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1. APRESENTACAO

A gestéo e a fiscalizagdo dos contratos constituem etapas centrais para o efetivo alcance dos
resultados pretendidos com a contratagdo. Nao se trata de atividade restrita ao controle da
legalidade formal, mas de atuagao continua voltada a verificagdo da adequada execugao do
objeto, ao cumprimento das metas e objetivos pactuados e a afericdo da qualidade dos

servigos prestados, inclusive sob a perspectiva da satisfacdo dos usuarios e da sociedade.

Para tanto, € indispensavel que os agentes publicos envolvidos na execugao contratual, em
especial o gestor e o fiscal do contrato, detenham conhecimento das normas juridicas e
procedimentais internas e externas que regem a fase de execugao, bem como tenham clareza

quanto as responsabilidades, atribuigdes e competéncias que lhes sdo legalmente atribuidas.

Com o proposito de apoiar o exercicio dessas funcgdes, o presente Manual reune orientagoes
técnicas concebidas como instrumentos de apoio a tomada de decisdo e a atuagdo cotidiana

na gestao e fiscalizagdo dos contratos administrativos.

Busca-se oferecer as diretrizes e orientacbes sobre questdes que sao correlatas a execugao
contratual e apresentar as bases principiolégicas que norteiam o assunto, com o objetivo de
apoiar a atuacdo dos agentes publicos e promover a necessaria uniformizacdo de

procedimentos.

Este Manual possui carater dindmico e esta sujeito a atualizagdes periddicas, que poderao
ocorrer em razao de alteragdes legislativas, evolugao da jurisprudéncia ou aprimoramentos nos
processos gerenciais adotados pela COMDEGUAPI, ndo se configurando, portanto, como
material exaustivo, mas como suporte técnico as atividades desempenhadas pelos gestores e

fiscais de contratos publicos.

2. OBJETIVOS

O presente Manual de Fiscalizagdo de Contratos tem como obijetivo:



a) constituir-se como normativo de referéncia e consulta para toda a COMDEGUAPI;

b) orientar, apoiar e subsidiar a atuagdo dos gestores e fiscais de contratos, titulares e
suplentes, bem como dos demais empregados publicos envolvidos nos procedimentos de
gestao e fiscalizagao dos bens adquiridos e na execucao dos servigos e obras contratados;

c) contribuir para a adequada evidenciagdo dos atos praticados no ambito da gestdo e da
fiscalizacdo contratual, promovendo maior transparéncia e rastreabilidade das decisdes e
providéncias adotadas; e

d) promover a padronizagdo das rotinas relacionadas ao acompanhamento da execugao

contratual.
3. AMBITO DE APLICACAO
As disposi¢des deste Manual aplicam-se a toda a COMDEGUAPI, alcangando as unidades,

areas e agentes publicos envolvidos, direta ou indiretamente, nas atividades de gestdo e

fiscalizacdo da execucdo de todos os contratos administrativos.



O Conselho de Administracdo da COMDEGUAPI - Companhia Municipal de
Desenvolvimento de Guapimirim, tendo em vista o disposto no art. 40 da Lei n°
13.303, de 30 de junho de 2016, bem como as atribui¢des que Ihe confere o art.
30, inciso XIX, do Estatuto Social,

RESOLVE:

Aprovar o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da

COMDEGUAPI, que passa a ser disciplinado nos moldes que seguem.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Para fins deste Manual considera-se:

) Anteprojeto de engenharia: peca técnica com todos os elementos de
contornos necessarios e fundamentais a elaboragéo do projeto basico, devendo
conter minimamente os elementos previstos no Regulamento Interno de
Licitacbes e Contratos;

) Area Gestora de Contrato: geréncia, divisdo, setor ou unidade, vinculada
ou n&o ao objeto do contrato, responsavel pela coordenagao e orientagdo das
atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus aspectos legais,
gerenciais e qualitativos;

)  Conta-Depédsito Vinculada: conta aberta pela Administragdo em nome
da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13°
(décimo terceiro) salario e verbas rescisoérias aos trabalhadores da contratada,
nao se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagao de servicos
com dedicacao exclusiva de mao de obra;

IV)  Contratante: a COMDEGUAPI, quando signataria de instrumento
contratual com pessoa fisica ou juridica;

V) Contrato: todo e qualquer ajuste entre a COMDEGUAPI e érgéos ou
entidades da Administragcao Publica ou particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formagao de vinculo e a estipulagado de obrigagdes reciprocas,

seja qual for a denominagao utilizada;



VI)  Contrato de escopo: aquele que impde a contratada o dever de realizar
fornecimento, obra ou servico, caracterizados em conduta especifica e definida,
uma vez cumprida a obrigacado do escopo, enseja o encerramento do contrato;
VIl) Contrato de prazo certo de natureza continuada: aquele em que o
objeto é assegurar a integridade do patrimdnio de forma rotineira ou para manter
o continuo funcionamento das atividades da COMDEGUAPI, que se constituem
necessidade permanente, cuja contratagcdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente;

VIIl) Contrato de prazo certo de natureza nao continuada: aquele em que
0 objeto é obtencdo de produtos ou resultados especificos em um periodo
predeterminado;

IX) Fiscal Administrativo: empregado publico designado para o
acompanhamento e fiscalizagdo dos aspectos administrativos da execucéo dos
servigos. Nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de méo de obra faz
0 acompanhamento e fiscalizagdo quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento contratual,

X) Fiscal Setorial: empregado publico designado junto ao local de execugao
do contrato, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas, para o acompanhamento da
execugao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos;

Xl)  Fiscal Técnico: empregado publico designado para o acompanhamento
e fiscalizagdo da execugao do contrato 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 prestagao dos servigos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito
de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao do
publico usuario;

Xll)  Fiscalizagao pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execugao
contratual por meio de pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacéo dos servigos, os recursos materiais € os
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator

determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto;



Xlll) Gestor do Contrato: empregado publico designado para coordenar e
comandar as atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugao
processual € ao encaminhamento da documentacdo para formalizacdo dos
procedimentos que envolvam a prorrogagao, alteragéo, revisédo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo do contrato, dentre outros;
XIV) Instrumento de Medigao de Resultado (IMR): mecanismo que define,
em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagcdo do servico e
respectivas adequagdes de pagamento;

XV) Mapa de Riscos: documento elaborado para identificagdo dos principais
riscos que permeiam o procedimento de contratagcdo e das agdes para controle,
prevencao e mitigacdo dos impactos. Se ocorrer eventos relevantes durante a
gestdo do contrato, os responsaveis por sua fiscalizagdo deverédo atualizar o
mapa de riscos juntando-o aos autos do processo de contratacéo;

XVI) Matriz de Risco: Matriz de riscos: clausula contratual definidora de riscos
e responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio econdmico-
financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus financeiro decorrente de
eventos supervenientes a contratacdo, conforme Regulamento Interno de
Licitagdes e Contratos;

XVIl) Plano de Fiscalizagao: documento que reune informagdes sobre as
obrigagdes contratuais, bem como o0s mecanismos de fiscalizagcdo e
acompanhamento da execugao contratual, incluindo cronogramas, papeéis de
trabalho e demais informagdes gerenciais;

XVIIl) Prazo de execugao: € o tempo para o contratado cumprir o objeto
contratado e esta compreendido dentro do prazo de vigéncia do contrato;

