5 - Em caso de classificagdo residual baixa ou média, os riscos poderdo ser
“aceitos” ou, de acordo com a avaliagdo do gestor poderao ser mitigados, compartilhados
ou evitados.

6 - Apés a atualizagdo do Mapa de Riscos, € importante que o gestor do contrato

envie tal documento ao 6rgao de Controle Interno. Em cada ocorréncia de riscos, devera

o gestor igualmente ativar as a¢gdes de tratamento e relatar os acontecimentos.
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ORIENTACAO n° 47/2024 Brusque, 23 de agosto de 2024.

ORIENTACOES PARA FISCALIZACAO E LIQUIDACAO

Inicialmente, importa ressaltar que ndo compete a este setor de controle interno emitir
analise juridica sobre a legislagdo que disciplina atos praticados e pertinentes a matéria
questionada. Todavia, este 6rgdo ndo foge da responsabilidade de se pronunciar acerca de
assuntos que atacam a pratica de impropriedade e incorre¢cdo, pautados nos procedimentos e
atribui¢des dos orgaos que compdem a administracdo publica municipal.

Trata a presente de Orientacdo Técnico/Administrativa de aviventar critérios e
obrigagoes relativas a legislacdo vigente com vistas a liquidacio da despesa nos contratos de

aquisicdo de bens e servigos pela Administragdo Publica Municipal (Lei Federal n® 4.320/64,
art. 63, § 2° incisos I e III).

O processo de aquisi¢do de bens e servigos pela Administragdo Publica possui etapas
que devem ser obedecidas pela unidade gestora consistindo em planejamento, levantamento da

necessidade, estabelecimento da especificagdo do que se pretende adquirir (Estudo Técnico

Preliminar), objeto, requisicao, licitacdo, habilitacdo, contratacdo.

Definido o objeto que atende a necessidade e o interesse publico, a unidade gestora
deve seguir o Termo de Referéncia, donde estara descrito o bem ou servigo a ser adquirido ¢ a
quantidade que compds a planilha de quantitativos do contrato, inclusive com o preco
contratado. (Lei n® 14.133, art. 40, § 1°, incisos I a III).

A fiscalizacdo da execucdo do contrato se inicia com o fornecimento do bem e/ou
servigo, necessidade que advém da legislacdo das licitagdes (Lei n. 14.133, art. 117) e que € de
fundamental importancia quando da liquidacéo da despesa.

IMPORTANTE: - durante a execugdo do contrato ¢ DEVER do contratado manter a
regularidade/aptiddo do fornecedor contratado, porém a unidade gestora também deve
averiguar tal regularidade tomando as devidas providéncias em caso de existirem

irregularidades que possam ser sanadas sem prejuizo ao interesse publico quanto a eficiéncia e
eficacia do fornecimento. (Lei n® 14.133, art. 92, inciso XVI)

Para a averiguagdo da manutengdo da regularidade /aptiddo do fornecedor durante a

consecucdo do contrato se orienta o procedimento de fiscalizacdo dos contratos firmados
pela municipalidade no sentido de encaminhar o contrato a liquidacio da despesa e, apds, a
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liquidag@o para a consequente extin¢iao da obrigaciao pelo pagamento (Lei n® 4.320/64, art.
64).

Tal regularidade/aptiddo do fornecedor consiste na manutencio das mesmas
condicdes que o fornecedor apresentava quando se classificou e habilitou no certame
licitatorio para poder contratar (Lei n°® 14.133/2021, art. 92, incisos XVI e XVII).

Assim sendo, se orientando pelo Termo de Referéncia, o Fiscal
técnico/administrativo deverd, além do cumprimento do objeto do contrato sistematicamente,
constatar se estdo vigentes os documentos que atestam a regularidade/aptidao do fornecedor,
notificando-o para sanar eventual irregularidade quando a documentacdo perder sua validade
ou mesmo existir a informagdo que determinada condigdo que alterou a validade.

A fiscalizacio do contrato, portanto, nio se restringe somente ao pleno

atendimento do objeto do contrato que se encontra descrito no termo de referéncia anexo
ao_contrato, mas a um conjunto de atos a serem cumpridos pelo fornecedor e que
comporio a autorizacio dos pagamentos, quando em parcelas ou quando em um tnico
pagamento.

A fase de habilitagdo do fornecedor serve de parametro para estabelecer as exigéncias
administrativas que devem ser satisfeitas perante o Fiscal do Contrato para que este possa
atestar o bom fornecimento dos bens ou servigos contratados e assim receber as parcelas das
etapas preestabelecidas ou o pagamento unico.

Portanto, o fornecedor desses bens ¢ servigos, durante a execucio do contrato, tem
a obrigacao de manter todas as condicoes exigidas para a sua habilitacdo, qualificacio ¢
contratacfo. (Lei n® 14.133, art. 92, inciso XVII)

Trata tal exigéncia da apresentacdo dos documentos relativos a sua regularidade
fiscal, social e trabalhista, consistindo em certiddes negativas e renovagdo das declaragdes
relativas a manutencdo da obrigatoriedade de reserva de cargos para pessoas portadoras de
deficiéncia e pessoas oriundas de reabilitacdo da Previdéncia Social e quanto ao emprego de
menores de 18 anos em trabalho noturno, perigoso e insalubre, bem como de trabalhadores
menores de 16 anos a excecdo dos menores aprendizes abaixo de 14 anos. (Lei n°® 14.133, art.
92, inciso XVII)

Quando o objeto do contrato tratar de prestagdo de servigos ou empreitada global o
fiscal, no momento em que estiver monitorando presencialmente o local de execucdo do
contrato, deve observar a presenca de menores de idade exercendo atividades como se fossem
funciondrios com idade compativel.
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A formacgao do processo de liquidacdo da despesa tem por fundamento a verificagao
do enquadramento do objeto ao Termo de Referéncia, atribuindo certificacdo pela qual se
deve pagar o fornecimento ¢ a importiancia exata a pagar, bem como, a quem se deve
pagar a importancia com a finalidade de, com esse pagamento, extinguir a obrigacdo do ente
publico para com o fornecedor. (Lei Federal n® 4.320/64, art. 63, § 1°, incisos 1 ¢ 1) ¢ a
liquidacdo da despesa deve levar em conta o contrato, ajustes ou acordos respectivos, a
nota de empenho ¢ os comprovantes de entrega do material ou da efetiva prestacdo dos
servicos. (Lei Federal n°® 4.320/64, art. 63, § 2°, incisos I e III)

Tal providéncia demonstra a importancia da apresentacao sistematica dos documentos
que comprovam a sua regularidade, especialmente nos contratos em que a prestacao do servico
e/ou fornecimento de materiais se da de forma continuada.

Neste sentido, o fornecedor deve manter perante a Administragdo Publica aqueles
documentos que validaram sua habilitagdo e que compde o ROL TAXATIVO (rol que nao

admite a falta de qualquer dos seguintes documentos) que se encontra estabelecido nos incisos
deIa VI, do art. 68, da Lein. 14.133/2021 — Lei das Licita¢des:

I - Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) conforme o caso;

IT - Comprovante da inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual,

IIT - Certidao da regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual ¢/ou Municipal do
domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - Certidao da regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

V - Certiddo da regularidade perante a Justica do Trabalho;

VI - Declaragiao de que ndo mantém em seus quadros menores de dezoito anos mediante
trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de conceder trabalho a menores de dezesseis
anos, salvo na condi¢do de aprendiz e nesta condi¢ao a partir de quatorze anos;

VII - Declaragdo de que mantém reserva de cargos para portadores de deficiéncia e
pessoas oriundas de reabilitagdo junto a Previdéncia Social.

Nestas circunstancias, tem-se que a atividade de fiscalizagdo da execug@o do contrato,
seja técnica seja administrativa, ¢ de primordial importancia para a Administracdo Publica e,
no ambito do Municipio de Brusque, se encontra regulamentada pelo Decreto Municipal n°®
9.430/2023, que atribui responsabilidades ao agente publico incumbido na Fiscalizagdo
Técnica e Administrativa dos contratos (art. 34 a 36), estabelecendo normas com a finalidade
de direcionar o processo de execu¢do de contratos objetivando a liquidacdo da despesa e,
consequentemente, da extingdo da obrigacao.
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Em resumo, sdo obriga¢des do Fiscal do Contrato instruir, através de relatorios, o
gestor do contrato que providenciara a liquidacio da despesa. Tais relatorios devem conter,
além de certificagdo do cumprimento do objeto do contrato de acordo com o Termo de
Referéncia, todas as informagdes operacionais e técnicas que interferirem positiva ou
negativamente no andamento do contrato (a exemplo: prazos, acréscimos necessarios, ajustes
ou glosas, aditivos contratuais), os quais instruirdo a deliberacdo do gestor quanto a estas
interferéncias/intercorréncias.

Anexo ao relatério serdo enviadas as informagdes relativas a regularidade fiscal,
social e trabalhista do fornecedor, acompanhadas dos documentos constantes do ROL
TAXATIVO supramencionado.

Também ¢ incumbéncia da fiscalizacdo do contrato a auditoria das notas fiscais de
fornecimento do objeto do contrato, com a certificagdo (ou ndo) do cumprimento das
especificagdes de qualidade, quantidade e prego, dar parecer técnico nos pedidos de alteracdes
contratuais e propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para
apuragao de responsabilidades quando necessario.

No caso de obras e servicos de Engenharia, além das atribui¢des acima descritas o
Fiscal Técnico/Administrativo deve manter pasta atualizada, com projetos, alvarés, licengas
ambientais, ART's do CREA e/ou RRT's do CAU e outros documentos técnicos, referentes a
execucdo e aos projetos, orcamentos e fiscalizacdo, edital da licitagdo e respectivo contrato,
cronograma fisico-financeiro e os demais elementos instrutores, além de que deve visitar
regularmente o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento e, ainda,
verificar a correta constru¢ao do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais.

Impde salientar que em fevereiro do corrente ano TODOS os fiscais de contrato
nomeados pelo Decreto Municipal n° 9.737, de 01 de fevereiro de 2024 receberam ldoc
convidando/convocagdo para participar de formagdo de fiscais de contratos entre dos dias
04/03 até 06/03, que foi feito em parceria com AMVE e Controladoria-Geral da Unido com
participacdo do Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico de Santa Catarina e
Ministério Publico de Contas.

No ato do convite/convocagio todos receberam instru¢des por meio de um VIDEO
CORPORATIVO orientando a utilizagdo do sistema modulo fiscalizagdo de contratos,
inclusive de  APLICATIVO (MOBILE) para celular no auxilio do sistema de fiscalizagdo de
contratos no Municipio de Brusque que estd disponivel nas lojas de aplicativos PLAY STORE
e/ou APPLE STORE, basta o servidor, fiscal de contratos estar vinculado a um ou mais
contratos.
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Todos os servidores nomeados pelo Decreto supradito ja tém privilégios para
utilizacdo do modulo de fiscalizagdo por consequéncia o aplicativo de celular, ja os servidores
designados por seus respectivos secretarios devem fazer essa solicitacdo ao setor de Tecnologia
da Informacao para dispor desses recursos tecnoldgicos de apoio a sua funcao de fiscalizacao.

Em resumo, nas atividades relativas aos contratos de fornecimento de bens e/ou

servigos, no que diz respeito a sua liquidacdo da despesa e a extingdo da obriga¢do do
Municipio de Brusque, devem ser orientadas pela organizagdo do processo de fiscalizagdo do
contrato, instruindo-o com os documentos necessarios a eficiéncia e eficicia da atribuigcdo

recebida.

FLUXO DE COMPRA E FISCALIZACAO
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ORIENTACAO n° 52/2024 Brusque, 09 de setembro de 2024.

ORIENTACAO A FISCALIZACAO DOS PRAZOS DOS CONTRATOS

Inicialmente, importa ressaltar que ndo compete a este setor de controle interno emitir
analise juridica sobre a legislacao que disciplina atos praticados e pertinentes a matéria questionada.
Todavia, este 6rgao nao foge da responsabilidade de se pronunciar acerca de assuntos que atacam a
pratica de impropriedade e incorrecdo, pautados nos procedimentos e atribui¢cdes dos o6rgaos que

compdem a administragdo publica municipal.

1960.

7

Instada a Secretaria de Transparéncia e Accountabiliy - Setor de Controle Interno pela

Procuradoria-Geral do Municipio a proceder orientagdo quanto aos prazos de prorrogacio de

-03:00-03

contratos que se encontram em andamento, se pode verificar que a Diretoria de Geral de Licitagdes

7

. PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hittpsiic.atende netipfGdf245e

e Compras emitiu Circular de n° 11.616 (Sistema 1Doc), em 16 de julho de 2024, baseada no Oficio
Circular n° 200/2024/LICIT, donde restaram estabelecidos os PRAZOS para encaminhamento de
pedidos de abertura de Processos Licitatorios no ambito da administragdo publica do Municipio de

Brusque nos diversos seguimentos.

Segundo apurou a Procuradoria-Geral do Municipio, alguns procedimentos licitatorios
ndo obedecem tais prazos, sendo preponderante a emissdo de orienta¢do neste sentido pelo Setor de

Controle Interno.

2y E.L ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 09/09/2024 13:37

Primeiramente, ha que ser esclarecido que uma orientacao neste sentido ja fora emanada

pelo Departamento de Licitagdes e que lamentavelmente ndo estd sendo acatada.

Observa-se que o ndo cumprimento de prazos, seja pelo agente publico seja pelo
fornecedor ¢ matéria de suma IMPORTANCIA para o bom funcionamento da Administracio
Piblica, em especial porque a "URGENCIA INJUSTIFICADA" em uma requisicio especifica

denota a falta de planejamento e a0 mesmo tempo propicia a ocorréncia de prejuizos ao erario.
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Como se verifica no quadro ao final da presente orientagdo, a matéria ja foi motivo de
de preocupacao pelo Departamento de Licitagdes e Compras, a quem sao dirigidos os processos de

pedido de abertura de licitagdo e prorrogacao de contratos, o que torna necessario reforcar a

orientagdao no sentido de, deste momento em diante, estabelecer responsabilidade na ocorréncia de

tal descaso com os prazos € que venham a causar prejuizo ao erario.

