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GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1. DISPOSICOES PRELIMINARES

As definicdes e regras deste Manual de Fiscalizacdao de Contratos sao
complementares a legislacdao, sendo que seu conteludo e de outras normas pertinentes
deve serintegralmente observado.

Considera-se imprescindivel a padronizacdao e melhorias dos
procedimentos relativos a gestao e fiscalizacao dos Contratos celebrados pela Prefeitura
Municipal de Porto Nacional eaimplementacao de boas praticas.

Tem o objetivo de subsidiar, de forma pratica e simplificada, os servidores
gue atuam como Gestores e fiscais de Contratos, utilizando como base referencial o
Manual de Fiscalizacao de Contratos da Advocacia-Geral da
Unido (AGU).

O objetivo do presente Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos é
orientar, auxiliar e subsidiar os Gestores e fiscais de Contratos, titulares e substitutos, e
demais envolvidos nesta atividade, na realizacao das atividades relacionadas a gestao e
fiscalizacao dos Contratos administrativos de servicos e fornecimentos, observando o
disposto no art. 67, da Lei 8.666/1993, na Lei Complementar 101/2000 e na legislagdo
municipal pertinente.

2. DEFINICOES

As competéncias definidas neste manual estdao agrupadas conforme os
perfis de atuacdo relacionados a seguir:

Fiscal Setorial — servidor designado junto ao local de execu¢ao do Contrato, quando a
prestacao dos servigos ocorrer concomitantemente em unidades administrativas
distintas, para o acompanhamento da execug¢dao do Contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos;

Fiscal Administrativo — servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizagdo dos
aspectos administrativos da execugdo dos servicos nos Contratos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obriga¢des previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento contratual;



Fiscal Técnico — servidor designado para o acompanhamento e fiscalizacao da execugao
do Contrato nos aspectos técnicos;

Fiscalizacao pelo Publico Usuario — é o acompanhamento da execucao contratual por
meio de pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
Contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos
aspectos qualitativos do objeto;

Gestor do Contrato — servidor designado para coordenar e comandar a execucao
contratual, bem como os atos preparatdrios a instrugdao processual e ao
encaminhamento da documentacdo para formalizacdo dos procedimentos que
envolvam prorrogacao, alteracdao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdao de
sancoes, extincdo dos Contratos, entre outros;

Ordenador de Despesas — autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Preposto da Contratada — representante da empresa formalmente designado
responsavel para acompanhar a execucao 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 servicos, podera ser exigida a manutencao do
preposto da empresa no local da execucao do objeto, bem como pode ser estabelecido
sistema de escala semanal;

Area de Orcamento e Financas — setor, divisdo, coordenagdo ou outro agrupamento de
funcdesrelacionadas a gestao orcamentaria e financeira;

Area de Gerenciamento de Contratos — setor, divisdo, coordenagao ou outro
agrupamento de fungdes relacionadas a gestao contratual.



3.INDICACAO, DESIGNACAO E PERFIL DO SERVIDOR
3.1.Indicagao

A unidade solicitante demandante devera indicar os servidores para os
encargos de Gestor e fiscais de Contrato, observando as seguintes orienta¢cdes contidas
nalegislacdao vigente:

a) Ciéncia expressa dos servidores quanto a indicacao, nos autos do processo;

b) Conhecimento, habilidade e experiéncia do servidor quanto a natureza do objeto do
Contrato;

c) Equilibrio entre os encargos do servidor e os do exercicio da funcdo de Gestor ou de
fiscal do Contrato;

d) Dependendo da complexidade do objeto, havera a possibilidade de indicacdo de um
unico servidor para atuar como Gestor do Contrato, acumulando as competéncias dos
fiscais, quanto a gestdo e a fiscalizacdo do Contrato, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, fique assegurada a distingao das atividades e que o volume de trabalho nao
comprometa o desempenho das acdes relacionadas a gestao do Contrato;

e) No caso de auséncia de indicacao expressa de Gestor de Contrato, ficard o titular da
areademandante responsavel pela gestdao do Contrato.

3.2.Designacgao

A designacdao dos Gestores e dos fiscais de Contrato sera feita pela
autoridade competente, ou seja, pelo ordenador de despesa, devendo ocorrer no inicio
da vigéncia do instrumento contratual ou sempre que solicitada a indicagcao pelo Gestor
daunidade administrativa demandante.