XIX)  Preposto da contratada: representante da empresa formalmente
designado responsavel por acompanhar a execu¢édo 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. A depender da natureza dos servigos,
podera ser exigida a manutencgao do preposto da empresa no local da execugao
do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou

mensal;



XX) Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servigco, ou complexo de
obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagado do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de
execugao, devendo conter os elementos previstos no Regulamento Interno de
Licitagdes e Contratos;

XXI) Reajustamento em sentido estrito: forma de manuteng&o do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato consistente na aplicacdo do indice de correcao
monetaria previsto no contrato, que deve retratar a variagcao efetiva do custo de
producao, admitida a adocao de indices especificos ou setoriais;

XXII) Recebimento Definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza o
ateste da execucdo dos servicos apds analise dos relatérios e de toda a
documentacao apresentada pela fiscalizagao técnica e administrativa;

XXIl) Recebimento Provisoério: ato do fiscal técnico ou administrativo do
contrato que apura a conformidade da execucéo dos servicos de acordo com o
objeto contratado, respectivamente, nos aspectos técnicos (qualidade) ou
administrativos (obrigacdes legais);

XXIV) Repactuagao: forma de manutencao do equilibrio econdmico-financeiro
de contrato utilizada para servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva
de mao de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da analise da
variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital com data
vinculada a apresentagdo das propostas, para os custos decorrentes do
mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou ao dissidio
coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da
mao de obra;

XXV) Rescisao contratual: desfazimento do ajuste contratual, que pode
ocorrer por decisdo judicial, por acordo entre as partes, ou unilateralmente,
conforme disposto no Regulamento Interno de Licitagbes e Contratos e neste
Manual;

XXVI) Registro de Ocorréncias: narrativa de fatos que impliquem
irregularidade ou que sejam significativos para a execugéo do contrato langados

em livro, arquivo eletrdnico, caderno ou folhas. Os registros de ocorréncia, assim



como os seus desdobramentos devem ser arquivados no processo de
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato a que se referir;

XXVIl)Sangcao Administrativa: penalidade prevista em lei, instrumento
editalicio ou contrato, aplicada pela Administracdo Publica no exercicio da
funcdo administrativa, como consequéncia de um fato tipico administrativo com
a observancia dos principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa,
garantidos por meio do devido processo legal;

XXVII) Termo Aditivo: instrumento destinado a formalizar alteracées nas
condigdes contratuais inicialmente pactuadas;

XXIX) Termo de Apostilamento: registro administrativo que pode ser adotado
pela Administracdo para a formalizagao de alteragdes previstas no contrato, por
exemplo, atualizagédo de valor contratual (reajuste/repactuagao);

XXX) Termo de Distrato: instrumento utilizado para desfazimento contratual,
pela vontade das partes, com quitagao reciproca das obrigag¢des ajustadas;
XXXI) Termo de inicio: manifestacdo formal que autoriza a execugao do objeto
contratado, estabelecendo o inicio da contagem do prazo para sua realizagao,
conforme previsado no edital ou no contrato;

XXXIl)Termo de Referéncia: documento que contém os elementos capazes de
propiciar avaliagao do custo pela COMDEGUAPI diante de orgamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o pre¢co de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso,
critério de aceitagdo do objeto, deveres da contratada e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugao
e sangoes, de forma clara, concisa e objetiva;

XXXIIIN) Vigéncia: periodo de duracdo do contrato, compreendido entre a

data de inicio e a de término, durante o qual produz efeitos juridicos.

DA GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS, COMPETENCIAS E
RESPONSABILIDADES

Art. 2° As atividades de gestao e fiscalizagao da execugao contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica e podem ser exercidas
por diversos empregados publicos, equipe de fiscalizagdo ou por um unico

servidor/empregado publico, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique
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assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho,
nao comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestao do
Contrato.

Paragrafo unico. A gestao e fiscalizagcao dos contratos observara os arts. 226 a
235 do Regulmento Interno de Licitagbes e Contratos da COMDEGUAPI.

Art. 3° A atividade de gestao, fiscalizagao e supervisdo devera ser exercida pela
COMDEGUAPI, objetivando, sempre, o cumprimento dos principios da
Administracdo Publica da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia.

Paragrafo unico. A gestao e a fiscalizagdo contratual compreendem, além da
verificacdo da legalidade dos atos praticados, a analise dos aspectos de
eficiéncia, eficacia e efetividade da execucéo contratual, devendo ser avaliados:
| — o alcance dos resultados previstos, considerando o custo e 0s recursos
empregados;

I — o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos no contrato;
Il — o nivel de satisfacdo dos usuarios com os servicos prestados, quando

cabivel.

Art. 4° O gerenciamento do contrato administrativo ndo se limita ao
acompanhamento da execucdo contratual, mas inclui a adocdo de medidas
preventivas e corretivas que assegurem a adequada execugao do ajuste e a
afericdo de seus resultados.

§ 1° Para os fins do disposto no caput:

| —acompanhar significa seguir de forma sistematica o andamento das atividades
contratadas, por meio da elaboragado e execugao de plano de fiscalizagdo que
possibilite ao gestor e ao fiscal marcarem presenga, em momentos oportunos,
junto a obra, ao servigo ou ao fornecimento;

Il — fiscalizar consiste em realizar diligéncias junto ao preposto da contratada,
recomendar medidas saneadoras, verificar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, registrar as ocorréncias relevantes e comunicar as autoridades
competentes eventuais infracdes passiveis de sangao ou rescisdo contratual.

§ 2° O acompanhamento e a fiscalizagdo contratual devem perdurar durante toda
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a vigéncia do contrato, cabendo ao gestor e ao fiscal manter relagdo formal,
impessoal, cortés e respeitosa com a contratada, observando os principios que

regem o direito administrativo.

Art. 5° A documentacido referente ao acompanhamento e a fiscalizagao
contratual deve ser arquivada em processo distinto do processo de contratacéo

que ficara sob a guarda e responsabilidade do gestor do contrato.

Art. 6° A fungdo de gestor e fiscal deve ser exercida por empregado publico,
formalmente designado em ato especifico com a indicagdo do seu respectivo

substituto, para o acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato administrativo.

Art. 7° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo empregado
publico/servidor, em razao do principio da subordinacédo e por néo se tratar de

ordem ilegal.

Art. 8° O gestor, fiscal e seus substitutos ser&o indicados pela area demandante,
por meio de oficio a Unidade Responsavel, devendo informar nome, matricula,
funcao (gestor, fiscal técnico, administrativo, setorial) titulares e substitutos, e o
e-mail institucional dos indicados.

§1° A alterac&o do gestor e do fiscal, titulares ou substitutos, seguira 0 mesmo
procedimento disposto no caput deste artigo.

§2° Na indicacao deve ser considerado a compatibilidade com as atribuigdes do
cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por
empregado publico/servidor e a sua capacidade para o desempenho das

atividades.

