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I - Consideracoes Preliminares

O Guia para Gerentes e Fiscais de Contratos tem como objetivo orientar e subsidiar os
gerentes e fiscais de contratos nos procedimentos administrativos de rotina celebrados
entre particulares e a Prefeitura Municipal de Duque de Caxias, por meio de seus 6rgidos
(Secretaria/Entidade), e utiliza como referencial os Manuais de outras Institui¢ées
Publicas, além da legislagdo vigente.

Evidentemente, o conteido deste Guia ndo inibe ou inviabiliza a utilizacdo, por parte
dos Gerentes e Fiscais, de formas e estilos peculiares de gerenciamento que propiciem
melhor eficdcia, eficiéncia e efetividade no emprego dos recursos publicos.

A Lei de LicitacGes e Contratos, Lei Federal n® 8666/93, prevé, nas entrelinhas de seus
artigos, que o Administrador Publico deve organizar e implantar um sistema de gestdo
de contratos, compreendendo o gerenciamento, o acompanhamento e a fiscaliza¢do da
execucao até o recebimento do objeto.

E importante ressaltar a relevancia deste material para o auxilio na conduta dos
Gestores e/ou Fiscais de Contratos alocados na Prefeitura Municipal de Duque de Caxias.

Este material foi elaborado visando a colaboragdo instrutiva da Secretaria
Municipal de Controle Interno, para com a gestdo publica municipal, facilitando o
trabalho dos Gerentes e Fiscais de Contratos, garantindo o melhor desempenho de suas
funcGes e responsabilidades.

Boa Leitura!




II - Conceitos

A fiscalizacdo dos contratos é uma atividade de suma importdncia para a Administragdo
Publica. Desta forma, é necessario refor¢ar alguns conceitos para a compreensdo do ATO
DE FISCALIZAR.

Termo de Referéncia

Corresponde ao descritivo das principais caracteristicas do objeto a ser contratado.
Documento essencial em qualquer contratacdo, que deve conter os elementos técnicos
necessarios e suficientes, com nivel de precisio adequado para caracterizar o servi¢o
e/ou aquisi¢do a ser contratado ou adquirido e orientar sua execucdo e fiscalizagdo. O
Decreto Federal n? 3555/00, art. 8¢, inciso II, versa o seguinte:

“O termo de referéncia é o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar
a avaliagdo do custo pela Administragdo, diante de orcamento detalhado, considerando
os pregos praticados no mercado, a defini¢do dos métodos, a estratégia de suprimento
e o prazo de execugdo do contrato”

Projeto Basico

Segundo Lei Federal n® 8666/93, art. 62, inciso IX:

“Projeto Bdsico - conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagées dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra
e a defini¢do dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os sequintes
elementos:

a) desenvolvimento da solugdo escolhida de forma a fornecer visdo global da obra
e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solugées técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulagdo ou de variantes durante as fases de
elaboragdo do projeto executivo e de realizagdo das obras e montagem;

¢) identificagcdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificagées que asseqgurem os melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o cardter competitivo para a sua
execucdo;

d) informagées que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos,
instalagées provisdrias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o cardter
competitivo para a sua execu¢do;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programagdo, a estratégia de suprimentos, as normas de
fiscalizagdo e outros dados necessdrios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos
de servigos e fornecimentos propriamente avaliados; ”




Contrato Administrativo:

Por contrato administrativo entende-se o ajuste firmado entre a Administragdo Publica
e um particular, sob regime de direito publico, tendo por objeto uma atividade que, de
alguma forma, traduz o interesse publico, cujos efeitos estdo sujeitos a manifestacdao
bilateral de vontade.

A formaliza¢ao dos contratos é obrigatodria nos casos de:

Lei Federal 8666/93, Art. 62. “O instrumento de contrato é obrigatdrio nos casos
de concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas dispensas e inexigibilidades
cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de
licita¢do, e facultativo nos demais em que a Administragdo puder substitui-lo por
outros instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo. ”

Lei Federal 8666/93, Art. 60, Paragrafo Unico. “F nulo e de nenhum efeito o
contrato verbal com a Administragdo, salvo o de pequenas compras de pronto
pagamento, assim entendidas aquelas de valor nédo superior a 5% (cinco por cento)
do limite estabelecido no art. 23, inciso II, alinea “a” desta Lei, feitas em regime de
adiantamento”

Termo Aditivo:

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

Termo de Apostilamento:

E o registro administrativo que nio introduz modificacdo nas normas contratuais,
utilizado nas hipdteses previstas no art. 65, § 82 da Lei 8.666/93, sendo formalizado
usualmente no verso da ultima pagina do termo do contrato ou demais instrumentos

habeis.
Preposto:

Representante da contratada responsavel por acompanhar a execugdo do contrato e
atuar como principal interlocutor junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas no
curso da execug¢do contratual.

Gerenciamento de Contratos:

Eo gerenciamento de todos os Contratos, envolvendo a administracdo do processo
desde a sua formalizacdo até seu encerramento, tais como, instru¢do do processo
administrativo de contrata¢do, formaliza¢do do instrumento contratual, prorrogacdo de
prazos, publicacdo dos extratos, verificacdo da manutenc¢do das condi¢oes de habilitacdo,
adequacgdo or¢amentaria, entre outras providéncias, realizadas no dmbito do Municipio
de Duque de Caxias.




Fiscalizacdo de Contratos:

E o acompanhamento da execugdo fisica do contrato, efetuado por servidores
designados, que tem como objetivo:

v" Garantir a fiel execugdo do objeto, nos termos das cldusulas contratuais;
v' Verificar a qualidade e a quantidade do bem ou servigo entregue; e

v' Evitar que seja efetuado o pagamento pela Administra¢do Publica sem o devido
cumprimento das obriga¢des contratuais pela contratada.

O desempenho das atividades da Gestao e Fiscaliza¢ao, além dos aspectos legais, deve
levar em considerac¢do as dimensdes de eficiéncia, eficacia e efetividade.

4 Eficiéncia - otimizar os recursos existentes;

v Eficacia - atingir os objetivos da organizagdo; e

v Efetividade - garantir que o resultado previsto seja alcangado ao longo do
tempo.

III - Atribuicoes do Gerente de Contrato

O que é Gerente de Contrato?

E o servidor, preferencialmente no exercicio de supervisio/chefia de
Departamento/Coordenagdo ou cuja atribuicdo seja compativel com o objeto do
contrato como representante da Administragio Publica responsavel pelas
correspondentes atribui¢des conforme a seguir especificadas.

Cabe ao mesmo adotar as providéncias necessarias para que todos os procedimentos se
desenvolvam de acordo com a legislagdo pertinente.

Quais as atribui¢des do Gerente de Contrato?