Observacdesimportantes:

1. Serao designados, no mesmo ato que instituir a gestao e a fiscalizacdao do Contrato,
servidores que substituirao os titulares.

2. Os substitutos atuardao nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares
do titular.

3. Oencargo de Gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratarde
ordemilegal.



4. Todo Contrato deve possuir um Gestor do Contrato, formalmente designado por meio
de portaria.

5. A designacao de um Fiscal Setorial devera ocorrer para cada unidade administrativa
atendida pelo Contrato, sendo sua lotacao e exercicio obrigatoriamente em uma das
unidades administrativas atendidas pelo objeto do Contrato.

6. Quando o objeto do Contrato permitir que o acompanhamento seja realizado de
forma centralizada, é dispensavel a designacao de fiscal setorial.

7. E dispensavel a designacdo de Fiscal Técnico e de Fiscal Administrativo para os
Contratos em que houver a designacao de um Fiscal Setorial, exceto os Contratos de
solucdes de Tecnologia da Informacao.

3.3. Perfildo servidorindicado

A legislacdo vigente nao faz referéncia expressa aos perfis do Gestor ou
dofiscal de Contrato. Entretanto, em face da relevancia de suas atribuicdes, é importante
qgue o servidor designado seja dotado de qualificagdes, tais como:

a) Gozarde boareputacao ético-profissional;

b) Possuir conhecimentos especificos sobre o objeto a ser contratado, sobre licitacdes e
Contratos e sobre matérias correlatas a atividade fiscalizatéria;

c) Ser diligente e atento, zeloso com o patrimonio publico;

d) Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

e) Nao possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera de governo;

f) Ndo haver sido responsabilizado porirregularidades junto aos Tribunais de Contas;

g) Nao possuir, com o contratado, relagao comercial, econdémica, financeira, civil ou
trabalhista;

h) Ndo ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do
contratado;

i) Ndo possuirrelacdo de parentesco com membro da familia do contratado;

j) Serservidor publico efetivo, preferencialmente.



4.COMPETENCIAS

4.1. Fiscal Administrativo

Caberdo ao Fiscal Administrativo as competéncias descritas a seguir:

Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos do Contrato, auxilio das listas de
verificacao;

Informar ao Gestor do Contrato sobre as faltas cometidas pela contratada,
registrando-as como uma ocorréncia no Formuldrio de Ocorréncias;

Acompanhar a correcao e a readequacao das faltas cometidas pela Contratada
quanto a documentacdo e outros aspectos administrativos do Contrato;

Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias
definitivas;

Elaborar o Relatério de Fiscalizacao Administrativa, com base na Lista de Verificacao
e no Formuldrio de Ocorréncias, referentes ao periodo de prestacdo do servico,
encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

Receber, atestar e encaminhar a Nota Fiscal/Fatura/Boleto ao Gestor do Contrato
para providéncias pertinentes;

Emitir o Termo de Recebimento Provisdrio, em conjunto com o Fiscal Técnico,
quando for o caso, consolidando os recebimentos provisérios emitidos pelos fiscais
setoriais, quando houver;

Manter, junto ao processo de fiscalizacao, planilha sobre a situacao das notas
fiscais/faturas/boletos;

Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentagao pertinente para formalizagao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagdo, alteragao,
pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingdao dos Contratos, entre outros;
Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizacao, a lista de terceirizados;
Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacao pertinente para formalizacao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagdo, alteragao,
pagamento, eventual aplicacdao de sang¢Oes, extincao dos Contratos, entre outros;
Receber e acompanharasordens de servicos demandadas pelo Gestor do Contrato;
Participar da atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a
gestao do Contrato;

Participar da elaboracdo do Plano de Fiscalizagcdo do Contrato; e

Participar dareuniaoinicial convocada pelo Gestor do Contrato.

4.2.Fiscal Técnico

Caberao ao Fiscal Técnico as competéncias descritas a seguir:



Acompanhar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, com o
auxilio das Listas de verificacdao e de acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos
em Contrato;

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, com base na
aplicacao das Listas de verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitacao
definidos em Contrato e as nao conformidades com os termos contratuais,
considerando as justificativas apresentadas pela Contratada;

Verificar a manutencao das condi¢des definidas para execu¢ao do Contrato;
Informar ao Gestor do Contrato sobre as faltas cometidas pela contratada,
registrando-as como ocorréncias no Formuldrio de Ocorréncias;