Conforme ja foi aventado na Orientagao n° 47/2024, a recomendagdo se fez no sentido
de que o fiscal do contrato tem dentre suas atribuigdes a pratica de fazer o relatorio de fiscalizagdo e
nele constar o prazo final do mesmo, mas pelo que se extrai dos documentos acostados na Circular
de n° 11.616/2024 tal procedimento de fiscalizacdo ndo observa tais dados basicos e, assim como
outros assuntos ja abordados na referida Orientacdo de n°® 47/2024 - Orientagdo de Execugdo e

Fiscalizacdo de Contratos, s3o de suma importancia para que se evitem prejuizos ao erario e gerem

-03:00-03

responsabilizacdo de agentes publicos.

7

024133

-
2

A proximidade do término do prazo contratual e a consequente necessidade
JUSTIFICADA de prorrogagdo, na cadeia de decisdes, d4 ao gestor do contrato subsidios para
deflagrar o procedimento para que tal prorrogacdo aconteca. Este prazo de término contratual deve
ser observado com antecedéncia ao prazo que o Departamento de Licitagdes e Compras necessita
para a tramitacdo de um pedido dessa natureza, nao podendo se olvidar o gestor de que além do

Departamento de Licitagdes e Compras estdo envolvidas outras unidades administrativa como

ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 09/09/

Finangas/Contabilidade e Procuradoria-Geral, os quais devem emitir pareceres sobre dotagdo

_,';Z PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUIDO ACESSE hittps:ic.atende netipfBdf245e71960.

or¢amentaria e legalidade da prorrogacao.

A prorrogacao do contrato ndo ¢ um mero expediente, mas um expediente complexo que
vai desde a existéncia de dotacdo orcamentdria passa pelo parecer juridico e segue a assinatura
(aceitacdo pelo fornecedor) para a sua contratacdo e, em uma Administracdo Publica de um
municipio de vulto como ¢ o caso do Municipio de Brusque, tem-se varios pedidos de igual
importancia ou por vezes de maior importancia, o que retira a possibilidade de planejamento do

departamento responsavel e pode acarretar custos desnecessarios ao erario.
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Ademais, a auséncia do planejamento da gestdo do contrato pode trazer uma série de
transtornos de dificil ou de impossivel solu¢do que invariavelmente podem causar interrupgao da

prestagdo de servigo publico essencial aos municipes usudrios.

Desta ordem recomenda-se aos GESTORES e aos FISCAIS ADMINISTRATIVOS DE
CONTRATOS que guardem com absoluta responsabilidade os prazos estipulados pela Diretoria-
Geral de Licitagdes e Contratos quanto aos pedidos de Abertura de Processo Licitatorio ou Abertura

de Processo de Prorrogacao de Contratos, quais sejam:

Prazos estabelecidos pela Circular 200/2024:

1. Processos Licitatdrios Multientidades:
- Prazo: Minimo de 90 (noventa) dias de antecedéncia em relagdo 2 data prevista para aquisic3o do objeto ou inicio da prestacio do
Servico.

- Mecessaria gutorizacso expressa da Secretaria Municipal de Fazenda e Gestao Estrategica.
- Envio: Diretamente 3 fila SOFP - DCL - PL - Processos Licitatdrios.

2. Processos Licitatdrios:

- Prazo: Minimo de 90 (noventa) dias de antecedéncia em relagdo 3 data prevista para aguisicdo do objeto ou inicio da prestacio do
servico.

- Enwio: Diretamente & fila SOFP - DCL - PL - Processos Licitatdrios.

3. Aditivos Contratuais [prorrogacdo, qualitativo, quantitative]:
- Prazo: Minimao de 30 (trinta) dias de antecedéncia em relacdo 3 data prevista para término de vigénda contratual.
- Envio: Diretamente a fila SOFP - DCL - CAC - Contratos e Aditivos Contratuais.

4. Contratacgoes Diretas [dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitaco]:

- Prazo: Minimo de 60 (sessenta) dias de antecadéncia em relacdo 3 data prevista para aguisicie do objeto ou inicio da prestaco do
Servigo.

- Envio: Diretamente & fila SOFF - DCL - CD - Contratacdo Direta.
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Orientacio n° 56/2024 Brusque, 16 de setembro de 2024.

ORIENTACAO CONFECCAO AS BUILT

A Secretaria de Transparéncia e Accountability, em cumprimento as atribui¢cdes
previstas nas Lei Complementar 409/2024 c/c o art. 1°, Paragrafo Unico do art. 1° e art. 2° da Lei
2775/2004 e ainda, art. 74, incisos II, IV e § 1° da Constituicao Federal, art. 62 § 1° da Constitui¢ao
do Estado de Santa Catarina, art. 67 incisos I, II, IIl e IV § 1° da Lei Organica do Municipio,
obedecendo aos principios norteadores da administracao publica, se manifestar em razao do pedido

4aTcchle.
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de parecer de prestagdo de contas de obras publicas financiadas com recursos do Estado de Santa
Catarina.

Inicialmente, importa ressaltar que ndo compete a este 6rgao de controle emitir analise
juridica sobre a legislagdo que disciplina atos praticados e pertinentes a matéria questionada.
Todavia, este 6rgao nao foge da responsabilidade de se pronunciar acerca de assuntos que atacam a
pratica de impropriedades e incorrecdes, de modo a evitar riscos de irregularidades, portanto sua
interferéncia na boa pratica de estreita colaboragdo em consonancia com as normas que disciplinam
os procedimentos e atribui¢des dos 6rgaos que compdem a Administracdo Publica Municipal.

A definicdo do termo "A4s Built" que se encontra na literatura online:

"As Built" ¢ um termo em inglés que significa "como construido" e se refere a um

. PARA CONFERENCIA DO SEU COMTELUDO ACESSE https:iic.atende net/p66ed

conjunto de documentos que registram as condi¢des finais de uma obra. O projeto

"As Built" é uma representacdo do projeto original com todas as alteracdes que
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foram feitas durante a construcdo. (Grifamos)

Feita a introdugdo, se verifica que se trata de um documento que reporta as condigdes
que a obra se encontra no momento da entrega pelo fornecedor/contratado.

Da definigdo acima transcrita se extrai que nao ¢ um simples relatorio que aponta a
condi¢do da obra na sua finalizacdo, mas um complexo documento que tem por objetivo reportar
TODAS AS ALTERACOES que por ventura o projeto original veio a sofrer, ou seja, acréscimos e
supressoes realizadas, além de conservagdo ou modificagdes basicas como, por exemplo a
localizagdo de tubos e condutores que, apds o término da obra ficam embutidos na alvenaria.
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Logicamente a previsao deste relatorio € demonstrar que o projeto, no momento de sua
execu¢ao manteve como originalmente concebido ou sofreu ajustes. Neste sentido, os ajustes
podem ocasionar mudangas de facil percepcao a "olho nu", mas ha alteracdes que no momento da
conclusao do trabalho ndo sdo mais perceptiveis, mais uma vez lancando mao de exemplo para a
defini¢do, sendo uma alteracdo da dimensdo de uma determinada barra de ferro que compds a
estrutura de concreto de uma viga ou coluna, ou a localizagdo de um coluna ou viga de em uma
estrutura.

Sdo informagdes importantes, por se tratarem de alteracdes que uma determinada
estrutura sofre e que devem ser tecnicamente justificadas, pois tem a capacidade de causar uma
alteracdo na capacidade de suporte que € o objetivo de uma obra.

4aTcchle.
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Assim ¢ que a "as built" ¢ o documento que tem como objetivo relatar TODAS as
modificagdes perpetradas em um projeto original.

Para o Municipio de Brusque, se encontra vigente o Decreto Municipal n° 7.866 de 20

41510-03:00-03

de setembro de 2016, que tem por finalidade o controle e a fiscalizagdo das obras publicas, assim

-

compreendidas construcdo, reforma, fabricacdo, recuperagdao, ampliacdo, aquisi¢do ou restauragdo
de bem publico, realizada direta ou indiretamente. O inciso VI do art. 2°, deste Decreto n°
7.866/2016, cuida especificamente da "as built", e estabelece que se trata de catalogo de projetos
que retrata a forma exata de como _a obra foi construida, a fim de subsidiar futuras

intervencoes a titulo de manutencao e reforma.

Dentre outras atribuigdes previstas no Decreto n® 7.866/2016, art. 6°, § 3°, inciso V, se
encontra o dever de acompanhar a elaboragdo da "as built" da obra, sendo que o art. 10, § 1°, inciso

% PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:fic.atende.netipf6es

I, descreve como sendo atribui¢ao do contratado a elaboragao.

g ! *E.L ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 16/09/20

Como se pode observar, a "as built" ¢ uma obrigagdo tanto do fornecedor/contratado
como do gestor/fiscal da obra, tendo como premissa a informag¢do quanto a forma como o projeto
foi executado.

Importante salientar que, mesmo que o projeto tenha sido executado tal

qual fora previsto e aprovado. mesmo assim a "as built" deve e tem que ser realizada,

sob pena de nao ter aprovado o recebimento da obra.
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Notadamente, outro dispositivo legal que obriga a execucao da obra tal qual o projeto
aprovado ¢ o CODIGO DE OBRAS do Municipio de Brusque - Lei complementar n® 293, de 16 de
setembro de 2019, art. 37, que dessa forma condiciona a expedicdo do "habite-se". Se tal
dispositivo atende os interesses do poder publico em relagdo ao particular, tem-se que em
decorréncia do interesse publico o dispositivo também se aplica as obras realizadas em favor do
proprio poder publico.

Tanto assim o entendimento do Tribunal de Contas da Unido, Recomendagdes Basicas
para a Contratagdo e Fiscaliza¢dao de Obras de Edifica¢des Publicas, 2* Edigao, pag. 47:

"Ao final da construcdo do empreendimento, é importante que a Administracdo
receba a documentacio que retrate fielmente o que foi construido. Essa
documentagdo é conhecida como as built — que significa “como construido” — e

4aTcchle.

deve incluir todas as plantas, memoriais e especificagoes, com detalhes do que foi

7

executado e quais insumos foram utilizados nessa execugao.
A exigéncia para entrega do as built deve constar do edital de licitagdo."

E segue a pag. 49:

"Conforme estipulado no edital de licitacdo e no contrato, o contratado devera
entregar o as built da obra, a fim de subsidiar futuras intervencgaes a titulo de
manutengdo ou reformas.

A Administragdo rejeitarda, no todo ou em parte, obra ou servico executado em
desacordo com o contrato e com a legisla¢do pertinente."

Fonte1https://portal.tcu.gov.br/data/ﬁles/ZE/67/3 1/ED/63DEF610F5680BF6F18818A8/
Obras_publicas_recomendacoes_basicas_contratacao_fiscalizacao_obras_edificacoes_publicas_2_edicao.PDF

% PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:fic.atende.netipf6es

A ABNT NBR 14645-3 estabelece os requisitos para a elaboracdo do "como

g ! *E.L ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 16/09/2024 15:10-03:00-03

construido" (as built) para as edificagdes, como sendo o controle dimensional da obra, com as
anotagoes de todas as alteragoes ocorridas no transcorrer da obra e indica os procedimentos para
se chegar ao projeto executado, a partir do projeto executivo.

Como se verifica, a elaboragdo do "as built" ¢ parte integrante da entrega definitiva de
uma obra, sendo certo que sua elaboracdo minimiza complicagdes e custos em eventuais
manuten¢des que a edificacdo venha apresentar.

Segundo consta da norma Municipal vigente (Decreto Municipal n® 7.866/2016, art. ©, §
3°), a obrigagdo de sua confeccdo ¢ do fornecedor/construtor, porém necessario salientar que a
Administragdo Publica, para fins da aprovacdo do projeto da "as built" necessita de forma
IMPRESCINDIVEL dos relatérios de fiscalizacéo.
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Neste sentido, conforme ja discorrido na Orientacdo de n® 47/2024 - Fiscalizagdo de
Contratos, todas as informagdes operacionais e técnicas que interferirem positiva ou negativamente
no andamento da obra (acréscimos ou supressdes necessarios € ajustes), devem estar apontados no
relatorio de fiscalizacdo, sob pena de responsabilidade do contratado e/ou do agente publico

investido no dever de fiscalizar o contrato.

Ha que ser esclarecido que a obra possui uma garantia legal de 5 (cinco) anos contados
de sua entrega definitiva; esta garantia se refere a solidez e seguranca do trabalho, seja pelos
materiais, seja pela execugdo, seja pelo solo, direito este que o dono da obra decai se, do momento
em que tomar conhecimento do vicio ou defeito ndo propuser a acdo competente no prazo de (180)
cento e oitenta dias (Art. 618, do Cédigo Civil).

4aTcchle.
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Além dessa garantia estabelecida pela legislacdo civil existe clara responsabilidade em
razdo de garantia decorrente de vicios que a obra pode apresentar, estes que podem constituir um
defeito ou um vicio oculto, estes decorrentes da aplicagcdo do Cédigo de Defesa do Consumidor, vez
que a Administra¢do Publica ostenta a condi¢do de consumidora quando contratante da obra.

Acaso seja necessaria uma intervengdo na constru¢do para manutengdo ou reforma, ou
ainda em razao de uma requisi¢ao de corre¢ao por ma execugao e a obra estiver em desacordo com
a "as built" recebida, incumbira ao exequente do projeto responder pelos danos que deu causa, o
que somente pode ser verificado se a "as built" tiver sido realizada.

Como se v€, a "as built" se torna uma garantia estendida ao contratante, visto que
empresta certeza ao termo de recebimento quanto a execugao do projeto executivo.