I) Finalizada a licitagdo, o Gerente passard a controlar o processo referente ao
contrato, zelando para que constem todos os documentos relativos a contratagao,
tais como: edital, termo de referéncia/projeto basico, termo de contrato, nota de
empenho, portarias de nomeacdo/alteragido de fiscal do contrato sempre que
ocorrerem, termo de aceite de fiscalizacdo, termos aditivos, termos de
apostilamento, documentos fiscais, liquida¢des, entre outros;

II) Garantir a regularidade do processo de liquidacdo das despesas referentes ao
contrato, através do acompanhamento dos empenhos, recebimento e atesto de
notas fiscais/fatura, liquidacdo e envio para pagamento ao setor competente;

IIT) Controlar a vigéncia do prazo pactuado e, havendo interesse das partes, enviar a
solicitacdo de renovagdo do termo ao setor competente com no minimo 60 dias
de antecedéncia do seu término;




IV) Na solicitagdo de aditivo ao termo de contrato, demonstrar fundamentada e
formalmente junto ao seu pedido que a renovac¢do contratual é economicamente
mais vantajosa para o Municipio do que a abertura de uma nova licitacao;

V) Garantir que os prazos estipulados abaixo para renova¢do do contrato sejam
cumpridos, com o objetivo de evitar prestagdo de servigos ou fornecimento de
bens sem cobertura contratual, com as seguintes condi¢des:

a) A emissdo de parecer juridico, a confecgdo e a assinatura de Termo Aditivo deverdao
ocorrer antes do término da vigéncia;

b) O envio do Extrato de Termo Aditivo para publicacdo, deverda ocorrer,
impreterivelmente, até o quinto dia util do més seguinte a data da assinatura do
termo.

VI) Manter-se informado quanto aos precos praticados no mercado, com objetivo de
instruir qualquer reajuste e/ou prorrogagdo contratual;

VII) Para os contratos em vigéncia no momento do encerramento do exercicio,
providenciar o cancelamento do saldo do empenho remanescente e, na abertura
do exercicio seguinte, providenciar o novo empenho das despesas a realizar
dentro do novo orcamento; (Ver Decretos Municipais de Encerramento e
Abertura de Exercicios editados anualmente)

VIII) Verificar durante a vigéncia do contrato, se as condi¢des de habilitacdo e
qualificagdo exigidas estdo sendo mantidas pela contratada, adotando as
providéncias cabiveis sempre que ocorrer quaisquer descumprimentos pela
contratada quanto a regularidade fiscal e trabalhista;

IX) Solicitar a suspensio do pagamento das Notas Fiscais/Faturas quando forem
verificadas irregularidades pelo Fiscal do Contrato que demonstrem o ndo
cumprimento de obriga¢des pactuadas no termo;

X) Analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos e ndo
cumprimento das obrigac¢des pactuadas, decidindo junto ao Fiscal do contrato e
seus superiores quanto as providéncias a serem adotadas;

XI) Zelar pela transparéncia dos atos administrativos, bem como fornecer
informacdes e dados para atendimento as demandas da Lei de Acesso a
Informacdo e da divulgagdo dos dados dos contratos no Portal da Transparéncia;
(Ver regulamenta¢do em dmbito municipal a Lei n® 12.527/20m)

XII) Observar os manuais e orientagdes aprovados que tratam da execu¢do de
contratos, especialmente as normas que regem a contrata¢do de Servigos
Terceirizados, bem como aquelas que tratam sobre Regularidade Fiscal;




XIII) Acompanhar, sistematicamente, junto ao responsavel, o preenchimento
do SIGFIS (TCE-R]) zelando para que os dados referentes ao contrato sejam
incluidos corretamente.

XIV) Acompanhar a inclusdo dos dados referentes a obras e servicos de
engenharia, medi¢do de obras, fiscais de obra, cadastros de fiscais e compara¢do
de liquidac¢do x medicao.

XV) Elaboracdo de Relatorio Final Conclusivo, referente a execu¢do do objeto do
contrato, que deverda ser acostado junto ao processo administrativo de
contratac¢do, ao final.

IV - Atribuicoes do Fiscal de Contrato

O que é Fiscal de Contratos?

E o servidor, preferencialmente no exercicio de Supervisio ou Chefia de Departamento
e/ou que possua funcdo compativel com o objeto do contrato, representando da
Administragdo Publica responsavel por acompanhar a execugdo do objeto definido em
contrato.

Lei 8666/93, Art. 67. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administragdo especialmente designado,
permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de
informagGes pertinentes a essa atribuigdo.

Para o cumprimento das atribui¢des abaixo relacionadas deve o mesmo agir de forma
ativa e preventiva, observando o cumprimento, pela contratada, de todas as regras
previstas contratualmente, além de buscar os resultados esperados do pacto com
reducdo efetiva das inconsisténcias nos procedimentos de sua execugdo.

Quais as atribuic¢des do Fiscal de Contrato?

I) Fiscalizar se a entrega integral ou parcelada de materiais, execu¢do das obras ou
prestacdo de servigos estd de acordo com o que foi previsto no edital e contrato,
realizando as seguintes atividades:

a) Estar em posse da nota de empenho, cronograma fisico-financeiro, planilha de
custo e formacdo de precos (quando for o caso), com a descricio dos bens e
servicos contratados para conferéncia no ato do recebimento integral/parcelado
do objeto contratado;

b) Verificar se o prazo de entrega, especificacdes, quantidades e demais obrigacoes
estdo de acordo com o objeto contratado;

c) Conferir a validade da Nota Fiscal, os dados do emitente, as quantidades
contratadas (mesmo que em entrega parcelada), os valores cobrados, a Razdo
Social e o0 CNP]J da Prefeitura de Duque de Caxias, bem como impostos destacados;

10




II) Atestar as Notas Fiscais/Faturas/Recibos (carimbar e datar, com horéario de
recebimento os documentos) juntamente com outro servidor nomeado, apos a
execugdo do objeto contratado.

Tratando-se de prestacdo de servicos ou de obras, recomenda-se o Processo
Administrativo de Pagamento com relatério fotografico, demonstrando o
ANTES e DEPOIS do objeto executado.

I1T) Constatada a irregularidade na execu¢do do objeto contratado, o Fiscal devera:

a) Monitorar o devido cumprimento do objeto pactuado pela contratada, adotando
as providéncias para que os eventuais defeitos e incorre¢des sejam prontamente
corrigidos;

b) Encaminhar a questdo ao Gerente do Contrato para avaliagdo da suspensdo de
pagamento até que as irregularidades sejam sanadas;

c) Notificar a contratada para regularizar as incorre¢des ou defeitos;

IV) Analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos e ndo cumprimento
das obrigag¢des pactuadas, para decidir junto Gerente do Contrato e seus superiores
quanto as providéncias e eventuais san¢des a serem imputadas, quando for o caso;

V) Na persisténcia das irregularidades, o Gerente do Contrato por sua vez deverd
comunicar ao gestor do Orgdo ou Entidade para possiveis e eventuais aplicacdes de
sangdes, conforme a Lei Federal 8666/93 em seus arts. 86° e 87°:

“Art. 86. O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitard o contratado a
multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato.

§1° A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administragdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sang6es previstas nesta Lei.

§ 2° A multa, aplicada apds regular processo administrativo, serd descontada da
garantia do respectivo contratado.

§ 3° Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, responderd o contratado pela sua diferen¢a, a qual serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ou ainda, quando for o caso,

cobrada judicialmente.

Art. 87. Pela inexecugdo total ou parcial do contrato a Administragdo poderd,
garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as sequintes sang¢des:

I - adverténcia;

II - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;
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11 - suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administragdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que
serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos
resultantes e apés decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior.

§ 1° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, responderd o contratado pela sua diferen¢a, que serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrada judicialmente.

§ 2° As sangées previstas nos incisos I, 11l e IV deste artigo poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso II, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 3° A sangdo estabelecida no inciso 1V deste artigo é de competéncia exclusiva do
Ministro de Estado, do Secretdrio Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada
a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura
de vista, podendo a reabilita¢do ser requerida apés 2 (dois) anos de sua aplicagdo.”