Acompanhar a correcao e a readequacao das faltas cometidas pela Contratada
guanto ao objeto do Contrato;

Elaborar o Relatdrio de Fiscalizacdao Técnica, com base na Lista de Verificacdao e no
Formulario de Ocorréncias, referente ao periodo de prestacao do servico,
encaminhando-o ao Gestor do Contrato;

Emitir o Termo de Recebimento Provisério, em conjunto com o Fiscal Administrativo,
guando for o caso, consolidando os recebimentos provisdrios emitidos pelos Fiscais
Setoriais, quando houver;

Comunicar ao Gestor do Contrato as situacdes que exigirem decisdes e providéncias
definitivas;

Manter, junto ao processo de fiscalizacao, planilha atualizada sobre a situacao das
notas fiscais/faturas;

Caberao ao Fiscal Administrativo as competéncias descritas a seguir:

Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacgao pertinente para formalizacao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteragao,
pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingao dos Contratos, entre outros;
Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizacao, a lista de terceirizados;
Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacgao pertinente para formalizacao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteracao,
pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingdao dos Contratos, entre outros;
Receber e acompanharas ordens de servicos demandadas pelo Gestor do Contrato;
Participar da atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a
gestaodo Contrato;

Participar da elaboracdao do Plano de Fiscalizagdao do Contrato; e

Participar dareunidoinicial convocada pelo Gestor do Contrato.

4.3. Fiscal Setorial

Caberdo ao Fiscal Setorial as seguintes competéncias:



. Acompanhar e fiscalizar in loco a execucdao do Contrato quanto aos aspectos
técnicos e administrativos, com o auxilio das listas de verificacao;

* Informar ao Gestor do Contrato sobre as faltas cometidas pela contratada,
registrando-as como ocorréncias no Formulario de Ocorréncias;

* Acompanhar a correcao e a readequacao das faltas cometidas pela Contratada
qguanto aos aspectos técnicos e administrativos do Contrato;

* Quando nao houver a dispensa do fiscal administrativo e do fiscal técnico, elaborar
Relatdério de Fiscalizacao Setorial, com base na Lista de Verificacdo e no Formulario
de Ocorréncias, referente ao periodo de prestacao do servico, encaminhando-o, ao
Gestor do Contrato;

* EmitiroTermo de Recebimento Provisério e encaminha-lo ao Gestor do Contrato;

* Comunicar ao Gestor do Contrato as situacdes que exigirem decisdes e providéncias
definitivas;

* Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizacao, planilha sobre a situacao das
notas fiscais/faturas/boletos;

* Receber documentos relativos ao Contrato, respondendo-os ou encaminhando-os
ao Gestordo Contrato para as providéncias cabiveis;

* Incluir os documentos relacionados aos pedidos de prorrogacao, reajuste,
repactuacdo e reequilibrio, em até 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento, juntando-
os ao Processo de Contratacao;

* Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacao pertinente para formalizacao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacdo, alteragao,
pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingcdao dos Contratos, entre outros;

* Recebereacompanharasordensde servicos demandadas pelo Gestor do Contrato;

* Receber, atestar e encaminhar as notas fiscais/faturas/boletos ao Gestor do
Contrato para providéncias pertinentes;

e Participardareuniaoinicial convocada pelo Gestor do Contrato.

4.4. Gestor do Contrato
Caberdao ao Gestor do Contrato as seguintes competéncias:

* Realizar toda comunicacao entre contratante e contratado, independentemente do
nivel hierdrquico;

* Coordenarasatividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial;

* Elaborar o Relatério do Gestor do Contrato, com base nos Relatdrios de Fiscalizacao
Setorial, Técnica e Administrativa, com o apoio da Lista de Verificacao do Gestor do
Contrato e do Formuldrio de Ocorréncias, emitidos pelos fiscais do Contrato,
referente ao periodo de prestacao do servico;



Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR) ou instrumento substituto, se for o caso;

Emitir o Termo de Recebimento Definitivo;

Instruir o Processo e encaminhar a documentacao pertinente juntamente com a
planilha dos célculos iniciais e a disponibilidade orcamentaria a Area de
Gerenciamento de Contratos para formalizacdao dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sangdes, extingcdo dos Contratos, entre outros;

Notificar o preposto sobre as faltas cometidas pela contratada, em conformidade
com o Formulario de Ocorréncias emitido pelos fiscais do Contrato;