% PARA COMFERENCIA DO SEU COMTEUDO ACESSE https:fic.atende.netipf6es

E.L ESTE DOCUMENTO FOIASSINADO EM: 16/09/2024 15:10-03:00-03

Ao mesmo tempo, no que se refere a responsabilidade do gestor e do fiscal do contrato,

tem-se que a "as built" também oferece aos mesmos uma garantia, vez que demonstra que a obra foi
executada de forma condizente com o projeto executivo, a0 mesmo tempo que atesta a possibilidade
de uma futura intervengao

\

Dois sao os instrumentos que dado liquidez a "as built" sendo um o_didrio de obra que ¢

o documento que dia a dia reporta as intercorréncias relativas ao projeto original e o outro o
relatério de fiscalizacdo que ¢ a peca reune as informacdes do didrio de obra e formalizada no

desenvolvimento do processo de construcdo a verificagdo do “Projeto como construido”. Este
conjunto de informagdes servird como parametro a determinar a exatiddo das informagdes sobre a
obra contidas na "as built".
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RECOMENDACOES:

Recomenda-se a Secretaria Municipal de Infraestrutura Estratégica e a Secretaria

Municipal de Obras que ao requisitarem uma obra:

1. No momento de editar o TERMO DE REFERENCIA, como requisito para o
recebimento da obra coloquem a exigéncia da realizagdo da "as built" por parte do fornecedor;

2. Ao incluir a obrigacgdo de realizacdo da "as built" incluam na planilha de previsao de

4aTcchle.

custos o valor correspondente a realizagdo do projeto "as built";

7

3. Na qualidade de gestores, orientem aos fiscais técnicos de contratos que no
exercicio dessa atribuicdo confeccionem com a devida frequéncia os relatorios de fiscalizacdo, a
fim de evitar que ajustes, como acréscimos ou supressdes, necessarios, passem desapercebidos no
momento da confeccdo da "as built", bem como salientar serem os relatorios o suporte para o
comparativo com a "as built" e o consequente recebimento definitivo da obra.

Recomenda-se a Diretoria-Geral de Licitacdes que:

1. Nos editais de licitagdo de obras publicas relativas a pavimentacdo, edificacao,
reforma ou manutencdo de prédios e estruturas de engenharia do Municipio de Brusque seja
incluida, como regra, a obrigagdo de fornecimento da "as built” pelo fornecedor de obras de

. PARA CONFERENCIA DO SEU COMTELUDO ACESSE https:iic.atende net/p66ed

engenharia;
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2. Acaso ndo conste a exigéncia de fornecimento da '"as built” no Termo de
Referéncia emitido pelo requisitante, seja o pedido devolvido para que nele se inclua a exigéncia
de apresentar tal requisito quando da entrega da obra pelo fornecedor, constando que a "as built" ¢
requisito para a entrega/recebimento do Termo de Recebimento Definitivo da Obra;

3. Faca constar dos contratos de empreitada global para realizagdo de obras publicas a
garantia legal nos termos do que determina o art. 618, do Codigo Civil e o art. 26, § 3°, do Codigo
de Defesa do Consumidor, este referente ao vicio oculto.
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Dé-se conhecimento da presente orientacdo ao Gabinete do Prefeito, ao Gabinete do
Vice-Prefeito e Procuradoria-Geral do Municipio.
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Mddulo Controle e Fiscalizagao de Contratos
1. Objetivo

O moddulo “Controle e Fiscalizagdo de Contratos” tem por objetivo auxiliar no
acompanhamento e gestdo da execuc¢do dos contratos firmados com a Administracdao Publica,
disponibilizando rotinas que facilitem o controle e proporcionem maior eficiéncia a atuacdo dos
gestores e fiscais designados.

O médulo faz consonancia a Nova Lei de LicitacGes (Lei n? 14.133/2021), que ampliou as

disposicOes sobre a fiscalizacdo do contrato por parte da Administracao Publica, conforme seu
Artigo 117, transcrito na integra a seguir, bem como em outros trechos da mesma lei:

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

§ 12 O 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 ado¢do das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

§ 32 O fiscal do contrato serd auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administracdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informacdes relevantes
para prevenir riscos na execu¢do contratual.

§ 42 Na hipdtese da contratacdo 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 informacGes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e
nao podera exercer atribuigdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato;

Il - a contratacdo de terceiros ndo eximird de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das
informacdes recebidas do terceiro contratado.”

Com isso, as principais funcionalidades e rotinas do mdédulo “Controle e Fiscalizagdo de
Contratos” estdao descritas nos itens a seguir desta Nota Técnica.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
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2. Submenu Gestor/Fiscal

Este agrupamento de rotinas estd disponibilizado no menu de “Cadastros”, e através dele
serd possivel realizar a manutencdo no cadastro de fiscais, gestores, membros, auxiliares de
fiscalizacdo e comissdes de fiscalizacdo.

Seguindo a linha de raciocinio do Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos do

Governo Federal aplicado ao DNIT, pode-se distinguir as atribuicdes do gestor e do fiscal da
seguinte forma:

e O gestor do contrato é o servidor, investido no cargo, especialmente designado, por
meio de Portaria, para gerenciar as rela¢gdes firmadas com a contratada. Este
gerenciamento é subsidiado por dados, informacGes e pareceres técnicos dos fiscais
guanto a execucdo do objeto, a avaliacdo da qualidade dos resultados obtidos, bem
como informacgGes atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo relacionada a
manutencdo, ou ndo, das condi¢des contratuais.

e O fiscal do contrato, seja administrativo ou técnico, é o Servidor designado mediante
Portaria especifica por Autoridade Competente, com o conhecimento necessario e
suficiente para fiscalizar a execugdo fisica do contrato. Responsavel pelas anotagées
das ocorréncias em registro préprio, ou seja, ele é o “agente de campo” do contrato,
representando a Administragdo em conformidade com os termos do art. 67 da Lei n2
8.666/93.

A lei ndo define claramente quais as fungdes do gestor e do fiscal. Portanto, a defini¢do de
suas competéncias e responsabilidades devem ser previstas em regulamento interno da entidade
para que ambos saibam os limites de suas fung¢des, assim como quem responderd em caso de
falhas na gest3o e fiscalizagdo do contrato.

Caminho de acesso d rotina: Controle e Fiscaliza¢éo de Contratos >> Cadastros >> Gestor/Fiscal.

2.1 Consulta de Tipo Gestor/Fiscal

Através desta rotina sera possivel incluir e consultar os cadastros de tipos especificos de
gestores/fiscais que atuardo na fiscalizacdo de contratos. Estes tipos especificos deverdo ser
relacionados com os tipos predefinidos do sistema, que sdo: gestor, fiscal, auxiliar fiscal e membro.



https://www.gov.br/dnit/pt-br/assuntos/aquaviario/manuais-daq/manual_gestao_e_fiscalizacao_de_contratos_2021.pdf
https://www.gov.br/dnit/pt-br/assuntos/aquaviario/manuais-daq/manual_gestao_e_fiscalizacao_de_contratos_2021.pdf
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Incluir Tipo Gestor de Contrato a — B8 x
Codigo:

Tipo: (Fiscal V]
I Pl s ———————"_s |
Membro 4
Gestor | Z
Auxiliar Fiscal

conere T W

Figura 1

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Cadastros >> Gestor/Fiscal >> Tipo
Gestor/Fiscal.

2.2 Consulta de Gestor/Fiscal

I"

Através da consulta de “Gestor/Fisca
6rgdo publico. Os fiscais podem possuir diferentes fungbes, conforme os tipos de gestores/fiscais
definidos no tdpico anterior.

serd possivel gerenciar as atribui¢des dos fiscais do

Ao incluir um novo fiscal, além do tipo, também pode ser especificada a data de fim de
vigéncia e o texto juridico (Portaria, Decreto etc.) que o nomeou. A vigéncia do gestor/fiscal é pré-
condicdo para que ele possa gerenciar os contratos no médulo.

A rotina dispde também de outras duas ag¢des:

e Atribui¢bes: permite consultar e dar manutencdo nas atribuicbes do gestor/fiscal
selecionado;
e Contratos: permite visualizar os contratos ao qual o gestor/fiscal foi relacionado para

fiscalizacdo.

ipm.com.br
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E Consultar Gestor/Fiscal B_ o x
Pessoa: Q Pesquisa por nome ou CPF/CNF] Vigente:
Filtro: | pata Fiscalizagdo - Inicial + || Igual ~ || o0/00/0000 &
+ Incluir Atribuicbes Contratos
0| coai - | Data Fiscalizacdo
) | boss | Inicial | Final
[0 71714 Pessoa 71714 01/01/2013
[0 71862 Pessoa 71862 01/01/2013 31/12/2030
[ 26908 Pessoa 86908 01/01/2014
[J 28730 Pessoa 88730 07/08/2016
[0 89362 Pessoa 89362 25/06/2011
[0 92703 Pessoa 92703 01/01/2013
[0 93432 Pessoa 93432 27/07/2016
[0 94617 Pessoa 94617 13/01/2017
[0 97713 Pessoa 97713 01/01/2018
[J 99066 Pessoa 99066 01/01/2017 31/12/2024
[J 100625 Pessoa 100625 03/04/2014
[J 101800 Pessoa 101800 31/10/2019
[] 102938 Pessoa 102938 28/D8/2015
[ 103748 Pessoa 103748 01/05/2023 31/12/2024
[ 103764 Pessoa 103764 01/01/2015
« < | Pégina: 1) de5 [ > » & = O @  Padrio + | Registros por Pagina:| 15 w | Total 72

Figura 2

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Cadastros >> Gestor/Fiscal >>
Gestor/Fiscal.

2.3 Consulta de Comissdo de Fiscalizagao

Esta rotina possibilita a criagao de grupos de fiscais para atuagdes especificas. No cadastro
de cada contrato podem ser relacionados quantos fiscais forem necessarios para que estes possam
registrar fiscalizacdes e ocorréncias. Porém, também pode-se definir previamente um grupo ou
comissdo de fiscalizagdo por esta rotina, ao qual serd habilitado o acesso para fiscalizar
determinados contratos.

No cadastro de uma comissdo, além do periodo de vigéncia, sdao informados os
fiscais/membros/auxiliares e pode ser definida a situacdo de cada pessoa como “Ativa” ou
“Inativa”. A vigéncia da comissdo é pré-condicdo para que ela possa gerenciar os contratos no

madulo.
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B Alterar Comissao Fiscal BH_ = x

Nome* |Comissdo de Fiscalizagdo 01

Data Inicial* |01/01/2023 | @8 |Data Final # 31/12/2023 | &

Fiscal * Situacao:
5| Q |pessoa 71862 @O B
10| Q, | Pessoa 86908 o« (=[+)
25| Q, |Pessoa 161551 -
(=[+]

Figura 3

O relacionamento da Comissdo de Fiscais ao contrato que ela devera fiscalizar podera ser
realizado somente pelo gestor ou fiscal principal do contrato, através da a¢do “Liberacdo de
Comissdo” (disponivel em “Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >>
Botdo Outros >> Liberag¢do de ComissGo”).

Caminho de acesso d rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Gestor/Fiscal >> Comissédo

de Fiscais.
3. Submenu Fornecedor

Disponibilizado no médulo de Fiscalizagdo de Contratos, o submenu de “Fornecedor”
permite visualizar os dados de todos os fornecedores registrados.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢do de Contratos >> Cadastros >> Fornecedor.

3.1 Consulta de Fornecedor

Na consulta de “Fornecedor” serd possivel visualizar diversas informagées relacionadas
aos fornecedores, como por exemplo: empenhos, contratos, ordens de compra, licitagdes,
documentos, anexos, certificados e sécios, sendo possivel, também, realizar a consulta na Receita
Federal através do CNPJ.

ipm.com.br

YOO o
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n Consultar Fornecedor [Visualizar Fornecedor] T _ = x
Filtres: | Selecione um Filtro de Enderego - Tipo da Empresa: | Todos w | Situagdo: | Todos ~ | TipoPessoa: | Todos v
Tipo Societério: | Todos ~ | OrgdoRegistro: | Todos + | Cadastro: | Todos ~
Situagdo CRC: | Todos b
T Q consuter
@ Empenhos | B Contratos Ordens de Compra | &JB Licitacoes | @ Documentos | O Anexos | M Certificado | 8% Sacios Outros +» | Q Consulta Receita Federal
B | ~ cédigo | Nome Tipe da Empresa CPF/CNP) Situacdo Cadastro
& Nio se enquadra
O 163422 Pessoa 163422 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
O 163473 Pessoa 163473 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
O 163511 Pessoa 163511 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
D 163570 Pessoa 163570 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
O 163627 Pessoa 163627 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
O 163660 Pessoa 163660 Néo se enquadra 000.000.000-00 Ativo Simplificado
Enderecamento > Atividades > Carta Exclusividade > InformacGes Bancéria
Tipo Pessoa: | Juridica ~ Tipo de Empresa: | Néo se enquadra v
CNF}: | 00.000.000/0000-00 Inscrigéo Estadual:
Telefone Comerciak | (48) 3031-7500 Telefone Residencial:
Celular: Fax:
Email: |ipm@ipm.com.br Home Page: | www.ipm.com.br
<« < Pagina: 1| de2670 > » & @& Q @  padric ~ Registros por Pagina:| 7 w | Total 18686
Figura 4

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Fornecedor >> Fornecedor.

3.2 Consulta de Sang¢ées/Impeditivos

Nesta rotina podem ser consultadas as san¢des e impeditivos aplicados aos fornecedores a
partir do médulo “Compras e Contratos”. Também é possivel realizar a inclusdo de novas
suspensdes, desde que 0 usudrio possua acesso.