VI) Apresentar, mensalmente, o relatério periddico de acompanhamento da execuc¢do
do objeto contratado, detalhando o que ja foi realizado, se os prazos foram seguidos
e, adotando procedimentos especificos conforme o objeto pactuado.

De que maneira sao designados?

Apos a elaboragdo do instrumento contratual, o Secretario Municipal da Pasta
beneficidria do bem ou servico faz a designacdo do Gerente e Fiscal, que responderdo
diretamente pelo acompanhamento e fiscaliza¢do da execugdo do objeto contratado.

O Decreto Municipal n? 7.349/19, art. 37° em seu paragrafo 1°, versa o seguinte:

“A designagdo dos Gerentes e dos Fiscais deverd ser efetuada por meio de Portaria da
Secretaria Municipal ordenadora da despesa, com a publicagdo no Boletim Oficial do
municipio, contendo nome completo, cargo e matricula dos Servidores, devendo a cdpia
do Ato ser parte integrante do processo administrativo licitatério, servindo como
documento hdbil para instrugdo de processo de pagamento, devendo a vacdncia de

4

qualquer um destes ser suprida de imediato. ’

Quais as atividades e responsabilidades assumidas pelo fiscal
especificamente na parte de obras?

I - Os fiscais deverdao ser nomeados por meio de Portaria, individual para cada obra a
ser fiscalizada, antes da ordem de inicio dos servicos;
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I - Verificar se os responsaveis técnicos pela execu¢do das obras sio os mesmos
profissionais indicados no processo licitatdrio, ou se seus substitutos tém experiéncia
profissional equivalente;

M1 — Analisar e aprovar o projeto das instalagbes provisorias/canteiro de obras
apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

v — Analisar e aprovar o plano de execugdo e o cronograma detalhado dos servigos
apresentados pela Contratada no inicio dos trabalhos, os quais devem estar em
harmonia com os prazos previstos no edital;

V - Obter da contratada o Manual de Qualidade, quando couber, contendo Sistema de
Gestdo de Qualidade e verificar a sua efetiva utilizagdo;

VI - Promover reunides periodicas no local da obra para andlise e discussdo sobre o
andamento dos servicos, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento
do contrato, sempre providenciando o registro por meio de ata de reunido;

VII - Exigir o preenchimento do Didrio de Obras em 03 (trés) vias, contendo o
registro de todos os fatos do andamento dos servicos sendo devidamente assinado;

VIII - Paralisar e/ou solicitar o reparo de qualquer servi¢o que ndo seja executado em
conformidade com o projeto, norma técnica ou qualquer disposicdo oficial aplicavel
ao objeto do contrato;

IX - Ordenar a imediata retirada do local, de empregado da contratada que estiver
sem uniforme ou Equipamento de Protecdo Individual (EPI) adequado, que dificulte
a sua fiscaliza¢do ou cuja permanéncia na area, a seu critério, julgar inconveniente;

X - Fundamentar tecnicamente os Termos Aditivos antes de sua formalizac¢ao;

XI - Aprovar partes, etapas ou totalidade dos servigos executados, verificar e atestar
as respectivas medi¢des e pagamentos, bem como, conferir e encaminhar para
pagamento as faturas emitidas pelo contratado, devidamente assinadas no verso pelos
fiscais;

XII - Verificar e aprovar os relatorios periddicos de execugdo dos servicos e obras,
elaborados de conformidade com requisitos estabelecidos no Caderno de Encargos;

XIII - Quando necessario, notificar a contratada, sempre por escrito, com prazo para
atendimento e com prova de recebimento, tomando as providéncias que estejam sob
sua alcada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia, e registrar o fato no
Didrio de Obras, inclusive;

XIV - A fiscalizacdo deve manter um arquivo completo e atualizado de toda a

documenta¢do pertinente aos trabalhos, individualizado por obra, incluindo os
seguintes documentos:
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a) Ato de nomeacdo da fiscalizacao;

b) Certificado de matricula da obra de construgao civil, obtido no INSS, no
prazo de 30 (trinta) dias contados de suas atividades;

c) Alvard de constru¢io, obtido na prefeitura municipal (legislagdo
municipal), quando aplicavel;

d) Licenga ambiental emitidas pelos 6rgaos competentes, quando aplicavel;

e) Ordens de inicio e paralizagdo (de inicio das obras e de inicio para cada
etapa);

f) ART/RRT dos profissionais responsaveis pela execugdo das obras e pela
elaboragdo dos projetos, com comprovante de pagamento;

g) Relagdo dos responsaveis técnicos pela execu¢do das obras indicados no
processo licitatorio pela contratada;

h) Edital /contrato e seus anexos (plantas, planilha contratada, especificacao,
memorial descritivo e cronograma, todos atualizados);

i) Especificagdes Técnicas, Memorial Descritivo e Cadernos de Encargos;
j) Projeto Executivo atualizado;

k) Documentagdo contra riscos de acidentes de trabalho;

1) MedigGes e pagamentos;

m) Diario de obras/Livro de Ordem atualizado, por dia de servigo.

Procedimentos Especificos para Fiscalizacao na Aquisicao de Bens, e
na Prestacdo de Servicos e/ou com emprego de mao de obra - Pessoa
Juridica.

1- Cabem aos fiscais do contrato as atividades relacionadas ao acompanhamento da
execucdo do objeto do contrato, com o conhecimento do Termo de Contrato e

seus Aditivos (quando houver), o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia;

2- Verificar se a contratada estd cumprindo todas as obriga¢des previstas no Edital
de Licitacdo e no instrumento de contrato e seus Anexos;

3- Certificar-se de que o preposto da empresa contratada esta ciente das obrigagdes
assumidas e, como fiscal, fazer-se presente no local da execu¢do do contrato;
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4- O fiscal do contrato devera observar a regular liquidacdo da despesa, conforme o
disposto nos artigos 62 e 63 da Lei Federal n° 4.320/64, tendo por base os titulos
e documentos comprobatoérios do respectivo crédito:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

j)

k)

D

Solicitagdo/requerimento do credor interessado;

Documentos fiscais originais, devidamente atestados por, no minimo, dois
servidores (cargo, fungdo e n° de matricula), indicando o periodo de realizacdo
e a correta execucdo dos servicos ou a entrega dos materiais, conforme o
termo contratual;

Termo contratual, se houver, e termos aditivos;
Nota de Empenho;
AFO (autorizagao de fornecimento) se houver;

Demonstrativo de saldo atualizado, quando se tratar de aquisi¢des por Ata de
Registro de Precos ou itens da AFO nao adquiridos em sua totalidade;

Cronograma Fisico-Financeiro, estabelecido em contrato, com a devida
justificativa no caso de ndo atendimento do mesmo;

Relatério do fiscal do contrato com parecer quanto a regular prestacdo do
servigo ou fornecimento (documento disponibilizado na intranet municipal),
acompanhado da publicacdo do ato de sua nomeagdo.