Art. 9° O empregado publico devera ser previamente comunicado pela chefia
imediata da indicagao para exercer o encargo de gestor ou de fiscal de contrato,
devendo ser capacitado e orientado para o exercicio de suas funcgdes.
Paragrafo unico. As habilidades desejaveis para o desempenho das atividades
de gestor ou fiscal de contratos sao, entre outras:

a) segurancga na execugao das atividades;

b) zelo pelo interesse publico;
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c) integridade;

d) honestidade e responsabilidade;

e) colaboracéo;

f) disposicdo em prestar contas de seu encargo e ser avaliado;

g) capacidade de lideranga;

h) ética;
i) postura isenta e equilibrada; e
i) cordialidade e bom relacionamento com o contratado.

Art. 10 Cabera a Unidade Responsavel a confecgédo da Portaria de designacgéo

e a coleta de assinatura da autoridade competente.

Art. 11 Ocorrida a nomecao citada no artigo anterior, sera aberto o processo de
fiscalizagdo do contrato juntando a copia da portaria e o encaminhando ao gestor
e aos fiscais designados, bem como procedera a juntada da Portaria no processo

administrativo do contrato.

Art. 12 Cabera ao gestor e aos fiscais designados conhecer, em sua plenitude,
o inteiro teor dos instrumentos contratuais sob a sua responsabilidade, inclusive
o termo de referéncia ou projeto basico e seus anexos, a proposta da contratada,
0 mapa de gerenciamento dos riscos e demais pecgas integrantes do processo

administrativo de contratacio.

Art. 13 O empregado, no exercicio das atribuicdbes de gestor ou fiscal de
contrato, deve, obrigatoriamente, cumprir a Lei n°® 13.303/2016, o Regulamento
de Licitagdes e Contratos da COMDEGUAPI, respeitar as normas
procedimentais aplicaveis, bem como o teor do contrato, a fim de evitar eventuais

responsabilizacdes.

Art. 14 A omissao ou pratica de qualquer agao que resulte em vantagem indevida
ao contratado, ou, ainda, admitir, possibilitar e dar causa a qualquer ato ilegal,
podera gerar responsabilizacdo civil, penal e administrativa pelo exercicio
irregular das atribuigdes que foram confiadas a esse empregado publico.

§1° O gestor ou qualquer outro empregado publico, no ambito de sua atuacgao,
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pode responder administrativamente se agir em desconformidade com os
deveres funcionais, regras e ordens legais ou incorrer em falta de planejamento
das contratagdes ou na ndo observancia de prazos contratuais.

§2° O gestor ou qualquer outro empregado publico, no ambito de sua atuacao,
pode responder na esfera penal, quando a falta cometida for capitulada como
crime, entre os quais se incluem os previstos na CAPITULO II-B - DOS CRIMES
EM LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS — do Cdédigo Penal, ou
na esfera civil, quando, em razdo da execucao irregular do contrato, ficar

comprovado danos ao erario, culminando na respectiva reparagao.

Art. 15 Ao Gestor do Contrato compete:

) conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua
gestao, inclusive o anteprojeto, termo de referéncia ou projeto basico e seus
anexos, e demais pecas integrantes do processo administrativo;

) conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis as contratagbes administrativas, em especial Lei n° 13.303/2016 e o
Regulamento de Licitagdes e Contratos da COMDEGUAPI;

) coordenar, acompanhar e fiscalizar toda a execu¢do do contrato,
verificando a conformidade da execugao da obra, prestacdo dos servigos ou
fornecimento do material e a alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o cumprimento do contrato, consolidando as informagdes repassadas
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial;

IV)  gerenciar e controlar os saldos do contrato e empenhos, em fungdo do
valor da fatura de forma a possibilitar o reforco de novos valores ou anulacées
parciais;

V) emitir o termo de recebimento definitivo;

VI)  convocar a reunido inicial da execugao do contrato;

VII)  coordenar a elaboracgao do plano de fiscalizagao do contrato;

VIIl) solicitar a empresa contratada a indicagéo formal do preposto;

IX) notificar a contratada em casos de acidentes de trabalho e outras
ocorréncias;

X) solicitar ao preposto da contratada a substituigdo dos encarregados que
comprometam a perfeita execugcéo dos servigos;

Xl)  solicitar a contratada a substituicdo dos materiais/produtos ou o
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refazimento dos servigos;

XIl) solicitar a contratada a substituicdo de qualquer ferramenta ou
equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a boa conservagao dos bens
ou instalacgdes, ou, ainda, que ndao atendam as necessidades da administragao;
XIll) acompanhar e conferir as retengdes efetuadas em conta-depdsito
vinculada, repassando ao setor de orcamento e finangas os valores a serem
retidos, bem como gerenciar as solicitagdes de liberagcéo de recurso, conforme o
procedimento de movimentacado de conta-depdsito vinculada;

XIV) certificar quanto a fiel comprovacdo das despesas e prestacédo dos
servigos contratados, atestando, junto com o fiscal técnico ou na auséncia deste,
os documentos comprobatérios, notas fiscais/faturas, e/ou registrando e
justificando fatos que impegam o cumprimento do objeto e dos prazos
estabelecidos;

XV) realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada
pela fiscalizagao técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcgoes;

XVI) comunicar a empresa contratada para que emita a nota fiscal ou fatura
com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no IMR ou
instrumento substituto, se for o caso;

XVIl) encaminhar a documentagédo pertinente a unidade de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
prorrogacao, alteragcao, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outros;

XVIII) receber e incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste,
repactuacao e reequilibrio, juntando-os digitalmente ao processo de contratagao,
solicitando a Unidade de Contratos as providéncias pertinentes;

XIX) comunicar, formalmente, a area demandante, sobre a necessidade de
abertura de nova licitagcdo, com antecedéncia minima de 270 (duzentos e
setenta) dias da data de término do contrato;

XX) comunicar, formalmente, a Unidade de Contratos sobre as prorrogacées
ou 0s acréscimos/supressdes, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias

da data do vencimento ou da ocorréncia da alteragéo.
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XXI) providenciar a atualizagdo do documento de ciéncia do termo de
compromisso de manutengao de sigilo e a declaragéo de nepotismo, sempre que
ocorrerem inclusbes de profissionais na equipe prestadora dos servigos,

juntando-os digitalmente ao processo de contratagcédo, quando couber, podendo

delegar aos fiscais;

XXIl) receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou

encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

XXIIl) receber e incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste,

repactuacgao e reequilibrio, juntando-os digitalmente ao processo de contratagao,

solicitando a Unidade de Contratos as providéncias pertinentes;

XXIV) coordenar a atualizacdo do mapa de riscos apds eventos relevantes,

durante a gestao do contrato;

XXV) encaminhar as demandas por meio das autorizagdes de fornecimentos ou
ordens de servigo, podendo delegar ao fiscal requisitante, em especial nos

contratos de solugdes de tecnologia da informacgao;

XXVI) ratificar toda e qualquer alteracdo na execugao da contratagcao, proposta

pelo fiscal técnico, para a autorizacao da area demandante;

XXVII) elaborar o relatério final do contrato consolidando as informagdes da

equipe de fiscalizagdo e encaminhar juntamente com o processo para o Setor

Financeiro e/ou Contabil.

