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DECRETO N2 4.926, DE 6 DE JUNHO DE 2023.

Dispbe sobre a gestdo e fiscalizagdo de contratos
administrativos e instrumentos substitutivos, regidos
pela Lei n® 14,133/2021 - Nova Lei de Licitagbes, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE COSTA RICA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo art. 96, VIl da Lei Organica do Municipio, e ainda:

Considerando a necessidade de implementar agdes que visem a institui¢o de mecanismos
no processo de gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos através de modelos padronizados que
visam facilitar a transi¢ao do regime licitatorio instituido pela Lei 8.666/1996 para o regime da Nova Lei de
LicitagBes - Lei n°® 14.133/2021, no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Costa Rica/MS;

Considerando as deliberagdes do Grupo de Trabalho para a implementagéo da Lei Federal
n® 14.133/2021, constituido pela Portaria n® 14.500, de 28 de setembro de 2022, que analisaram os
modelos padronizados instituidos neste ato, com objetivo de facilitar a operacionalizagdo do processo de
fiscalizagdo de contratos e a composigao do catalogo eletronico de padronizagdo de compras, servigos e
obras;

DECRETA:

CAPITULO|
DISPOSIGAO PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto estabelece, com base na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, os
critérios de gestao e fiscalizagdo dos contratos administrativos, celebrados pelos érgaos da administragao
direta do Municipio de Costa Rica/MS.

§ 1° Aplicam-se as disposi¢des deste Decreto, no que couber, aos convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres celebrados por drgdos da administragao direta e indireta.

§ 2° As unidades integrantes da Administrag&o indireta fundacional e autarquica, deverdo
promover os ajustes sistémicos e adaptar os modelos implementados por este Decreto a sua estrutura e
realidade, realizando as agdes necessarias a aplicagdo das presentes disposigdes, no que couber.

Art. 2° Nos contratos verbais referidos no artigo 95, § 2° da Lei 14.133/2021, nas contratagdes de
pequeno valor, até 25% do limite estabelecido para dispensa de licitagdo para compras e servicos em
geral, poder-se-&4 comprovar a realizagéo das despesas e o cumprimento integral do pactuado pelo atesto
do fiscal nos respectivos documentos fiscais, dispensando-se as demais formalidades prescritas neste
Decreto.

Art. 3° Nas contratagGes de valores ndo superiores ao previsto nos incisos | e Il do art. 75, da Lei
Federal n® 14.133/2021, se tratando de objeto de baixa complexidade, cujos padrdes de desempenho e
recebimento sejam de facil conferéncia de quantidade e qualidade e que ultrapassem o valor
compreendido no art. 2° deste Decreto, podera ser dispensada a formalizagdo do termo de recebimento
definitivo, situagdo em que o recebimento provisorio assumira efeito de definitivo.
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Art. 4° Para efeito deste Decreto, considera-se:

| - gestdo de contrato: atividade exercida de modo sistematico e pontual pelo gestor de contrato,
especialmente designado para a coordenagdo do processo de fiscalizagdo da execugéo dos objetos
contratados pelo municipio, supervisionando as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instrugéo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a
prorrogagao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagdo de sangdes e a extingéo dos
contratos, entre outros;

Il — equipe de fiscalizagdo: integrada pelos agentes designados como fiscais e como gestores das
contratagdes formalizadas no ambito da administragao publica municipal;

Il - processo de fiscalizagdo: conjunto de procedimentos materializados nos autos de cada
contratagdo formalizada pelo municipio, desenvolvidos pela equipe de fiscalizagdo, com base em
atribuigdes administrativas e técnicas;

IV - atribuigdes administrativas: procedimentos integrantes do processo de fiscalizagdo que
poderé&o ser desenvolvidos por um ou mais fiscais administrativos, designados para a contratagao, e pelo
gestor, conforme o caso;

V - atribuigbes técnicas: procedimentos integrantes do processo de fiscalizagdo que exigem
formagao técnica especifica definida em lei ou conhecimentos técnicos de acordo com o objeto contratado
e deverdo ser desenvolvidos pelo fiscal técnico designado para a contratagéo;

VI - fiscal de contrato: servidor designado pela unidade requisitante respectiva, e cientificado
pessoalmente nos autos da contratacéo; responséavel pelo acompanhamento da execugéo do contrato nos
seus aspectos técnicos, competente para avaliar o servico ou fornecimento de bens, recebendo
provisoriamente o objeto e medindo o resultado da contratacdo para a averiguacdo do desempenho e
qualidade da prestagdo dos servigos realizados ou dos produtos/materiais entregues, de acordo com o
contrato;

VII - gestor do contrato: servidor designado para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizagéo técnica e administrativa, atuando diretamente com o fiscal e o preposto da contratada, levando
ao conhecimento da autoridade méxima todas as informagdes relevantes e buscando a sua aprovagao
quando necessario, responsavel por instruir o processo e juntar nos autos a documentagéo produzida no
processo de fiscalizagao;

VIII - plano basico de fiscalizagao: instrumento que institui o plano de fiscalizagéo e de gestao dos
contratos e orientar as agdes tendentes a inibir os principais riscos comuns a toda contratagao.

IX - preposto da empresa: pessoa indicada pela contratada, incumbida de representé-la junto a
Administragdo na contratag&o respectiva, por meio de procuragao especifica;

Art. 5° Compete as respectivas unidades requisitantes, utilizando-se de suas atribuigdes internas,
manter atualizado o rol de gestores e de fiscais de contratos, enviando as respectivas portarias para a
controladoria em até 03 dias Uteis, contados das suas respectivas publicagdes no Diario Oficial do
Municipio.
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Paréagrafo Unico. A Controladoria ficara incumbida da manutengéo da tabela abaixo, a ser
atualizada com base nas portarias previstas no caput, no sitio eletrénico do municipio.

EQUIPE DE FISCALIZAGAO DO MUNICIPIO

FISCAIS DE CONTRATOS
Secretaria, Fundacao, Autarquia....
NOME MATRICULA UNIDADE de Vinculo (efetivo/
atuagao do comissionado)
agente
GESTORES DE CONTRATOS
Secretaria, Fundagao, Autarquia ....
NOME MATRICULA UNIDADE de Vinculo (efetivo/
atuagao do comissionado)
agente

Art. 6° Cabera a equipe de fiscalizagdo, com apoio de suas respectivas unidades gestoras, realizar
0 cadastro no Portal do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, conforme tutoriais
disponibilizados no cadastro do jurisdicionado do TCE/MS sistema e-CJUR, mantendo-o atualizado e
certificando-se de notificagdes eventualmente recebidas.

Art. 7° O municipio devera implementar agdes para a instituicdo e manutencdo de e-mails
institucionais para uso no processo de fiscalizagéo, em caréater oficial.

DO PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO

Art. 8° Em atengdo as agbes necessarias ao aprimoramento do processo de fiscalizagdo de
contratos, fica instituido o Plano Basico de Fiscalizag&o, instrumento que visa estabelecer a¢des para a
atuacdo da equipe de fiscalizacdo de cada contrataco, possibilitando a mitigag&o dos principais riscos
incidentes em qualquer contratagdo, na forma dos ANEXOS Vi e VII-A.

§ 1° O Plano Basico de fiscalizagdo sera formalizado nos seguintes termos:
| - plano basico de fiscalizagdo de bens e servigos — plano de gestéo do contrato;
Il - plano basico de fiscalizagao de obras e servigos de engenharia — plano de gestéo do contrato.

§ 2° O Plano Basico de Fiscalizagao pertinente ao objeto, devera ser transcrito na integra no
SUBITEM 16.1.1. - “Gerenciamento de Riscos”, do relatério do Estudo Técnico Preliminar e no SUBITEM
12.1.1. do relatério do Estudo Técnico Preliminar Simplificado, na inteng&o de facilitar a visualizagéo das
acdes minimas que deverao ser adotadas pela equipe de fiscalizagdo durante a execugéo do contrato.

§ 3° Outros riscos identificados nos estudos técnicos preliminares para o objeto estudado na
contratagdo, deverdo ser relatados no ltem Gerenciamento de Riscos - “descricdo dos riscos
identificados”, com a indicag&o de possiveis a¢des mitigadoras que deverdo ser observados pela equipe
de fiscalizagao.

§ 4° A atualizacdo do plano basico de fiscalizagdo de bens e servigos ficara a cargo da
Controladoria, que analisara as adequagdes juntamente com o Grupo de Trabalho de Transi¢&o, devendo
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o0 instrumento ser republicado a cada alteragdo, mantendo-se disponivel de forma atualizada no sitio
eletrdnico oficial do Municipio, e no caderno de padronizagdo, quando implementado.

§ 5° Sempre que na formalizagdo do relatério final de consecugdo de objetivos (Anexo XV),
previsto no art. 174, § 3°, alinea “d”, da Lei Federal n°® 14.133/2021, o gestor identificar a necessidade de
adequagao do Plano Basico de Fiscalizagdo, devera encaminhar copia do relatorio para a Controladoria
para as implementacdes que se fizerem necessarias.

§ 6° Uma vez dispensado o relatério do estudo técnico preliminar, o Plano Basico de Fiscalizagdo
devera constar do Termo de Referéncia da contratagéo.

§ 7° em contratagdes que forem instituidos planos especificos de gestdo de contratos, o Plano
Basico de Contratagdo sera aplicado em carater complementar, no que couber.

OUTROS DOCUMENTOS DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO

Art. 9° Ficam implementados os modelos constantes dos Anexos I, I, lIl, IV, V, VI, VII, Vil.a, VIII,
Vlil.a, IX, IX.a, X, X.a, XI, XII, XIII, XIV e XV a serem inseridos através de aulas do programa de capacitagao
continuada do municipio, observados os seguintes documentos:

ANEXO | - PORTARIA DE DESIGNAGAO DE GESTOR E DE FISCAIS DE CONTRATOS

ANEXO Il - TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAGAO PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATO

ANEXO IIl - TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAGAO PARA GESTAO DE CONTRATO

ANEXO IV - SOLICITAGAO DE SUBSTITUIGAO DE FISCAL OU GESTOR DE CONTRATO

ANEXO V - TERMO DE CIENCIA DE SERVIDOR DESIGNADO PARA SUBSTITUICAO DE
FISCAL OU GESTOR DE CONTRATOS

ANEXO VI - PORTARIA DE SUBSTITUIGAO DEFINITIVA DE FISCAL/GESTOR

ANEXO VIl - PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE BENS E SERVIGOS

ANEXO VILA - PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E SERVIGOS DE
ENGENHARIA

ANEXO VIIl - ORDEM DE INiCIO DE SERVICO

ANEXO VIII.A - ORDEM DE INICIO DE FORNECIMENTO

ANEXO IX - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

ANEXO IX.A - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRAS

ANEXO X - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

ANEXO X.A - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS

ANEXO XI - COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE

ANEXO XII - SOLICITAGAO DE NOTIFICAGAO

ANEXO XIll - RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO PARA ADITAMENTO

ANEXO XIV - TERMO DE NOTIFICAGAO

ANEXO XV - RELATORIO FINAL - CONSECUGAO DE OBJETIVOS

Art. 10. A documentagéo produzida pela equipe de fiscalizagdo no decorrer da execugao
contratual, devera ser juntada ao respectivo processo administrativo.

CAPITULO Il )
DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO
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Art. 11. O processo de fiscalizagdo sempre que necessario, especialmente nos contratos de alta
complexidade ou de grande vulto, nos objetos de servigos de publicidade e propaganda, de méo de obra
com dedicacdo exclusiva, bens ou servigos especiais, tecnologia e de obras e servigos de engenharia,
sera iniciado por reunido da equipe de fiscalizagdo com o preposto indicado pela contratada.

§ 1° A reunido inicial do processo de fiscalizagdo podera ser online ou presencial, e sua forma e
data, bem como assuntos de relevancia a serem tratados serdo informados pelo gestor do contrato ao (s)
fiscal (s) e ao proposto da contratada, através de enderegos eletronicos registrados nos autos.

§ 2° Quando a reunido inicial do processo de fiscalizagdo for dispensada, as informagdes
relevantes para a execugéo do objeto seréo informadas pelo gestor, por e-mail, ao (s) fiscal (s) do contrato
e ao preposto da contratada.

§ 3° A autorizagdo para o fornecimento ou para o inicio dos servigos sé sera formalizada apés a
adogdo das providéncias mencionadas nos §§ 1° e 2° deste artigo.

DO PRAZO PARA MANIFESTAGAO NO PROCESSO DE FISCALIZAGAO

Art. 12. A equipe de fiscalizagao devera observar o prazo maximo estabelecido para a celebragédo
dos atos processuais, de acordo com o processo administrativo, o objeto da contratagéo e outros dados
necessarios em cada caso.

Paragrafo Unico. As decisGes sobre as solicitagdes e as reclamagges relacionadas & execugao
dos contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugéo do contrato serdo efetuados no prazo de até
um més, contado da data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposigao legal ou clausula
contratual que estabelega prazo especifico.

CAPITULO Il i
DOS AGENTES DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO

Art. 13. Os gestores e fiscais de contratos serdo designados pela autoridade méxima da unidade
demandante, de acordo com os requisitos do art. 7°, da Lei n® 14.133/21, observando-se a compatibilidade
com as atribuices do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a
sua capacidade para o desempenho das atividades, e deverdo ainda:

| — ser capacitados para o exercicio da gest&o e fiscalizagdo dos contratos;

Il - ser capacitados para o recebimento do objeto, quando for o caso, diante da necessidade de
conhecimentos técnicos e especificos da contratagao;

Il - possuir graduag&o especifica quando exigida em lei especial, conforme o objeto;

IV - receber acesso aos documentos do processo necessarios a fiscalizagéo e as informagdes
sobre regras especificas da contratagdo, conforme o objeto;

V —ter acesso através do sitio eletrénico do municipio ao plano basico de fiscalizagdo e aos demais
documentos de uso obrigatorio no processo de fiscalizagéo;
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VI - ter contato diretamente com o preposto da contratada e definir assuntos relevantes para a
reunido inicial do processo de fiscalizagéo, tratativas acerca das obrigagdes contratuais assumidas e
mecanismos de fiscalizagdo, quando for o caso;

VII - contar com o apoio dos servidores para emissdo de parecer técnico ou juridico, sempre que
necessario para a consecugao do ato a ser praticado;

VIII - dispor-se a prestagéo de informagdes quando solicitado, a equipe de planejamento da
préxima contratagdo dos objetos que tenham participado do processo de fiscalizagéo;

VIl - empenhar-se no cumprimento dos prazos e fluxos definidos em normativos relacionados;

IX — assinar o termo de cientificagdo em cada instrumento que for designado gestor ou fiscal de
contratos;

X - solicitar a substitui¢do temporaria ou definitiva da atuagéo no processo de fiscalizagdo, quando
for o caso.