Acompanhar a planilha, elaborada pelos fiscais do Contrato, de atualizacdo da
"situacdo das notas fiscais/faturas/boletos" no processo de fiscalizacdo;

Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizacdo, a lista de terceirizados,
podendo essa competéncia ser delegada aos fiscais do Contrato;

Receber documentos relativos ao Contrato, respondendo-os ou encaminhando-os a
autoridade competente para as providéncias cabiveis;

Incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao e
reequilibrio, em até 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento, juntando-os ao Processo
de Contratacdo, para que a Area de Gerenciamento de Contratos adote as
providéncias pertinentes;

Convocarareunidoinicial;

Coordenar e acompanhar a atualizacao do Mapa de Riscos, apds eventos relevantes,
durante agestao do Contrato;

Encaminhar as demandas, por meio das Ordens de Servigo ou de Fornecimento de
Bens, aos fiscais de Contrato;

Acompanhar as solicitacdes de pagamento, o saldo de empenho e o saldo dos
Contratos;

Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdao do Contrato e, em caso de conformidade, encaminha-la ao setor
competente para pagamento;

Receber as solicitacOes de atestados técnicos das empresas contratadas,
confeccionar a Minuta e encaminha-la a area de Gestdao de Contratos para analise
sobre a existéncia de 6bices;

Administrar a conta vinculada no que tange ao seu acompanhamento, controle e
autorizagao para movimentag¢ao do saldo.

Realizar, mensalmente, as ocorréncias e situacao do Fornecedor, a fim de certificar-
se de que a Contratada mantém as condicdes iniciais de habilitacao, devendo, em
caso de irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do Contrato para adog¢ao das
providéncias cabiveis;



4.5. Areade Orcamento e Financas

Caberaoaareade orcamento e financas as competéncias descritas a seguir:

Verificar se os valores faturados estao em conformidade com o Contrato e se a Nota
Fiscal foi atestada e emitida dentro do prazo de suavalidade;

Calcular os valores a serem retidos como tributos, bem como verificar a
apresentacdo de declaracdes de nao incidéncia tributaria por parte da contratada,
conforme legislacao vigente;

Discriminar aliquotas e valores para a devida retencao de tributos, conforme
legislacao pertinente, bem como o valor liquido a pagar, para fins de autorizacao do
Ordenador de Despesas;

Conferir os valores e verificar a disponibilidade dos saldos contratuais e dos
empenhos;

Emitir adisponibilidade orcamentaria autorizada pelo Ordenador de Despesa;
Emitirempenhos dos Contratos e inclui-los no processo de contratacao;

Verificar a existéncia de documento fiscal e o respectivo ateste para o devido
pagamento;

Realizar os pagamentos, quando autorizados pelo ordenador de despesas;

Realizar as movimentag¢des na conta-depdsito vinculada, conforme solicitagdao do
Gestor do Contrato;

Gerar o boleto para depdsito em conta garantia, conforme solicitacdao de pagamento
do Gestor do Contrato.

4.6. Area de Gerenciamento de Contratos

Caberaoaareade gerenciamento de Contratos as competéncias descritas a seguir:

Receber os Processos da area Gestora, analisar a documentacao, os calculos
realizados e executar as atividades de formalizacao de termos contratuais quanto a
prorrogacao, repactuacao, revisao, reajuste de preco, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Emitir nota técnica sobre Contratos e seus aditamentos, quando necessario;

Inserir no processo os dados cadastrais e os arquivos em PDF pertinentes a
contratacdo, no prazo de 5 (cinco) dias uUteis, a partir da publicagdo do termo
contratual ou da assinatura dos documentos, tais como: apostilamentos, portarias e
outros;

Providenciar a publicacao dos termos contratuais naimprensa oficial;

Encaminhar a Contratada uma via original do Contrato assinado e outros
documentos relacionados a contratacao;



*  Acompanhar a vigéncia do Contrato, atuando junto ao Gestor do Contrato, 180
(cento e oitenta) dias antes do seu término;

* Controlar e executar as garantias apresentadas pela Contratada;

* Instruir processo de aplicacao de sancao com as informacdes recebidas do Gestor do
Contrato;

* Analisar e formalizar o processo de prorrogacao, reajuste, repactuacao e
reequilibrio.