Os tipos de sangbes existentes sdo: suspensdo, inidoneidade, adverténcia e multa. No
cadastro da suspensdao pode ser informada a “Data Reabilitagdo”, para os casos em que a
suspensao é temporaria.

u Incluir Sancdes/Impeditivos B _ B X -

sequéncia:
Entidade: | Todos ~
Fornecedor* 2777649 Q IPM SISTEMAS LTDA

Data da Sancdo* |07/01/2023 | @@ | Data de Publicagdo: |07/01/2023

Tipo*

Fundamento Legal: | sl

- Inidoneidade ™
Observacao: i

Adverténcia | %

Multa i
Data Reabilitacio: |00/00/0000 | &8
Observacio Reabilitag3o: |

L]

e

comner N

Figura 5
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Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagcdo de Contratos >> Cadastros >> Fornecedor >>

Sang¢ées/Impeditivos.
4. Consulta de Checklist

A rotina de consulta de “Checklist” permite a criacdo de questionarios a serem
respondidos no momento das fiscalizagdes. Isto proporcionard eficiéncia a atuacdo do fiscal, que
tera, no dia e na hora de cada uma das vistorias agendadas, o respectivo checklist para conferéncia
da execucdo dos contratos.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Checklist.

4.1 Incluir Checklist

Para realizar o cadastro de checklist deve ser acessada a acao “Incluir”, disposta na tela de
consulta de “Checklist”. Na inclusdao do questionario serao solicitadas as seguintes informacoes:

e Nome: permite a identificacdo de cada checklist, de forma que possa ser possivel
identificar para qual tipo de contrato o questionario sera utilizado;

e Status: permite escolher a situacao do checklist. A opcdo “Rascunho” define que ainda
esta em processo de criagdo, a opcao “Pronto” define que ja pode ser utilizado para
realizar fiscalizagOes, ja a op¢ao “Descontinuado” indica que o checklist ndo deve mais
ser utilizado;

e Descrigao: neste campo pode ser mencionada uma descri¢do, motivagdo ou outro
dado relevante que precise ficar registrado no checklist;

¢ Instrugdo: a mensagem informada neste campo serd exibida para o fiscal do contrato
antes de responder o checklist.

Ainda na tela de inclusdo do questionario estdo disponiveis algumas configura¢des, sendo
gue as listadas abaixo impactam no mddulo de “Controle e Fiscalizacdo de Contratos”:

e Exibe Pontuagdo: define se serd exibido para o usudrio a contagem de pontos
conforme o preenchimento das respostas;

e Permite Salvar Rascunho: permite que o usudrio, durante a execucdo do checklist,
salve as respostas para que possa continuar posteriormente.
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Incluir Checklist B_ = x|
Codigo:
E Versao:
Tipo: | Especifico v
Nome *

Rotina: | 124009 | Q, | wcf_checklist
Status! | Rascunho -

Descrigao:

B

Instruggo:

B

Exibe Pontuacdo:

< ]

I < ]
3000000

Obriga ldentificaco:

(&

Resposta Unica:
Permite Salvar Rascunho:

Andnimao:

Abre Automaticamente:

Intervalo de Tempo:

oo || oo | I tmowe | tecr |

Figura 6

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Incluir.

4.2 Perguntas

Ap0s a inclusdo do checklist, o sistema exibe a seguinte mensagem ao usuario:
“Deseja configurar as perguntas do questiondrio agora?”

Ao clicar em “Sim”, sera aberta a tela para criagao e configuragdo dos grupos e perguntas.
Caso recusado o questionamento, a rotina pode ser acessada selecionando o checklist incluido e
clicando na agdo “Perguntas”.

Inicialmente, devem ser criados um ou mais grupos de classificacdo na qual as perguntas
serdo relacionadas. Na inclusdo do grupo, serdo solicitadas as informac6es de nome, situacdo e a
ordem em que o grupo sera exibido no checklist.

Sede Administrativa
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Incluir Grupo de .. [Checklist Cédigo: 3 | Tipo: Espe.. [ ™ X

Codigo:
Tipo: | Especifico W
Nome*

Descrigdo:

Formato* | Normal ~

Situagio* | Ativo

Ordem* |

Figura 7

Para relacionar perguntas aos grupos, deve ser selecionado o grupo desejado e acessar o
botdo “Nova pergunta”.

Na tela de inclusdo de pergunta, sera necessario informar os seguintes campos:

e Texto da Pergunta: neste campo deve ser descrito o item de fiscalizacdo;

e Hint: pode ser informada uma observac¢do ou algum dado relevante para a questdo
cadastrada. Essa mensagem é exibida ao lado da questdo e pode ser visualizada ao
passar com o cursor do mouse sobe o icone “@”

e Ordem da Pergunta: define a ordem da pergunta no questionario;

e Situacdo: possui as opgOes “Ativa” e “Desativa”. Estando desativa, a questdo nao sera
exibida no momento de responder o questionario;

e Obrigatorio: define se a pergunta sera obrigatdria ou opcional;

e Grupo: define a qual grupo a pergunta sera relacionada.

o ————
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Incluir Pergunta [Checklist Codigo: 3 | Tipo: Especifico | Versao: 1] M| x
Tipo Questionario: | Especifice ¥
Campos Versdo Questionario: 1
Cadigo:
Comportamentos

Tipo: | Especifico w

Texto da Pergunta * | 0s materiais foram entregues dentro do prazo estipulado?

L]
.
Hint:
L]
£
Ordem da Pergunta * 1
Situacdo: | agiva ~
Obrigatdrio:
Grupo: | Entrega ~

Anterior Proximo m Limpar Fechar

Figura 8

Ap0s ainclusdo da pergunta, devem ser configurados seu(s) campo(s), acessando a opcdo
“Incluir” na aba “Campos”.

Nesta tela, serdo solicitadas as seguintes informacgdes:

e Tipo de dado: neste campo deve ser informado o tipo de dado que a resposta deve
possuir. Podendo ser selecionada uma opg¢do dentre as seguintes: numérico, texto, ano,
data, lista, hora, memo, booleano, lista dindmica, editor, data hora, escala de sele¢do
€ anexo;

e Nome: nome do campo. Esta informacdo ndao sera exibida ao usudrio durante o
preenchimento da resposta, sendo utilizada apenas para identificagdo de cada campo
dentro de uma pergunta;

e Tamanho: define a quantidade de caracteres aceita na resposta;

e Descrigdo: para informar detalhes sobre a pergunta. Esta informagao também nao serd
exibida ao usuario durante o preenchimento da resposta;

o Place Holder: define um texto que é exibido ao fundo do campo, até que ele seja
preenchido;

e Valor Padrao: pode ser informado um valor padrao configurdvel através de um
assistente, sendo possivel selecionar parametros e constantes. Se informado, este
valor vira preenchido em todos os questiondrios com este checklist;

e Hint: pode ser informada uma observag¢do ou algum dado relevante para a questdo
cadastrada. Essa mensagem é exibida ao lado da questdo e pode ser visualizada ao
passar com o cursor do mouse sobe o icone “@”;

\dministrativa tro Tecnoldgico ipm.com.br
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e Obrigatorio: define se o campo terd seu preenchimento obrigatério ou opcional.

Incluir Campos da Pergunta [Pergunta Cédigo: 1| Tipo: Especifico] | x

Pergunta: Os materiais foram entregues dentro do prazo estipulado? x

Codigo: Tipo do Campo: | Especifico ¥
Tipo de Dado *

Pontuasso do Campo Nome |ETETN

Tamanho * MNumérico TUAacao * | arivg v Ordem * 1| @

Texto I

Ano

Data

Place Holder:  LSt2 I
Hora
Memo

Valor Padrdo: Booleano
Lista Dinamica

Descrigdo:

e

L

Editor I s
Datalint Valor Padrdo
Hint: Escala de Selecdo I
Anexo
L]
! ]
Obrigatdrio: |:| (2]

Anterior || Proximo | m| Limpar || Fechar |

Figura 9

Dependendo do “Tipo de Dado” do campo, podem ser disponibilizadas outras abas para
demais configuracbes, como é o caso do tipo “Lista”, que apresenta as abas “Dados Adicionais” e
“Lista do Campo”, para criagado das a¢des predefinidas da lista e como serdo exibidas.

Ainda, ao alterar a pergunta serd possivel configurar o comportamento dos campos
conforme a resposta obtida. Por exemplo: caso seja respondida a op¢do “Ndo” para uma
determinada pergunta do questiondrio, sera obrigatdrio anexar um arquivo a pergunta. Para isso,
dois campos devem ser criados na pergunta. O primeiro definido com o “Tipo de Dado” booleano
e o segundo como anexo. Nas configuragdes do campo anexo, na opg¢do “Valor Padrao” deve ser
selecionado o tipo do valor “Parametro”, no campo “Parametro” selecionada a opg¢do “Valor
Booleano Fixo” e, por fim, no campo “Valor”, a opgao “0 - N3o”.

Importante: ndo serd possivel responder um questiondrio se nele existirem perguntas sem campo
vinculado, ou se o questiondrio ndo possuir grupo(s) e pergunta(s).

Observagoes: é possivel alterar a ordem dos grupos e perguntas clicando sobre o registro e arrastando
para a posi¢cdo desejada.

Caminho de acesso d rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Perguntas.
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4.3 Respostas

O botdo “Respostas” dispde de duas agbes, sao elas:

e Pré Visualizar: permite visualizar as questées dispostas no checklist, da mesma forma
como serdo apresentadas durante o cadastro da fiscalizacao;

e Respostas: apresenta todas as respostas do checklist. Nesta acdo ainda é possivel gerar
um arquivo no formato PDF e assina-lo digitalmente. O arquivo ficara salvo na rotina

de anexos.

Consultar Respostas de questionario _ @ x

Filtro: Sequéncia v | lgual v Q Consultar W

Q Historico B Imprimir @ visualizar Q Anexos
B | Sequéncia Situacdo Data

403 | Finalizada 22/12/2022 10:29:35

[ 416 Finalizada 22/12/2022 16:27:29
] 417 Rascunho 22/12/2022 16:27:52

« < Pagina: 1de1 > » £ = Q £ | Padrio ~ v

Figura 10

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Botdo
Respostas >> Respostas.

4.4 \Versao

O botdo “Vers3ao” possui as seguintes a¢des para alterar o status do checklist:

e Nova Versao: para fins de fiscalizagdo de contrato, esta a¢do ndo se aplica;
o Efetivar Versao: esta a¢do atualiza o status do questionario para “Pronto”;

e Descontinuar Versdo: esta ac¢do atualiza o status do questiondrio para
“Descontinuado”;

e Restaurar Versao: para fins de fiscalizagdo de contrato, esta acdo ndo se aplica.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagédo de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Botéo Versdo.

4.5 Historico

Através da acdo de “Histdrico” sera possivel consultar todas as alteragdes realizadas no
checklist selecionado, além de visualizar o usuario responsavel pela alteragao realizada.

Centro Tecnoldgico
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Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizag¢éio de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Histdrico.

4.6 Relacionamentos

Através das ac¢des dispostas no botdo “Relacionamentos” serd possivel relacionar os
contratos ou produtos aos quais o checklist se aplica. Caso um checklist ndo esteja relacionado ao
contrato ou produto do contrato, este ndo sera exibido para preenchimento da resposta durante
a geracao das fiscalizagoes.

As opcoes para vincular os checklists sdo:

e Produto: permite relacionar o checklist diretamente ao produto ou a sua classificacao,
sendo esta: grupo, classe ou subclasse. Com este relacionamento, ao incluir uma
fiscalizacdo a um contrato que contenha o produto ou este esteja dentro do grupo,
classe ou subclasse, o checklist sera disponibilizado para preenchimento;

e Contrato: permite relacionar o checklist a contratos. Com este relacionamento, ao
incluir uma fiscalizacdo ao contrato, o checklist serd disponibilizado para
preenchimento.

Ao confirmar o cadastro do relacionamento por contrato, o sistema emitird a seguinte
mensagem:

“Deseja gerar uma nova versdo para o questiondrio selecionado?”

Clicando na opcdo “Sim”, sera gerada uma nova versao para o checklist, sendo possivel
realizar as alteragdes necessdrias na nova versdo para atender a fiscalizagdo do contrato
~ ”n

relacionado, sem modificar a versdo anterior. Selecionando a opgao “N3do”, o questionario padrao
serd relacionado ao contrato.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Checklist >> Botdo

Relacionamentos.
5. Consulta de Orientagdes

A rotina de consulta de “Orienta¢des” permite que gestores e controladores internos
incluam orientagdes aos fiscais sobre como e o que fiscalizar em cada contrato, além de possibilitar
a inclusdo de anexos como manuais, apostilas, boas praticas etc.

O gestor/fiscal também poderd acessar as orientacBes dos seus contratos a partir da
consulta geral dos contratos, em “Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos
>> Orientagoes”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢do de Contratos >> Cadastros >> Orientagdes.
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5.1 Incluir Orientagao

Para adicionar uma nova orientacdo, deve ser acessada a a¢ao “Incluir”, disposta na tela
de consulta de “Orienta¢des”. Na inclusdo da orientacdo devem ser informados o “Contrato” em
guestao e a “Descricdo” com as instrucdes de como deve proceder a fiscalizacdo. Na aba “Anexo”
podem ser adicionados os documentos auxiliares da orientagao.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Cadastros >> Orientagées >> Incluir.

5.2 Copiar Orientagdo

Esta acdo possibilita replicar uma orientacdo ja cadastrada de um contrato para outro. Ao
acessar a acao “Copiar Orientacdo” deve ser informado primeiramente o “Contrato de Destino” e
na sequéncia localizar a(s) orientacdo(es) que deseja copiar. Quando confirmada a tela, todas as
orientacdes selecionadas serdo copiadas para o contrato de destino.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Orientagdes >> Copiar
Orientagdo.