§ 1° As atividades de gestdo e de fiscalizagdo dos contratos deverdo ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, assegurada a distingdo das atividades de fiscalizagao e de gestdo e a
distribuicao dos processos devera preservar a eficiéncia da fiscalizagao.

§ 2° Os servidores que atuarem no processo de fiscalizagdo deverao participar de capacitagéo de
forma continuada a fim de manterem-se atualizados na aplicagdo das boas praticas relacionadas as
atribui¢bes de suas fungdes.

§ 3° E vedada a designagédo do mesmo agente publico para atuagéo simultanea nas funcées de
gestor e fiscal de um mesmo contrato.

§ 4° O encargo de gestor ou de fiscal ndo podera ser recusado, devendo este expor em oficio ao
superior hierarquico, se for o caso, as deficiéncias e as limitagdes técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas atribuigdes.

§ 3° Na hipétese de que trata o § 2° deste artigo, cabera & Administrag&o qualificar o servidor para
o0 desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e a complexidade do objeto, designar outro
servidor com a qualificagdo requerida ou adotar a medida cabivel para 0 saneamento da questao.

Art. 14. A equipe de fiscalizagao devera ser auxiliada pelos 6rgéos de assessoramento juridico e
de controle interno da Administragédo, que deverdo dirimir dividas e subsidia-los com informagdes
relevantes para o desempenho das fungdes essenciais a execugao da Lei n® 14.133/2021.

Art. 15. Quando o estudo técnico preliminar da contratacdo consignar a necessidade de
capacitagdo da equipe de fiscalizagdo previamente a celebragdo do contrato para a realizagdo das
atribuicbes técnicas, a adogdo das providéncias pertinentes ficara a cargo da autoridade maxima da
unidade demandante e devera ser providenciada antes da assinatura do contrato.

DOS FISCAIS DE CONTRATOS

Art. 16. Os agentes nomeados como fiscais de contratos desenvolverao as fungdes técnicas e
administrativas cabiveis a fiscalizagéo do objeto, de acordo com a sua qualificag&o.
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Art. 17. Em contratos que envolvam bens ou servigos especiais, tecnologia da informagéo (TI),
servicos de publicidade e propaganda, obras e servigos de engenharia, poderéo ser designados mais de
um fiscal, devendo constar do respectivo termo de cientificacdo a definicdo da atribuicdo a ser
desenvolvida, se for técnica ou administrativa.

§ 1° Quando for designado mais de um fiscal para 0 mesmo contrato, na reunido inicial da equipe
de fiscalizagdo com o preposto da Contratada, deverdo ser consignadas em ata as atribuigdes de cada
um.

§ 2° O recebimento provisorio dos produtos e servigos e o relatorio de execugédo do objeto para
aditamento serdo formalizados pelo fiscal técnico.

Art. 18. Compete ainda ao fiscal de contratos:

| - agir com transparéncia e observar rigorosamente, os principios legais e éticos em todos os atos
inerentes;

Il - conhecer o inteiro teor dos instrumentos necessarios ao processo de fiscalizagéo;

Il - manter registro de ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para subsidiar seu plano de
fiscalizagdo, bem como prestar informagdes futuras do processo fiscalizado quando solicitados por drgaos
de controle ou judiciais;

IV - avaliar e acompanhar, rotineiramente, a quantidade e a qualidade dos servigos executados ou
dos bens entregues, verificando o atendimento das especificacdes e prazos contidos no processo;

V - assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas pela contratada,
emitindo comunicagéo de irregularidade ou solicitando a notificagéo da contratada, quando for o caso.

VI - certificar-se de que a contratada é quem executa o contrato, informando ao gestor quando
verificar cessdo ou subcontratagao fora das hipoteses legais e previstas no contrato;

VII - verificar se a contratada mantém um responsavel técnico acompanhando as obras e 0s
servigos, quando assim determinar o contrato;

VIII - atestar, em documento habil, juntamente com o gestor de contratos ou com outro servidor
que acompanhou o fornecimento, apds conferéncia prévia do objeto contratado, recusando-os quando
iregulares ou em desacordo com as condigbes estabelecidas, conforme descrito no Termo de
Recebimento Provisdrio;

IX - conferir os dados das notas fiscais/faturas compatibilizando-os com as definigdes do objeto
contratado, antes do recebimento e atesto dos documentos fiscais;

X - receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagéo
da despesa e encaminh&-los, juntamente com o documento fiscal e com o Termo de Recebimento
Provisério, ao gestor do contrato que, apds conferéncia e a emisséo do Termo de Recebimento Definitivo,
se for o caso, remetera a documentagdo para o setor responsavel, em tempo habil, de modo que o
pagamento seja efetuado no prazo adequado e na conformidade da cronologia legal;

XI - apresentar, conforme normativos regentes e orientagdes contidas nos proprios documentos,
os relatorios de fiscalizagao instituidos por Resolugéo, pelas secretarias respectivas, conforme o objeto;
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XII - atuar, com eficiéncia e celeridade, na solu¢do dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execug&o contratual, encaminhando as questdes que ultrapassarem sua competéncia
ao gestor do contrato;

Xl - acompanhar e controlar o saldo quantitativo e financeiro do contrato de modo a evitar que
seu objeto seja executado ap6s esgotado seu valor total contratado, evitando-se incorrer em consequente
reconhecimento de divida;

XIV - observar os prazos contratuais para a regularizacdo de eventuais falhas e, no caso da
inexisténcia de sua previs&o, estabelecer juntamente com o gestor do contrato, prazo razoavel para a
medida saneadora;

XV - providenciar, exclusivamente por escrito, a obtencéo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico nos casos em que tenha dividas sobre a providéncia a ser adotada ou necessidade de
conhecimento técnico especifico, assim como nas questdes que ultrapassem o ambito de suas atribuigdes;

XVI-indicar, expressamente, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados em razao
da inexecugdo ou da mé execucgéo do contrato, por meio de glosas que serdo anotadas no verso da nota
ou do documento equivalente e relacionadas no Termo de Recebimento Provisério;

XVII - relatar no Termo de Comunicagao de Irregularidade acerca de irregularidades passiveis de
corregdo na intengéo de que nao se tornem frequentes;

XVIII - solicitar justificativas para a contratada e outras providéncias, relativas a possibilidade de
atraso no cronograma de execugéo do objeto;

XIX - apresentar formalmente ao gestor do contrato irregularidades passiveis de notificagao;

XX - exigir o uso correto dos equipamentos de protegdo individual e coletiva de seguranca do
trabalho;

XXI - exigir a utilizagdo de instrumentos de fiscalizagdo indicados no processo fiscalizado, tais
como do diério de obras ou de bordo;

XXII - acompanhar a atuagdo dos empregados da contratada na execugéo do objeto, solicitando
informagdes ao encarregado indicado quando for 0 caso, podendo sugerir ao gestor do contrato, de forma
justificada, a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou indiretamente a contratada, inclusive
empregados de eventuais subcontratadas, ou as préprias subcontratadas, que possam comprometer o
bom andamento dos servigos;

XXIII - verificar a correta aplicagdo dos materiais € a sua qualidade para constatagdo do
cumprimento do disposto no contrato.

XXIV - manter permanente vigilancia e controle do prazo de vigéncia do contrato ou instrumento
substitutivo, devendo comunicar ao gestor o0 seu término ou posigao sobre 0 aditamento, no prazo minimo
de 40 dias antes do seu vencimento;

XXV - outras atividades de fiscalizagdo n&o relacionadas, necessérias ao fiel cumprimento do
contrato.
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Paragrafo Unico. A conformidade do material a ser utilizado na execuco dos servigos devera ser
verificada com o documento da contratada que contenha a relagéo detalhada deles, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagbes técnicas, tais como:
marca, qualidade e forma de uso.

Art. 19. Quando necessario e mediante justificativa, poderdo ser requeridos testes, exames e
ensaios, no sentido de promogéo de controle de qualidade da execugéo das obras e servigcos ou dos bens
a serem adquiridos.

Art. 20. No caso de contratagdo de obras e servigos de engenharia, o processo de fiscalizago
deverd ser mantido atualizado com os respectivos projetos, alvaras, ART's do CREA e/ou RRT's do CAU
referente aos projetos arquitetdnico e complementares, orgamentos e fiscalizagdo, edital da licitagéo e
respectivo contrato, cronograma fisico-financeiro e os demais elementos instrutores.

Paragrafo Unico. Verificar a correta constru¢do do canteiro de obras, inclusive quanto aos
aspectos ambientais.

Art. 21. Nos contratos de mao de obra com dedicagao exclusiva, o fiscal, quanto as obrigacdes e
encargos sociais e trabalhistas, podera solicitar da contratada em periodo minimante semestral, ou antes
do ultimo pagamento, 0 que ocorrer primeiro, a comprovagdo do cumprimento das obrigagfes legais,
através de relatorio especifico de prestagéo de servigos com exposi¢do de dados por tabelas e relagdes,
de forma a facilitar-lhe 0 acompanhamento devido:

| - no caso de empresas regidas pela Consolidag&o das Leis Trabalhistas:

a) recolhimento da contribui¢do previdenciaria estabelecida para o empregador e de seus
empregados, conforme dispde o artigo 195, § 3° da Constituigéo Federal;

b) recolhimento do FGTS;

¢) pagamento de salarios devidos;

d) fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentagao, quando cabivel;

) pagamento do 13° salario;

f) concess&o de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;
g) realizagdo de exames admissionais e demissionais e periodicos, quando for o caso;

h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem;

i) encaminhamento das informagGes trabalhistas exigidas pela legislagéo, tais como a RAIS e o
CAGED;

j) cumprimento das obrigagdes contidas em convengdo coletiva, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

k) cumprimento das demais obrigagdes dispostas na CLT em rela¢&o aos empregados vinculados
ao contrato.
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Il - no caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribui¢do previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de responsabilidade
do cooperado;

b) recolhimento da contribuigdo previdenciaria em relagdo a parcela de responsabilidade da
Cooperativa;

c) comprovante de distribuigdo de sobras e produgio;

d) comprovante da aplicagéo do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social;
) comprovante da aplicagdo em fundo de reserva;

f) comprovagao de criagdo do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obrigagdes decorrentes da legislagdo que rege as sociedades cooperativas.

Il - no caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico
- OSCIP's e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagao de atendimento a eventuais obrigacoes
decorrentes da legislag&o que rege as respectivas organizagdes.

Art. 22. Para verificagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratacdes
continuadas com dedicag&o exclusiva, também poderdo ser realizadas entrevistas por amostragem com
os trabalhadores da contratada para verificagédo das anotagdes contidas em CTPS, que viabilizem a
verificagdo do cumprimento das leis, ainda que necessario para tanto, a fiscalizago no local de trabalho
do empregado.

Art. 23. Sera facultada a Administrac&o a contratacédo de terceiros para assistir e subsidiar o fiscal
de contrato com informag6es especializadas pertinentes a essa atribuicdo, desde que néo supriveis por
pessoal pertencente ao quadro de servidores e mediante justificativa da necessidade.

Paragrafo Unico. Na hipétese da contratacéo de terceiros prevista neste artigo, sera observado
o disposto no § 4° do art. 117 da Lei 14.133/2021, n&o podendo o fiscal eximir-se do cumprimento de suas
atribuicdes, cabendo-lhe adotar as providéncias necessarias para o fiel cumprimento do contrato.

DAS ATIVIDADES DO GESTOR DE CONTRATO

Art. 24. Compete aos gestores de contratos o exercicio de atividades gerenciais e administrativas
relacionadas a gestdo da execugao dos contratos, e especialmente:

| - agir com transparéncia e celeridade observando, rigorosamente, os principios legais e éticos
em todos os atos inerentes;

I - conhecer o inteiro teor dos instrumentos necessarios ao processo de fiscalizagéo;

Il - acompanhar a celebragcdo e a execugdo dos contratos e dos termos aditivos, adotando
providencias quanto a coleta das assinaturas devidas, assegurando-se das providéncias quanto aos
cadastros e publicagdes obrigatérias, bem como da respectiva remessa do processo para o Tribunal de
Contas, quando for o caso;
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IV - manter controle dos contratos celebrados no dmbito do seu érgdo, autarquia ou fundag&o,
certificando-se do cumprimento dos prazos obrigatérios e viabilizando a pratica de atos processuais pelos
agentes devidos;

V — agendar ou dispensar a reunido inicial de fiscalizagdo, nos termos do art. 11 deste Decreto,
certificando-se da substitui¢do da procuragdo dos autos quando da alteragéo do preposto indicado na fase
interna da contratagéo, e da formalizagéo de termo aditivo para tal finalidade;

VI - formalizar o termo de recebimento definitivo; quando for o caso;

VII - enviar para a autoridade superior os documentos necessarios para a elaboragéo de aditivos
de prorrogagéo, alteragao, reequilibrio, aplicagao de penalidades, extingdo dos contratos, dentre outros;

VIII - enviar os documentos em conformidade para providéncias quanto ao devido pagamento da
respectiva nota fiscal;

IX - comunicar a Controladoria, eventual necessidade de insergao de novos riscos no Plano Basico
de Fiscalizacéo, e se certificar da mengéo dos riscos verificados na execugéo do objeto no relatdrio final
de consecucao de objetivos;

X - disponibilizar e acompanhar os documentos relativos a execugdo contratual;

XI - formalizar notificagdo ao contratado, por iniciativa propria ou a pedido do fiscal de contrato;

XII - assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas, com qualidade
e em respeito a legislagéo vigente;

XIIl - propiciar o0 acesso do fiscal de contrato as informagdes, aos documentos e aos meios
necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagao;

XIV - supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

XV - avaliar os relatérios de ocorréncias disponibilizados pelo(s) fiscal(is) de contrato para que,
sendo 0 caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

XVI - analisar notas/glosas escritas pelo(s) fiscal(is), a fim de constatar a possivel necessidade de
descontos a serem realizados, informando-as ao setor financeiro;

XVII - operacionalizar as demandas para manifestagdo sobre irregularidades apontadas pelo(s)
fiscal(is) de contrato;

XVIII — manifestar-se nos relatérios respectivos as alteragdes contratuais e encaminha-lo a
autoridade superior para deciséo;

XIX - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de
comprovante de recolhimento e a adequagéo da sua vigéncia e do seu valor;

XX - propor, formalmente, a autoridade competente, a liberagdo da garantia contratual em favor
da contratada, quando possivel e nos prazos regulamentares;
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XXI - instruir o processo com informagdes, dados e requerimento/manifestagdo da contratada,
pertinentes a alteragéo de valores do contrato, em razéo de reajuste de pregos, revisdo ou de alteragéo
do objeto, para acréscimo ou supress&o, e encaminha-lo a autoridade superior para decis&o;

XXII-exercer a supervisao efetiva no processo de fiscalizagdo especialmente dos atos de controle
do prazo de vigéncia do contrato e de execugéo do objeto, assegurando-se que o fiscal formalize relatério
especifico tempestivamente, garantindo prazos e etapas do cronograma, sempre com cuidado na
antecedéncia minima razoavel para a deflagragdo de novo procedimento licitatorio ou da prorrogacéo do
prazo, quando for o caso, instruindo os aditivos com:

a) relatério de aditamento;

b) consulta a contratada, solicitando manifestagéo de interesse na referida prorrogagéo ou oficio
da iniciativa da contratada no mesmo sentido;

c) resposta da contratada quanto ao interesse na prorrogagéo contratual, quando for o caso;

d) manifestacdo da vantajosidade da prorrogagéo, tendo por base a compatibilidade do preco
praticado com o valor de mercado e a existéncia de disponibilidade orgamentaria;

e) documentagéo de comprovagéo de manutengao do preenchimento dos requisitos de habilitagéo
juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificagéo técnica e qualificagédo econdmico-financeira.