Recomenda-se que, nos casos de execucdo de servicos referentes a
Concorréncia, Tomada de Precos e Convénios Federais, elaborar a
Declaracao do acompanhamento em campo dos servicos (verificacdo in
loco), em documento apartado, assinado pelo fiscal do contrato;

Autoriza¢do de Pagamento (Autorizo) emitida pelo ordenador responsavel,
constando nome do favorecido, nimero do documento fiscal, nota de
empenho, valor da despesa, data da autorizacao e identificacdo do ordenador;

Planilha de medigdo, conforme a nota fiscal de servigos, com periodo da
execugdo e valor, devidamente atestada por servidor competente, quando se
tratar de despesas referentes a obras e servicos de terceiros, recomendando
relatorio fotografico, quando couber;

Comprovantes da Regularidade Fiscal do Credor (certidoes da Fazenda
Federal, Estadual e Municipal) - GFIP com as informacdes relativas aos
tomadores de servigos, para cada estabelecimento da empresa contratante ou
cada obra da construgdo civil, acompanhada da folha de pagamento
pertinente e das guias de recolhimento do FGTS, INSS e Certidées de Débitos
Trabalhistas devidamente quitadas (observar a competéncia em relacdo a data
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de emissdo do documento fiscal), quando se tratar de despesas referentes a
obras, servicos de terceiros e na contratagdo de mdo de obra.

VI - Relacao das falhas que devem ser evitadas

a)

b)

g)

h)

j)

k)

D)

auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagdo de recolhimento dos
encargos previdenciarios juntamente com a Nota Fiscal, quando exigiveis;

manifestacdo tardia pela prorrogagdo do Contrato, quando o correto seria bem
antes do seu término;

divergéncias entre as medi¢Ges atestadas e os valores efetivamente pagos;

encaminhamento de questdes tardiamente ao drgao competente, com vistas a
solucionar os problemas detectados;

perda de prazo em relagdo a satisfagao dos tributos;

perda de prazo em relacdo a remessa de documentos necessarios ao Tribunal
de Contas;

auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais e seus aditivos (artigo
38, pardgrafo unico da Lei 8.666/93 e suas alteragdes);

processo de solicitacdo de pagamento autuado antes do faturamento da
despesa;

preenchimento do relatério de fiscalizagdo incompleto;

auséncia de planilha de controle dos itens contratados em ata de registro de
precos e dos itens da AFO (autorizagdo de fornecimento);

auséncia de GFIP e das guias de quitagdo relativas as guias de GPS-INSS; FGTS
e Débitos Trabalhistas;

auséncia de copia da folha de pagamento na prestacdo de servigos com mdo
de obra;

m) auséncia dos contratos e aditivos;

n)

0)

)

GFIP; guias de recolhimento de GPS-INSS; FGTS e Débitos Trabalhistas
incorretas

auséncia da nota de empenho;

auséncia de comprovantes relativos a frequéncia, pagamento, vale transporte
e vale alimentagdo dos funciondrios.
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VII - Da Liquidacao e Pagamento

De acordo com o Decreto Municipal n? 2.259/19 em seu art. 2°:

“ O pagamento das obrigagées de cada unidade da administragdo, relativas ao
fornecimento de bens, locagées, execugdo de obras e prestagdo de servigos, obedecerd
para cada fonte de recurso a estrita ordem cronolégica de seus créditos, salvo quando
presentes relevantes razées de interesse publico, na forma do art. 11° deste Decreto. ”

O processo administrativo de pagamento devera ser instruido com autorizacdo de
pagamento (autorizo) emitida pelo ordenador responsavel, constando nome do
favorecido, nimero do documento fiscal, nota de empenho, valor da despesa, data de
autorizagdo e identificacdo do ordenador.

A planilha de medic¢do devera estar de acordo com a nota fiscal de servigos, com periodo
da execugdo e valor devidamente atestado por servidor competente, quando se tratar de
despesas referentes a obra e servigos de terceiros, e ainda, recomendar que seja incluido
relatério fotografico da obra.

Para registro de despesa, o Fiscal do Contrato devera encaminhar a Secretaria Municipal
de Fazenda e Planejamento, por meio de processo especifico, devidamente autuado no
protocolo, os documentos mencionados: Comprovantes de Regularidade Fiscal do
Credor (certiddes da Fazenda Federal, Estadual e Municipal); GFIP com as informag&es
relativas aos tomadores de servigos para cada estabelecimento da empresa contratante
ou cada obra da construcdo civil, acompanhada de folha de pagamento pertinente e das
guias de recolhimento de FGTS, INSS e Certiddes de Débitos Trabalhistas devidamente
quitadas (observar a competéncia em relacdo a data de emissdo do documento fiscal)
quando se tratar de despesas referentes a obras, servigos de terceiros e na contratagio
de mao de obra, e de servico, no que couber.

A contratante efetuard pagamento das faturas emitidas pelo contratado somente apos a
regular liquidacdo da respectiva despesa, a qual se da com base nas medig¢bes de servigos
aprovados pela fiscalizacdo, respeitando-se as condi¢Ges estabelecidas no contrato.

Executado o contrato, o seu objetivo sera recebido, em se tratando de obras e servicos,
provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento (fiscal do contrato) e
fiscalizacdo através de Termo Circunstanciado, assinado pelo fiscal e contratada.

Fiscalizacdo meramente formal, que ndo atesta a efetiva prestacdo do servico, gera
penalidade ao fiscal de contrato, conforme Acérdado 415/2019 TCE/PR Pleno*.

No supracitado acérddo o TCE/PR aplicou penalidade de multa ao Fiscal de Contrato,
visto que a atividade de fiscalizacdo desempenhada ndo atendeu a previsdo art. 67, da
Lei 8666/93, por ndo ter existido efetiva verificacdo da prestacdo dos servigos pelos quais
pagava o Municipio. Deste modo, algumas evidéncias indicaram a inexecu¢do do
contrato, confirmando que a atuag¢do do fiscal se revestiu de um cardter eminente formal
e fragil.
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Certo é, que a Lei de Licitagoes exige o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do
contrato por um representante da Administracdo especialmente designado, com
importante atribui¢cdo de atestar a efetiva prestagdo do servigo. Ainda, nos termos do art.
63, § 22, 111, da Lei n® 4320/64 a liquidagdo das despesas oriundas do servigo prestado
deve ser efetuada apds a comprovacdo de sua efetiva prestagdo, cuja incumbéncia é do
Fiscal de Contrato.

Sobre o tema, o TCU ja se posicionou inumeras vezes, como no Acérddo 859/2006
Plenario:

“A negligéncia de fiscal da Administrag¢do na fiscalizagdo de obra ou
acompanhamento de contrato atrai para si a responsabilidade por
eventuais danos que poderiam ter sido evitados, bem como as penas
previstas nos arts. 57 e 58 da Lei n® 8443/1992.”

Da mesma forma, o Acdrdado 1033/2004 - 12 Camara do TCU decidiu:

“3. (...) opinaram no sentido de que devam, ainda, ser responsabilizados,

solidariamente, a empresa contratada (...) por ter recebido a
integralidade do valor contratual sem ter concluido a respectiva
contraprestagdo — e o funciondrio do Incra/AP - que atestou, em relatério
de inspegdo, a integral realizado do objeto pactuado. (...) sua conduta
portanto contribuiu para a ocorréncia do dano. 9.3. imputou débito ao
fiscal, solidariamente com outros responsdveis, além de aplicar-lhes a
multa do art. 57 Lei n® 8443/92".

O mau desempenho das func¢des e responsabilidades inerentes ao Gerente e ao Fiscal
sujeita o servidor designado as penalidades previstas na Lei Federal n® 8666/93, na Lei
Complementar n® 63/90 e demais legislagdes pertinentes, resguardado o direito a ampla
defesa.