6. Consulta de Contratos

No gerenciamento dos “Contratos” estdo disponiveis as principais rotinas do médulo de
“Controle e Fiscalizagdao de Contratos”, bem como o acesso a diversas informagdes relacionadas
aos contratos sob responsabilidade dos gestores e fiscais. Os registros dos contratos e de seus
aditivos sdo provenientes do médulo “Compras e Contratos”.

nr* Itar Contratos [D: ] B_ o x
Apenas fiscalizados por mim: [ Apenas Contratos ndo Impressos: ©  Stws Contrato: | Todos v | SwwsFiscal | Todos v ‘! ® @
—
Filtre: | ano v |[1gual v Q consuttar v
@ visualizar | @ Aditivos Fiscalizagies | % Ocorréncias | @ Eventos | [E Orientagdes | + Outros W%?,Tm‘:;';o Espécier
. . Fornecedor Data Vizencia Licitacao Vator Contrate ¥ [Servieo ~
8| v 1| Instrumento | Espécie L ~ A Nome (Civil/Razdo/Social) | Assina..| Inicio | Final Modalidade | N° | Ano | Original Atualizado
e e e e e e e e e
[0 219 Centrato Fornecimen... 133 2023 Pessoa 44449771 29/06/20... 29/06/20... 27/09/20... Pregio Eletr.. 78 2023 33.900,00 33.900,00 | | | 117 20231 0.00
Ll FORNECEDOR
CPF/CNP)
100.000.000/0001-"
Nome Civil/Razao Sociak
Pessoa 4430727
LICITACAO
o Médalidace: [ Ano:
Pregéo Eletrénico - Le v 42 | 2023
VIGENCIA )
Status: Periodo Restante:
Vigente v 10mesese 20 dias
Assinatura: Vencimento:
15/06/2023 | B8 | |14/06/2024 | &
VALOR
Original: Aditado: Suprimido:
2.625.494,40 0,00 0,00
Atualizado: Comprado: Empenhado:
2.625.494,40 0,00 0,00
Liquidado: Saldo:
0,00 2625.494,40
Objeto:
dgina: >n 2 B8 v agina: v . .
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Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos.

6.1 Acesso e Filtros

Serdo exibidos nesta consulta apenas os contratos onde o usudrio que estiver acessando
for gestor/fiscal ou membro de comissdo de fiscais do contrato, de forma que usuarios sem vinculo
com o contrato ndo terdo acesso as suas informacdes.

E possivel definir usuarios com acesso de administracio do mddulo, os quais poderdo
localizar todos os contratos e aditivos da entidade. Para isso, € necessario definir estes usuarios
como supervisores do mddulo/sistema “Controle e Fiscalizagdo de Contratos” (cddigo 124), no
seguinte caminho: “Gerenciamento do Sistema >> Sistema >> Gerenciamento de Usudrios >>
Supervisores >> Incluir Usudrio”. Quando o usuario supervisor acessar a rotina de contratos,
podera desmarcar o filtro “Apenas fiscalizados por mim” e visualizar todos os contratos.

Existem também os filtros “Status Contrato” e “Status Fiscal”, que por padrdo sdo
apresentados com a opcao “Vigente” selecionada, como forma de ocultar os registros mais
antigos, como contratos ja encerrados e/ou que o usuario ndo é mais gestor ou fiscal. Quando o
contrato ou o fiscal ndo estiver vigente, o contrato sera apresentado em cor mais fraca (cinza),
indicando que ndo estd mais disponivel. Neste caso, ndo serda possivel inserir ou alterar
fiscalizacGes.

6.2 Detalhes do Contrato

Para obter informagdes sobre o contrato que esta acompanhando, o fiscal poderd utilizar
algumas agGes, como as que seguem:

e Visualizar: permite visualizar todas as informag¢des preenchidas no cadastro do
contrato através do mdédulo “Compras e Contratos”;

e Area de Detalhamento: disposta na lateral direita da tela, exibe detalhes assim que o
contrato é selecionado. Dentre as informagdes apresentadas estdo os dados do
fornecedor, da licitagdo que deu origem ao contrato, datas e periodo de vigéncia, valor
original e atualizado, e o texto de objeto do contrato;

e Compras: primeira acdo disponivel no topo da area de detalhamento do contrato, que
possibilita acompanhar as ordens de compra geradas para o contrato, assim como seus
itens, empenhos e liquidacoes;

e Anexos: Ultima ac¢do disponivel no topo da drea de detalhamento do contrato, que da
acesso ao documento oficial do contrato e demais arquivos que possam estar
relacionados.
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6.3 Aditivos

Através desta acdo o fiscal terd acesso aos aditivos inseridos para o contrato através do
modulo “Compras e Contratos”, como apostilamentos, prorrogacdes, altera¢des de prazo, valor,
guantidade e rescisdao contratual.

Selecionando um aditivo, serd aberta uma tela de consulta com diversas agles
relacionadas aos detalhes do aditivo, como “Visualizar”, “Anexos” e “Compras”, bem como os
langamentos de fiscalizagdes realizados, como “Fiscalizagbes” e “Ocorréncias”.

Caminho de acesso da rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Aditivos.

6.4 FiscalizagOes

Esta acdo permite consultar, incluir e gerenciar as fiscalizacdes do contrato e seus aditivos.
Os detalhes sobre esta rotina e suas a¢des serdo apresentados no tépico Consulta de Fiscalizacbes,
que descreve sobre a rotina geral de fiscaliza¢oes.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Fiscalizagées.

6.5 Ocorréncias

Esta agao permite consultar, incluir e gerenciar as ocorréncias do contrato e seus aditivos.
Os detalhes sobre esta rotina e suas aces serdo apresentados no tépico Consulta de Ocorréncias,

que descreve sobre a rotina geral de ocorréncias.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Ocorréncias.

6.6 Eventos

Através desta acdo serdo apresentadas ao gestor e fiscais os acontecimentos envolvendo
o contrato desde a sua geragdo, como emissdo de ordens de compra, inclusdo de aditivos,
fiscalizagGes e aproximagdo do fim de vigéncia do contrato.

trativa ntro Tecnoldgicc ipm

o Py o oot o nikogeion il \ 27 ® @ [ ®



Ipm

Transformando NTE - 183/2023 - Médulo Controle e Fiscaliza¢do de Contratos
o futuro Ne Interno: 183/2023 ‘ Vers3o: 1.0 Data Versdo: 07/08/2023
de cidades Responsavel: Setor Suprimentos Reemissdo: Original
e pessoas
u Consulta Eventos do Contrato [Detalhar Eventos] g _ M x
N°/Ano: |C 012 /o203 Q Contrato
Filtro: | para/Hora w|[ Igual +| [00/00/0000 D0:00:00 Rl Q consuttar v Nerano: 2 Q
* Acessar | @ Visualizar | [J Excluir Evento
Tipo Evento: | Ordem de Compra o
B  ~ DataHera Descrigao DotarHora: | 16/05/2023 09:16:53 =
[0 04/08/2023 08:26:23 0 fiscal fiscalizou o contrato € 012/2023. Namero/Ano da Compra: | 3347 /| 2023| Q
D 27/04/2023 09:21:17 Foi emitido o contrato C 012/2023 para o fornecedor FUNDACAO DE ENSINO ...
Pagina: 1 de1 > » & ~

Figura 12

Nesta consulta, o usuario podera “Acessar” o registro selecionado para ser levado ao
cadastro que originou o evento, “Visualizar” as informag¢des do evento, e “Excluir” um registro,
guando este ndo é mais util.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Eventos.

6.7 Orientagoes

A acgdo de “Orientagdes” permite que fiscais visualizem as instru¢des deixadas por gestores
e controladores internos sobre como e o que fiscalizar em cada contrato, além de anexos como
manuais, apostilas, boas praticas etc.

O cadastro geral de orientacbes pode ser encontrado em “Controle e Fiscalizagdo de
Contratos >> Cadastros >> Orientag¢bes”, descrito com mais detalhes no tépico Consulta de

Orientacdes.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Orientagdes.

6.8 Agendamento de Fiscaliza¢do

A acdo “Agenda de FiscalizacGes” permite que o gestor e fiscal do contrato realize o
controle das fiscalizagdes a serem executadas através de uma programacado. Para isso, a rotina
trabalha como uma agenda de compromissos, definindo dias e horarios para cada
acompanhamento da execu¢do do contrato.

O cadastro geral de agendamento de fiscalizacGes pode ser encontrado em “Controle e
Fiscaliza¢dGo de Contratos >> Gerenciar >> Agenda de Fiscaliza¢bes”, descrito com mais detalhes
no tdépico Agenda de Fiscalizacdes.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Botdo Outros

>> Agendamento de Fiscalizagdo.
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6.9 Checklists Disponiveis

Nesta acdo sdo exibidos os questionarios cadastrados e relacionados ao contrato, através
da rotina “Controle e Fiscalizag¢do de Contratos >> Cadastros >> Checklist”, que estardo disponiveis
ao fiscal no momento da inclusdo da fiscalizagao.

Nela, o fiscal podera visualizar e até mesmo imprimir o checklist, tendo assim ciéncia do
gue precisard avaliar quando estiver executando a fiscalizacao.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Botdo Outros

>> Checklists Disponiveis.
6.10 Fiscais

Através desta acdo pode-se consultar e gerenciar os gestores e fiscais do contrato em
guestao.

Como visto no tépico Submenu Gestor/Fiscal, a entidade deverd manter um quadro de

responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo dos contratos, sendo que cada pessoa envolvida terd ao
menos uma fungdo e uma vigéncia para esta. A rotina de fiscais do contrato permite buscar, a
partir deste quadro, os gestores/fiscais para vincular ao contrato conforme sua atribuicdo (gestor,
fiscal, membro) e sua permanéncia, sempre obedecendo o periodo de vigéncia do contrato.

Quando for necessario, esta rotina permite definir o fiscal principal (aguele que responde
pelas fiscalizagcOes), alterar, excluir e até mesmo incluir novos fiscais, se for o caso de acontecer
uma troca de responsaveis. Nesta situagao, o ideal é que o fiscal antigo tenha sua data de fim de
vigéncia ajustada, para que este ndo tenha mais privilégio de manuten¢do dos registros de
fiscalizacdo, apenas de consulta.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Botdo Outros

>> Fiscais.
6.11 Liberagdao de Comissao

Através desta acdo, o fiscal principal do contrato podera relacionar sua comissdo de fiscais
para lhe auxiliar nos trabalhos de fiscalizagdo. Assim, além dos fiscais relacionados ao contrato
(visto no tépico anterior), os usuarios da comissao de fiscalizagdo também terdo acesso aos dados
do contrato e poderdo registrar fiscalizagoes.

Importante: apenas o fiscal principal do contrato poderd liberar ou remover uma comisséo.

Quando for necessario remover o acesso de algum membro da comissdo, deve-se
desativar o fiscal no cadastro da comissdao, em “Controle e Fiscalizagcdo de Contratos >> Cadastros
>> Gestor/Fiscal >> Comisséo de Fiscais >> Alterar”.
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Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Botdo Outros
>> Liberagdo de Comissdo.

6.12 Processo Administrativo

Esta acdo dara acesso ao fluxo do processo licitatério que originou o contrato. O processo
administrativo, assim como o contrato, vem do mddulo “Compras e Contratos” e, neste caso, sera
necessario possuir privilégio especifico do médulo.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Contratos >> Outros >>
Processo Administrativo.

7. Agenda de Fiscaliza¢Oes

A rotina “Agenda de Fiscalizagcbes” permite que o gestor e fiscal do contrato realize o
controle das fiscalizacOes a serem realizadas através da uma programacdo. Para isso, a rotina
trabalha como uma agenda de compromissos, definindo dias e horarios para cada

acompanhamento da execucdo do contrato.

Para incluir um agendamento, basta clicar no botdo (Novo Agendamento), informar
o dia e horario, selecionar o contrato e o fiscal, e confirmar.

Agendamento de Fiscalizagdes B_ & x
Agenda de Fiscalizagdes <{ Segunda-Feira, 17 de Julho de 2023 > m
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 n 12 13 14 15
16 18 19 20 21 22

©08:30 - Fiscaliz_.
Fiscalizar o Contrato N°/Ano 117/2023

23

Fechar

28

ALy
}__\_ Alterar Fiscalizagio agendada para o dia 17/07/2023 no horario
[ Excluir 08:30-00.
@ visualizar Fiscal: Pessoa S9066.
30 Q Fiscalizacdo

29

)-12C

Jardin

) 16(

Ameérica - Rio do Su

Figura 13
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Selecionando o registro de fiscalizacdo agendada, o gestor/fiscal do contrato podera, além
de alterar, excluir e visualizar, também realizar a fiscalizagdo do contrato informado.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Agenda de Fiscalizages.

8. Consulta de Fiscaliza¢oes

Uma fiscalizagdo pode ser entendida como uma anotagdo do fiscal quanto aos detalhes
de entregas de materiais ou andamento da execuc¢ao do contrato. Cada acompanhamento in loco
e quaisquer informacdes pertinentes devem ser registradas, inclusive com fotos, como atrasos,
qualidade dos materiais ou servigos, solicitacdes por parte da empresa contratada e, é claro,
também quando tudo estiver de acordo com o firmado no contrato.

Estes dados sdo de suma importancia para que gestores possam tomar agdes mais
assertivas e com antecedéncia. A¢oes estas que podem ser: solicitar esclarecimentos, notificar o
fornecedor e sancionar penalizagGes, evitando atrasos ou prejuizos a Administracdo Publica e a
sociedade, assim como ter informacGes suficientes para sustentar uma rescisdao contratual ou
mesmo uma renovacdo do contrato, nos casos de contratacdo continuada e o fornecedor cumprir
seu papel com eficiéncia.

7

Através da rotina de consulta de “Fiscalizacdes” é possivel consultar e incluir fiscalizacées,
responder e visualizar checklists, além de gerar ocorréncias.