XXIII - atestar, conjuntamente com o(s) fiscal(is) de contrato, no verso da nota fiscal, o recebimento
do objeto em quantidade e qualidade, com base nas informagdes langadas no termo de recebimento
provisério;

XXIV - elaborar ou solicitar justificativa técnica ou juridica, sempre que necessario a pratica de
qualquer ato processual;

XXV - comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela contratada,
sugerindo, apds adogdo das acdes de notificagdo e garantido o contraditério da empresa, conforme
previsdo contida no edital e/ou no instrumento contratual, ou ainda, na legislagdo de regéncia, a aplicagéo
de penalidades;

XXVI - adotar as medidas preparatérias para a aplicagéo de sang¢des e para a rescisdo contratual,
apds aprovagao da autoridade competente;

XXVII - promover a gestao documental, inclusive da comprovagao de regularidade das obrigagdes
acessorias, compreendidas as de natureza trabalhista, fiscal e previdenciaria a cargo da contratada, com
base nas informagdes/documentos fornecidos pelo fiscal;

XXVIII - apresentar & autoridade competente, quando solicitado, relatorio circunstanciado de
gestéo do contrato;

XXIX - informar a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes, a
situagao que demandar decis&o ou providéncia que ultrapasse sua competéncia;

XXX - formalizar o relatorio final de consecugdo de objetivos, e providenciar a devida publicagéo
nos termos legais;
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XXXI - além da reunido inicial prevista para o processo de fiscalizagao, estabelecer reunides com
a contratada, sempre que necessario para garantir a qualidade da execug&o do servigo ou a continuidade
da entrega do bem, objetivando alcangar melhorias administrativas e a redugéo de custos;

XXXII - praticar outros atos relacionados a gestao de contratos.
DOS IMPEDIMENTOS AOS AGENTES DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

Art. 25. Os agentes publicos que exercerem as atividades de gestao e de fiscalizagdo de contratos
deverdo possuir aptiddo técnica e/ou pratica acerca do objeto a ser fiscalizado, sendo vedada a atuagao
daquele servidor que:

| - possua vinculo de qualquer natureza com a contratada, inclusive pessoal, comercial, financeiro,
trabalhista ou civil;

I - possua relagdo de amizade, parentesco ou inimizade com o proprietario, sécio e/ou o dirigente
da contratada;

Il - tenha participado da realizagéo da licitagdo, na condigéo de agente de contratagéo, pregoeiro,
de membro da comissdo de licitagdo ou da equipe de apoio ou da elaboragdo dos instrumentos de
planejamento da contratagéo;

IV - tenha sido responsabilizado por irregularidades perante os 6rgdos de controle externo ou
interno;

V - tenha sido condenado por crime contra a Administragéo Publica ou por atos de improbidade
administrativa.

Art. 26. Durante o periodo de vigéncia dos contratos, sera vedado ao Contratado contratar
cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente
do érgdo ou entidade contratante ou de agente publico que desempenhe fungéo na licitagdo ou atue na
fiscalizag&o ou na gestdo do contrato.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. Nas atividades de fiscalizagdo apds a adogdo dos procedimentos para garantir o
cumprimento do objeto, a manutengao da irregularidade, sem justificativa ou com justificativa ndo aceita
pela Administragdo, nos termos de regulamento, ensejara abertura de procedimento de apuragdo de
irregularidade contratual - PAIC, que conforme regulamento especifico podera resultar em resciséo
contratual.

Paragrafo Unico. A aplicagdo de qualquer penalidade realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao fornecedor/adjudicatério, observando-se os demais
procedimentos previstos na Lei n° 14.133/2021.

Art. 28. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Costa Rica/MS, 22 de maio de 2023; 43° ano de Emancipagéo Politico-Administrativa.

CLEVERSON ALVES DOS SANTOS
Prefeito Municipal

ANEXO |
(MODELO)
PORTARIA DE DESIGNAGAO DE GESTOR E FISCAIS DE CONTRATOS

PORTARIAN°® ___ |/
Dispoe sobre a designagdo de servidores para
atuarem como GESTORES E FISCAIS no processo
de gestdo e fiscalizagdo dos contratos ou
instrumentos substitutivos regidos pela Lei
Federal n° 14.133/2021 e orienta.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE DO MUNICIPIO DE COSTA
RICA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Municipal n®. __/___,e;

CONSIDERANDO as exigéncias legais para o processo de fiscaliza¢éo de contratos que
determinam que a execugdo dos contratos seja gerenciada e fiscalizada por representantes da
Administragao Publica;

CONSIDERANDO as boas praticas pertinentes ao processo de gestdo e fiscalizagao
contratual;

RESOLVE:
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Art. 1°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para atuarem como FISCAIS:

NOME MATRICULA

Art. 2°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para atuarem como GESTOR(ES):

NOME MATRICULA

Art. 3°. Para o desenvolvimento das atribuicdes pertinentes, os servidores designados assinardo Termo
de Ciéncia, recebendo a documentagdo necessaria a execucdo das suas fungdes em cada contrato ou
instrumento substitutivo para o quais forem indicados.

Art. 4°. Ap6s assinado o Termo de Ciéncia, o fiscal ou gestor que se encontrar temporariamente impedido
de exercer suas fungdes na contratacdo especifica, devera protocolar nos autos Pedido de Substitui¢do
Temporaria, informando as razdes do seu afastamento e o tempo em que o agente substituto atuara em
seu lugar.

Art. 5°. Qualquer dos servidores relacionados podera ser convocado para assinar Termo de Ciéncia como
fiscal/gestor substituto, passando a atuar imediatamente no processo pelo tempo necessario a
substitui¢éo.

Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Costa Rica-MS, __ de de

Secretario Municipal de1

1 Mencionar o nome e cargo da autoridade méaxima competente (secretario ou
diretor/presidente da unidade administrativa).
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ANEXO II
(MODELO)
TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAGAO PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATO

Eu, , declaro-me CIENTE da designacéo para
atuar como FISCAL (mencionar quando a designagéo for para fiscal administrativo) DE CONTRATO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXX, e me comprometo a acompanhar a execugdo do Contrato ou
instrumento substitutivo (Nota de Empenho, etc) n°® __/ do Processo Administrativo n® _ /|

adotando os procedimentos que se fizerem necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com
as clausulas do instrumento e disposicdes legais que regulam a matéria.

Declaro, ainda, que recebi no e-mail orientagbes de
acesso aos documentos necessarios a realizagdo das fungdes que me foram designadas e que, caso
necessite de novos documentos ou informagdes, solicitarei ao gestor do contrato.

CostaRica-MS, __ de de
FISCAL DE CONTRATO
Portaria N°
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PROTOCOLADO
EM:___ / |/ .

A(O) GESTOR(A) DE CONTRATOS2

ANEXO I
(MODELO)
TERMO DE CIENCIA DE DESIGNAGAO PARA GESTAO DE CONTRATO

Eu, , declaro-me CIENTE da designacdo para
atuar como GESTOR DE CONTRATOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXX, e me comprometo
aacompanhar a execugéo do Contrato ou instrumento substitutivo (Carta Contrato, Nota de Empenho, etc)
n° _/ do Processo Administrativo n® _/___, adotando os procedimentos que se fizerem

necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as regras da contratagdo e com as
disposicdes legais que regulam a matéria.

Declaro, ainda, que tive acesso aos documentos necessarios a gestdo de contratos
mediante carga do processo respectivo e estou apto a realizacdo das fungdes que me foram designadas.

Costa Rica-MS, __ de de
GESTOR(A) DE CONTRATO
Portarian®___

2 O gestor deve encaminhar no e-mail do fiscal cépia do contrato respectivo, informando
que os documentos que importam a fiscalizacdo constam do sitio eletréonico informando o
link (quando for o caso), elaborando mensagem que o oriente a fiscalizacdo e ao
esclarecimento de duvidas, quando necessario.
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PROTOCOLADO
EM:_ /[
A AUTORIDADE MAXIMA

ANEXO IV
(MODELO)
SOLICITAGAO DE SUBSTITUIGAO DE FISCAL OU GESTOR DE CONTRATO

Ao

Gestor de Contrato3
ou
Secretario Municipal4

Sr(?)

Eu , servidor(a) municipal, matricula n° , solicito a minha
substituigdo como Fiscal (mencionar quando for fiscal técnico) OU como Gestor do Contrato OU do instrumento
substitutivo (Nota de Empenho, etc) n.°__/____ Processo Administrativon® ___/ , pelo periodode _ /_ [
a_/_ |, pelasrazdes abaixo expostas, e, conforme documentagdo comprobatoria em anexo.

(descrever as razdes para solicitagdo de substitui¢do, ex. licenga médica, férias...).
Segue em anexo o documento comprobatério.
_ Conforme determinado pela autoridade maxima, segue o TERMO DE CIENCIA DE
SUBSTITUICAO DE FISCALIZACAO OU GESTAO EM ANEXO.

CostaRica-MS, __ de de

Nome do Fiscal
Portarian® ___

ou

3 Quando a solicitacdo for de substituicdo temporaria de fiscal.
4 Quando a solicitacdo for de substituicdo temporaria de gestor.
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Nome do Gestor(a)

Portarian®___
PROTOCOLADO
EM:___ /|
ANEXOV
(MODELO)

TERMO DE 9IENCIA DE SERVIDOR DESIGNADO PARA
SUBSTITUICAO DE FISCAL OU GESTOR DE CONTRATOS

Eu, , declaro-me CIENTE da designacdo para
atuar como FISCAL5 OU Gestor do Contrato OU do instrumento substitutivo (Nota de Empenho, efc), da
Unidade Demandante6 , € me comprometo a acompanhar a execugdo do Processo

Administrativo n® ___/ ,noperiodode __ /| a__ || , adotando os procedimentos
que se fizerem necessarios a fim de exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as regras da contratagao
e com as disposi¢des legais que regulam a matéria.

Declaro ainda que recebi do fiscal OU Gestor titular cépia do contrato e informagdes sobre o
acesso aos documentos necessarios para a realizacdo das funcdes que me foram designadas.

Apds o encerramento do periodo de substituicdo, a fiscalizacdo OU gestdo retorna
automaticamente para o titular devidamente instituido.

Costa Rica-MS, __ de de

FISCAL SUBSTITUTO

ou

GESTOR(A) SUBSTITUTO(A)

5 No caso de nomeacédo de fiscal Administrativo, mencionar na designacéo, para fiscais
que forem desenvolver as duas funcées (técnicas e administrativas), deixar somente “fiscais
de contratos”.

6 Inserir o nome da Secretaria ou da unidade respectiva.
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PROTOCOLADO
EM:__ [/ |/

ANEXO VI
(MODELO)
MODELO DE PORTARIA DE SUBSTITUIGAO DEFINITIVA DE FISCAL E/OU GESTOR

PORTARIAN® ___ |/
DESIGNA SERVIDOR PARA SUBSTITUICAO
PERMANENTE DE FISCAL OU GESTOR DE
CONTRATO OU DO INSTRUMENTO SUBSTITUTO
E ORIENTA.

A SECRETARIA MUNICIPAL7 DO MUNICIPIO DE COSTA RICA, ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, usando das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pela Lei Municipal n®. __ /|
€,

CONSIDERANDO as exigéncias legais para o processo de gestdo e fiscalizagdo de contratos que
determinam que a execugdo dos contratos seja acompanhada e fiscalizada por representante da
Administragao Publica;

CONSIDERANDO as recomendagdes do Decreto n.° visando as adequagdes as boas praticas
pertinentes ao processo de gestéo e fiscalizagao contratual;

RESOLVE:

Art. 1°. Substituir o (a) servidor (a) , fiscal OU gestor do (s)
Contrato (s) ou instrumento (s) substitutivo (s) n.° (s): , pelo
servidor que passara a atuar como Fiscal ou Gestor Titular no (s) referido

(s) instrumentos, bem como podendo ser designado para atuar como fiscal em outro (s) contrato (s).

Art. 2°. Para o desenvolvimento das atribui¢des pertinentes, o servidor ora designado assinara Termo de
Ciéncia, recebendo a documentagéo necessaria a execucdo das suas fungbes em cada contrato ou
instrumento substitutivo, para o qual foi designado como fiscal ou gestor.

Art. 3°. Apos assinado o Termo de Ciéncia, o fiscal ou gestor que se encontrar temporariamente impedido
de exercer suas fungdes na contratagdo especifica, devera protocolar nos autos Pedido de Substituigao
Temporaria, informando as razdes do seu afastamento e o0 tempo em que 0 agente substituto atuara em
seu lugar.

7 Inserir o nome da Secretaria ou da unidade administrativa respectiva.
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Art. 4°. O servidor ora designado passa a integrar o rol de agentes que atuam no processo de fiscalizagao
desta Unidade Administrativa e também podera ser convocado a qualquer tempo para a substitui¢do
temporaria de outros processos.