Art. 16 Ao Fiscal Técnico compete:

) conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua
gestao, inclusive o anteprojeto , o termo de referéncia ou projeto basico e seus
anexos, e demais pecas integrantes do processo administrativo;

) conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis as contratagbes administrativas, em especial Lei n® 13.303/2016 € o
Regulamento de Licitagbes e Contratos da COMDEGUAPI;

Ill)  fazer-se presente no local da execugao do contrato, ou seja, acompanhar
“‘in loco” a execugao do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas pelo
contratado e, se for o caso, promover os registros pertinentes;

IV)  realizar reunides peridédicas com o responsavel técnico da contratada, de
modo a garantir a qualidade da execugdo e o dominio dos resultados e

processos desenvolvidos pela equipe técnica da contratada;
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V) monitorar constantemente o nivel de qualidade técnica da prestacédo dos
servigos pela contratada; verificar o cumprimento, pela contratada, das questées
de carater técnico elencadas nas obrigagdes da contratada;

VI)  solicitar a contratada, tempestivamente, todas as providéncias técnicas
necessarias ao bom andamento dos servicgos;

VII) comunicar a contratada e ao gestor do contrato, as falhas de carater
técnico porventura verificadas na execugao do objeto contratual, para que sejam
imediatamente sanadas, sem prejuizo das sangdes cabiveis;

VIII) promover o registro das ocorréncias de carater técnico verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais;

IX) garantir ao (s) técnico (s) da contratada livre e imediato acesso aos
equipamentos, no horario de expediente, durante o tempo necessario para
consertos, testes e inspecoes;

X) observar as recomendacdes da contratada, concernentes as condi¢des e
uso correto dos equipamentos, divulgando orientacbes e fiscalizando
procedimentos;

Xl)  recomendar ao gestor do contrato a aplicagdo das sang¢des contratuais
que se tornarem cabiveis, pelo desatendimento ou descumprimento pela
contratada das obrigagdes técnicas contratuais;

Xll) atestar a fatura, tomando como base a execugéo técnica dos servigos
prestados de acordo com as exigéncias contratuais, apdés constatacdo da
perfeita execugao dos servigos pela contratada, e envia-la ao gestor do contrato;
XIll) comunicar ao gestor do contrato com a antecedéncia necessaria,
eventuais falhas, atrasos, ou fatos relevantes que possam inviabilizar o
cumprimento do objeto da contratagdo, dos prazos estabelecidos, ou que
acarretem a necessidade de prorrogacao de prazos ou de vigéncia contratual,
propondo a aplicagao de penalidades ou outras sangdes, quando for o caso;
XIV) diligenciar as unidades beneficiarias, quando necessario, visando
certificagcao quanto a informagdes ou procedimentos que possam inviabilizar ou
dificultar a execucgéo, por parte da contratada;

XV) dirigir-se ao preposto da contratada para resolver qualquer problema na
execugao do objeto, comunicando o fato ao gestor do contrato, o qual devera

determinar, por escrito e com prazo para cumprimento, o que for necessario para
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a regularizacéo das falhas ou fatos observados;

XVI) responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informacoes
julgadas pertinentes a execugdo da contratacdo, na forma estabelecida no
projeto basico/termo de referéncia;

XVII) certificar quanto a fiel comprovagcdo das despesas e prestacédo dos
servicos contratados, atestando os documentos comprobatorios, e/ou
registrando e justificando fatos que impegam o cumprimento do objeto e dos
prazos estabelecidos;

XVIIl) encaminhar a area competente, apds analisado e atestado, emitindo
parecer conclusivo, os documentos necessarios a comprovagao da aquisicao
e/ou execucgao dos servigos, rigorosamente, na forma exigida no instrumento
contratual;

XIX) recusar, com a devida justificativa, qualquer material ou servigo prestado
fora das especificagdes, bem como qualquer documento ou nota fiscal
apresentados em desacordo com as condigdes estabelecidas no instrumento
contratual;

XX) registrar e propor toda e qualquer alteragdo na execugéo do contrato, para
a autorizagdo da autoridade demandante, apos a ratificagdo do gestor da
contratacio;

XXI) acompanhar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues,
com o auxilio das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacao
definidos em contrato;

XXIl) avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, a partir
da aplicacao das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitagao
definidos em contrato, e as ndo conformidades com os termos contratuais,
considerando as justificativas apresentadas pela contratada;

XXIII) verificar a manutengao das condi¢des definidas nos modelos de execugao
e de gestao do contrato;

XXIV) acompanhar a corregdo e a readequagao das faltas cometidas pela
contratada quanto ao objeto do contrato;

XXV) elaborar o relatério de fiscalizagao técnica, referente ao periodo de
prestacado do servico encaminhando-o ao gestor do contrato;

XXVI) emitir o termo de recebimento provisério, em conjunto com o fiscal

administrativo, consolidando os recebimentos provisérios emitidos pelos fiscais
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setoriais, quando houver;

XXVll)receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou
encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

XXVII) encaminhar ao gestor do contrato a documentagao pertinente para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
prorrogacgao, alteracdo, pagamento, eventual aplicacédo de sangdes, extingdo
dos contratos, dentre outros;

XXIX) participar da reuniao inicial convocada pelo gestor do contrato.

Art. 17 Ao Fiscal Administrativo compete:

) acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos do contrato, com o
auxilio das listas de verificagao, se houver;

) nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de méao de obra,
acompanhar o cumprimento das obrigagdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas;

) acompanhar a formalizacdo dos atos administrativos da contratagao,
supervisionando sua execug¢ao orcamentaria;

IV) acompanhar a corre¢cdo e a readequacao das faltas cometidas pela
contratada quanto a documentagcdo e outros aspectos administrativos do
contrato;

V) comunicar ao gestor do contrato as situagbes que exigirem decisdes e
providéncias definitivas;

VI)  elaborar o relatério de fiscalizagdo administrativa, referente ao periodo de
prestacado do servico encaminhando-o ao gestor do contrato;

VII)  emitir o termo de recebimento provisério, em conjunto com o fiscal técnico,
consolidando os recebimentos provisorios emitidos pelos fiscais setoriais,
quando houver,

VIIl) receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou
encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

IX) realizar, mensalmente consulta ao sistema de cadastramento unificado de
fornecedores (Sicaf), verificando principalmente as ocorréncias e situagdo do
fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condicbes
iniciais de habilitagdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao

gestor do contrato para adogado das providéncias cabiveis, em observancia
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artigos 69, inciso IX da lei n. 13.303/2016;

X) participar da elaboracéo do plano de fiscalizagdo do contrato;

XI)  participar da reuniao inicial convocada pelo gestor do contrato;

XIl) participar da atualizagdo do mapa de riscos apds eventos relevantes,
durante a gestao do contrato;

XIIl) verificar se a documentagéo de cobranga apresentada, e o devido atesto,
encontra-se na forma estabelecida na contratagao;

XIV) efetuar a instrugdo processual para fins de pagamento, na forma
convencionada no instrumento contratual;

XV) prestar orientagbes técnicas a unidade demandante e a contratada,
relativas a observancia das condigdes pactuadas, no que diz respeito aos prazos
de execucao, faturamento e pagamento e outros esclarecimentos que venham a
ser solicitados;

XVI) recusar, com a devida justificativa qualquer documento ou nota fiscal
encaminhados pelo fiscal da contratagdo que se encontre em desacordo com as
condi¢des estabelecidas na contratagéao;

XVII) realizar toda e qualquer agéo pertinente a alteragao contratual.