Da Multa

Os artigos 62 e 63 da Lei Complementar n°® 63/9o tratam das multas aplicadas
proporcionalmente ao valor do débito, desta feita, além das multas previstas na LC
63/90, compete ao TCE-R] processar e julgar as infracdes administrativas contra as leis
de finangas publicas, tipificadas no art. 52 da Lei 10028/00.

Desta feita, é mediante a andlise dos atos praticados pelo agente responsavel que se
estabelece qual reprimenda sera aplicavel e, no caso da multa, a correlata quantificagdo.
Assim, a fixacdo de multa sera considerada, entre outras condicdes, as de exercicio da
funcdo, a relevancia da falta, o grau de instru¢do do servidor e sua qualificagdo funcional,
bem assim se agiu com dolo ou culpa.
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VIII - Responsabilidades

Os Gerentes e Fiscais de contratos tem deveres cujo descumprimento podera resultar
em responsabilizacdo, devendo, portanto, obrigatoriamente cumprir a lei, respeitando
as normas regimentais aplicaveis e o teor do contrato para evitar esta responsabilizac¢do.

v ADMINISTRATIVA: O Gerente e Fiscal de Contrato, assim como todo servidor,
devem ser leais a Administracdo, cumprindo suas fun¢des com urbanidade,
probidade e eficiéncia, executando suas atribui¢ées sem envolvimento pessoal.
Limitando-se sempre a buscar a resolu¢do administrativa das questdes a ele
apresentadas, o que, certamente, contribuira para se evitar exageros de conduta
e até o abuso de autoridade.

Condutas incompativeis com as fun¢des de Gerente e Fiscal podem ensejar
aplicagdo de san¢des administrativas, logicamente apds o devido processo legal
em que seja garantida a ampla defesa.

Possui poder disciplinar regido pelo Estatuto do Servidor Publico, cuja natureza
juridica consiste no julgamento pela irregularidade das contas de uma agente e a
aplicagdo de penalidades contidas nos artigos 62, 66 e 67 da Lei

Complementar 63/90

v" PENAL: No caso de pratica de conduta definida em Lei como crime, sdo aplicaveis
as hipdteses previstas nos arts. 89 a 99 da Lei 8.666/1993 e das disposi¢oes
previstas no Titulo XI do Cédigo Penal (dos crimes contra a Administragdo
Publica). Trata-se de Responsabilidade Pessoal e Intransferivel, o qual a
caracterizacdo de uma conduta como crime impoe a presenca dos requisitos
exigidos a forma da Lei Penal: tipicidade, ilicitude (antijuricidade) e
culpabilidade.

v" CIVIL: Quando, em razdo da execucdo irregular do Contrato, ficar comprovado
danos ao erario, o Gerente e/ou Fiscal serda chamado para ressarcir os cofres
publicos. Para esse fim, devera ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente, essa
ultima por negligéncia, impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a
terceiros, respondera o servidor a Fazenda Publica, em agdo regressiva. Trata-se
de Responsabilidade patrimonial, cuja natureza juridica é a imputagdo de débito
para ressarcimento do dano causado ao erdrio, ou seja, a Administracdo, através
de processo administrativo, comunicard ao Gerente/Fiscal para efetuar o
recolhimento da importancia necessaria ao ressarcimento do prejuizo.

IX - Perguntas e Respostas
1. O que é Contrato Administrativo?

R: E todo e qualquer ajuste entre érgios ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que hd um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a
estipulagdo de obrigagGes reciprocas.
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Lei n° 8666/93, Art. 22, Pardgrafo unico. “Para os fins desta Lei, considera-se
contrato todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administra¢do Ptblica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formag¢do de vinculo e a
estipulagdo de obrigagées reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada.”

2. O que é fiscalizacdo de Contrato?

R: E a atividade de controle e a inspecio sistemdtica do objeto contratado
(aquisi¢ao de bens, prestacao de servicos ou execuc¢do de obras) pela Administragdo, com
a finalidade de examinar ou verificar se sua execucdo obedece as especificagdes previstas
no Contrato. Envolve, portanto, responsabilidade com o mérito técnico do que estd
sendo executado, observadas as condi¢des convencionadas.

Ou seja, é o acompanhamento do Contrato, no curso do qual o fiscalizador examina
se tudo foi executado como a Administracdo estabeleceu.

3. Fiscalizador e Gerente de Contrato sao as mesmas figuras?

R:
3.1) Gerente de contrato ¢ um servidor da administragio designado pelo
ordenador de despesa, que acompanhara a execucdo do contrato.
No estado do Rio de Janeiro a gestdo de contratos encontra-se regulamentada
pelo Decreto n® 45.600/16, que enumera os seguintes requisitos para a boa
gestdo:
O Planejar, gerenciar, acompanhar e fiscalizar a atuacdo do contratado;

O Padronizar procedimentos de fiscalizagcdo; e O Propiciar orientagdes
de carater preventivo.

3.2) Cabem aos fiscais do contrato as atividades relacionadas ao
acompanhamento da execugdo do objeto do contrato, em especial as seguintes:

* Conhecer o termo de contrato e todos os seus anexos, especialmente o
Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

* Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para
lancar as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato;

» Fazer-se presente no local da execu¢do do contrato;
* Verificar se o contratado estda cumprindo todas as obrigagGes previstas no
Edital de Licitacdo e no instrumento de contrato e seus anexos.

4. De qual legislacdao o Gerente e o Fiscal de Contrato devem ter conhecimento?

R: Os gerentes e fiscais de contrato devem ter conhecimento dos seguintes atos
normativos:
* Lei Federal n° 8666/93;
* INn? o5/2017 - MPDG; O Decreto Estadual n®
45.600/16; O Decreto Municipal 6776/17.
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5. E quando o Gerente/Fiscal encontrar alguma irregularidade?

R: Adotar as medidas preparatodrias para a aplicagdo de sanc¢des e de rescisdo
contratual, conforme previsio contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na
legislacdo de regéncia, cabendo a autoridade competente a deflagracdo do respectivo
procedimento, a notificacdo da contratada para a apresentacdo de defesa e a decisdo
final.

6. Em caso de davida na aplica¢ao de uma clausula contratual ou de uma regra

legal, a quem o Gestor/Fiscal deve recorrer?

R: Comunicar ao superior hierarquico, situa¢ées cujas providéncias excedam a sua
competéncia, propondo as iniciativas cabiveis.

7. Quais sdo as condic¢des para a repactuacao e renovacao/prorrogacao dos

Contratos?

R: Os Gestores/Fiscais porventura indicados deverao ter clareza na compreensao
dos seguintes conceitos, de forma a evitar erros nos procedimentos:

v PRORROGACAO

No caso de solicita¢do de prorrogacdo de prazo contratual de servico ou obra, a
Secretaria Municipal beneficidria do bem devera instruir a solicitagio com uma
justificativa contendo os motivos que prejudicaram a execugdo do servigo ou obra
dentro do prazo contratado, firmada pelo Fiscal de Contrato responsavel,
acompanhados da autorizagdo do Ordenador de Despesas®.

Regida pela Lei 8666/93, em seu art. 57, dispde que a duracdo dos contratos ficara
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentdrios, exceto quanto aos
relativos:

a) Aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administragdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatdrio;

b) A prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo
ter a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a
obtencdo de precos e condi¢Ges mais vantajosas para a Administracdo,
limitada a sessenta meses;

c) Ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica,
podendo a duragdo estender-se pelo prazo de até 48 meses, apds o inicio da
vigéncia do contrato;
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d) As hipéteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIII e XXXI do art. 24 da Lei n®
8666/93, cujos contratos poderdo ter vigéncia por até 120 meses, caso haja
interesse da administragdo.

v REPACTUACAO (REAJUSTE)

Em caso de reajustamento de precos deverd ser apresentada metodologia de
calculo de reajustamento, exposi¢do dos indices setoriais aplicaveis e memoria de
calculos dos valores liquidados e a liquidar.