Art. 5°. Para fins de atualizagao do rol de fiscais e de gestores que atuam por esta Unidade Administrativa,
republica-se a tabela abaixo, mantendo-a atualizada no sitio eletronico do municipio:

FUNGAO NOME MATRICULA
Fiscal
Fiscal
Gestor(a)
Art. 6°. Esta Portaria altera as Portarias n°8 e entra em vigor na data de sua
publicagéo.
CostaRica-MS, __ de de

Prefeito Municipal

8 Mencionar todas as Portarias anteriores, desde a inicial.
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ANEXO VIl
(MODELO)

| - PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE BENS E SERVIGOS - MODELO DE
GESTAO DE CONTRATO

A equipe de fiscalizagao da contratagdo é integrada pelos fiscais técnico e administrativo, quando houver,
bem como pelo gestor de contratos.

N&o havendo fiscal administrativo na contratag&o, as atividades administrativas da fiscalizagdo deveréo
ser formalizadas pelo fiscal técnico e/ou pelo gestor do contrato.

Indica-se como agdes constantes do Plano Basico de Fiscalizag&o, que devem ser observadas pela equipe
de fiscalizagéo na gestao dos contratos de qualquer objeto (excetuando-se os de obras, que contam com
um plano de fiscalizagao especifico):

1 - REUNIAOQ INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO COM O PREPOSTO DA CONTRATADA - Nas
contracdes de mao de obra com dedicacdo exclusiva, e de outros objetos de execugéo continuada, quando
for o caso, apds inteirar-se do contrato e seus anexos e dos demais documentos necessarios a
fiscalizagdo, o gestor da contratagéo, acompanhado do (s) Fiscal (s), devera promover reunido inicial com
0 preposto da contratada em até 03 dias uteis apdés a assinatura do contrato, a fim de definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos, dirimir as ddvidas porventura existentes,
destacar pontos importantes da fiscalizagédo, a exemplo do acompanhamento da evolugéo do cronograma,
da atengdo a qualidade dos produtos/servigos contratados, dentre outros aspectos relevantes ao objeto,
de forma a garantir o cumprimento das disposi¢ées previstas.

1.a. A data e forma da reunido (online ou presencial, se presencial, o local), sera informada ao preposto
da contratada, via e-mail, pelo gestor do contrato e sera lavrada a ata da reuni&o.

1.b. Sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscalizagao, o gestor informara o preposto por e-
mail e certificara nos autos a referida dispensa.

1.c. Nos contratos de m&o de obra com dedicacéo exclusiva, realizar reunido com os empregados
terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em contrato e nos diplomas trabalhistas (acordo,
convengdo ou sentenga), esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a administragdo quando do
descumprimento de seus direitos por parte da empresa contratada.

2 - INiCIO DA EXECUCAO DO CONTRATO - antes da expedicdo da Ordem de Servico ou de
Fornecimento, o gestor de contrato devera se assegurar de que inexistem pendéncias ou providéncias
prévias a serem adotadas pela Administragao.

3 - GERENCIAMENTO DE RISCOS - acompanhamento das agdes langadas no item “Do Gerenciamento
de Riscos” do relatério do ETP, somando-se eventuais agdes indicadas para a mitigagédo de riscos relativas
ao objeto contratado, as indicadas no presente instrumento.

4 - ASSINATURA DOS DOCUMENTOS FISCAIS - Os documentos fiscais quando ndo entregues
pessoalmente junto com a mercadoria, deverao ser encaminhados diretamente ao fiscal do contrato no
endereco eletronico informado pelo gestor no e-mail de marcagao ou dispensa da reunido de fiscalizagdo
inicial.
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4.1. Quando se fratar de objeto que possa originar mais de uma entrega no periodo definido para
pagamento, ao emitir o documento fiscal para o referido pagamento o Contratado devera encaminhar
relatério relacionando os nimeros das respectivas requisigdes emitidas ao longo do periodo, bem como
outros documentos adicionais previstos no contrato, para viabilizar o respectivo pagamento.

4.2. No verso da Nota Fiscal (ou documento equivalente), devera constar a assinatura do fiscal de
contratos, que, e em caso de ddvidas, conferira a sua autenticidade.

4.3. Ao assinar a nota, o fiscal declara que o produto ou o servigo foi entregue em consonancia com o
pactuado na contratacéo.

4.4. O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade e qualidade e havendo alguma
ressalva, o fiscal deverd anotar as devidas observagdes ao lado de sua assinatura no respectivo
documento.

4.5. Nao estando o fiscal presente no momento da entrega do produto, o servidor que formalizar o
recebimento devera langar no verso da nota a seguinte informag&o: “Conferéncia a ser formalizada
posteriormente pelo fiscal do contrato” e a conferencia do material se dara concomitantemente com o
recebimento provisorio e o langamento da assinatura do fiscal no verso da nota, a época.

5- RELATORIO MENSAL DE PRESTACAO DE SERVICOS - quando se tratar de prestacao de servigos
a contratada devera apresentar juntamente com o documento fiscal o “Relatério Mensal de Prestagéo de
Servigos”, informando a evolugao do cronograma dos servigos contratados, bem como os acontecimentos
do periodo.

5.1 - Ofiscal assinara no Relatorio Mensal de Prestagao de Servigos formalizado pelo contratado, anuindo
com as disposi¢des nele constantes, apds a devida conferéncia, destacando em anotagéo de prdprio
punho no documento que “existem pontos divergentes que constardo do COMUNICADO DE
IRREGULARIDADE”, nos termos do ANEXO XI do Decreto n°® 4926/2023.

5.2 — O fiscal devera anuir no novo Relatério Mensal de Prestagdo de Servigos, s6 encaminhando o
documento para a liquidagéo da despesa apds certificar-se da corregdo dos dados nele langados.

6 - RECEBIMENTO PROVISORIO DO PRODUTO/SERVICO - O produto/servigo sera recebido
provisoriamente pelo fiscal responsavel no prazo de até 03 dias Uteis, contados da data de recebimento
da nota fiscal e documentos obrigatorios anexos, mediante a formalizagdo do Termo de Recebimento
Provisorio constante do ANEXO IX do Decreto n® 4926/2023.

6.1. Quando o objeto for de entrega imediata, ou de baixa complexidade e baixa vultuosidade e de facil
conferéncia de quantidade e de qualidade, a formalizagdo do recebimento provisorio assumira a condi¢éo
de definitivo.

6.2. O recebimento provisério nos casos de géneros pereciveis e alimentagdo preparada, que precisem
ser utilizados antes da concretizagdo dos atos pertinentes ao recebimento, bem como nos casos de
calamidade publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situagdo que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens publicos
ou particulares, podera ser dispensado, ocasido em que o recebimento se daré através dos atestos na (s)
respectiva (s) nota (s) fiscal (is)
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6.2.1. Quando dispensado o recebimento provisorio, devera ser lavrado pela equipe de fiscalizagéo
certidao justificando os fatos.

6.3. Para objetos que n&o ultrapassem 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de licitagdo para compras
em geral, 0 recebimento provisorio podera ser dispensado, concretizando-se os atos de recebimento,
através dos respectivos atestos no verso da (s) nota (s) fiscal (is) respectivas, nos termos dos itens 4.2 a
4.5 deste instrumento.

7 - DEVOLUCAO DE MATERIAL/PRODUTO- Havendo necessidade de devolugdo da mercadoria em
parte ou total, apés o atesto da nota fiscal respectiva com o langamento da irregularidade/ressalva
destacada no verso, o fato devera ser langado em relatério ANEXO XI do Decreto n® 4926/2023, e sugerida
notificacdo a empresa, sendo este protocolado imediatamente nos autos respectivos.

8 - ACEITE DE MATERIAL/PRODUTO FORA DAS ESPECIFICACOES, PERTO DO PRAZO DE
ENCERRAMENTO DA VALIDADE OU COM OUTRAS IRREGULARIDADES LEVES - O recebimento do
objeto fora da especificagéo técnica pactuada ou perto do encerramento da validade, que ndo impacte na
execucdo do objeto, configura mera liberalidade da Administragdo e pode ensejar a formalizagao de
Comunicado de Irregularidade, nos moldes do ANEXO Xl do Decreto n® 4926/2023, de forma a evitar a
reincidéncia da situagao.

8.1. Mesmo nao havendo no edital ou no contrato/instrumento substitutivo validade minima determinada
para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de produtos proximos do
vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificagéo da empresa.

9 - RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO - Diante de entrega fora do prazo pactuado no
processo, apds o atesto da nota fiscal respectiva com o langamento da irregularidade destacada no verso,
o fato podera ser lancado em relatério e quando reiterada a intempestividade, o fiscal podera emitir
solicitagdo de notificag&o em casos em que a comunicagdo ndo cessar a irregularidade, de forma a evitar
a reincidéncia da situagéo.

10 — RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO - O recebimento definitivo do objeto sera efetuado pelo
gestor de contratos no prazo de até 05 dias Uteis, contados do recebimento provisorio do fiscal do contrato
ou equipe devidamente constituida ou da data de concluséo das corre¢des necessérias, mediante a
formalizag&o do Termo de Recebimento Definitivo constante do ANEXO X do Decreto n® 4926/2023.

10.1. N&o havendo irregularidade destacada no Termo de Recebimento Provisorio, a hipétese de a
verificagdo a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-4 como
realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

10.2. Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa complexidade e de baixa vultuosidade e de facil
conferéncia de quantidade e de qualidade, devidamente atestado no Termo de Recebimento ANEXO IX,
0 recebimento provisorio se dara também de forma definitiva.

11 - PRORROGAGAO DE VIGENCIA DO CONTRATO - Em até 40 dias do vencimento do contrato, o
fiscal emitira posigao sobre o aditamento, nos termos do ANEXO XIIl.

11.1. Se a Contratada solicitar a prorrogagéo antes da emissdo do relatdrio, esta sera apreciada
conjuntamente com o relatorio, se a Contratada peticionar ap6s a emissao do relatério e ndo apresentar
elemento que altere a posi¢ao emitida pelo grupo de fiscalizagao, este sera juntado ao relatdrio meramente
para fins de arquivamento, em qualquer caso, informando-se a interessada o deslinde de seu requerimento
no prazo de até 30 dias.
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11.2. Quando o aditivo se referir a prorrogagdo da vigéncia contratual, para fins de verificagdo da
permanéncia da vantajosidade da contratagéo, o fiscal de contratos podera solicitar do setor competente
a atualizagéo da pesquisa de pregos, ou providenciar pessoalmente a verificagdo dos pregos praticados
no mercado, ou, ainda, solicitar ao contratado, no caso de inexigibilidade, comprovagéo de que seu o prego
estd compativel com o preco atualmente praticado por ele no mercado, bem como aferir a vantajosidade
da contratagao por outros fatores, além do prego.

11.3. Ocorrendo a solicitagdo de prorrogagdo da Contratada apos a manifestagéo do gestor no relatério
emitido pelo fiscal, este devera informar, por despacho no expediente, que o relatorio de fiscalizag&o foi
concluido anteriormente (com a posigdo do fiscal e do gestor sobre o aditamento), e encaminhar o
expediente juntamente com o relatério & autoridade méxima para subsidiar a sua deciséo,

11.4 - Estando a prorrogacdo decidida, o expediente de prorrogagdo protocolado pelo contratado
posteriormente, devera ser juntado aos autos com o despacho do gestor informando que a prorrogagao ja
foi decidida.

11.5 — Se houver alguma raz&o/fundamento capaz de alterar a posi¢do acerca da decisdo sobre o
aditamento/prorrogagdo da contratagdo, a tempo da formalizagdo do instrumento, esta devera ser
encaminhada urgentemente para delibera¢do da autoridade competente.

12 - COMUNICACAO/NOTIFICAGAO - Todas as comunicagdes ou notificagdes de irregularidades, bem
como eventuais solicitagdes e orientagdes repassadas pelo fiscal de contrato ao preposto da empresa
devem ser inseridas em relatério de fiscalizacdo ao final do més da ocorréncia, com resumo das
providéncias que foram adotadas pela contratada.

12.1. Respostas de Notificagdes - Quando o fiscal sugerir a notificagdo da empresa deve relatar no
proximo Termo de Recebimento o status da sua solicitagéo de notificagao.

12.2. Caso a empresa deixe de manter as suas condi¢des de habilitagdo no decorrer da execugdo do
contrato, 0 gestor devera encaminhar por e-mail, 0 documento de notificagdo, nos termos do ANEXO Xl
do Decreto n® 4926/2023, conferindo-lhe o prazo de 05 dias Uteis para a regularizagdo devida, sob pena
de rescisao contratual.

13 - CONTRATACAO DE MAO DE OBRA COM DEDICAGAOQ EXCLUSIVA — No inicio da execugéo, o
fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de Relagao nominal dos terceirizados que prestardo
servigos para o municipio, informando o local/posto de servigo e fungdo de cada um, bem como os
equipamentos de seguranca que serdo obrigados a utilizar, o horério de trabalho a cumprir, indicando o
(s) empregado (s) que ira desempenhar a fungao de supervisor (es), devendo atualizar a relagdo em cada
renovagao contratual.

13.1. Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagao exclusiva, o gestor, devera exigir da
contratada os comprovantes de quitagdo das verbas rescisorias trabalhistas de todos os servidores que
prestaram servigos a contratante.

14 - EMISSAQ DE RELATORIO FINAL - CONSECUGAO DE OBJETIVOS O gestor devera formalizar
relatério ao final da contratagdo, com base nos documentos emitidos pela equipe de fiscalizagao,
informando se os objetivos da contratagdo foram alcancados e indicar eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo, nos termos do documento ANEXO XV
do Decreto n° 4926/2023.

Diario Oficia do Municipio de CostaRicalMS
https://www.costarica.ms.gov.br/diario-oficial/3615/54



7 COSTATICR

Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

Diario Oficial Online

DIOCRI | Municipio de Costa Rica - MS

Terca-feira, 06 de Junho de 2023 | Edigd03472 | Pagina 55

14.1. Enquanto houver notificagdo em andamento ou situagdo pendente na contratagéo, o gestor ndo
podera emitir relatorio final.

15 - OUTRAS AGOES DE FISCALIZACAO - A adogéo das agdes minimas propostas no presente plano
de fiscalizagdo ndo impede o fiscal da adogédo de outras agdes necessarias a solugao da problematica a
época de sua incidéncia e nem a formalizagéo de relatério de proprio punho a ser emitido pelo gestor ou
pelo fiscal do contrato em situagdes pontuais.

CONTROLADOR INTERNO

ANEXO VII-A
(MODELO)

PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

A equipe de fiscalizagdo da contratagéo é integrada pelos fiscais técnico e administrativo, quando houver,
bem como pelo gestor de contratos.
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N&o havendo fiscal administrativo na contratagdo, as atividades administrativas da fiscalizagdo deverdo
ser formalizadas pelo gestor do contrato.