4.7.0rdenador de Despesas
Caberdaoaoordenador de despesas as competéncias descritas a seguir:

* Assinar os termos contratuais: Contrato, termos aditivos, apostilamentos,
empenhos (ordindrios e de execucdo continuada) e outros, que contenham
delegacao especifica;

e Aprovar e publicar portarias de designacao dos Gestores dos Contratos, dos Fiscais e
de seus substitutos no Boletim de Servicos;

* Assinarjuntamente com o Gestor do Contrato os atestados de capacidade técnica;

* Adotar providéncias ou aplicar penalidades a Contratada, com base nasinformacdes
prestadas pela area de Gerenciamento de Contratos;

«  Autorizar os pagamentos e encaminhar a Area de Orcamento e Finangas;

* Encaminhar, paraaareade gerenciamento de Contratos, pedido de autorizacao para
novas contrata¢des ou para prorrogacdes de Contratos em vigor.

Observacao:

A depender da complexidade e das tarefas a serem atribuidas a
fiscalizacao, podera haver indicacao de apenas um fiscal para acumular as fun¢des de
Fiscal Administrativo e Fiscal Técnico.



5. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
5.1.Inicioda Execucao

O Gestor do Contrato devera promover reuniao inicial, em até 10 (dez)
dias apds a assinatura do Contrato, devidamente registrada em ata, com o representante
da Contratada.

Paraessareuniao:

a) o Gestor do Contrato devera convocar, formalmente, os fiscais designados e a
Contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratagao;

b) a Contratada deverd indicar formalmente o seu preposto, informando todos os seus
dados pessoais e funcionais;

c) deverd ser apresentado o Plano de Fiscalizacdao, que contera informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de verificacao, das estratégias para execucao
do objeto, do plano complementar de execu¢cao da Contratada, quando houver, do
método de aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis.

5.2. Acompanhamento da Execucao

Para o acompanhamento da execucdao do Contrato, os Gestores e fiscais de Contrato
deveraoobservar:

a) Plano de Fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execuc¢ao do objeto, do método de
afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, entre outros;

b) Contrato e seus aditivos;

c) Edital e Termo de Referéncia;

d) Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos;

e) Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso;

f) Mapa de Riscos.



5.3. Procedimento para Pagamento

Nos processos de pagamento deverao constar a lista de verificacao do
Gestor do Contrato com os respectivos documentos pertinentes a gestao e a fiscalizacao
do Contrato:

a) Relatdrios do Gestor do Contrato;

b) Nota fiscal/fatura/boleto;

c) Ateste da Nota fiscal/fatura/boleto;

d) Solicitacdao de pagamento;

e) Declaracdo de imunidade/isengdo tributaria (caso houver);

f) Termo de recebimento provisdrio e definitivo (caso houver);

g) Nota de empenhovigente;

h) Documentacao referente aos recolhimentos de obrigacdes acessoérias trabalhistas,
conforme legislacdo vigente (Servigcos de locacdo de mao de obra/terceirizados, ou
obrigacao estipulada em clausula contratual);

i) Lista de Verificacdo com a indicacao das paginas, contendo a documentacao alusiva ao
pagamento (no caso de processos de terceirizados).

5.4.Procedimento de Repactuacao

Os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacgao e
reequilibrio devem ser incluidos no Processo de Contratacao, em até 2 (dois) dias uteis
do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor do Contrato, conforme definido no Plano de
Fiscalizacdo de cada Contrato, para que a Area de Gerenciamento de Contratos adote as
providéncias pertinentes.

A empresa contratada para a execug¢ao de remanescente de servigo tem
direito a repactuacao nas mesmas condicOes e prazos a que fazia jus a empresa
anteriormente contratada, devendo seus precos serem corrigidos antes do inicio da
contratacao, conforme determinaoinciso Xl do
art. 24 da Lei8666/1993.

As repactuacOes deverdao ser solicitadas pela Contratada durante a
vigéncia do Contrato, caso contrario, serdao objeto de preclusao, com a assinatura da
prorrogacao contratual ou com o encerramento do Contrato, exceto para os reajustes
automaticos previstos em Contrato.

Os Contratos com prorrogacdo excepcional deverdo ser repactuados
antes de seu encerramento.



5.5.Procedimento de Aplicagao de Sangdes

O Gestor do Contrato e os fiscais poderao orientar-se pelos Cadernos de
Sancdes Administrativas em LicitacOes e Contratos, divulgados pela Secretaria de Gestao
(Seges) do Ministério da Economia (ME) no sitio eletrdnico
<WWW.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos>.