Decreto n® 2271/97, Art. 5. “Os contratos que trate este decreto, que tenham por
objeto a prestagdo de servigcos executados de forma continua, poderdo, desde que
previsto no edital, admitir repactuag¢do visando a adequag¢do aos novos precos de
mercado observados o interregno minimo de um ano e a demonstragdo analitica da
variagdo dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada.”; IN n®
05/17, Art. 54. “A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste contratual,
deverd ser utilizada nas contratagdes de servicos continuados com regime de
dedicagdo exclusivo de mdo de obra, desde que seja observado o interregno minimo
de um ano das datas dos or¢camentos aos quais a proposta se referir.”;

Lei n®10.192/01, Arts. 22 e 3°.

8. Quais procedimentos o Gerente/Fiscal deve adotar nos casos em que nao ha

possibilidade de prorrogacao?

R: Na hipotese em que os Contratos ndo puderem ser prorrogados, deverd ser
avaliada a necessidade da continuagdo do objeto, e entdo, caso confirmada, ser elaborado
Projeto Basico visando a elabora¢do de novo procedimento licitatorio. Os autos deverdo
ser encaminhados antes da expiracdo da vigéncia do respectivo Contrato.

X - Consideracoes Finais

O Gerente e/ou Fiscal do Contrato representam a Administracdo contratante.
Assim, a sua conduta deverd ser retilinea e as suas a¢des transparentes, porque o seu
querer sera o querer da Administragao.

Relacionar em registro proprio todas as ocorréncias encontradas na execug¢do do
Contrato é uma imposigdo legal (§ 12 do art. 67 da Lei 8.666/93), pelo que, toda vez que
o Gerente/Fiscal de Contrato se deparar com um fato, ainda que contrario ao estipulado
no ajuste, deve providenciar os registros competentes, justificando sempre suas agées.

O Gerente/Fiscal é, antes de tudo, um encaminhador de questdes. Perseguir a
solugdo de problemas em tempo habil deve ser seu foco de atuagdo.
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ANEXOS

Anexo I - PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS - Documento de
verificacdo processual para pagamento - bens e servicos -;

Anexo II - PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS - Aceite de
Fiscalizacao.
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Processo n°. Fls.

Documento de verificagao processual para pagamento
- bens e servigos -

| - Identificacéo do gestor contrato (1-3)

1. Nome do 6rgéao que solicitou a aquisi¢cdo do bem / contratagdo do servigo

Matricula Rubrica:

2. Nome completo do gestor do drgéo que recebeu o bem / servigo 3. Enderego de correio eletronico institucional

Il - Identificagdo da fiscalizag&o (4-11)
Identificagao do 1° fiscal
4. Nome completo do 1° fiscal 5. N° de Matricula do 1° Fiscal

6. Cargo/fungéo do 1° fiscal 7. Portaria de fiscalizagao - n° ano, secretaria 8. data de publicagdo da portaria no B.0

Identificagdo do segundo fiscal (preencher os campos "9" até "11" com “N/A” caso somente um fiscal tenha sido nomeado)
9. Nome completo do 2° fiscal 10. N° de matricula do 2° fiscal 11. Cargo/fungao do 2° fiscal

\III — Identificacdo dos atestadores (12-17)
Identificagao do primeiro atestador

12. Nome completo do primeiro atestador 13. N° de Matricula do primeiro atestador 14, Cargo/fungéo do primeiro atestador

Identificagdo do segundo atestador
15. Nome completo do segundo atestador 16. N° de matricula do segundo atestador 17. Cargo/fungéo do segundo atestador

\ IV - Dados para acompanhamento dos bens / servicos prestados no periodo 18-30)

18. N° P.A. inicial 19. N° P.A. de solicitagao de pagamento 20. Data de inicio da medigao 21. Data de término da medigao
22. Produto(s) entregue(s) 23. Valor faturado nesta medigao

24. Valor total do contrato 25. Total executado e faturado incluindo a presente medigao |26. Valor total a executar

27. Total de medigdes previstas 28. Total de medigdes feitas incluindo a presente medicdo  [29. Medigdes a executar

30. Informagdes adicionais relativas a presente medigéo

Verificagdo processual: pagamento de bens/servigos v. 1.0~ Rev. 4 - 15.12.11-
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Processo n°. Fls.

Documento de verificagao processual para pagamento

. Matricula Rubrica:
- bens e servigos -

31. Resumo das medigoes (utilize quantas paginas sejam necessarias)

N° da medigdo [Produto entregue Processo de Pagamento Data de inicio da medigdo |Data final da medigéo Valor Faturado

Verificagao processual: pagamento de bens/servigos v. 1.0 - Rev. 4-15.12.11-
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Processo n°. Fls.

Documento de verificagao processual para pagamento

. Matricula Rubrica:
- bens e servigos -

V — LISTAGEM DE VERIFICAGAO PARA ACEITE DE FISCALIZAGAO (32-50)

® Complete a coluna "Av." (Avaliagdo) de acordo com as legendas que seguem "S"="SIM"; "N"="NAO" ou "N/A"="nio se aplica");

® na coluna "Fls." (Folhas), digite os niimeros das folhas/intervalo de folhas do P.A. onde podem ser encontradas as informagoes registradas;

® na coluna "Observagdes" insira, sucintamente, informagées que ajudem a clarificar os dados registrados.

Procedimentos processuais internos (Portaria n°1328/SMA) Av. Fls. Observagdes
32. |As paginas do P.A. estdo identificadas com o n°. do P.A. localizado no canto superior direito, antes da numeragao das fls. N/A
33.  |As paginas que foram acrescidas ao processo estdo numeradas e rubricadas. N/A
34.  |Havendo anotagdes no verso das paginas do P.A., os nimeros das paginas frontais s&o repetidos e seguidos pela letra "V". N/A
35. |0 processo esta integral (ndo faltam paginas ao processo). N/A

36. |Rasura e renumeragao de paginas, caso existam, estdo devidamente autorizadas pelo Secretario de Administragéo.

Andlise de procedimentos contratuais - - Observagbdes

37.  |Harequerimento da contratada solicitando pagamento.

38. |0 documento fiscal anexado pela contratada tem validade e esta corretamente preenchido.

39. |0 documento fiscal foi devidamente atestado por dois servidores com matricula devidamente qualificados e identificados.

40. |Acontratada anexou Cert. Neg. de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido dentro da validade.

41.  |Acontratada anexou Certificado de Regularidade do FGTS dentro da validade.

42,  |Acontratada anexou Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas dentro da validade.

43.  |Acontratada anexou cpia do termo contratual e de seus Aditivos (quando houver).

44,  |Acontratada anexou cdpia da Nota de Empenho .

45.  |Portaria de nomeagao do fiscal foi anexada.

46.  |Consta cpia do cronograma de entrega dos bens servigos.

47.  |Consta contabilizagdo dos bens fornecidos ou servigos, prestados e faturados, em relagéo ao que foi contratado.

48. |Consta Laudo de entrega dos bens / servigos descritos no documento fiscal.

49.  |Foi anexado Relatério de Servigos.