Indica-se como agdes constantes do Plano Basico de Fiscalizagao, que devem ser observadas pela equipe
de fiscalizagdo na gestao dos contratos de qualquer objeto relacionado a obras e servigos de engenharia;

1 - REUNIAQ INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO COM O PREPOSTO DA CONTRATADA - Nas
contracdes de obras e servicos de engenharia, quando for o caso, apds inteirar-se do contrato e seus
anexos e dos demais documentos necessarios a fiscalizagéo, o gestor da contratagdo, acompanhado do
(s) Fiscal (s), devera promover reunido inicial com o preposto e/ou com responsavel técnico da execugéo
da contratada em até 03 dias uteis apds a assinatura do contrato, a fim de definir procedimentos para o
perfeito desenvolvimento dos trabalhos, dirimir as dlvidas porventura existentes, destacar pontos
importantes da fiscalizagdo a exemplo do acompanhamento da evolugdo do cronograma, da atengéo a
qualidade dos produtos/servigos contratados, dentre outros aspectos relevantes ao objeto, de forma a
garantir o cumprimento das disposigdes previstas.

1.a. A data e forma da reunido (online ou presencial, e local), sera informada ao preposto da contratada,
via e-mail, pelo gestor do contrato e sera lavrada a ata respectiva.

1.b. Sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscalizagéo, o gestor informara o preposto por e-
mail e certificara nos autos a referida dispensa.

1.c. Nos contratos de mio de obra com dedicacdo exclusiva, realizar reunido com os empregados
terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em contrato e nos diplomas trabalhistas (acordo,
convengdo ou sentenga), esclarecendo que estdo autorizados a noticiar & administragdo quando do
descumprimento de seus direitos por parte da empresa contratada.

2- INiCIO DA EXECUGAO DO CONTRATO - antes da expedicéo da Ordem de Servigo - ANEXO VIILA
- 0 gestor de contrato devera se assegurar de que inexistem pendéncias ou providéncias prévias a serem
adotadas pela Administracéo, a exemplo de liberagdo de area nos termos pactuados na contratacéo,
licenciamentos, necessidade de nivelamento/terraplanagem na area da construcdo, finalizagdo de
projetos, dentre outras providéncias de qualquer das partes.

3 - GERENCIAMENTO DE RISCOS - acompanhamento_das agdes langadas no item ‘Do Gerenciamento
de Riscos” do relatério do ETP, somando-se eventuais agdes indicadas para a mitigagao de riscos relativas
ao objeto contratado, as indicadas no presente instrumento.

4 - ASSINATURA DOS DOCUMENTOS FISCAIS - Os documentos fiscais quando n&o entregues
pessoalmente junto com a mercadoria, deverdo ser encaminhados diretamente ao fiscal do contrato no
enderego eletronico informado pelo gestor no e-mail de marcag&o ou dispensa da reunido de fiscalizagéo
inicial.

4.1. Quando se tratar de objeto que possa originar mais de uma entrega no periodo definido para
pagamento, ao emitir o documento fiscal para o referido pagamento o Contratado devera encaminhar
relatorio relacionando os numeros das respectivas requisigdes emitidas ao longo do periodo, bem como
outros documentos adicionais previstos no contrato, para viabilizar o respectivo pagamento.

4.2. No verso da Nota Fiscal (ou documento equivalente), devera constar a assinatura do fiscal de
contratos, que, e em caso de dUvidas, conferira a sua autenticidade.

4.3. Ao assinar a nota, o fiscal declara que o produto ou o servigo foi entregue em consonancia com 0
pactuado na contratagéo.

4.4. O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade e qualidade e havendo alguma
ressalva, o fiscal devera anotar as devidas observages ao lado de sua assinatura no respectivo
documento.
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4.5. Nao estando o fiscal presente no momento da entrega do produto, o servidor que formalizar o
recebimento devera langar no verso da nota a seguinte informagao: “Conferéncia a ser formalizada
posteriormente pelo fiscal do contrato” e a conferencia do material se dara concomitantemente com o
recebimento provisério e o langamento da assinatura do fiscal no verso da nota, a época.

5- RELATORIO MENSAL DE PRESTACAO DE SERVICOS - quando se tratar de prestacéo de servicos
a contratada devera apresentar juntamente com o documento fiscal o “Relatério Mensal de Prestagéo de
Servigos”, informando a evolugdo do cronograma dos servigos contratados, bem como os acontecimentos
do periodo.

5.1 - O fiscal assinara no Relatério Mensal de Prestagao de Servigos formalizado pelo contratado, anuindo
com as disposigdes nele constantes, ap6s a devida conferéncia, destacando em anotacdo de préprio
punho no documento que “existem pontos divergentes que serdo no COMUNICADO DE
IRREGULARIDADE”, nos termos do ANEXO Xl do Decreto n° 4926/2023.

5.2 - O fiscal deverad anuir no novo Relatério Mensal de Prestacdo de Servigos, s6 encaminhando o
documento para a liquidag&o da despesa ap6s certificar-se da corre¢do dos dados nele langados.

6 - RECEBIMENTO PROVISORIO DO PRODUTO/SERVICO - O produto/servico sera recebido
provisoriamente pelo fiscal responsavel no prazo de até 03 dias Uteis, contados da data de recebimento
da nota fiscal e documentos obrigatérios anexos, mediante a formalizagdo do Termo de Recebimento
Provisério constante do ANEXO IX do Decreto n® 4926/2023.

6.1. Os pagamentos das Notas Fiscais estardo vinculados as medigdes respectivas e ao cronograma de
execugao.

6.2. Se o cronograma de execugao ndo for cumprido, o fiscal devera comunicar o preposto para prestar os
esclarecimentos necessarios e informar as alternativas que serdo adotadas para o restabelecimento da
programagao.

6.3. Fatos justificados no atraso do cronograma de execugdo deverdo constar do diério de obras, quando
for o caso.

6.4. O fiscal do contrato observard a qualidade dos produtos empregados e se nédo estiverem em
consonancia com o definido na contrata¢éo, notificara a empresa antes de liquidar as despesas.

7 - DEVOLUGCAO DE MATERIAL/PRODUTO- Havendo necessidade de devolugdo da mercadoria em
parte ou total, apés o atesto da nota fiscal respectiva com o langamento da irregularidade/ressalva
destacada no verso, o fato devera ser langado em relatdrio ANEXO XI do Decreto n® 4926/2023, e sugerida
notificagdo & empresa, sendo este protocolado imediatamente nos autos respectivos.

8 - ACEITE DE MATERIAL/PRODUTO FORA DAS ESPECIFICACOES, PERTO DO PRAZO DE
ENCERRAMENTO DA VALIDADE OU COM OUTRAS IRREGULARIDADES LEVES - O recebimento do
objeto fora da especificagdo técnica pactuada ou perto do encerramento da validade, que ndo impacte na
execucdo do objeto, configura mera liberalidade da Administracdo e pode ensejar a formalizagéo de
Comunicado de Irregularidade, nos moldes do ANEXO Xl do Decreto n® 4926/2023, de forma a evitar a
reincidéncia da situag&o.

8.1. Mesmo n&o havendo no edital ou no contrato/instrumento substitutivo validade minima determinada
para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de produtos préximos do
vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificagdo da empresa.

9 - RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO - Diante de entrega fora do prazo pactuado no
processo, apds o atesto da nota fiscal respectiva com o langamento da irregularidade destacada no verso,
o fato podera ser langado em relatério e quando reiterada a intempestividade, o fiscal podera emitir
solicitagdo de notificagdo em casos em que a comunicagdo ndo cessar a irregularidade, de forma a evitar
a reincidéncia da situagéo.
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10 — RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO - O recebimento definitivo do objeto sera efetuado pelo
fiscal técnico e pelo gestor de contratos ou por comissao constituida para esse fim, quando for o caso, no
prazo de até 05 dias uteis, contados do recebimento provisério do fiscal do contrato ou equipe
devidamente constituida ou da data de conclus&o das corregdes necessarias, mediante a formalizagao do
Termo de Recebimento Definitivo constante do ANEXO X do Decreto n° 4926/2023.

10.1. N&o havendo irregularidade destacada no Termo de Recebimento Provisério, a hipétese de a
verificagdo a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-4 como
realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

10.2. Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa complexidade e de baixa vultuosidade e de facil
conferéncia de quantidade e de qualidade, devidamente atestado no Termo de Recebimento ANEXO IX,
0 recebimento provisorio se dara também de forma definitiva.

11 - PRORROGAGAO DE VIGENCIA DO CONTRATO - Em até 40 dias do vencimento do contrato, 0
fiscal emitira posigdo sobre o aditamento, nos termos do ANEXO XIII.

11.1. Se a Contratada solicitar a prorrogagéo antes da emissdo do relatdrio, esta sera apreciada
conjuntamente com o relatorio, se a Contratada peticionar ap6s a emisséo do relatério e ndo apresentar
elemento que altere a posicéo emitida pelo grupo de fiscalizagéo, este sera juntado ao relatério meramente
para fins de arquivamento, em qualquer caso, informando-se a interessada o deslinde de seu requerimento
no prazo de até 30 dias.

11.2. Quando o aditivo se referir a prorrogagdo da vigéncia contratual, para fins de verificagdo da
permanéncia da vantajosidade da contratago, o fiscal de contratos poderé solicitar do setor competente
a atualizagdo da pesquisa de precos, ou providenciar pessoalmente a verificagcdo dos pregos praticados
no mercado, ou, ainda, solicitar ao contratado, no caso de inexigibilidade, comprovagéo de que seu o prego
esta compativel com o prego atualmente praticado por ele no mercado, bem como aferir a vantajosidade
da contratagdo por outros fatores, além do preco.

11.3. Ocorrendo a solicitagéo de prorrogagao da Contratada apos a manifestagéo do gestor no relatério
emitido pelo fiscal, este devera informar, por despacho no expediente, que o relatério de fiscalizagao foi
concluido anteriormente (com a posicdo do fiscal e do gestor sobre o aditamento), e encaminhar o
expediente juntamente com o relatério & autoridade maxima para subsidiar a sua decis&o,

11.4 - Estando a prorrogagdo decidida, o expediente de prorrogacéo protocolado pelo contratado
posteriormente, devera ser juntado aos autos com o despacho do gestor informando que a prorrogagéo ja
foi decidida.

11.5 - Se houver alguma razéo/fundamento capaz de alterar a posigdo acerca da decisdo sobre o
aditamento/prorrogagdo da contratagdo, a tempo da formalizagdo do instrumento, esta devera ser
encaminhada urgentemente para deliberagdo da autoridade competente.

12 - COMUNICACAOQ/NOTIFICAGAO - Todas as comunicagdes ou notificagdes de irregularidades, bem
como eventuais solicitagdes e orientacdes repassadas pelo fiscal de contrato ao preposto da empresa
devem ser inseridas em relatério de fiscalizagdo ao final do més da ocorréncia, com resumo das
providéncias que foram adotadas pela contratada.

12.1. Respostas de Notificagdes - Quando o fiscal sugerir a notificagdo da empresa deve relatar no
préximo Termo de Recebimento o status da sua solicitagdo de notificago.

12.2. Caso a empresa deixe de manter as suas condi¢des de habilitagdo no decorrer da execugéo do
contrato, o gestor devera encaminhar por e-mail, o documento de notificagéo, nos termos do ANEXO XIIA
do Decreto n°® 4926/2023, conferindo-lhe o prazo de 05 dias Uteis para a regularizagdo devida, sob pena
de rescisdo contratual.

13 - CONTRATAGAO DE MAO DE OBRA COM DEDICACAQ EXCLUSIVA - No inicio da execugéo, o
fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de Rela¢&o nominal dos terceirizados que prestarao
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servigos para o municipio, informando o local/posto de servigo e fungdo de cada um, bem como os
equipamentos de seguranga que serdo obrigados a utilizar, o horério de trabalho a cumprir, indicando o
(s) empregado (s) que ira desempenhar a fungéo de supervisor (es), devendo atualizar a relagdo em cada
renovag&o contratual.

13.1. Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagéo exclusiva, o gestor, devera exigir da
contratada os comprovantes de quitagdo das verbas rescisorias trabalhistas de todos os servidores que
prestaram servigos a contratante.

14 - EMISSAO DE RELATORIO FINAL - CONSECUGAO DE OBJETIVOS O gestor devera formalizar
relatério ao final da contratagdo, com base nos documentos emitidos pela equipe de fiscalizagao,
informando se os objetivos da contratacdo foram alcangados e indicar eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo, nos termos do documento ANEXO XV
do Decreto n° 4926/2023.

14.1. Enquanto houver notificagdo em andamento ou situagdo pendente na contratagéo, o fiscal nao
podera emitir relatorio final

15 - OUTRAS ACOES DE FISCALIZACAO - A adogdo das acSes minimas propostas no presente plano
de fiscalizagdo ndo impede o fiscal da adogao de outras a¢des necessarias a solugao da problematica e
nem a formalizagéo de relatério de préprio punho a ser formalizado pelo gestor ou pelo fiscal do contrato.

ANEXO VIl
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ORDEM DE INIiCIO DE SERVIGO

1. REFERENCIA:

Processo Administrativo n°:

(modalidade) n°:

Contrato n°: (Ata de Registro de

Precos, Nota de Empenho ou outro
instrumento substitutivo)

Contratada:

Objeto:

Valor do Contrato:
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Vigéncia contratual:

De_/ [ a_ [ |

Prazo de Execugao:

Ate_ [/

Data de Inicio da Execugéo:

Apartirde __/_/

Equipe de Fiscalizagéo da
Contratagao:

Fiscal(is) do Contrato:

Gestor(a) do Contrato:

Nome:

Preposto da Contratada:
E-mail:

CNPJ
, conforme

2. Pela presente Ordem de Servico, AUTORIZO a empresa
n.° / -__,adarinicio a execucao dos servigos a partir do dia / /

obrigagdes assumidas no Contrato n.° /

Ainda, de acordo com as peculiaridades do objeto da contratagéo e visita ao local que serdo executados os
servigos, verifiquei que ndo ha pendéncias, necessidade de liberacdo de areas ou adog&o de quaisquer
outras atividades que impegam o inicio de sua execucao.

Enquanto houverem pendéncias que impecam o inicio dos servicos, nos termos do artigo 92, § 2°da NLL, a
Ordem de Inicio dos Servicos ndo deve ser formalizada.