Art. 18 Ao Fiscal Setorial compete, no ambito de sua atuagao as atribuicbes do
fiscal técnico:

) monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a
sua degeneragao, devendo intervir para requerer a contratada a corregao das
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

) realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacao dos servicos;

) elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuigdes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execugao do contrato e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

IV)  apurar, mensalmente, o resultado das avaliagdes da execugao do objeto
e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério,

que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
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contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Art. 19 E responsabilidade do gestor do contrato e dos demais setores
administrativos competentes a avaliagado da conformidade de certiddes e demais

documentos administrativos para efetuagcado do pagamento.

PROCEDIMENTOS GERAIS DE FISCALIZACAO CONFORME OBJETO DO
CONTRATO

Art. 20 A primeira agao que o fiscal deve executar junto ao acompanhamento do
contrato é a certificagdo da existéncia de alguns documentos imprescindiveis
para o seu controle e para a gestao efetiva, que sédo, dependendo do tipo de
contrato:

I) emissao da nota de empenho;

II) assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

[II) publicacéo do extrato do contrato;

IV) publicagéo da portaria com a nomeacéo do fiscal;

V) exigéncia de prestagédo de garantia de cumprimento do contrato (caso ainda
nao tenha se efetivado);

VI) exigéncias contratuais e legais para inicio da execugao do objeto;

VII) relagdo do pessoal que ira executar o servigo e a respectiva comprovagao
da regularidade da documentagao apresentada, quando for o caso; e

VIII) relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execugao
contratual, entre outros.

§1° Além dos documentos acima, o fiscal devera manter em pasta especifica
e/ou em processo proprio copia dos documentos abaixo listados, para que possa
dirimir duvidas originarias do cumprimento das obrigagdes assumidas pela
contratada:

[) contrato;

Il) garantia contratual;

[II) todos os aditivos (se existentes);

IV) edital da licitagao;

V) termo de referéncia;

VI) ata de registro de precgos (quando for o caso);
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VII) proposta da contratada e planilhas de formacgao de custos; e

VIIl) convengao coletiva de trabalho (CCT), quando envolver contratagéo de
servigos continuados com dedicacio exclusiva de mao de obra.

§2° O fiscal de contrato deve, necessariamente, buscar a otimizacao dos
recursos e manter a qualidade nos servigos prestados, além de saber orientar,
defender direitos, manifestar-se motivadamente em todas as anotagdes que fizer
no livro proprio de ocorréncias e possuir organizagao, com vistas a cobrar o

adequado cumprimento do contratado.

DA GESTAO E FISCALIZAGAO NOS CONTRATOS DE FORNECIMENTO DE
BENS

Art. 21 Nos contratos de fornecimento de bens, incumbe ao fiscal verificar o
cumprimento integral das especificagdes e das quantidades do objeto contratual,
sendo imprescindivel que tais especificagdes estejam redigidas de forma clara e
precisa no contrato e em seus anexos técnicos, como o memorial descritivo e 0
termo de referéncia, de modo a possibilitar conferéncia adequada por ocasido
do recebimento.

§ 1° Compete ao fiscal acompanhar o cumprimento dos prazos e horarios de
entrega, bem como das condicbes estipuladas quanto ao transporte, a
embalagem, a desembalagem e a instalagdo dos bens, quando estas forem
exigidas contratualmente.

§ 2° Antes de atestar o recebimento, o fiscal devera conferir se as quantidades
e os valores unitarios constantes da nota fiscal correspondem aos ajustados
contratualmente, encaminhando, em seguida, a nota fiscal atestada a unidade
competente para o devido registro do bem.

§ 3° O fiscal devera acompanhar o prazo de garantia técnica, especialmente nos
casos em que o bem apresentar falhas, devendo comunicar imediatamente a
contratada para que realize os reparos necessarios, nos termos contratualmente

previstos.

DA GESTAO E FISCALIZAGAO NOS CONTRATOS DE OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA
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Art. 22 Os contratos de obras e servicos de engenharia dispdem de varios
documentos para conhecer os detalhes do objeto, tais como planilha de custos
unitarios, cronograma fisico-financeiro, memorial descritivo, projeto executivo,
plantas e o proprio contrato, o que deve conhecido pelo fiscal.

Paragrafo tnico. E dever do fiscal verificar o cumprimento das normas técnicas

da ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

Art. 23 Com relagdo aos operarios da obra, € necessaria a verificacdo do
cumprimento de seus direitos trabalhistas e previdenciarios, e das normas de

seguranga no trabalho, pela contratada.

Art. 24 Durante a execucgao do servico ou da obra, o fiscal devera verificar o
cumprimento das etapas e dos prazos estabelecidos, bem como se os materiais
empregados atendem as especificagdes previstas no contrato e em seus anexos

técnicos.

Art. 25 Em caso de falhas na execucéo do contrato, o fiscal devera comunicar o
fato ao ordenador de despesas, instruindo a comunicagdo com registros
fotograficos ou outros documentos comprobatérios, sempre que possivel.

§1° A contratada deve ser notificada para resolver os problemas, sob pena de
aplicacao das sangdes cabiveis.

§2° Se o problema for constatado apés o término do contrato, porém, durante a

vigéncia do prazo de garantia técnica, aplica-se o disposto no §1°.

DA GESTAO E FISCALIZAGAO NOS CONTRATOS DE PRESTAGAO DE
SERVIGOS

Art. 26 A fiscalizacdo dos contratos de prestagcdo de servigcos devera ser
realizada sem que se configure qualquer vinculo de pessoalidade ou
subordinacédo entre a COMDEGUAPI e os empregados da contratada, devendo
esta fiscalizagdo abranger aspectos quantitativos e qualitativos dos servigos
executados.

§ 1° A fim de evitar a configuragdo de pessoalidade e subordinagdo entre a

COMDEGUAPI e os empregados da contratada, cuja relagdo juridica s6 pode
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ocorrer mediante concurso publico, deverao ser observadas, durante a execucao
contratual, as seguintes diretrizes:

| — reclamagbes quanto a falhas, atrasos ou imperfeigdes na execugdo dos
servicos deverdo ser dirigidas exclusivamente ao preposto da contratada,
exigindo-se dele as providéncias cabiveis;

Il — comportamentos inadequados de empregados da contratada que
comprometam a qualidade dos servigos ou 0 ambiente de trabalho deverao ser
comunicados unicamente ao preposto da contratada;

Il — quaisquer orientacdes, alteragdes ou esclarecimentos relativos a execucgao
dos servigcos deverao ser transmitidos diretamente ao preposto da contratada,

para que este as repasse aos seus empregados.

Art. 27 Quanto a afericdo da quantidade e qualidade dos servicos, € necessario
que o contrato e seus anexos contenham critérios objetivos de medi¢ao, que néo

podem basear-se em horas ou dias trabalhados.

Art. 28 Com relagdo aos empregados, € necessaria a verificagdo do
cumprimento de seus direitos trabalhistas e previdenciarios, e das normas de

seguranga no trabalho, pela contratada, durante todo o periodo do contrato.

Art. 29 O fiscal deve assinar o termo de recebimento provisério do servico,
submetendo-o ao gestor para assinar o termo definitivo, bem como auxilia-lo com
seus conhecimentos técnicos para que o mesmo consiga avaliar todos os

aspectos do objeto.