Consultar Fiscalizacoes a _ ™ x
Apenas fiscalizados por mim: G Status Fiscal: | vigente Possui recomendagio:
Situacdo: | Todos v | Modo Fiscalizacdo: | Todos v
+ Fiscalizar ~ Alterar u‘j Excluir | @) Visualizar @ Anexo Ef' Checklist ~» | PP Gerar Ocorréncia
. Aditivo Ordem de Co... Checklist Item .
-] /. 5. | Data Descricdo - - P - N Situacio
N Ano N’ Ano Codi.. | Nome N Descrigdo

#\ Contrato - ID: 224 - N*: 6445 - Ano: 2023 - Fornecedor: IPM SISTEMAS LTDA

#\ Modo Fiscalizagdo: Contrato

) e S N S O Y S ey

4\ Modo Fiscalizagio: Compra

O 1 05/08/.. Teste 3526 2023 Fiscalizada

<« < Ppagina: 1 de1 > » & = Q @ radrio v Registros por Pagina: Todos ~ Total 2
Figura 14

Assim como na consulta de “Contratos”, esta tela apresenta os registros relacionados aos
contratos onde o gestor/fiscal possui atribui¢do. Supervisores do médulo podem acessar a todos

os registros desmarcando o filtro “Apenas fiscalizados por mim”.
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Usuarios com atribuicdo ao contrato dos tipos “Fiscal”, “Membro”, “Auxiliar Fiscal” e
relacionados via “Comissdo de Fiscais” sé podem registrar novas fiscalizacGes e dar manutengao
nas fiscalizacGes anteriores enquanto o contrato e a sua atribuicdo estiverem vigentes. Ou seja, a
partir do dia seguinte ao encerramento do contrato ou de sua atribuicao, este sé podera consultar
os registros. J4 o usudrio com atribuicdo de “Gestor”, ainda podera incluir novas fiscalizacoes e
alterar registros anteriores.

Existem trés possiveis situagGes para as fiscaliza¢des:

e Nao Fiscalizada: indica que a fiscalizacdo possui um checklist que ainda nao foi
respondido. Este poderad ser acessado através da acao “Botdo Checklist >> Responder”;

e Fiscalizacdo Incompleta: indica que a fiscalizacdo possui um checklist que ja foi
iniciado, mas nao foi concluido. Este também podera ser acessado através da acado
“Botdo Checklist >> Responder”;

e Fiscalizada: indica que a fiscalizacdo foi registrada por completo. Se possui checklist,
este ja foi respondido.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢Go de Contratos >> Gerenciar >> Fiscalizagbes.

8.1 Fiscalizar Contrato/Compra

As fiscalizagdes podem ser langadas por duas formas, vinculadas diretamente ao contrato
e seus aditivos, ou vinculadas as ordens de compra do contrato e seus aditivos.

Incluir Fiscalizagao B_ M x
Modo de Fiscalizacdo
Dados
Meodo de Fiscalizagio * | contrato v
Anexo
Dados Contrato
Recomendacdes Contrato N°/Ano * |:|,f Q
Aditivo N°/Ano: 7 Q
Item do Contrato: Q, Digite aqui para consultar
Dados Gerais
Incluir Recomendagio: @) @
Fiscal * Q, | pigite aqui para consultar
Checklist: Q, | pigite aqui para consultar
Descrigio *

-

an

Anterior Proximo m Limpar Fechar

Figura 15
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Fiscalizar por ordem de compra é recomendado nas contratacdes de materiais ou servicos
com entregas/prestacdes recorrentes, pois nestes casos ha emissdes de ordens de compra para
cada novo pedido, o que facilita o controle das demandas a serem fiscalizadas. Contudo, nada
impede o registro de fiscalizagcdes por compra nos casos de contratos de obras, ou fiscalizacGes
por contrato nos casos de entrega de materiais.

Ao acessar a acdo de “Inclusdo de Fiscalizagdo” (Botdo Fiscalizar >> Contrato/Compra), os
seguintes campos serdo apresentados para preenchimento:

e Contrato N°/Ano: permite informar a qual contrato o fiscal ira registrar a fiscalizacdo;
Observagdo: campo exibido apenas na fiscalizagdo por contrato.

e Aditivo N°/Ano: permite especificar um aditivo do contrato ao qual o fiscal esta
inserindo o registro;
Observagdo: campo exibido apenas na fiscalizagdo por contrato.

e Compra N°/Ano: permite selecionar a ordem de compra a qual o fiscal estd inserindo
0 registro;
Observagdo: campo exibido apenas na fiscalizagdo por compra.

e Item do Contrato/Item: neste campo o fiscal pode informar um item especifico do

contrato ou compra que sera o foco da fiscaliza¢ao;

e Incluir Recomendagao: indica que o fiscal pretende inserir junto a fiscalizacdo um texto
adicional quanto a execu¢do do contrato ou a empresa contratada. Esta informacdo
servird de feedback aos gestores para tomada de decisdo. Ao selecionar esta opgao,
serd exibida uma nova aba para incluir suas recomendacées;

e Fiscal: este campo deve vir preenchido com os dados do fiscal que esta registrando a
fiscalizacdo. Porém, caso este possua mais de uma atribuicdo no contrato, o campo
ficara habilitado para busca do registro;

e Checklist: neste campo pode ser selecionado o checklist que o fiscal ira preencher
assim que confirmar a inclusdao da fiscalizagdo. Esta informagdo ja vird preenchida
quando o contrato ou item selecionado possuir checklist relacionado;

e Descrigao: campo onde o fiscal deve descrever as informagdes importantes observadas
por ele durante a fiscaliza¢do;

e Anexo: nesta aba podem ser incluidos arquivos diversos ou fotos para comprovar a
fiscalizacdo;

e Recomendagbes: esta aba serd exibida apenas quando o campo “Incluir
Recomendacdo” for selecionado e nela deve ser descrito o texto de recomendacdo do
fiscal aos gestores.

Assim que a fiscalizagdo for inserida, caso tenha sido informado um checklist, sera exibida
a tela para preenchimento dele.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Fiscalizagbes >> Botdo

Fiscalizar >> Contrato/Compra.
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8.2 Checklist

A acdo “Botdo Checklist >> Responder” ficard habilitada quando o questionario
relacionado a fiscalizagdo ainda n3o foi respondido ou quando foi iniciado e salvo como rascunho.
O checklist pode ser respondido assim que o formuldrio é exibido, apds a inclusdo da fiscalizacao,
mas também pode ser realizado em outro momento, utilizando a acao “Responder” para isso.

Para que seja possivel salvar rascunho e continuar respondendo o checklist
posteriormente, é necessario que no cadastro do checklist (Controle e Fiscaliza¢éio de Contratos
>> Cadastros >> Checklist) ele possua o campo “Permite Salvar Rascunho” selecionado. Neste
caso, a qualguer momento na tela de resposta do checklist, o fiscal pode sair do questiondrio e a
seguinte mensagem sera exibida:

“Deseja salvar como rascunho para continuar respondendo posteriormente?”.

E Checklist: Materiais B_ 8 x
Qualidade
Entrega A qualidade dos materiais € compativel com o descrito no contrato?
e ) sim
Nao
Qua“dade Observactes

0 /100 Pontuacio Total

Pontos

Progresso Total

Anterior Préximo

Limpar Fechar
Figura 16

Ja a acdo “Botdo Checklist >> Respostas” ficara habilitada quando o questionario
relacionado a fiscalizacdo ja foi respondido. Na tela de consulta aberta, sera possivel visualizar as
respostas do fiscal em cada pergunta, a pontuagdo obtida (se for utilizada pontuagdo no cadastro
do checklist), os anexos (caso seja utilizada alguma pergunta do tipo anexo) e imprimir um
relatério com todas as perguntas e respostas.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagcdo de Contratos >> Gerenciar >> Fiscalizagbes >> Botdo

Checklist >> Responder/Respostas.
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8.3 Gerar Ocorréncia

Através da acdo “Gerar Ocorréncia” sera possivel inserir um registro de ocorréncia
relacionado a fiscalizagdo selecionada. Este assunto serd explanado melhor no préximo tépico.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Fiscalizagbes >> Gerar

Ocorréncia.
9. Consulta de Ocorréncias

Se no momento da fiscalizacdo for encontrada alguma irregularidade, como produto ndo
condizente, servico incompleto, atraso ou imprevistos que afetem a continuagdo da prestacdo do
contrato, o fiscal/gestor do contrato podera realizar o registro através da rotina de consulta de
“Ocorréncias” ou do préprio cadastro da fiscalizagao.

A ocorréncia gerada podera ser apenas para controle interno dos eventos ocorridos ou
poderd gerar uma notificacdo ao fornecedor.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Ocorréncias.

9.1 Incluir Ocorréncia

Ao inserir uma nova ocorréncia, o usuario devera informar obrigatoriamente o registro de
fiscalizacdo onde foi identificada a alteracdo da boa execucdo do contrato. Além disso, devera
descrever sobre o acontecido e podera anexar evidéncias. Caso o anexo desejado ja tenha sido
adicionado a fiscalizagdo, ndo é necessario inclui-lo novamente a ocorréncia, pois os anexos da
fiscalizacdo serdo compartilhados automaticamente com a ocorréncia.

Incluir Ocorréncia B_ = x
Data/Hora * | 06/08/2023 20:39:05 ﬁ
nes Fiscalizagdo * I:I Q, | Digite aqui para consultar
Anexo Contrato N°/Ano * / Q
Compra N°/Ano: / Q
Item: Q_ | pigite aqui para consultar
Fiscal * Q, | pigite aqui para consultar
Descrigdo *
@ | 4
£

Anterior Proximo m Limpar Fechar

Figura 17

Caminho de acesso d rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Ocorréncias >> Incluir.
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9.2 Notificar Fornecedor

Ao acessar a acdo “Notificar Fornecedor” sera aberta a tela de “Inclusdao de Comunicado
Domicilio Eletronico”. Ao confirmar, sera enviada uma notificacdo ao DEC do fornecedor. Para mais
informagdes, pode-se acessar o tépico Domicilio Eletronico.

Observagdo: esta agdo estard disponivel apenas se a entidade possuir o modulo “Domicilio Eletrénico”
contratado.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Ocorréncias >> Notificar

Fornecedor.
10.Consulta de Planilha de Obras

Para auxiliar na fiscalizagdo dos contratos de obras e servigos de engenharia, foi
disponibilizada a rotina de consulta de “Planilha de Obras”, na qual é possivel realizar o cadastro
e o gerenciamento de planilhas, proporcionando a mensuracdao do andamento da obra, bem como
dos gastos com materiais e servigos.

A criagao da planilha com seus itens, quantitativos e valores pode ser realizada de forma
manual ou importando os dados de uma planilha ja montada, externa ao Atende.Net.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >>
Planilhas.

10.1 Inclusdo Manual

Para realizar a inclusdao de uma planilha de forma manual, primeiro deve ser utilizada a
acdo “Botdo Incluir >> Manual”. Na tela deve ser informada a descri¢do da planilha, o contrato que
serd fiscalizado e os agrupadores. Os grupos servirdo para organizar os itens conforme for

necessario.
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g J
LI Incluir Planilha Obra _ B x
Descricio* | EXECUCAQ DE MURQ DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE VE
Contrato
N°/Ano* |C 081 /| 2022 Q
Agrupadores

Descricdo *

SERVICOS PRELIMINARES =[+)
DEMOLICOES MATERIAIS =]+
COBERTURA =]+
ALVENARIA (=[+)
PINTURA =[+)
IMPERMEARILIACAQ =]+
REVESTIMENTO DE PISO =T+
REVESTIMENTO DE PAREDE [+

contmer TR

Figura 18

Os agrupadores da planilha de obras podem ser incluidos no momento do cadastro da
planilha ou posteriormente, através da acdo “Grupos”, disposta na consulta de “Planilha de Obra”.

E Consultar Grupos das Planilhas de Obras B - &3 x
Filtros Aplicados: | Planilha/Obra X
Digite aqui para pesquisar por Grupo - Descrigdo. L] =¥
+ Incluir Grupos das Planilhas de Obras Alterar | @ Excluir | @ Visualizar | iZ ltens w
D Grupo Planilha
Cadigo Descrigio Numero Descrigdo
O 1| SERVICOS PRELIMINARES 1 E)(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO MNA EEF PADRE ...
O 2 DEMOLIgﬁES MATERIAIS 1 E)(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
O 3| COBERTURA 1 E)(ECU{;.&O DE MURQ DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
D 4 ALVEMARIA 1 D(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
O 5 PINTURA 1 E)(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO MNA EEF PADRE ...
O B IMPERMEABILIAQKO 1 E)(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
O 7| REVESTIMENTO DE PISO 1 D(ECU{;.&O DE MURQ DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
D 8 REVESTIMENTO DE PAREDE 1 E)(ECUl;ﬁO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO ARMADO NA EEF PADRE ...
<<€ < 01 de 01 > » = = = B Padrio ~ | @ Nenhuma Linha Selecionada 1] ~
Figura 19

Apds a definicdo inicial da planilha com os grupos, é necessario adicionar os itens que
dardo quantitativo e valor a planilha. Para isso, pode ser utilizada a a¢do de “Inclusdo de Itens da

Sede Administrativa Centro Tecnoldgico ipm.com.br 29
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Planilha de Obras” (acessivel em “Botdo Itens >> Incluir” ou “Botdo Itens >> Consultar >> Incluir
Itens da Planilha de Obras”).

Na inclusdo dos itens que irdo compor a planilha de obras, sdo solicitados os dados da
planilha, do grupo a qual o item sera relacionado, descricdo, unidade de medida, quantidade e

s

custo unitdrio. O campo “Valor Total” é calculado automaticamente pelo sistema.

Incluir Itens da planilha de obras B_ = x
Planilha/Obra* Q, | pigite para consultar
Grupos* Q, | Digite para consultar
Descrigao*
L]

Unidade de Medida*
Quantidade*
Custo Unitario*

Valor Total*

Figura 20

Caminhos de acesso as rotinas:

1 - Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >> Planilhas >> Botdo Incluir >>
Manual.

2 - Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >> Planilhas >> Grupos.