Y A A
Fiscal do Contrato
Portaria n°
Gestor(a) do Contrato
Portaria n°
/_/

Preposto(a) da Contratada®

9 Assinatura fisica, digital ou digitalizada.
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ANEXO VIII-A

ORDEM DE INiCIO DE FORNECIMENTO

1. REFERENCIA:

Processo Administrativo n°:

(modalidade) n°:

Contrato n°: (Ata de Registro de

Precos, Nota de Empenho ou outro
instrumento substitutivo)

Contratada:

Objeto:

Valor do Contrato:

Vigéncia contratual:

De_ [/ [ a_ [ |

Fiscal do Contrato:
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Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

Equipe de Fiscalizagédo da

Contratagdo: Gestor(a) do Contrato:

Nome:

Preposto da Contratada:
E-mail:

2. Pela presente Ordem de Fornecimento, SOLICITAMOS a empresa
___, o fornecimento do(s) item(ns) abaixo especificado(s), em conformidade com as

n.c / -

CNPJ

obrigages assumidas diante do Contrato/Ata de Registro de Pregos/Nota de Empenho... n.° /

V. V. PRAZO DOTAGAO
ITEM | DESCRICAO | UNID. | QTDE | \,\ir | 7oTAL | ENTREGA | ORCAMENTARIA
04 00.00.00
g’lnﬁ’(‘)’”’;‘i}m 00.000.0000.0000.0000
0.0.00.00.00
contrato...) Fonte:
Ficha:
3. Valor Total do Fornecimento R$
4. Local de Entrega:
/[
Fiscal do Contrato
Portaria n°
Gestor(a) do Contrato
Portaria n°
/[
Preposto(a) da Contratada'?
10 Assinatura fisica, digital ou digitalizada.
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ANEXO IX
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(bens/servigos)
| - DADOS DA CONTRATAGAO
Processo Administrativo
n°
Contrato n®% (Nofa de
Empenho / Ordem de Compra
ou outro instrumento
substitutivo)
Vigéncia contratual: _ Periodo fiscalizado: |De__ / /[ a
o
Contratada:
Objeto:
Equipe de Fiscalizagdo da | Nome do(s) fiscal(is):
Contratacao:
Nome do(a) gestor(a):
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Preposto da Contratada: Nome:

E-mail:

N° da Nota Fiscal Recebida:

Objeto de entrega tinica, com baixa complexidade e vultuosidade e de facil conferéncia de quantidade
e qualidade!:

() Sim

( )Nao

Objeto de execugdo parcelada (mensal ou por etapa):
() Sim
() Néo

SE SIM
() Ultimo recebimento - final da execug&o.
() Objeto sendo executado, pendente de novos recebimentos.

Il - DA LISTA DE VERIFICAGAO (CHECKLIST):

NAO i
CONFOR NAO SE
Ord. ITENS VE COIIJEOR APLICA

Verificagdo da quantidade de servicos/materiais da Nota
1 Fiscal, em conformidade com o Contrato e com Termo de
Referéncia ou Projeto Basico da Contratagéo.

Os servicos/materiais da nota fiscal foram disponibilizados
2 | dentro do prazo previsto, com qualidade, sem deficiéncias
elou irregularidades aparentes.

Nao sendo executado dentro do prazo previsto, houve
2.1. | apresentacdo de justificativa técnica pertinente ao atraso na
execugao do objeto.

Os materiais da Nota Fiscal foram recebidos por servidor no
local pactuado, que assinou no verso do documento, tendo
realizado apenas a conferencia da quantidade de
caixas/unidades apontadas no documento, acomodando a
3 | mercadoria em local apropriado para a conferéncia posterior do
fiscal do contrato.

Servidor;

matricula

Os fatos relatados pela contratada no relatério mensal de
prestagdo de servicos encontra-se correto, tendo sido
registrado os acontecimentos tais quais como efetivamente
ocorridos.

11 Objeto de baixa complexidade e vultuosidade e de facil conferéncia de quantidade e de
qualidade, dispensam o preenchimento do termo de recebimento definitivo.
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Comportamento reiterado de pratica de desconformidade no
5 | cumprimento das obrigacdes assumidas diante da execugéo do
objeto da contratag&o.

Comprovagdo de regularidade quanto as condigdes de
6 | habilitacdo exigidas durante o processo licitatorio e durante o
periodo de vigéncia contratual.

O Documento Fiscal foi emitido dentro dos limites de prazo da
vigéncia contratual.

A Contratada respondeu a notificagdo formalizada no més
anterior sanando a irregularidade.

A Contratada respondeu a notificagdo formalizada no més
9 | anterior encontrando-se a irregularidade em processo de
analise interna.

A Ultima notificagdo da Contratada encontra-se em fase de

10 apuracao de responsabilidade.

11 | A empresa foi penalizada em notificagéo anterior

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros itens na lista de
verificacdo conforme o obijeto fiscalizado.

Il - DA VERIFICAGAO DE IRREGULARIDADES NO OBJETO

lil.a. Objeto executado ao longo de um periodo:

Contrato de execugao parcelada (mensal/etapa/cronograma)
()SIM
( )NAO

Preencher os campos abaixo somente se nesse campo a resposta for “SIM”.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensal/etapa/cronograma, nao foram notificadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensall/etapa/cronograma, foram notificadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado e todas foram devidamente resolvidas.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensal/etapa/cronograma, foram relatadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado que constam pendentes de resolucéo,
conforme abaixo descrito:

lll.b. Conformidade da NF/Fatura recebida:
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Discorrer sobre irregularidades verificadas no periodo do recebimento.

() Registro as irregularidades abaixo que dever&o ser corrigidas/substituidas no objeto recebido:

() Néo se aplica.

IV - DAS OBSERVAGOES GERAIS:

() Registro informagdes que entendo relevantes para o planejamento da préxima contratagao (para auxiliar
no relatorio de consecucdo de objetivos), ou riscos verificados que sugiro inserir no Plano Basico de
Fiscalizagao de forma a prevenir a sua repetigéo:

Discorrer sobre questdes relevantes verificadas durante o recebimento passiveis de relato, pontuando o que
entender relevante, sobretudo no que diz respeito ao atendimento dos pardmetros de desempenho e possiveis
riscos a execucdo contratual.

() Néo foram identificadas questdes relevantes para a proxima contratagéo, e nem verificados riscos para
eventual insergdo no Plano Bésico de Fiscalizagao.

V - DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

() Recebo provisoriamente o objeto contratual, porquanto verificada a sua conferéncia em quantidade e
qualidade em relag&o a (s) Nota (s) Fiscal (is) apresentada(s).

( ) Recebo provisoria e definitivamente, pois o recebimento é de pronto pagamento, portanto ndo enseja
obrigagdo futura, ou consiste em baixa complexidade e baixa vultuosidade, e apresenta facilidade na
conferéncia de quantidade e qualidade, por isso dispensa-se recebimento posterior, tornando o presente,
definitivo.

() Deixo de receber provisoriamente o objeto contratual, tendo em vista o registro de ocorréncias que
causaram impactos na contratagdo e envio ao gestor(a) do contrato para que notifique a (o) contratada (o)
para que providencie a regularizagdo descritas no item Ill.

Fiscal de Contrato'?
Portaria n°

VI - DA MANIFESTAGAO DO GESTOR

12 Havendo mais de um fiscal de contrato, o termo sera lavrado por qualquer um deles,
excetuando-se se na reunido inicial foi definido o agente que efetivara o recebimento
provisério. Havendo fiscal técnico e fiscal administrativo o recebimento sera formalizado
pelo fiscal técnico.
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() Para a formalizagdo do RECEBIMENTO DEFINITIVO, conforme declaragdes langadas pelo fiscal de
contratos.

() Paraa adicao das providéncias pertinentes para a regularizagdo do recebimento, conforme irregularidades
relacionadas pelo fiscal de contratos no item |Il.

A
Gestor(a) do Contrato
Portaria n°
ANEXO IX-A
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(Obras/Servigos de Engenharia)
| - DADOS DA CONTRATAGAO
Processo Administrativo
n°:
Contrato n° (Nota de
Empenho / Ordem de Compra
ou outro instrumento
substitutivo)
Vigéncia contratual: _ Periodo fiscalizado: |De__ / / a

Valor do Contrato:
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Contratada:
Objeto:
Equipe de Fiscalizagdo da | Nome do(s) fiscal(is):
Contratagao:

Nome do(a) gestor(a):
Preposto da Contratada: Nome:

E-mail:

N° da Nota Fiscal Recebida:

Objeto de execugdo parcelada (mensal ou por etapa):
() Sim
( )Nao
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SE SIM

() Ultimo recebimento — final da execugao.
() Objeto sendo executado, pendente de novos recebimentos.

Il - DA LISTA DE VERIFICAGAO (CHECKLIST):

Ord.

ITENS

CONFOR
ME

NAO
CONFOR
ME

NAO SE
APLICA

Verificagdo da quantidade de servicos/materiais da Nota
Fiscal, em conformidade com o Contrato € com Termo de
Referéncia ou Projeto Basico da Contratagao.

Os servigos/materiais da nota fiscal foram disponibilizados
dentro do prazo previsto, com qualidade, sem deficiéncias
elou irregularidades aparentes.

2.1.

Nao sendo executado dentro do prazo previsto, houve
apresentacdo de justificativa técnica pertinente ao atraso na
execucao do objeto.

Comportamento reiterado de pratica de desconformidade no
cumprimento das obrigagdes assumidas diante da execugéo do
objeto da contratag&o.

Comprovagdo de regularidade quanto as condigdes de
habilitagéo exigidas durante o processo licitatorio e durante o
periodo de vigéncia contratual.

O Documento Fiscal foi emitido dentro dos limites de prazo da
vigéncia contratual.

ART registrada pelo profissional da atividade técnica, no CREA

Planilha com a relacdo dos empregados contendo nome
completo, cargo, fungdo, horario do posto, nimero da carteira
de identidade RG, CPF; indicagdo dos responsaveis técnicos
pela execucédo dos servigos, férias, licengas e ocorréncias se
for o caso.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados e responsaveis técnicos, se for o caso, com a
baixa respectiva.

Comprovado que a empresa manteve reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social
ou para aprendiz.

10

A empresa apresentou junto com o relatério final de prestagéo
de servicos, comprovagdo de cumprimento das obrigagdes
trabalhistas obrigatorias e de rescisdo de contrato de trabalho,
se for 0 caso.
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O Instrumento de Medigdo para afericdo da
11 | etapalparcela/servigo executado consta do auto e confere com
a medicao fisica efetivada.

O prego ajustado foi alterado mediante pedido de recomposigao
12 | para manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do
contrato.

A Contratada respondeu a notificagdo formalizada no més

13 . . .
anterior sanando a irregularidade.

A Contratada respondeu a notificagdo formalizada no mé
14 | anterior encontrando-se a irregularidade em processo de
andlise interna.

A Ultima notificagdo da Contratada encontra-se em fase de

15 apuracao de responsabilidade.

16 | A empresa foi penalizada em notificagéo anterior

Baixa da matricula no Cadastro Especifico do INSS (CEI) ou no

17 Cadastro Nacional de Obras (CNO)*3.

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros itens na lista de
verificacdo conforme o obijeto fiscalizado.

Iil - DA VERIFICAGAO DE IRREGULARIDADES NO OBJETO

lil.a. Objeto executado ao longo de um periodo:

Contrato de execugao parcelada (mensal/etapa/cronograma/parcela)
()M
( )NAO

Preencher os campos abaixo somente se nesse campo a resposta for “SIM”.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensal/etapa/cronograma, néo foram notificadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensal/etapa/cronograma, foram notificadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado e todas foram devidamente resolvidas.

() Sendo contrato de execugdo parcelada, mensal/etapa/cronograma, foram relatadas/comunicadas
intercorréncias no periodo abrangido pelo documento fiscal epigrafado que constam pendentes de resolucéo,
conforme abaixo descrito:

13 Aplicavel quando se tratar da ultima medicéao
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lll.b. Conformidade da NF/Fatura recebida:

Discorrer sobre irreqularidades verificadas no periodo do recebimento.

() Registro as irregularidades abaixo que deverao ser corrigidas/substituidas no objeto recebido:

() Néo se aplica.

IV - DAS OBSERVAGOES GERAIS:

() Registro informagdes que entendo relevantes para o planejamento da préxima contratagéo (para auxiliar
no relatorio de consecucdo de objetivos), ou riscos verificados que sugiro inserir no Plano Basico de
Fiscalizagao de forma a prevenir a sua repetigao:

Discorrer sobre questoes relevantes verificadas durante o recebimento passiveis de relato, pontuando o que
entender relevante, sobretudo no que diz respeito ao atendimento dos parédmetros de desempenho e possiveis
riscos a execugdo contratual.

() Nao foram identificadas questdes relevantes para a préxima contratagéo, e nem verificados riscos novos
para eventuais insergdes no Plano Basico de Fiscalizagao.

V - DO TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

( ) Recebo provisoriamente o objeto contratual, porquanto verificada a sua conferéncia em quantidade e
qualidade em relag&o a (s) Nota (s) Fiscal (is) apresentada (s).

( ) Recebo provisoria e definitivamente, pois o recebimento é de pronto pagamento, portanto ndo enseja
obrigacdo futura, ou consiste em baixa complexidade e baixa vultuosidade, e apresenta facilidade na
conferéncia de quantidade e qualidade, por isso dispensa-se recebimento posterior, tornando o presente,
definitivo.

( ) Deixo de receber provisoriamente o objeto contratual, tendo em vista o registro de ocorréncias que
causaram impactos na contratagdo e envio ao gestor do contrato para que notifique a (o) contratada (o) para
que providencie a regularizag&o descritas no item IIl.

Fiscal Técnico (engenheiro)
Portaria n.°

Fiscal Administrativo (quando houver)
Portaria n.°
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VI - DA MANIFESTAGAO DO GESTOR

() para a formalizagdo do RECEBIMENTO DEFINITIVO, conforme declaragdes langadas pelo fiscal de
contratos.

() Paraa adig&o das providéncias pertinentes para a regularizagdo do recebimento, conforme irregularidades
relacionadas pelo fiscal de contratos no item IIl.