Art. 30 Nos contratos de locagdo de equipamentos com fornecimento de
materiais, a fiscalizagcdo do recebimento dos materiais seguira os mesmos
procedimentos previstos para os contratos de fornecimento de insumos ou
materiais.

§ 1° O recebimento dos equipamentos locados devera observar as instrugdes
estabelecidas para os contratos de fornecimento de bens, conforme previsto no
contrato e em seus anexos técnicos.

§ 2° Durante a vigéncia contratual, compete ao fiscal acompanhar o cumprimento

das condigdes da locacdo constantes no termo de referéncia, bem como
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supervisionar a retirada dos equipamentos ao término do contrato.
§ 3° Incumbe ao fiscal receber e atestar os recibos de locagéo, encaminhando-

0s a unidade competente para as providéncias administrativas cabiveis.

DA GESTAO E FISCALIZAGAO NOS CONTRATOS DE LOCAGAO DE
IMOVEIS

Art. 31 Os contratos de locagcédo de imoveis regem-se pelas normas de direito
privado, razdo pela qual, salvo nas hipéteses expressamente previstas na Lei n°
8.245, de 18 de outubro de 1991 (Lei do Inquilinato), a Administragdo Publica
equipara-se ao particular quanto aos direitos e deveres decorrentes da relagéao
locaticia.

Paragrafo unico. Em decorréncia do disposto no caput, o acompanhamento da
execugao contratual devera observar rigorosamente a legislagédo aplicavel e os

termos pactuados no instrumento contratual.

Art. 32 Nos contratos de locacdo de imdveis, compete ao fiscal zelar pela
adequada conservacgao do imével e de suas instalagdes, adotar as providéncias
necessarias ao cumprimento das obrigagdes da locataria previstas no contrato,
incluindo o pagamento das despesas ordinarias, como agua, energia elétrica,
limpeza, entre outras, bem como receber e atestar os recibos de locagéo,
encaminhando-os a unidade competente.

Paragrafo unico. Incumbe ao fiscal solicitar ao locador a apresentagao dos
comprovantes de quitacdo de tributos incidentes sobre o imdvel e tratar

diretamente com este todas as demandas relacionadas ao bem locado.

DA REUNIAO INICIAL

Art. 33 ApoOs inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os
detalhadamente, o Gestor do contrato deve promover reunido inicial,
devidamente registrada no Processo de Fiscalizagdo do Contrato, com a equipe
de fiscalizacdo e o(s) representante(s) da contratada, a fim de definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as

duvidas porventura existentes com relagao a execucgao do contrato.
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§12 Para esta reunido, o Gestor podera convidar outros envolvidos no processo
de contratacdo ou os técnicos que eventualmente tenham participado da
elaboragao do termo de referéncia, anteprojeto ou projeto basico.

§2° Na reuniao a contratada devera apresentar o documento com indicagao do
preposto, no qual devera constar expressamente os poderes e deveres em
relacdo ao objeto, e informar todos os seus dados pessoais e funcionais, caso
ele seja aceito pelo gestor e fiscal, assim como telefone de contato e e-mail, para
pronto atendimento.

§3° O Gestor do contrato devera esclarecer, na reunido inicial, todos os detalhes,
a metodologia e os objetivos da contratagao, tais como a forma de execugao e
controle, modo de recebimento e pagamento do objeto, o indice de medigcéo de
resultado, situacbes que implicam atraso no pagamento, forma de reajuste,
obrigatoriedade de uso de equipamentos de protegao individual, dentre outros.
§4° O gestor do contrato deve ressaltar a necessidade da contratada manter,
durante todo o periodo de execugédo do contrato, as condigbes de habilitagao
estipuladas para a contratagao (SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores, CNDT — Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, atestado
de exclusividade, quando couber, etc), bem como alertar que a contratada
devera cumprir com as determinagdes das Normas Regulamentadoras - NR,
aprovadas pela Portaria 3.214 de 08 de junho de 1978 do Ministério do Trabalho
e Emprego e a Lei n° 6.514, de 22 de dezembro de 1977 (Seguranga e Medicina
do Trabalho).

§5° Cabe ao gestor ressaltar, quando couber, a necessidade de apresentar no
prazo estipulado no contrato, para avaliagao da Unidade de Saude Ocupacional
e Seguranga do Trabalho, o Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
(PPRA), o Programa de Condigbes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da
Construgcao (PCMAT), Laudo de Insalubridade e Periculosidade e o Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

§6° E recomendavel a realizacéo de reuniées com o representante da contratada
sempre que houver impasse na execucao do contrato, da qual sempre devera
ser lavrado ata de reunigo.

§7° O gestor ainda deve esclarecer que a comunicagao entre a Fiscalizagao e a
contratada sera realizada sempre preferencialmente por escrito, com

confirmacgao de recebimento, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrdénica para
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esse fim.

§8° A reunido inicial é obrigatdria para os contratos de servigos terceirizados com
dedicacdo exclusiva de mao de obra e recomendavel para os contratos de
prestacdo de servicos em geral, devendo o Gestor do contrato avaliar a

necessidade de promové-la para os demais casos.

DO CONTRATO E DO SEU ACOMPANHAMENTO

Art. 34 O contrato sé podera ser celebrado se houver prévia e efetiva
disponibilidade de recursos orgamentarios no exercicio financeiro
correspondente, com dotagdo especifica nas categorias de programacgao
definidas nas leis orgcamentarias e que guarde expressa relagdo com as obras e

0s servigos discriminados.

Art. 35 Os extratos de contratos e de termos aditivos serdo publicados até o
quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, qualquer que seja o seu

valor ou mesmo que sem onus.

Art. 36 Uma vez exigida a prestagcao de garantia contratual, nos termos do art.
204 do Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da COMDEGUAPI, a
ordem de servico somente sera emitida apds a devida comprovacdo do
recolhimento da garantia.

Paragrafo unico. Em caso de alteragdo contratual que implique acréscimo ou
supressao do objeto, o valor da garantia devera ser ajustado proporcionalmente.
Havendo prorrogagdo do prazo contratual, a vigéncia da garantia devera ser

prorrogada por igual periodo

Art. 37 As alteragbes contratuais serao processadas nos termos dos arts. 216 a
225 do do Regulamento Interno de Licitagbes e Contratos da COMDEGUAPI.

DA MANUTENGAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 38 Nos casos de reajustamento, devera ser observado:

I adata-base para a concessio sera a data da apresentagao da proposta e a
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empresa contratada devera apresentar seu pedido em até 30 (trinta) dias apos
a anualidade requerida, sob pena de preclusio;

Il Nas contratagdes que tenha por objeto a prestacdo de servigos, o
reajustamento sera concedico com base no indice Nacional de Precos ao
Consumidor — IPCA,;

lll Nas contratagdes de obras e servigos de engenharia o reajustamento sera
concedido com base no indice Nacional de Custo de Construcdo — INCC, caso
o critério de julgamento do certame tenha sido 0 menor prego;

IV Nas contratagdes de obras e servigos de engenharia o reajustamento sera
concedido com base na tabela do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcado Civil - SINAPI, caso o critério de julgamento do certame
tenha sido o maior desconto;

V No caso em que o objeto do contrato fornecimento ou aluguéis, o indice

aplicado ao reajustamento sera o indice Geral de Precos de Mercado — IGPM.