3 - Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >> Planilhas >> Botdo Itens.
10.2 Inclusao por Importagao

Outra possibilidade de criar uma planilha de obras é importando os dados de uma planilha
externa. Porém, como podem existir diversos modelos de planilha, é necessario padronizar os
dados antes de importar. Para isso, existe a acdo “Modelo de Planilha”.

Ao acessar esta acdo sera realizado o download de uma planilha de exemplo, contendo as
colunas que devem ser preenchidas para que a importagdo ocorra com sucesso. E importante
obedecer a ordenagao das colunas, a sequéncia numérica dos itens e a descri¢do dos grupos sem

preencher as colunas a sua direita, caso contrario, a planilha externa ndo podera ser importada.

ipm.com.br
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A B C D E F
Instrugdes de uso:

* O contrato sera informado ao importar a planilha no sistema.

a

1

2

3

4 ™ Substitua os agrupamentos, itens e demais informagées a serem impartadas a partir da linha 10.

5

6 * Ao finalizar, realize a importacdo em "Fiscalizacéo de Contratos » Gerenciar » Planilha de Obras » Planilhas » Incluir » Importar"
7

8

9 Item Descricao Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario Valor Total
10 [ 1|Grupo 1
11 1.1|Descrigdo do ltem 1 do grupo 1 cm 10 10 100
12
13
Figura 21

Apds ajustada a planilha externa conforme o modelo, a a¢do “Botdo Incluir >> Importar”
permitird buscar esta planilha realizando o upload do arquivo. Na ultima aba desta tela, deve ser
informada uma descricdo e o contrato ao qual se trata a planilha de medicao.

n Upload de Arquivo B_ = x

Planilha de Obra
Sl Descrigdo da Planilha * ]
Dados Basicos Contrato
Contrato N°/Ano * I Q
Dados de Gestao .
Aditivo N°/Ano: ! Q

Dados da Classe

Anterior || Préximo | m| Limpar || Fechar |

Figura 22

Assim que a importacao for realizada, sera exibida uma nova tela para conferéncia dos
dados. Nesta tela sera possivel organizar os itens e grupos, apenas arrastando-os. Estando tudo

certo, é preciso confirmar o cadastro para que os grupos e itens sejam incluidos efetivamente na
planilha.
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Importacao da Planilha de Obra a _ M x .
Abaixo encontra-se os dados extraidos da planilha de obra informada, confira se os mesmaos estdo corretos, é possivel organiza-las absixo ou manipular pelas X
rotinas especificas posteriormente.
o
_T Fechar Todos 1 Préx. Nivel
i Grupo 1

& =

DEMOLICAO DE ALVENARIA DE BLOCO FURADO, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO. AF_12/2017
- 3= Namero. 1

i @ Unidade de Medida. M3

o H Quantidade: 1

-+ $ valor Unitario: 36.63

& Valor Total 3663

REMO!;AO DE LUMINARIAS, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO. AF_12/2017
= Numero: 2
& Unidade de Medida: UN
- 1} Quantidade 210
- § Valor Unitario. 0.81
- @& Valor Total: 17011
DEMOLICAO DE REVESTIMENTO CERAMICO, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO. AF_12/2017
REMOG.&O DE PLACAS DE GRANITO EXISTENTE
REMOGAO DE INTERRUPTORES/TOMADAS ELE‘TRICAS, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO. AF_12/2017
REMO!;AO DE CAIXAS DE SOM, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO
-4 REMO!;;\O DE CAMERAS DE SEGURANCA, DE FORMA MANUAL
-3 REMO!;;\O DE EXTINTOR DE INCENDIO, DE FORMA MANUAL
2 REMOG;\O DE FORRO DE GESSO, DE FORMA MANUAL, SEM REAPROVEITAMENTO. AF_12/2017
4. 2 Grupo 2
1

.- i= IMPERMEABILIZACAO DE SUPERFICIE COM CIMENTO IMPERMEABILIZANTE DE PEGA ULTRA RAPIDA, TRACO 111, E=0,5 CM

m| Limpar || Fechar

Figura 23

Caso seja necessaria qualquer alteragao, serd possivel utilizar as agdes “Grupos” e “ltens”
da consulta de “Planilhas de Obras” para corrigir os registros importados.

Caminhos de acesso as rotinas:

1 - Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >> Planilhas >> Modelo de
Planilha.

2 - Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Gerenciar >> Planilha de Obras >> Planilhas >> Botdo Incluir >>
Importar.

10.3 Boletim de Medicdo

Assim que a planilha de obras do contrato é criada ou importada, através da rotina de
“Boletim de Medicao” serao langadas as aferi¢des quanto ao progresso da execugao da obra.

A medic¢do tem como objetivo gerar dados para o controle do andamento da obra. Estes
dados sdo essenciais para que se possa acompanhar o seu andamento, cronograma, fluxo

financeiro etc. Inclusive, o pagamento das parcelas ao fornecedor pode estar atrelado ao
percentual executado.

A
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Esses langcamentos podem ser feitos periodicamente ou ao término de cada etapa. Assim

como no cadastro na planilha de obras, o boletim de medicdo também pode ser inserido

manualmente no sistema ou importando de uma planilha externa.

Na inclusdo do boletim de medicdo sdo informados a planilha, a data da medicdo e o

periodo ao qual esta se referindo a afericdo. No caso de inclusdo manual, sera solicitada também

uma descricdo, e no caso de importacdo de planilha, sera solicitado o upload do arquivo.

m Upload de Arquivo

B_ o x|

Planilha/Obra * Q, | Digite aqui para consultar

Documentos -
Data da Medigao * | go/00/0000 ﬁ
Dados Basicos Periodo Inicial * |go/00/0000 | & | Final *| 00/00/0000 | &8
Dados de Gest3o
Dados da Classe
Anterior || Préximo | m| Limpar || Fechar |
Figura 24

Na sequéncia da inclusdo do boletim, devem ser administrados os quantitativos de cada
item da planilha que foram realizados parcialmente ou concluidos pela contratada no periodo da
medicdo. Para isso, deve ser realizada a inclusdo pela acdo “Botdo Medigdo >> Incluir”, no caso de

inclusdo manual, ou no caso de importacdo de planilha, conferir os dados pela acdo “Botdo

Medigéio >> Consultar”.
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Incluir Medicao dos itens B _ &9 x
Boletim de Medicao: i Q Descrigdo
Itens

Descrigao Unidade Medida Quantidade valor Unitario Valor Total | Quantidade no Periodo ‘ Valor no Periodo
Carga, mancbra e descarga de material demolide em caminhdo basculante de 6... t 120.38000 28,0000 3.370,6400 100.0000 2.800,00
Transporte com caminhao basculante de 6 m?, em via urbana pavimentada, DMT... TXKM 1.480,66000 1.3600 2.013,6976 150,0000 204,00
Placa de obra (para construcao civil) em chapa galvanizada *n. 22%, adesivada, d... M2 2,88000 320,0000 921,6000 I:l 0,00
Locacao de container 2,30 x 6,00 m, alt. 2,50 m. com 1 sanitario, para escritorio. c... MES 2,00000 506,2500 1.012,5000

Engenheiro civil de obra junior com encargos complementares H 40,00000 85,0000 3.400,0000

Remocao de janelas, de forma manual, sem reaproveitamento. af_12/2017 M2 2,16000 28,7500 62,1000

Demolicao de alvenaria de bloco furado, de forma manual, sem reaproveitament... M3 2,45000 56,2500 137,8125

Remocao de telhas, de fibrocimento, metalica e ceramica, de forma manual, sem... M2 653,30000 3,5600 2.325,7480

Remocao de trama de madeira para cobertura, de forma manual, sem reaprovei... M2 653,30000 7.5000 4.899,7500

Remocao de tubulacoes (tubos e conexoes) de agua fria, de forma manual. semr... M 39.60000 0.4400 17.4240

Trama de madeira composta por tercas para telnados de ate 2 aguas para telha... M2 577.10000 25,0000 14.427,5000

Fabricacao e instalacao de pontaletes de madeira nao aparelhada para telhados ... M2 577.10000 23,1300 13.348,3230

Imunizacao de madeiramento para cobertura utilizando cupinicida incolor M2 577,10000 6,1100 3.526,0810

Telhamento com telha ondulada de fibrocimento E = 6 mm, com recobrimento la... M2 577.10000 41,8866 24.172,7569

Cumeeira para telha de fibrocimento ondulada E = 6 mm, incluso acessorios de fi... h 1.00000 0.0001 0,0001

Calha de beiral, 4gua furtada, centro e platibanda em chapa de aluminio 0,6 mm.... M 82,50000 60,0000 4.950,0000

Rufo interno, externo e pingadeira em chapa de aluminio 0.6 mm. corte de 30 cm... M 21.65000 42,5000 920.1250

Tubo PVC, serie R, agua pluvial, DN 100 mm, fornecido e instalado em condutore... M 43,60000 0.0000 0,0000

Alvenaria de vedacao de blocos ceramicos furados na vertical de 14x19x39cm (es... M2 11.98000 68,7555 823,6909

IEEETN smpar | Fechar

Figura 25

Finalizando a inclusdao ou conferéncia das quantidades, deve ser finalizado o cadastro da
medicdo em “Botdo MedicGo >> Finalizar”. Sé sera possivel incluir uma nova medi¢do caso a
medicdo anterior ja estiver finalizada.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizag¢éio de Contratos >> Gerenciar >> Boletim de Medi¢do.

10.4 Consulta Boletim de Medigao

Através da consulta do “Boletim de Medi¢do” sera possivel visualizar os dados completos
da planilha de obras informada, desde as quantidades e valores previstos até o percentual
executado.

Os valores apresentados na consulta irdo variar conforme o boletim de medicdo

informado.
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m Consultar Boletim de Medicao ™ x
Planilha/Obra* 1 Q. EXECUGAO DE MURO DE ARRIMO DE CONCRETO &
Boletim de Medigao® 2 Q, Medicio 2
Hitrs: | pescrigio [ Contém v
e T | e Yeor T i R W Wit w7t [ | e Exccutedo (X1
A Grupo - Descricio: ALVENARIA
ceramicos aados o vertca
de 14x19x3%cm (espessura
I‘i:;;:“‘ad"“';‘;ﬂs‘:&‘;:a\;\;;% M2 11.98000 68,7555 8236909 0.0000 1.0000 1.0000 0.0000 687555 68,7555 10,9800 754.9354 83472
Sem vaos & argamassa de
preslri b
—
E;fnffni:?‘:‘fr::fa"’l:g":“:;l‘:: M2 577.100.. 250000 14,427,5000 300000 9.0000 39,0000 750.0000 2250000 75,0000 5681000 13452.5000 6.7579
ranspore vertcl. o 8772019
R
aparelhada para telhados com
:‘:ﬂi;i:f:;::"ﬁ:‘:‘m Mz 577.100.. 231300 13.348,3230 00150 10,0000 10.0150 03470 231,3000 2316470 5671000 13116.6761 17354
i e
transporte vertical. af_07/2019
:::fam(zaal:::\?fa'sz(\w’:\:ﬁ;‘c‘f,‘m M2 577.100. 61100 3.526.0810 15,0000  11.0000 26.0000 91,6500  67.2100 158,8600 566.1000 3367.2210 45053
Pagina: 1] de1 o 8 Q f rPadrao v Registros por Pagina: Todos v Total19
Figura 26
Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢éio de Contratos >> Consultas >> Boletim de Medigéo.
11.Domicilio Eletronico

As rotinas do Domicilio Eletrénico (DEC) tém como objetivo oficializar as comunicagdes
entre a prefeitura e a empresa contratada, principalmente em casos de ndo cumprimento do
contrato. Tal procedimento tem validade juridica e garante a veracidade das informagGes, como
um documento oficial. E uma forma de evitar o deslocamento até a entidade e as impressdes de
papel desnecessarias, agilizando processos e economizando recursos. O contribuinte (fornecedor)
poderad realizar todas as acGes de gerenciamento dos seus comunicados através do servigo “195 -
Domicilio Eletrénico” disponivel no Portal do Cidaddo/Autoatendimento, como por exemplo,
visualizar e entrar com recurso.

Para que as rotinas do DEC sejam disponibilizadas no mdédulo “Controle e Fiscalizacdo de
Contratos”, o mddulo “Domicilio Eletronico” precisar estar contratado pela entidade. Detalhes
sobre este mdédulo podem ser encontrados na Nota Técnica n? 61/2023 - Domicilio Eletronico do
Contribuinte (DEC).

Abaixo serdo apresentadas as acOes e configuracbes necessdrias para que o DEC seja
utilizado no mdédulo “Controle e Fiscalizagao de Contratos”.

11.1 Consulta de Optantes

Para que um fornecedor de contratos possa ser notificado via DEC, ele precisa estar de
acordo com este método oficial de comunicagao. Para isso, devera realizar a solicitacdo da adesao
ao DEC através do servico “192 - Adesdo ao Domicilio Eletrénico”, disponivel no Portal do
Cidad3o/Autoatendimento.

I ————————
—
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Na rotina de consulta de “Optantes” poderdo ser analisadas as solicitacdes realizadas
pelos contribuintes através do servico. As solicitagdes que estiverem com a situagao “Em Analise”
podem ser aprovadas selecionando a acdo “Deferir” ou rejeitadas acessando a a¢do “Indeferir”.

Importante: somente apds o deferimento da solicitagdo é que serd possivel enviar comunicados ao
optante.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Cadastros >> Domicilio Eletrénico >>

Optantes.
11.2 Consulta de Classes

Na rotina de consulta de “Classes” poderd ser realizada a configuracdo das classes de
notificacGes, além da inclusdo de novas classes especificas. As classes sao tipos de notifica¢des,
nelas podem ser realizadas algumas configuracdes, além de definir os usudrios que poderdo
visualizar as notificaces enviadas.

Por padrdo, o sistema ja vem com uma classe destinada as fiscalizacdes, de nome
“Notificacdo de Ocorréncia do Contrato” (cédigo 50). Pode-se ativar esta classe ou entdo adicionar
novas classes conforme a necessidade da entidade.