Gestor(a) do Contrato
Portaria n°
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ANEXO X

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO"

Considerando o Recebimento provisério em anexo, as condigdes pactuadas nos termos do Processo
Administrativo n°___/ | Licitagdo na modalidade n°__/ (ou na contratagdo direta
n°__ | ) Contrato n° /___, declaro que:

Recebo definitivamente, sem ressalvas, o objeto contratual no valor de R$ ,
conforme documento fiscal n®

ou

Recebo definitivamente, com ressalvas, o objeto contratual, no valor de R$
, conforme documento fiscal n° , tendo em vista a existéncia de
ocorréncias de falhas da parte da contratada, conforme verificado durante o regular exercicio da
fiscalizagdo e abaixo apontado.

ou

Deixo de receber o objeto contratual (documento fiscal n° ), tendo em vista o registro de
ocorréncias de irregularidades e descumprimentos relativos & entrega do objeto, nos termos abaixo
apontados:

Gestor(a) do Contrato
Portaria n.°

141 - O recebimento definitivo sera formalizado pelo gestor da contratacdo, apés regular
recebimento provisério ou por equipe designada para tal fim (mencionado no contrato), se
for o caso.

2 - Sendo o objeto parcela unica e de baixa complexidade e vultuosidade, de facil
conferéncia de qualidade e quantidade, o recebimento definitivo sera dispensado.

3 - Se tratando de recebimento provisério da tultima parcela do contrato, devera ser
formalizado pelo gestor o relatério final de execucdo do objeto, apdés a emissdo do
recebimento definitivo.
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ANEXO X-A

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRAS

Considerando o recebimento provisério em anexo, a vistoria no local da execugéo da obra (descrever o objeto),
as planilhas de execugéo, medi¢des das etapas, laudos, relatérios, e demais condigdes pactuadas nos termos
do Processo Administrativon®___ /| Licitacdo na modalidade n°__ |/ (ounacontratagdo direta
n°__ |/ ) Contrato n° /___, concluimos que 0s servigos's;

Foram executados em conformidade com as exigéncias contratuais, estando em condigbes de
recebimento definitivo sem ressalvas, no valor de R$ , conforme documento fiscal
no

ou

Foram executados parcialmente as exigéncias contratuais, estando em condigbes de recebimento
definitivo com ressalvas, no valor de R$ , conforme documento fiscal n°

tendo em vista a existéncia de ocorréncias de falhas da parte da contratada, conforme verificado durante o
regular exercicio da fiscalizagdo e abaixo apontado.

ou

Nao foram executados em conformidade com as exigéncias contratuais, portanto deixo de receber de
forma definitiva o objeto contratual, (documento fiscal n° ), tendo em vista o registro de
ocorréncias de irregularidades e descumprimentos relativos a entrega do objeto, nos termos abaixo apontados:

Gestor(a) do Contrato
Portaria n.°

ANEXO XI

Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

COMUNICAGAO DE IRREGULARIDADE"®

151 - O recebimento definitivo sera formalizado pelo gestor da contratacdo, apés regular
recebimento provisério ou por equipe designada para tal fim (mencionado no contrato), se for
o caso.

2 - O recebimento definitivo de obras e servicos de engenharia ndo podera ser dispensado.

3 - Se tratando de recebimento provisério da ultima parcela do contrato, devera ser formalizado
pelo gestor o relatdrio final de execucédo do objeto, apés a emissdo do recebimento definitivo.

16 Sera emitida pelo fiscal da contratacdo para o preposto da empresa e encaminhado
pessoalmente ou através de e-mail, todas as vezes que encontrar uma inconformidade técnica
de facil solucao possivel por simples comunicado ao contratado.
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limo(a). Sr(a).
Preposto da Empresa Contratada

Processo AdministrativoN.°© ___ /20___

Contrato N.° ___ /20___ (ou Ata de Registro de Pregos n° __/20__/ Nota de Empenho / Ordem de
Compran®__)

Contratada:

Objeto:

Local da ocorréncia: Data/Hora:

NF originaria da irregularidade (se for o caso):

() IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO RECEBIMENTO DO OBJETO:

O presente termo ¢ formalizado para o fim de informar que durante recebimento do objeto foram verificadas a
(s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

() Entrega do objeto fora do prazo previsto, ocasionando atraso de dias corridos.

Mencionar nesse campo apenas atrasos pelo periodo de até 05 dias e que ndo tenham ocasionado prejuizo
a contratante, outras situacdes deverdo ser notificadas e constar do termo de “solicitacéo de notificacédo”.

() Constam pontos divergentes no Relatério Mensal de Prestagdo de Servigos em anexo, devendo ser
corrigido e devolvido por e-mail para que seja dada continuidade da liquidagdo da despesa respectiva ao
pleiteado pagamento.

() Foram verificadas na entrega do objeto, irregularidades que n&o originaram “solicitagéo de notificagéo”
mas que merecem ser comunicadas na inten¢éo de n&o reincidéncia, conforme abaixo mencionado:

() IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO DECORRER DA FISCALIZAGAO:

O presente termo é formalizado para o fim de informar que durante o processo de fiscalizagdo foram
verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

Mencionar as irregularidades verificadas no decorrer da fiscalizacdo que possam ser corrigidas por meio de
“comunicacéo”.

Irreqularidades graves ou atos que originem prejuizos os riscos eminentes de prejuizos para a Administracéo
deverdo constar da “solicitacdo de notificacdo”.

() Auséncia de responsavel pela empresa na obra
() Auséncia do registro abaixo no diério da obra:

() Verificagao de néo utilizago de equipamento obrigatorio de seguranga
() Outras irregularidades conforme abaixo:
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*Relatar os itens/lotes/parcelas/etapas que nédo estdo com conformidade com o detalhamento/especificacdo
do objeto contratado. Citar as tentativas de contato com a empresa, seja por telefone, whats...e se possivel
incluir em anexo (se houver);se o fiscal discordar do relatado pela empresa no “Relatério Mensal de Prestacéo
de Servicos”, devera mencionar para que seja corrigido e reencaminhado para a liquidacdo da despesa.

Ante ao exposto, ENCAMINHO A PRESENTE COMUNICAGAO, fixando o prazo de dias Uteis para
a devida manifestagdo acerca da corregéo devida com solicitagédo que a conduta irregular néo se repita, sob
pena de notificagao e aplicagdo das penalidades previstas.

Obs: responder através do enderego de e-mail estabelecido no contrato para a comunicagéo entre empresa e
municipio. ( ).

(local) - (UF), de de20__.

Fiscal do contrato
Portaria n.°

Preposto!?

17 Assinatura fisica, digital ou digitalizada.

Diario Oficia do Municipio de CostaRicalMS
https://www.costarica.ms.gov.br/diario-oficial/3615/75



Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

Diario Oficial Online

DIOCRI | Municipio de Costa Rica - MS

7 COSTATICR

Terca-feira, 06 de Junho de 2023 | Edigd03472 | Pagina 76

Estado de Mato Grosso do Sul

Prefeitura Municipal de Costa Rica
Procuradoria-Geral do Municipio
Subsecretaria de Assuntos Legislativos

ANEXO XII

SOLICITAGAO DE NOTIFICAGAOQ!®
I- DOS DADOS DO PROCESSO

Processo AdministrativoN.° /20
Contrato N.° /20___ (ou Ata de Registro de Pregos n° __/20__/ Nota de Empenho / Ordem de

Compran®___ )
Contratada:

Objeto:

Gestor(a) do contrato:

Il - DO RELATORIO DE IRREGULARIDADES

ILa. IRREGULARIDADES VERIFICADAS NA ENTREGA DO OBJETO:

O presente termo ¢ formalizado para o fim de informar que durante recebimento do objeto foram verificadas
a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

() Entrega do objeto fora do prazo previsto, ocasionando atraso de dias corridos.
Mencionar nesse campo atrasos que tenham ocasionado prejuizo a contratante.

() Entrega do objeto fora das especificagdes técnicas contratadas, nos termos abaixo relacionados:

() Foram verificadas na entrega do objeto, irregularidades que néo originaram “solicitagéo de notificagao”
mas que merecem ser comunicadas na intengdo de néo reincidéncia, conforme abaixo mencionado:

() Néo se aplica.

Il.b. IRREGULARIDADES VERIFICADAS NO DECORRER DA FISCALIZAGAO:
O presente termo ¢é formalizado para o fim de informar que durante o processo de fiscalizagdo foram
verificadas a (s) irregularidade (s) abaixo descrita (s):

Mencionar as irreqularidades graves ou atos que originem prejuizos os riscos eminentes de prejuizos para a
Administraco, irregularidades que possam ser corrigidas de forma facil e que ndo tenham originado prejuizo
a administracéo, deverdo ser mencionadas no “termo de comunicacdo de irreqularidades’.

... (mencionar a infragéo, o dispositivo do edital, contrato ou lei infringido € a
penalidade q que esta sujeito).

18 Sera emitida pelo fiscal do contrato e encaminhada ao gestor, que, concordando com a
notificacdo, encaminhara para a autoridade maxima com a notificacao emitida.
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Relatar os itens/lotes/parcelas/etapas que nao estdo com conformidade com o detalhamento/especificacdo
do objeto contratado. Citar as tentativas de contato com a empresa, seja por telefone, whats...e se possivel
incluir documentos comprobatdrios, em anexo (se houver).

() Né&o se aplica.

E o relatorio, com pedido de providéncias,

Fiscal do Contrato

Il - DAS PROVIDENCIAS ADOTADAS

Face as irregularidades apontadas, foram adotadas as seguintes providéncias:
() Providenciada notificagdo para a contratada.
() Recomendado o arquivo do presente solicitagdo, pelas razdes abaixo:

() outras providéncias conforme abaixo informadas e justificadas:

E o relatorio.

Gestor(a) do Contrato
Portaria n.°

IV - DA MANIFESTAGAO DA AUTORIDADE MAXIMA

Apbs analisado o formulario de “solicitagdo de notificagdo”, determino:

() Anotificagdo da empresa contratada, assinando o respectivo termo e devolvendo junto com o presente
formulario para o gestor da contratag&o para as providéncias pertinentes e trdmite devido.

() A notificagdo da empresa contratada, ainda que o gestor do contrato ndo tenha concordado com a
solicitagdo do fiscal, devolvendo o presente formulério ao gestor da contratagdo para as providéncias
pertinentes e trdmite devido.

() Decido pela ndo formalizagao da notificagdo da empresa contratada, pelas razdes abaixo descritas,
e determino o arquivamento dos documentos nos respectivos autos.

E a decisao.

Autoridade Maxima Competente
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ANEXO X1l

RELATORIO DE EXECUGAO DO OBJETO PARA ADITAMENTO"

|- DADOS DA CONTRATAGAO

N° do Contrato:

Vigéncia contratual:

[ Periodo fiscalizado: |De /[ a

Valor do Contrato:

Contratada:

Objeto:

Equipe de Fiscalizagao da
Contratagéo:

Nome do(s) fiscal(is):

Nome do(a) gestor(a):

Preposto da Contratada:

Nome:

E-mail:

Regime juridico da
Contratagao:

Lei 14.133/2021 e legislagéo correlata

Objeto do aditamento

() prorrogacao de vigéncia contratual
( )acréscimo/supressao de valor
( ) outra alteragéo contratual

Fundamento Legal do
aditivo:

Il - DA FINALIDADE PRETENDIDA COM A CONTRATAGAO

19 Se apds a emissdo do relatério houver alguma razao/fundamento capaz de alterar a
posicdo acerca da decisao sobre o aditamento/prorrogacdo da contratacao, a tempo da
formalizacao do instrumento, esta devera ser encaminhada urgentemente para deliberacao
da autoridade competente.
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O presente relatério tem por finalidade discorrer a respeito da execugéo do objeto contratado, para fins de
manifestacdo acerca da possibilidade de aditamento da contratagéo.

() Justificativa(s) técnicas apresentada (s) para fins de aditamento:

Il - LISTA DE VERIFICAGAO (CHECKLIST)

Ord

NAO ;
CONFOR | ~onror | NAO SE

ME ME APLICA

ITENS

Os apontamentos, e-mails, notificagdes e requisi¢des
encaminhados pela fiscalizagdo no periodo  foram
tempestivamente atendidos, sem ocorréncias capazes de
desabonar a conduta da contratada.

Os eventuais problemas detectados na prestacéo dos servigos
elou entrega de materiais foram saneados pela contratada
dentro do prazo definido pela fiscalizagdo, ndo chegando a
causar impactos significativos a execugao do contrato.

Os resultados do periodo foram devidamente medidos e
considerando os parametros e métricas de desempenho, foi
possivel constatar um resultado bom ou regular.

Apresentacdo do documento de formalizagdo do preposto,
contendo informagdes para contato, tais como nome, e-mail,
telefone fixo do setor da empresa, ramal, celular etc.

Verificagdo, no caso de contratos em regime de dedicacéo
exclusiva de mdo de obra, da listagem de empregados
alocados no(s) setor(es) sob responsabilidade do fiscal técnico.

Atendimento aos itens técnicos especificos constantes no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, tais como EPIs,
fardamentos, equipamentos, materiais, instrumentos de
trabalho, laudos técnicos, alvards etc. que devam ser
implementados, adquiridos, instalados ou disponibilizados
imediatamente ap6s o inicio da execucéo contratual.

Se tratando de reequilibrio econdmico, a solicitagdo esta
acompanhada dos documentos abaixo relacionados que visam
demonstrar o direito ao reequilibrio:

() Solicitagéo motivada para o reequilibrio;

() planilhas de custos inicial e final demonstrando que a
lucratividade da contratagdo ndo sera majorada com o
aditamento;
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() NF (s) de atual aquisi¢do do produto (s) que se pretende
alterar o valor, comprovando o aumento ou a diminuigdo em
relagdo ao valor inicial;

() outras formas de comprovagéo de alteragdo do valor do
produto (s) objeto do reequilibrio;

() parecer técnico solicitado pela fiscalizagdo anteriormente
a emissdo do presente relatorio.

( ) outros documentos pertinentes, conforme abaixo
relacionado:

A justificativa para o aditamento estd devidamente motivada,

8 contendo elementos minimos para a apreciagao do pedido.
Verificada a existéncia de crédito orgamentario para a
9 | continuidade da contratagdo e a permanéncia da
vantajosidade.
Comprovagdo de todas as condigbes exigidas para a
10 | habilitagdo na licitagdo, ou para a qualificacéo, na contratagéo

direta; (art. 92, inciso XVI)

10.1

Em caso de néo apresentagdo de todos os documentos, a
Contratada sera notificada para, no prazo de até 05 dias Uteis,
comprovar a suas condi¢gdes de habilitagéo e/ou qualificagao,
mediante a apresentagdo das certiddes respectivas, com
prazos de validade em vigéncia sob pena de néo autorizagdo
do termo aditivo.

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros itens na lista de
verificacdo conforme o objeto fiscalizado.