Art. 39 Nos casos de repactuagao, devera ser observado:

| A repactuagdo pode ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a
variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra, quando deve
ser considerada a data do acordo, convencao ou dissidio coletivo, e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execucao do servi¢co, quando deve ser
considerada a data da apresentagao da proposta;

| Quando a contratagado envolver mais de uma categoria profissional, com
datas-bases diferenciadas, a repactuacao deve ser dividida em tantos quantos
forem os acordos, dissidios ou convengdes coletivas das categorias envolvidas
na contratagao;

Il A repactuagcdo em razdo de novo acordo, dissidio ou convengao coletiva
deve repassar integralmente o aumento de custos da m&o de obra decorrente
desses instrumentos, inclusive novos beneficios ndo previstos na proposta
original que tenham se tornado obrigatdrios por forga deles;

IV A repactuagcdo deve ser precedida de solicitagdo da contratada,
acompanhada de demonstragao analitica da alteragdo dos custos, por meio de

apresentacao da planilha de custos e formacgao de precos e do novo acordo,
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convengao ou dissidio coletivo, conforme for a variagdo de custos objeto da
repactuacao; e

V A contratada, para fazer jus a repactuagao, deve comprovar:

a) Os precos praticados no mercado ou em outros contratos que possua junto a
outras entidades ou 6rgaos publicos;

b) As particularidades do contrato em vigéncia;

¢) A nova planilha com variagado dos custos apresentada; e

d) Indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia,

tarifas publicas ou outros equivalentes.

Art. 40 O pedido de de reequilibrio econdmico-financeiro previsto no art. 81,
inciso V da Lei n°® 13.303/2016, devera ser realizado durante a vigéncia do

contrato.

DA FORMALIZAGAO DAS ALTERAGCOES CONTRATUAIS

Art. 41 . Os apostilamentos, uma vez formalizados, deverdo ser juntados aos
autos do processo que originou a contratagao, sendo dispensada sua publicagéo

oficial.

Art. 42. Ressalvadas as hipdteses previstas no Regulamento Interno de
Licitacbes e Contratos da COMDEGUAPI em que a alteragao contratual possa
ser realizada por meio de apostila, toda modificacdo do contrato devera ser

formalizada mediante termo aditivo.

DO PAGAMENTO

Art. 43 A COMDEGUAPI observara, em seus contratos, o prazo maximo de 30
(trinta) dias para pagamento, contado a partir da data final do periodo de
adimplemento de cada obrigagao, devendo ser respeitada a ordem cronoldgica
de exigibilidade das obrigagdes.

Paragrafo Gnico. E vedado o pagamento antecipado, salvo em situacdes

excepcionalissimas, devidamente justificadas pela COMDEGUAPI, e desde que
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observados os limites estabelecidos no art. 202 do Regulamento Interno de

Licitagdes e Contratos.

RESCISAO CONTRATUAL

Art. 44 Os contratos regidos pelo Regulamento Interno de Licitagcdes e
Contratos da COMDEGUAPI e por este Manual podem ser rescindidos por sua
inexecucao total ou parcial, desde que de maneira motivada:

| de forma unilateral, apds decisdo transitada em julgado em processo
administrativo onde sera garantida a ampla defesa e o contraditério, sendo,
assegurados, eventuais direitos ao contratado.

| por acordo entre as partes, desde que conveniente a ambos e ndo gere
prejuizo a COMDEGUAPI;

Il por determinacgao judicial.

Paragrafo unico. Constituem motivos para a rescisao contratual, de forma
unilateral, além da aplicagao de sancdes, dentre outros:

| o0 nao cumprimento, total ou parcial, das especificacbes referentes a
execugao contratual, ou o seu cumprimento irregular;

| a desobediéncia dos prazos de execucgao, inclusive os referentes ao seu
inicio;

L a suspensdao da execugdo contratual sem justa causa e prévia
comunicacgao por parte da contratada;

IV nas situagbes que tornam a relagdo contratual inviavel ou indesejavel,
desde que resultantes de caso fortuito ou forgca maior, regularmente
demonstrado em processo administrativo;

V  subcontratagdo, cessao ou transferéncia do objeto contratual ndo admitidos
no edital ou no contrato;

VI dissolugdo da sociedade ou falecimento do contratado, bem como
decretagao de faléncia ou instauracdo da insolvéncia civil da contratada;

VIl alteracdo social ou modificacdo da finalidade ou estrutura da empresa,

desde que, a nova situagao prejudique a execugao contratual.

DO RECEBIMENTO DO OBJETO
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Art. 45 O recebimento do objeto observara os arts. 236 a 239 do Regulamento
Interno de Licitagdes e Contratos da COMDEGUAPI.

Art. 46 O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal
administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

) elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuigdes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execugdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e

) quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o relatério
circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugao do contrato, em relacdo a fiscalizagcao técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo

encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Art. 47 O recebimento definitivo é realizado pelo gestor do contrato, ato que
concretiza o ateste da execugao dos servigos, obedecera as seguintes diretrizes:
) realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagao apresentada
pela fiscalizagao técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
impegcam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatorios e documentagao apresentados; e
) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢ao de

Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso.

Art. 48 O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil
pela solidez e seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela
perfeita execugao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo
contrato, bem como ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos

resultantes da incorreta execucdo do contrato, ou, em qualquer época, das
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garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por

forga das disposigdes legais em vigor.

Art. 49 Os servigcos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagbes constantes no Termo de Referéncia/Projeto
Basico e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, as custas da contratada, sem prejuizo da aplicagao

de penalidades.

Art. 50 Nos contratos de obras e servigos de engenharia o objeto sera recebido:
) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias da comunicagéo escrita do contratado;

) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apos o
decurso do prazo de observacgdo, ou vistoria que comprove a adequagao do
objeto aos termos contratuais.

Paragrafo unico. O prazo para o recebimento definitivo ndo podera ser superior
a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e

previstos no edital.

Art. 51 Nos contratos de compras ou locagdo de equipamentos o objeto sera
recebido:

I) provisoriamente, para efeito de posterior verificagcdo da
conformidade do material/equipamento com as exigéncias contratuais;

II) definitivamente, quando verificado o atendimento das exigéncias contratuais.
Paragrafo unico. Nos casos de aquisicao de equipamentos de valor superior ao
limite estabelecido para aquisi¢ao por dispensa se licitacdo, o recebimento far-
se-a por uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros e mediante termo

circunstanciado. Nos demais casos, o recebimento far-se-a mediante recibo.

Art. 52 Nos contratos de servigos terceirizados o recebimendo do objeto se dara
da seguinte forma:

) Nos contratos de prestacdo de servigos terceirizados o recebimento do
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servigo € realizado conforme previsdo no termo de referéncia/projeto basico,
mediante atesto da conformidade da execugao do contrato, que dependendo do
objeto do contrato, podera ser a cada prestagao de servico ou mensalmente;

) Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagbes da execugao
do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagéo
dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

Art. 53 O recebimento provisério podera ser dispensado nos seguintes casos:
a) géneros pereciveis e alimentagao preparada;

b) servigos profissionais;

c) obras e servigos de valor até o previsto na dispensa de licitagdo por
valor, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes
sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante

recibo.