50.  |Existe planilha de formagao de custos / despesas.

VI- PRESTAGAO DE SERVIGCO COM ALOCAGAO DE MAO-DE-OBRA

® A nota fiscal devera ser obrigatoriamente entregue com as seguintes documentagdes:

1- Apresentar no PRIMEIRO MES da prestagao dos servigos as seguintes documentagoes: Av. Fls. Observagdes

51. | Foi apresentada a Folha de Pagamento Analitica?

52.  |Foram apresentados os exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestaréo os servigos?

Foram apresentados a carta de credenciamento contendo relagdo com NOME, FUNQAO, IDENTIDADE, CPF, ENDEREGO E
53.  |[TELEFONE, dos prepostos da contratada que atuardo como  representante para solugéo de eventuais problemas operacionais
no curso do contrato?

Foram apresentadas certiddes que comprovem a regularidade perante as fazendas FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL do
domicilio ou sede da CONTRATADA e Certidao negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

2- Apresentar no SEGUNDO MES na prestagéo dos servigos até o final do contrato as seguintes documentagdes: - - Observagdes

54.

55. Foi apresentada Folha de Pagamento Analitica (més corrente)?
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Processo n°. Fls.

Documento de verificagao processual para pagamento

. Matricula Rubrica:
- bens e servigos -

Foi apresentada Folha de Pagamento Analitica (més anterior ao periodo da prestagéo dos servigos) que comprove o
pagamento da remunerag&o, outros proventos e das contribuigdes sociais, correspondentes ao més da ultima nota fiscal ou
fatura vencida, compativel com os empregados vinculados a execugéo contratual, nominalmente identificados, na forma do
artigo n® 32, itens | e I, da Lei n® 8.212 de 24/07/1991, e alteragdes posteriores?

56.

57. Foi apresentada Folha de Frequéncia ou documento similar devidamente assinada pelos empregados da CONTRATADA?

Foram apresentadas cdpias dos contracheques ou documento similar devidamente assinada pelos empregados relativos ao

58. més anterior do periodo da prestagdo dos servigos ou, copia dos recibos de depésitos bancarios?

Foram apresentados comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagéo, entre outros), a
59. | que estiver obrigada por forga da lei ou de convengéo ou acordo coletivo de trabalho, relativo ao més anterior de periodo da
prestagéo dos servigos?

Foi apresentada cdpia da GFIP correspondente ao contrato, com prova de seu respectivo recolhimento, vinculada a Folha de

60. Pagamento do periodo da prestagao dos servigos?

Foram apresentadas as guias de GPS (INSS) e GFIP (FGTS), devidamente quitadas (comprovantes de recolhimento bancario),

61. X o . ; " ;
relativas ao més anterior ao periodo de execugdo dos servigos, correspondentes ao contrato?

Foi apresentada declaragdo emitida pelo prestador dos servigos, quanto ao cumprimento correto dos dias e carga horaria
62. |trabalhadas dos empregados que fazem parte do contrato, de acordo com o estabelecido no Termo de Referéncia/Projeto
Basico/Termo de Contrato, devidamente atestada pelo fiscal designado para 0 acompanhamento da execugéo do contrato?

Foram apresentadas certiddes que comprovem a regularidade perante as FAZENDAS FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL, do
63. domicilio ou sede da contratada e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, tudo conforme o Artigo n° 29, Lei n°
8.666/19937

Foram apresentadas cdpias dos DARF'S de IRPJ, PIS, COFINS e CSLL com prova de seu respectivo recolhimento vinculados a
Folha de Pagamento acima, ou apresentagdo junto com sua nota fiscal a comprovagéo de que a mesma é optante do sistema
integrado de pagamento de impostos e contribui¢des das microempresas de pequeno porte — simples, sendo neste caso exigido
o0 DARF do recolhimento do simples vinculado a Folha de Pagamento acima?

3- Entregar além dos documentos listados no item 2 acima, a documentagéo abaixo relacionada, quando da extingao ou
rescisdo do contrato apés o ULTIMO MES de prestagao dos servigos, no prazo maximo de 20 dias corridos a contar de - - Observagoes
sua extingao ou rescisdo.

65 Foram entregues copias de termos de resciséo, devidamente assinados pelos empregados prestadores de servigos,
" |homologados, quando exigivel?
66. |Foram apresentados os exames médicos demissionais dos empregados dispensados?
Foram apresentados os documentos pertinentes a ADMISSAO/DEMISSAQ de forma separada, visando agilizar a analise dos
documentos pelos fiscais do contrato?

VI — Declaracdo de regularidade do processo de pagamento

Eu, diante dos documentos anexos ao presente processo, e apos

64.

67.

analise dos mesmos e demais procedimentos, opino pelo requerido pela contratada. Em
prosseguimento, encaminho o presente relatério devidamente anexado ao processo para ratificacao e autorizacdo do

IImo. Sr. Secretario, gestor do contrato.

Duque de Caxias, __de de

Fiscal de contrato

Responsabilidades administrativas e judiciais

Artigos 82, 83 e 84 da Lei N° 8.666/1993,

®  Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com os preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagdo sujeitam-se as sanges previstas na Lei n° 8666/1993 e nos
regulamentos proprios, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

® Os crimes definidos na Lei n° 8666/1993, ainda que simplesmente tentados, sujeitam os seus autores, quando servidores pUblicos, além das sangdes penais, a perda do cargo, emprego, fungéo ou
mandato eletivo.

® Considera-se servidor publico, para os fins desta Lei, aquele que exerce, mesmo que transitoriamente ou sem remuneragéo, cargo, fungdo ou emprego publico.

Art. 299 do Cédigo Penal - Decreto Lei 2848/40

®  Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigag&o ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:
Pena - reclusdo, de um a cinco anos, € multa, se o documento € publico, e reclusdo de um a trés anos, e multa, se o documento é particular.
Parégrafo Unico - Se 0 agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragdo é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.
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Documento de verificagao processual para pagamento

. Matricula Rubrica:
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Relatério de Fiscalizagao

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO(A)

CONTRATO ADMINISTRATIVO N2 /

Objeto:
Vigéncia:
Ordem de Servico: / / Inicio da execucdo: / /
Data da publica¢do do extrato: / /
Contratado(a):
CNPJ/MF: Insc. Estadual
CPF/MF: RG.:
Resp. Legal.: _
DADOS DA FISCALIZACAO
Periodo fiscalizado: / / a / /
Outros:

LISTA DE VERIFICAGAO

CUMPRIU

OCORRENCIAS SIM NAO

1. Cumpriu as obriga¢Oes contratuais mensais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou documentos a que estava obrigado

4. Elaborou e encaminhou relatério mensal de atividades

5. Prestou servico com a qualidade esperada

Verificagao processual: pagamento de bens/servigos v. 1.0 - Rev. 4-15.12.11-

11.16 Péagina 5 de 8 Elaborado pela equipe da Secretaria Municipal de Controle Interno em julho de 2019



Processo n°. Fls.
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6. Informou ou comunicou situagdes a que estava
obrigado

7. Realizou diligéncias necessarias

Observacdes sobre as
ocorréncias:

NECESSIDADE DE NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

( )Nao ( ) Sim — Motivagao:

Data da notificacio se ocorrida

Resultado alcancado:

NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCEDIMENTO DE PENALIZACAO

( )Nao ( ) Sim — Motivagio:

Resultado alcancado:

SUSPENSAO DO CONTRATO OU PARALISAGCAO DOS SERVICOS

() Suspensio () Paralisagio — Motivagio:

Fundamento legal e contratual:

Data da ocorréncia: Retomada:

NECESSIDADE DE RESCISAO

( ) Amigavel ( ) Unilateral ( ) Judicial — Motivagdo:

Verificagao processual: pagamento de bens/servigos v. 1.0 - Rev. 4-15.12.11-

11.16 Pégina 6 de 8 Elaborado pela equipe da Secretaria Municipal de Controle Interno em julho de 2019



Processo n°. Fls.