IV - DO REGISTRO DE OCORRENCIAS E DAS PROVIDENCIAS VERIFICADAS NO PERIODO DA

FISCALIZAGAO
Descrigao da ocorréncia
Datada | emall(oe nformadapor | _Descrisao das Resultados
Ord. providéncias adotadas Informar se foram

comunicagdo | outra forma, mencionar,
ex. comunicagéo entregue
em maos)

pela contratada (o) sanadas ou ndo/DATA

Exemplos:
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1 /_/ Posto descoberto na quarita | Encaminhamento de e- | A_empresa providenciou
do setor X, no centro Y, no | mail e ligacdo realizada, | o _substituto _do posto
periodo das 08:00 as 12:00. | para o preposto, no dia | apenas apés as 13h do

da ocorréncia. referido dia.
2 /_/ Em diligéncia ao setor X, no | Encaminhamento de e-| O preposto entrou em
centro Y, os empregados | mail e ligacdo realizada, | contato com 0s
fulano e ciclano _foram | para o preposto, no dia | empregados e
abordados sem farda. da ocorréncia. encarreqados e, no dia
/__/ a

situacdo foi reqularizada.

3 [/ Verificado _que ndo _havia | Encaminhamento de e- | O preposto informou que
responsavel pela empresa no | mail e ligacdo realizada, | o_representante _ndo se
local _da__obra__no dia | para_o preposto, no dia | ausentaria mais do local

/ /., quando a | da ocorréncia. em _visitas _posteriores
fiscalizagdo se realizou. ndo_foi constatada a
repeticéo da

irreqularidade.

| V. DA EXECUGAO CONTRATUAL |
V.a. Ocorréncias Relevantes:

() Durante a execugéo do contrato, foram verificadas a incidéncia de irregularidades conforme abaixo descritas:

Discorrer sobre as ocorréncias durante a execucdo do contrato, que possam ter impactado no resultado da
contratacdo de forma negativa; EXEMPLO se houveram notificacdes, aplicacdo de penalidades, comunicacdo emitida
ao proposto para correcdo de irreqularidades; tendo havido comunicacdes de irregularidades ou notificacdes, se estas
foram resolvidas.

() Durante a execugéo do contrato nao foram verificadas a incidéncia de irregularidades que meregam destaque.

V.b. Analise de Riscos:

A respeito da andlise de riscos formalizada inicialmente nos estudos técnicos preliminares ou trabalhada no Plano
Basico de Fiscalizagao:
() Foram identificados durante a execugao do objeto contratual novos riscos conforme pontuados abaixo:

Mencionar nesse ponto se foram identificados novos riscos (ndo mencionados nos estudos técnicos) como de atraso
no pagamento de encargos trabalhistas (em contrato de méo de obra com dedicacdo exclusiva); entrega dos produtos
em endereco diferente do estipulado nos requisitos da contratacdo; ndo utilizacdo do mapa de riscos, inobstante

exigido, efc.
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( ) Néo foram identificados riscos além dos observados no gerenciamento de riscos dos estudos técnicos ou
trabalhados no Plano Basico de Fiscalizag&o, inexistindo sugestao de acréscimos de riscos para serem inseridos no
Plano Bésico de Fiscalizagao.

V.c. Outras observagdes importantes que meregam destaque e que possam auxiliar em eventual aditamento
(se for o caso) e/ou no planejamento da préxima contratagéo:

() Nao ha informagdes para esse item.

() Seguem informagdes abaixo:

|VI. DA ANALISE DA QUALIDADE DA EXECUGAO CONTRATUAL

Vl.a. Considerando as informagdes relatadas, as condi¢cdes pactuadas, as especificagdes técnicas
contratadas e os resultados obtidos, atestamos que até a presente data o contrato apresentou:

() Niveis satisfatorios de qualidade.
() Niveis regulares ou moderadamente satisfatorios de qualidade.

() Niveis insatisfatdrios de qualidade.

Vil. DA RECOMENDAGAO ACERCA DO ADITAMENTO E/OU ALTERAGAO CONTRATUAL

Vll.a. A solicitagdo de aditamento foi formulada:
() Pela (a) contratada (do);
() Pelo fiscal do contrato;

() Pelo gestor do contrato ou pela autoridade competente.

VIl.b. Manifestagao do fiscal:

Ante ao exposto, considerando os apontamentos de fiscalizagdo e/ou necessidades identificadas durante a execugéo
do contrato, bem como a vantajosidade para a Administragdo Publica e as condigdes contratuais vigentes,
recomendamos:

() Prorrogar o contrato, pelo prazode ____ ( ) meses, ou por igual periodo.

() Nao prorrogar o contrato €, a critério da autoridade competente, promover-se o encerramento do contrato atual e
avaliagdo da possibilidade de abertura de novo procedimento licitatorio para suprimento da demanda, se for
necessario, pelas razdes abaixo relatadas:
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() Néo prorrogar o contrato por ndo se tratar de caso de prorrogagao (sem fundamento legal para a prorrogagéo).

() NAO SE TRATA DE SOLICITAGAO DE PRORROGAGAQ DE PRAZO e apés a analise dos documentos que
instruem o pedido, opino favoravelmente ao aditamento do contrato.

() NAO SE TRATA DE SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO e apés a analise dos documentos que
instruem o pedido, opino desfavoravelmente ao aditamento do contrato, pelas razdes abaixo relatadas:

() Por se tratar o aditivo de pedido de reequilibrio financeiro, encaminho para deliberagéo técnica do gestor do
contrato?, (OPCAQ NAO CABIVEL PARA O OBJETO OBRAS).

() Por se tratar o aditivo de pedido que enseja posicionamento técnico em matéria de ordem complexa, ou
deciséo que foge a minha competéncia como fiscal de contrato, encaminho para deliberagéo técnica do gestor do
contrato?".

E o relatério.
Atenciosamente,

de de

Fiscal do Contrato
Portaria n.°

VIIl. DA MANIFESTAGAO DO GESTOR DA CONTRATAGAO

Vlil.a. Para analise da possibilidade de aditamento da contratagéo, foi verificada a regularidade fiscal do
contratado, bem como consultados os Cadastros Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (Ceis) e Nacional
de Empresas Punidas (Cnep), e emitidas as certidoes de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas,
encontrando-se a empresa?;

()regular;

() irregular, pelas razdes abaixo declinadas:

20 Quando se tratar de objeto “obras” a manifestacdo do fiscal acerca do pedido de reequilibrio
financeiro sera obrigatéria, ndo podendo enviar para deliberacdo do gestor sem o seu
posicionamento.

21 Quando se tratar de objeto “obras” a manifestacdo do fiscal acerca do pedido de reequilibrio
financeiro sera obrigatéria, ndo podendo enviar para deliberacdo do gestor sem o seu
posicionamento.

22 Documentos anexos.
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VIiLb. Para o fim de aditamento foi verificada a permanéncia da vantajosidade da contratagao, mediante os
procedimentos abaixo:

() Averiguagdo de que o prego praticado na contratagdo permanece dentro do valor de mercado, conforme
documento anexo.

() Justificativa da contratada quanto ao prego praticado junto a outros érgaos.

() Verificagdo de que o objeto esta sendo adequadamente executado e de que a Administragéo tem interesse na
continuidade para a finalizagao dos trabalhos iniciados e em pleno desenvolvimento, sob pena de perda da evolugao
até o momento.

() Verificagdo de que a execugéo esta se desenvolvendo a contento e de que os custos com nova contratagao
nao interessam a Administragéo.

() Foi constatada a vantajosidade conforme justificativa abaixo:

Apos lido, manifesto minha posigao e remeto o relatério para deliberagao da autoridade competente:
() Concordo com a posigéo do fiscal.

() Pelas razdes abaixo, discordo da posi¢éo técnica do fiscal:

() Emito posicdo sem a manifestacdo técnica do fiscal por se tratar de reequilibrio financeiro de objeto néo
relacionado a obras ou matéria de ordem complexa, conforme abaixo exposto:

(expor os fatos de forma detalhada e concluir pela sua posi¢do técnica).

E o relatorio.

A autoridade competente para deliberar acerca do aditamento.
de de

Gestor(a) do Contrato
Portaria n.°

| IX. DA MANIFESTAGAO DA AUTORIDADE MAXIMA COMPETENTE

IX.a. Apds lido:
() Acolho o posicionamento do relatorio, pela prorrogagéo da contratag&o.
() Acolho o posicionamento do relatorio, pela ndo prorrogagéo da contratagéo.

() Discordo do posicionamento do relatério pela ndo prorrogagdo da contratagdo, e determino a prorrogagéo,
conforme justificado abaixo:

Rua Ambrosina Paes Coelho, 228 - Centro | Costa Rica - MS | CEP: 79550-000
Fone: (67) 3247-7048 | E-mail: subal@costarica.ms.gov.br

Diario Oficia do Municipio de CostaRicalMS
https://www.costarica.ms.gov.br/diario-oficial/3615/84



Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

Diario Oficial Online
DIOCRI | Municipio de Costa Rica - MS
Terca-feira, 06 de Junho de 2023 | Edigd03472 | Pagina 85

Prefeitura Municipal de Costa Rica
Procuradoria-Geral do Municipio
Subsecretaria de Assuntos Legislativos

() Discordo do posicionamento do relatorio pela prorrogagéo da contratagao, e delibero pela ndo prorrogagéo,
conforme justificado abaixo:

Devolvo o relatorio ao gestor da contratagéo para as providéncias pertinentes.

de de

Autoridade Maxima Competente
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ANEXO XIV
TERMO DE NOTIFICAGAO

A(0) Srs.(a)

[NOME DO REPRESENTANTE DA EMPRESA]
[nome da empresa - CNPJ: XX.XXX.XXX/XXXX-XX]
[enderego da sedeffilial empresa]

[CEP. Cidade, Estado.]

Enderego eletrdnico:

Contrato n°:

Objeto:

Fiscal do Contrato:
Preposto da empresa:
Gestor(a) do Contrato n°:
Data:

Assunto: Notificacdo acerca de irregularidades.

Senhor(a) Representante,

Prefeito Municipal Cleverson Alves dos Santos

1. Conforme solicitado pelo fiscal de contrato em documento anexo (ou pela autoridade maxima ou pelo prdprio
gestor, sempre conforme documento anexo que relate o fato originario da notificagdo, ou relato na propria notificagdo
se a notificagdo originar do gestor), venho, por meio deste, notificar e empresa contratada através da sua pessoa,
como representante legal, acerca das irregularidades abaixo descritas:

Referéncia ~

Ocor. Resumo dos fatos LegallContratual/Editalicia Sangoes correlatas

11 [Descrigdo dos fatos com [Indicar, referenciando as Indicar qual ou quais
um nivel de detalhamento | clausulas do Edital ou do as sangoes previstas
que propicie a empresa Contrato, bem como da para o fato que
apresentar sua justificativa | legislacdo correlata que podera ensejar a
de forma ampla. Indicar, se | eventualmente tenham sido sancéo, tendo em
for o caso, o periodo, os infringidas.] vista a violagdo ao
valores, nomes dos Edital ou Contrato.]
terceirizados envolvidos
etc.

1.2 [Descrigdo dos fatos com [Indicar, referenciando as [Indicar qual ou quais
um nivel de detalhamento | clausulas do Edital ou do as sangoes previstas
que propicie a empresa Contrato, bem como da para o fato que
apresentar sua justificativa | legislagao correlata que podera ensejar a
de forma ampla. Indicar, se sangdo, tendo em
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for o caso, o periodo, os eventualmente tenham sido vista a violagédo ao
valores, nomes dos infringidas.] Edital ou Contrato.]
terceirizados envolvidos

etc.

2. Tendo em vista a exposi¢éo acima, requeiro a devida regularizacdo da situacdo, a contar do recebimento deste
expediente, acompanhada das justificativas/documentos pertinentes, no prazo de até dias Uteis,
(conforme previsdo no item do Edital, ou no artigo daLei 23), sob pena
de instauragdo de processo administrativo de apuragdo de responsabilidade contratual para aplicagdo das
penalidades acima descritas.

Atenciosamente,

Gestor(a) do Contrato

23 Sempre que nao houver dispositivo legal que fundamente a irregularidade cometida, deve ser
realizada reunido entre a equipe de fiscalizacdo e lavrada em ata, e mencionado no campo da
fundamentacao, a ata em anexo.
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ANEXO XV
RELATORIO FINAL
CONSECUCAO DE OBJETIVOS

| - DADOS DA CONTRATAGAO
N° do Contrato:
Vigéncia contratual: De__ [/ [ _—a__ [ |
Contratada:
Objeto:
Fiscal (is):

Fiscal(is) substituto(s) De__ [/ / a__ ||
atuou(aram) no

periodo:
Preposto da Nome:
Contratada:

E-mail:
Preposto(s) Nome (s):
anterior(es):

Regime juridico da () Lei14.133/2021 e legislagao correlata

Contratagao:

Il - DO VALOR DA CONTRATAGAO

NUMERO DATA VALOR (RY)
Contrato n °XX ]

1° aditivo _ |

2° aditivo _

Total da contratagdo

Il - LISTA DE VERIFICAGAO (CHECKLIST)

K NAO
NAO
CONFOR SE
Ord ITENS ME CONFOR APLIC
ME A
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Os recebimentos provisorios foram efetivados sem
intercorréncias ou com intercorréncias sem impacto para a
execugao do objeto

O recebimento definitivo ocorreu sem intercorréncias ou com
intercorréncias sem impacto para a execugao do objeto.

Foram emitidos comunicados no periodo, devidamente
atendidos/resolvidos pela contratada.

Foram notificadas irregularidades no periodo devidamente
resolvidas pela contratada.

A empresa foi multada/penalizada no periodo e a penalidade
foi devidamente cumprida.

O contrato foi rescindido e a empresa foi penalizada ou estad em

processo de aplicagdo de penalidades.

O contrato foi suspenso por determinagéo do
( )TCIMS( )TCU( )DECISAO JUDICIAL

satisfatoria.

Os resultados pretendidos foram alcangados de forma

Podem ser acrescentados pelo fiscal outros itens na lista

de verificagdo conforme o objeto fiscalizado.

IV - Observagoes acerca da contratagao

24 Informar nesse campo a incidéncia de ocorréncias como necessidade de abertura de processo
para vedacao da marca contratada, informacées pontuais que devem ficar registradas como razdes
para a aplicacao de penalidade, motivo de rescisao se foi o caso, etc.
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V - Condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo

E o relatorio.

Atenciosamente,

de de

Gestor(a) de Contrato
Portaria n°

25 Devem ser anotados nesse campo sugestoes para adequacdo do planejamento da préoxima
contratacdo bem como novos itens verificados para atualizacdo do plano basico de
fiscalizacdo/gerenciamento de riscos.
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