Para configurar uma classe, deve ser utilizada a a¢do “Alterar”. Na tela pode-se informar
os dias de prazo para ciéncia, os dias de prazo para recurso, se sera obrigatdrio realizar a assinatura
ao enviar o comunicado ao contribuinte, ou até mesmo se o contribuinte devera assinar antes de
efetivar a ciéncia diante do comunicado. Além disso, pode-se definir se a classe sera sigilosa, nesse
caso, apenas o fiscal da prefeitura que abriu o comunicado e o optante poderdo acessar o
comunicado.

Todo usuario que for realizar o gerenciamento de comunicados devera estar vinculado a
respectiva classe para conseguir visualizar os registros existentes, com isso, existem duas formas
de o usudrio da prefeitura conseguir estar vinculado a uma classe:

e Vincular o préprio usuario diretamente na classe, sem nenhum vinculo com os demais
usuarios;

e Vincular o usuario em um “Grupo”. Esses grupos possuem diversos usudrios e quando
vinculado a uma classe, todos aqueles que estiverem no grupo poderdo acessar os
comunicados da respectiva classe.

Importante: somente os usudrios que estiverem relacionados a classe poderdo visualizd-la e alterar as
definigdes dela.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Cadastros >> Domicilio Eletrénico >>

Classes.
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11.3 Consulta de Grupo de Usudrios

Na rotina de consulta de “Grupo de Usudrios” podem ser incluidos novos grupos de
usudrios, definindo o nome do grupo e relacionando os usudrios que o irdo compor. Estes grupos
sdo relacionados nas classes de notificacdo, desse modo, os usudrios do grupo terao acessos as
notificagGes enviadas com a classe.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Cadastros >> Domicilio Eletrénico >>

Grupo de Usudrios.
11.4 Gerenciamento de Comunicados

A rotina de “Gerenciamento de Comunicado” permite realizar todos os procedimentos de
envio e finalizagdo de comunicados.

Importante: antes de iniciar o gerenciamento dos comunicados, o usudrio deve estar relacionado a uma
classe do DEC. Além disso, a classe deve estar devidamente configurada, visto que os comunicados
seguem as defini¢oes da classe a qual séo relacionados.

O envio de comunicados pode ser realizado a partir da aba “Pendentes” na a¢do “Incluir”,
ou entdo através da acdo “Notificar Fornecedor”, localizada na rotina de consulta de
“Ocorréncias”.

A cria¢do da notificagdo é bem simples, necessitando apenas informar fornecedor optante
ao DEC e a classificacdo de notificacdo previamente configurada para as fiscalizagGes, descrever
uma observagdo ao fornecedor e anexar os documentos necessarios.

Ap0s a criagdo, se a classe utilizada estiver com o campo “Envio Automatico” selecionado,
a notificacdo serd enviada no mesmo instante ao optante. Caso contrario, ficard aguardando
continuidade do envio na aba “Pendentes”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado.

11.4.1 Comunicados Pendentes

Nesta aba serdo exibidos todos os comunicados que ainda ndo foram recebidos por algum
usudrio. Estes comunicados podem ser vinculados a um lote através da a¢do “Vincular”, disposta
no botao “Lote”, desta forma, sera possivel gerenciar os comunicados em lote, realizando a mesma
acao para todos os comunicados do lote.

A principal funcionalidade da aba “Pendentes” é o recebimento dos comunicados, que
pode ser realizado através de uma das a¢des “Lote” ou “Individual” no botdo “Receber”. Apds o
recebimento, os comunicados serdo transferidos para a aba “Meus Comunicados”.
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Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢éo de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado >> Aba Pendentes.
11.4.2 Meus Comunicados

Na aba “Meus Comunicados” serdo exibidos todos os comunicados recebidos pelo usuario
logado. Ao receber um comunicado, serd possivel visualizd-lo, anexar arquivos e documentos,
vinculd-lo ou remové-lo de um lote, alterar seu prazo de recurso, cancela-lo, transferi-lo para outro
usudrio (em caso de recebimento indevido), assina-lo digitalmente etc.

Depois de realizar os ajustes necessarios nos comunicados, serd possivel envia-los através
da acdo “Enviar”. Esta é a principal funcionalidade da aba “Meus Comunicados”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado >> Aba Meus Comunicados.
11.4.3 Aguardando Ciéncia

A aba “Aguardando Ciéncia” exibe os comunicados com a situacdo “Aguardando Ciéncia”.
O prazo para a ciéncia do comunicado é definido de acordo com a sua classe, e se nao forem
recebidos dentro do prazo estipulado podem ter a ciéncia automatica, conforme a definicao da
classe.

Além de consultar os comunicados que estdo “Aguardando Ciéncia”, pode-se alterar o
prazo para interpor recurso, visualizar, vincular e desvincular um lote e concluir os comunicados.
A partir do momento em que for realizada a ciéncia dos comunicados, eles passardo para a aba
“Em Prazo de Recurso”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado >> Aba Aguardando Ciéncia.
11.4.4 Em Prazo de Recurso

Apds a ciéncia, os comunicados entrardo em prazo de recurso, cujo periodo é definido
também na classe e pode ser alterado a qualquer momento através da a¢do “Prazo” na aba “Em
Prazo de Recurso” e em uma das abas descritas anteriormente. Além disso, nesta aba pode-se
visualizar, vincular e desvincular um lote e concluir os comunicados.

A classe pode ser definida para concluir automaticamente os comunicados que excederem
0 prazo para recurso. Desta forma, os comunicados concluidos (tanto manualmente quanto
automaticamente) serdo transferidos para a aba “Finalizados”.

Porém, se um recurso for solicitado, o comunicado voltard para a aba “Meus
Comunicados”, onde devera ser analisado e concluido ou enviado novamente para o optante.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado >> Aba Em Prazo de Recurso.
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11.4.5 Finalizados

Esta aba exibird todos os comunicados finalizados, seja por prazo de recuso extrapolado
ou por conclusdo manual quando a situacdo do comunicado for resolvida. Sera possivel visualizar
0s comunicados e seus anexos, mas ndo sera possivel reabri-los.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >> Gerenciar >> Domicilio Eletrénico >>

Comunicado >> Aba Finalizados.
12.Consulta de Eventos

Semelhante a consulta de “Eventos do Contrato”, esta consulta apresentara os
acontecimentos envolvendo todos os contratos que o usuario possui atribuicdo. Acontecimentos
estes que podem ser: emissdo de ordens de compra, inclusdo de aditivos, fiscalizacGes e
aproximacdo do fim de vigéncia do contrato.

Nesta consulta, o usuario podera “Acessar” o registro selecionado para ser levado ao
cadastro que originou o evento, “Visualizar” as informacdes do evento, e “Excluir” um registro,
guando este ndo é mais util.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagdo de Contratos >> Consultas >> Eventos.

13.Vis3ao Gerencial

Neste menu sdo disponibilizados dashboards para fiscais e gestores. Estas rotinas trazem
informacgGes resumidas, mas importantes, sobre o andamento das fiscalizagdes de contratos sob
responsabilidade do usuario.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéo de Contratos >>Visdo Gerencial.

13.1 Dashboard Gestor

Esse dashboard é indicado para gestores de contrato, pois apresenta informacgdes de visao
macro, sendo elas:

o Fiscais Vigentes: apresenta a quantidade de fiscais que estdao com atribui¢do vigente
no dia atual. Ao clicar sobre o card, sera aberta a rotina para consulta dos fiscais;

e Contratos Vigentes: apresenta a quantidade de contratos vigentes onde o usudrio
possui a atribuicdo de gestor. Ao clicar sobre o card, serd aberta a rotina para consulta
dos contratos;

¢ Ultima Fiscalizagdo: apresenta a data de realizacdo da Ultima fiscalizacdo dos contratos
onde o usuario possui atribuicdo. Ao clicar sobre o card, serd aberta a rotina para
consulta das fiscaliza¢Oes;
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e Agenda de Fiscalizagbes: apresenta uma miniatura da agenda de fiscalizacGes,
destacando no calendario as agendas envolvendo os contratos sob sua atribuicdo. E
possivel clicar sobre as marcac¢des para alterar, excluir e visualizar, além de realizar a
fiscalizacdo do contrato informado;

e Eventos: apresenta os Ultimos eventos envolvendo os contratos onde o usudrio possui
atribuicdo. Neste quadro é possivel “Acessar” o registro selecionado para ser levado ao
cadastro que originou o evento, “Visualizar” as informacdes do evento, e “Excluir” um
registro, quando este ndo é mais util.

u Dashboard Gestor _ = x
Situagdo do Sistema
FISCAIS VIGENTES o CONTRATOS VIGENTES = ULTIMA FISCALIZACAD =
Quantidade de fiscats vigentes. wigent L] ha Cata g Glma hscalizagdo realizada
Agenda de fiscalizagd Ver Todos. Eventos Ver Todos
a4 Agosts ou B0 o o | * Data/Hora Dascricio AcBes
Dom Seg  Ter Qua Qui  Sex  Sb 07/08/2023 102822 © fiscal fiscalizou o contrato C 098/2021 Q0
1 3 4 5 —
l o) 03/08/2023 17.0837 O fiseal fiscalizou o contrato 1313/2023 010
8 s o 1 12
3 " 5 16 " 8 B 03/08/2023 7:0837 © fiseal fiscalizou o contrato 1313/2023. OO0
{ 3 24 25 6
7 28 2 30 3 03/08/2023 70837 © fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023 *Om
03/08/202317.0837 O fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023 O
03/08/2023 17.0837 O fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023 O
03/08/2023 17:0837 O fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023 OO0
02/08/2023 I7.08:37 0 fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023. e Om
03/08/2023 I7.0837 0 fiscal fiscalizou o contrato 1313/2023 00
Figura 27

Para que o dashboard do gestor seja exibido ao usuario, ele deve possuir privilégio ao
perfil padrdo “481 - Gestor de Contratos”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscalizagéio de Contratos >> VisGio Gerencial >> Gestor.

13.2 Dashboard Fiscal

Esse dashboard é indicado para fiscais de contrato, pois apresenta informagdes especificas
dos seus contratos, sendo elas:

e Contratos Vigentes: apresenta a quantidade de contratos vigentes onde o usudrio
possui a atribuicdo de fiscal. Ao clicar sobre o card, sera aberta a rotina para consulta
dos contratos;

e Fiscalizacdo: apresenta o percentual fiscalizado. Levando em considerac¢do o valor de
todas as ordens de compra dos contratos onde o usuario possui atribuicdo, em
proporg¢ao ao valor das ordens de compra ja fiscalizadas;
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e Valor Total: apresenta o valor total somando todos os contratos vigentes onde o
usudrio possui a atribuicdo de fiscal;

e Compras por Contrato: apresenta a quantidade de ordens de compra dos contratos
vigentes onde o usuario possui a atribuicdo de fiscal, que ainda nao foram fiscalizadas;

e Agenda de Fiscalizagbes: apresenta uma miniatura da agenda de fiscalizagGes,
destacando no calenddrio as agendas envolvendo os contratos sob sua atribuicdo. E
possivel clicar sobre as marcag¢des para alterar, excluir e visualizar, além de realizar a
fiscalizacdo do contrato informado;

e Eventos: apresenta os Ultimos eventos envolvendo os contratos onde o usudrio possui
atribuicdo. Neste quadro é possivel “Acessar” o registro selecionado para ser levado ao
cadastro que originou o evento, “Visualizar” as informacdes do evento, e “Excluir” um
registro, quando este ndo é mais util.

u Dashboard Fiscal 8B_ . x
Situagdo do Sistema
CONTRATOS VIGENTES = FISCALIZACAO o VALOR TOTAL [ COMPRAS POR CONTRATOS et
Quantidade de contratas vigentes na qual eu sou fiscal Percentusl tatel de fiscalizacéo cancluides: alor tatal de contratos ativs ne minhs gestio Nimero de compres que néo possuem fcalizogio

2 0.00% R$ 1.851.788,06 37

Agenda de fiscalizagdes Wer Todos Agendamentos Eventos Ve Todos
< (Tt 5 m ~ Data/Hora Descrigho AcBes
Dom | seg  Ter Qua | gu | sex sin 16/05/20230916:53 Foi emitida a ordem de compra 3347/2023 para o contrata € 012/2023 O
d E g 4 - ° 10/05/2023 09:42.49 Foi emitida & ordem de compra 3249/2023 para o aditiva AD 005-1/2023 do contrata € 005/2022. OO0
8 2 o n 12 3
4 5 & 7 8 9 20 10/05/2023 09:4052 Foi emitida a ordem de compra 3248/2023 para o aditivo AD 005-1/2023 do contrate C 005/2022. * & ﬁ
2 2 F=] 24 2 6 7
P 2 30 2 10/05/2023 083835 Foi emitida a ordem de compra 3247/2023 para o aditivo AD 005-1/2023 do contrato € 005/2022 OO
10/05/2023 09:3737 Foi emitida a ordem de compra 3247/2023 para o aditive AD 005-1/2023 do contrats € 005/2022 e om
27/0412023 09217 Foi emitido o contrato € 012/2023 para o fornecedor FUNDACAO DE ENSINO EENGENHARIADESANTACAT.. . ¢ @ [
26/04/2023 08:3333 Foi emitida a ordem de compra 2892/2023 para o aditivo AD 005-1/2023 do contrato € 005/2022 OO0
31/03/2023 12507 Foi emitida a ordem de compra 2142/2023 para o aditivo AD 005-1/2023 do contrate C 005/2022 OO
3103/2023 17N Foi emitida a ordem de compra 21412023 para o aditive AD 005-1/2023 do contrato € D05/2022 o
Figura 28

Para que o dashboard do fiscal seja exibido ao usuario, ele deve possuir privilégio ao perfil
padrdo “482 - Fiscal de Contratos”.

Caminho de acesso a rotina: Controle e Fiscaliza¢do de Contratos >> VisdGo Gerencial >> Fiscal.
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