Documento de verificagao processual para pagamento

. Matricula Rubrica:
- bens e servigos -

Fundamento legal e contratual:

Resultado alcancado:

NECESSIDADE DE ALTERACOES CONTRATUAIS
() Acréscimos quantitativos () Acréscimos qualitativos () Supressoes
Descricao:
Percentual em relagio ao valor do contrato: Yo

Fundamento de fato e de direito:

Aditamento n°

Data da alteracio: /

Publicacio do extrato do aditamento: / /

NECESSIDADE REAJUSTE OU CORREGCAO DOS VALORES

() Reajuste ( )Corre¢ao — Motivagao:

Fundamento de fato de direito:

Aditamento/Apostilamento n°

Data da alteracio: / /

Publicac¢io do extrato do aditamento:

OUTRAS OCORRENCIAS
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CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO

() Recebimento provisério () Recebimento definitivo — Data:

Consideracdes:

-RJ, de de

Ciente do contratado(a) em

Assinatura do fiscal

Assinatura
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----------

DUQUE DE

MAIS COMPROMISSO. MAIS FUTURO,

Processo n° Fls.

Matricula Rabrica

Documento de Aceite de Fiscalizacéao

1. Nome do 6rgdo que solicitou a aquisicdo do bem / contratacdo do servigo

2. Nome completo do gestor do érgdo

solicitante 3. Endereco de correio eletronico institucional

4. Nome Completo do Gerente

5. Endereco de correio eletrénico do Gerente

6. N°. De matricula do Gerente

7. Lotacdo atual do Gerente 8. Cargo/funcéo do Gerente

9. Portaria de Gerenciamento — n°, ano,
secretaria

10. Data de publicagio da portaria no Boletim 11. N° do Boletim Oficial de publicagéo da portaria
Oficial

12. Nome Completo do 1° fiscal

13. Endereco de correio eletrbnico do 1°

fiscal
14. N°, De matricula do 1° fiscal 15. Lotacgdo atual do 1° fiscal 16. Cargo/funcéo do 1° fiscal
17. Portaria de fiscalizagdo — n°, ano, secretaria 18. Data de publicacio da portaria no 19. N° do Boletim Oficial de publicagdo da
Boletim portaria
Oficial

20. Nome completo do 2° fiscal

21. Endereco de correio eletronico do 2°
fiscal

22. N° de matricula do 2° fiscal

23. Lotacéo atual do 2° fiscal (secretaria, | 24. Cargo/funcao do 2° fiscal
setor/unidade)




Processo n° Fls.

Matricula Rabrica

25. N° P.A inicial 26. N° do contrato/termo 27. Tipo de contrato/termo 28. Data de assinatura
29. Numero / ano do edital de licitagdo | 30. Modalidade de licitacdo 31. Tipo de licitacdo
32. Valor global do contrato 33. Data de publicacdo do extrato no Boletim Oficial 34. NUmero Boletim
35. Nome da contratada — pessoa fisica / juridica 36. CPF / CNPJ da contratada
37. Durago: inserir nimero e marcar dias/ | 38, Data de inicio da vigéncia 39. Data de término da vigéncia
meses
[ dias [J meses

40. Tipificacdo de Empenho 41. Detalhamento da(s) Nota(s) de Empenho — nimero, data, valor)

Empenho [Jtotal [] parcial

42. Inserir definigdo do objeto como consta no contrato 43. Inserir qualquer informacéo que seja pertinente ao entendimento das

questdes contratuais




Observac0es

Item avaliado
Fls.
44. | As paginas do P.A. estdo identificadas com o n° do P.A. localizado no canto superior direito, antes da numeragéo das folhas. N/A
45. | As paginas que foram acrescidas ao processo estdo numeradas e rubricadas. N/A
46. | Havendo anotagdes no verso das paginas do P.A., os nimeros das paginas frontais séo repetidos e seguidos pela letra "V*. N/A
47. | O processo esté integral (ndo faltam paginas ao processo). N/A
48. | Rasurae renumeracdo de paginas, caso existam, estdo devidamente autorizadas pelo Secretario de Administragéo.
| e o] ems ]
49. | Houve abertura de processo administrativo para licitagdo do objeto.
50. | Consta oficio da Secretaria de origem requerendo abertura de processo licitatorio.
51. | Consta justificativa do gestor da pasta para contratacéo.
52. | Consta autorizo do gestor da pasta para contratagao.
53. | Consta anexado o Projeto Basico / Termo de Referéncia.
54. | Haindicagdo do recurso que sera utilizado para o pagamento das despesas juntamente a devida classificagdo orgamentaria.
55. | H& Edital de licitagdo.
56. | Ha comprovante da publicagdo do edital resumido, conforme artigo 21 da Lei n® 8666/1993.
57. | No caso de dispensa de licitacéo, existe a comprovagdo do ato e sua justificativa.
58. | Ha cdpia do ato de designagdo da comissdo de licitagéo.
59. | Os originais das propostas e dos documentos de instrucéo processual estdo presentes no processo.
61. | Ha parecer técnico sobre a licitagdo
62. | Ha parecer juridico sobre a licitagdo
63. | Ha ato de adjudicacéo do objeto e a homologacéo da licitacéo.
64. | Consta o Termo de Contrato e Extrato de Publicacédo do mesmo.
65. | As clausulas do contrato estabelecem o que consta no Projeto Basico e no Edital.




Diante da analise do presente processo e de todos os documentos acostados informo que a tramitacédo percorreu conforme a legislagao
pertinente, portanto CONCORDO com o acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do contrato.
Diante da anélise do presente processo e de todos os documentos acostados informo que a tramitacio NAO percorreu conforme a legislagdo

pertinente, portanto NAO CONCORDO com o acompanhamento e fiscalizagio da execugio do contrato. Encaminho, portanto, os autos do
processo em tela para ciéncia e providéncias do gestor do mesmo.

Duque de Caxias, de de
Matricula Matricula
Nome Nome

Matricula

Nome

Artigos 82, 83 e 84 da Lei N° 8.666/1993,

+Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com os preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagdo sujeitam-se as sangdes previstas na Lei n°
8666/1993 e nos regulamentos préprios, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

+Os crimes definidos na Lei n° 8666/1993, ainda que simplesmente tentados, sujeitam os seus autores, quando servidores publicos, além das sanges penais, & perda do cargo, emprego,
fungéo ou mandato eletivo.

Considera-se servidor publico, para os fins desta Lei, aquele que exerce, mesmo que transitoriamente ou sem remuneragao, cargo, fungéo ou emprego publico.

Art. 299 do Cdédigo Penal - Decreto Lei 2848/40

*Omitir, em documento publico ou particular, declaragio que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obrigacéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante: Pena — recluséo, de um a cinco anos, e multa, se 0 documento é publico, e reclusdo de um a
trés anos, e multa, se o documento é particular. Paragrafo Unico — Se o agente é funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteracéo é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.
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