Cabe aos fiscais do Contrato acompanhar a correcao e a readequacao das
faltas cometidas pela Contratada e comunicar ao Gestor do Contrato a necessidade de
abertura de processo administrativo especifico para apuracao das ocorréncias.

Compete ao Gestor do Contrato a abertura de um processo
administrativo especifico, vinculado por remissdo ao processo principal (Processo de
Contratacdo), encaminhando-o a Area de Gerenciamento de Contratos, com indicacdo
dapenalidade aseraplicada, caso a Contratada nao tenha solucionado as ocorréncias.

Compete a Area de Gerenciamento de Contratos dar prosseguimento ao
processo de apuracao das faltas cometidas, finalizando com a aplicacdo da sang¢ao
proposta, depois de assegurados a Contratada a ampla defesa e o contraditério nos
termos constitucionalmente previstos.

Compete ao Ordenador de Despesas aplicar asanc¢ao a Contratada.


www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos

6. VEDACOES

E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de
ingeréncia naadministracdao da Contratada, aexemplo de:

a) Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacgao, vinculacao hierarquica, prestacao de
contas, aplicacao de sancdo e supervisao direta sobre os empregados da Contratada;

b) Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacao previr a notificagcao direta para a execucao das tarefas previamente descritas
no Contrato de prestagdo de servigos para a fungao especifica, tais como nos servigos de
recepcao, servicos de transporte, apoio administrativo ou ao usuario;

c) Direcionara contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

d) Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacao e
emrelacdo afuncao especifica paraaqual o trabalhador foi contratado;

e) Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgao ou entidade responsavel pela contratacdao, especialmente para efeito de
concessao de didrias e passagens;

f) Definir o valor da remuneracgao dos trabalhadores da empresa contratada para prestar
os servigos, salvo nos casos especificos em que se necessita de profissionais com
habilitacdo ou experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sao remunerados pelo
piso salarial da categoria, desde que justificadamente;

g) Conceder aos trabalhadores da Contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, entre outros, ou negociar folgas e compensagao de
jornada;

h) Na adocdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico é vedada
a realizacao de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente no ato convocatério; e

i) Manter contato com a Contratada, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive paraterceiros.



7.ANEXOS |-MODELOS DE PORTARIAS
7.1. Modelo de Portaria de Designacao de Gestor e Fiscais
PORTARIA N2 xx, DE xx DE xxxxx DE 20xx

O SECRETARIO xxxxxxxx, nomeado pela Portaria n2 xx, de xx de xxxxx de 20xx,

publicada no Diario Oficial, em xx de xxxxx de 20xx, no uso de suas atribuicdes e de
acordo com o previsto no art. 67 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislacao
correlata, RESOLVE:

Art. 12 - Designar os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucao e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato
n2 Oxx/20xx, celebrado entre XXXX e a empresa XXXXXX, CNPJ n2 xx.XXX.XXX/XXXX-XX, CUjO
objeto & XXXXXXXXXXXXXXX.

FUNCAO NOME MATRICULA CPF

Gestordo Contrato

Gestor do Contrato—Substituto
Fiscal Técnico

Fiscal Técnico—Substituto

Fiscal Administrativo

Fiscal Administrativo—Substituto
Fiscal Setorial

Fiscal Setorial —Substituto

Art. 22 - Determinar a area de gerenciamento de Contratos a inclusao de cdpia desta
Portaria no processo de contratacgao.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdao e tera vigéncia até o
vencimento do Contrato e de sua garantia, quando houver.

Local edata

XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX



7.2.Relatorio do Gestor do Contrato

Contrato: xxxx/20xx
Fornecedor: XXXXXXXXXXXX
Processo: XXXXX.XXXXXX/20XX-XX
Orgao: xxxx

Observadas as ocorréncias conforme os Relatdrios de Fiscalizacao, foram
tomadas as seguintes providéncias:

XXXX

[Apresente aqui suas consideracoes a respeito da contratacao no periodo, em especial,
considerando as informacdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma
contundente, pelo prosseguimento ou ndo do processo, conforme sugestoes abaixo:

Pagamento, a area de pagamento para providéncias pertinentes.
Prorrogacdo, a Area de Gerenciamento de Contratos para providéncias pertinentes.
Apuratério, a Area de Gerenciamento de Contratos para providéncias pertinentes.]

[Caso o relatdrio se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir

paragrafo informando que este relatdrio é equivalente ao Termo de Recebimento
Definitivo]

Local e Data
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