INADIMPLEMENTO CONTRATUAL, APURAGAO DE IRREGULARRIDADES
E APLICAGAO DE SANGOES

Art. 54 O descumprimento das obrigagdes consignadas no contrato enseja a
aplicacido das sang¢des administrativas cabiveis, devendo ser observado os arts.
240 a 258 do Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da COMDEGUAPI.

Art. 55 A gestdo e a fiscalizagdo de contratos administrativos adequados e
eficientes sao a base para a procedimentalizagao de toda e qualquer apuragao

de irregularidades cometidas durante a fase contratual.

Art. 56 No processo de penalizagao, o fiscal de contrato atuara em primeiro
plano, cabendo a ele a constatacdo de falhas na execucdo contratual e a

notificagao preliminar para corregao das irregularidades.
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§1° Mantida a situacao de irregularidade, o gestor de contrato sera cientificado e
devera tomar as providéncias necessarias para a aplicagao de sanc¢des, dando
inicio a procedimento especifico em que seja oportunizado o contraditério e a
ampla defesa, comunicando a contratada, via notificacdo, a intencdo de se
aplicar a sancéao e indicando os motivos de tal decisao.

§2° Nos casos relativos a inexecugao total ou parcial do contrato, por culpa do
contratado, impde-se a necessidade de apuragdo da conduta, através de
procedimento especifico e com vistas a eventual aplicagao de sangao.

§3° A notificagéo prevista no §2° deste artigo devera indicar:

a) a obrigacao que foi descumprida ou cumprida de forma irregular;

b) prazo para regularizagao, se couber;

c) penalidades cabiveis;

d) prazo para o contraditério e ampla defesa e,

e) identificacdo da notificante e da notificada nnos moldes do Modelo de

Notificagao.

DISPOSIGCOES GERAIS SOBRE A ATIVIDADE DE GESTAO E
FISCALIZAGAO

Art. 57 E aconselhavel, durante a gestdo e fiscalizagdo de um contrato, a
realizagao de reunides com o preposto representante da contratada sempre que
houver impasse na execugédo do contrato, com o devido registro em ata e o

esclarecimento dos deveres e obrigagdes.

Art. 58. Para uma adequada fiscalizagdo, principalmente no que tange aos
contratos de prestacédo de servigos, o gestor de contrato e/ou o fiscal podera
promover pesquisa de satisfagdo junto aos clientes finais (publico interno e
externo) para avaliacdo da qualidade dos servigos prestados e aplicagcado de

corregdes na execucao do contrato.

Art. 59 Nos processos administrativos para aplicagao de sangdes, € importante
que os responsaveis observem a atuacado conforme a lei, atuagdo segundo
padrdes de probidade e boa-fé, divulgagdo de maneira oficial de todos os atos

administrativos e promocao de adequacao entre meios e fins.
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Paragrafo unico. Entre as condutas que sdo proibidas quando da necessidade
de aplicacao de sangdes, esta a aplicacdo de sangao sem instauracao de
processo administrativo, sem a observancia do contraditério e da ampla defesa,
sem considerar a dosimetria e a proporcionalidade, bem como deixar,
injustificadamente, de aplicar san¢do devida, motivar a decisdo que aplica a

sancao e fornecer informacdes dos atos processuais ao sancionado.

Art. 60 E recomendavel qgue, nos contratos, haja previsao, dentro dos deveres
do contratado, acerca da necessidade de facilitar a fiscalizacdo da execugéo do
contrato, da permissdo de amplo acesso ao objeto em execug¢do, bem como o

atendimento constante das solicitagdes do fiscal e do gestor.

Art. 61 Quando da intengdo de prorrogagdo do contrato, nos termos da
legislac&o vigente, a correta anotacao das falhas pelo fiscal, mesmo as de menor
gravidade ou que gerem problemas apenas temporarios, é imprescindivel para
qualquer conclusao, ja que, baseado nessas informacodes, o gestor de contrato
podera produzir relatério que contera recomendacdes para a autoridade

superior, servindo de embasamento para a prorrogagéo ou ndo do contrato.

Art. 62 O acompanhamento do prazo de vigéncia do contrato cabe ao gestor de
contrato, enquanto, ao fiscal, cabe o acompanhamento dos prazos de execucgéo,
0 que se justifica em razéo das proprias atribui¢des de cada fungao.

Paragrafo unico. Cabe ao gestor o gerenciamento do contrato e, ao fiscal, o seu

acompanhamento em concreto.

Art. 63 As modificagdes contratuais relacionadas a questbes inerentes a
execucao do objeto (geralmente técnicas) devem ser identificadas pelo fiscal e
estdo sob sua responsabilidade, podendo, inclusive, solicitar pareceres juridicos
e técnicos sobre o tema.

§1° As informagdes juridicas e técnicas integram o expediente de contratacéo ou
expediente préprio de fiscalizagdo a serem encaminhadas para o gestor de
contrato.

§2° As modificagbes decorrentes de alteragbes contratuais de interesse publico

devem ser processadas e analisadas no ambito da gestdo do contrato,
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motivadas e enviadas a autoridade superior para deliberacio final.

Art. 64 Para os contratos com possibilidade de renovagao, é recomendado que
o gestor efetue mensalmente, a partir do 6.° (sexto) més que antecede o término
da vigéncia, pesquisa aos sistemas e cadastros informativos sobre
sancionamento de licitantes e contratados, com o objetivo de munir-se de

informagdes que possam impedir ou dificultar a prorrogagao contratual.

Art. 65 Os contratos de servicos continuos com dedicagao exclusiva de mao de
obra podem receber, além das alteragdes por fatos imprevisiveis (reequilibrio
e/ou revisao de prego), as alteragdes de reajuste e repactuacao.

§1° Mesmo nos casos de incidéncia de repactuacao de valores para as parcelas
com dedicacdo de mao de obra exclusiva, feita quando da alteracdo da
convengao coletiva de trabalho e com incidéncia somente sobre os itens que séo
modificados no dissidio, tais como salarios, beneficios e encargos, ainda é
possivel o reajuste anual, contado da database da proposta, considerando a
variagdo inflacionaria, sobre os outros itens, que ndo foram objeto de
repactuacio, a depender do que prevé edital da licitagao e contrato.

§2° O reajuste do valor do contrato deve ser realizado somente sobre os itens
que nao foram objeto de repactuagcdo, como & o caso dos insumos, EPIs,
materiais, etc., sob pena de reajustar aquilo que ja foi corrigido de acordo com

as regras estabelecidas na convengao coletiva de trabalho.

Art. 66 O gestor de contrato assume também a funcédo de negociador quando a

empresa requerer formalmente reajuste, repactuagao ou revisao.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 67 Este Manual de Gestdo e Fiscalizagcdo é valido para todas as
contragdes realizadas pela Companhia Municipal de Desenvolvimento de

Guapimirim -COMDEGUAPI, nao prevalecendo qualquer outro.

Art. 68 As duvidas de interpretacdo deste Manual de Gestéo e Fiscalizagao de

Contratos serao dirimidas pela Unidade Responsavel pela gestao dos contratos
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quanto ao mérito técnico e operacional e pela Assessoria Juridica quanto ao

meérito juridico.

Art. 69 Os casos omissos referentes ao presente Manual De Gestdo e

Fiscalizacdo de Contratos serdo resolvidos por ato da Diretoria Executiva.

Art. 70 O presente Manual De Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos entra em

vigor na data da sua publicagao.

Guapimirim (RJ),
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