PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ORIENTAGAO TECNICA CGM N° 003/2019 DE 11 DE NOVEMBRO DE 2019.

Dispde sobre a Fiscalizagao de Contratos
Administrativos.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE CAMARAGIBE, Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribuicdes legais conferidas pelo art. 57, VI, da Lei Orgénica municipal, em
conjunto com a CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE CAMARAGIBE - a
qual, nos termos da Lei Municipal n° 535/2013, & competente para editar regulamentos
e orientagdées, a fim de aprimorar o sistema de controle interno municipal,
especialmente no que tange a fiscalizagao dos atos e contratos da Administragao de
que resultem receita ou despesa — e com respaldo das areas de assessoria juridica
do municipio, quais sejam a Procuradoria-Geral do Municipio de Camaragibe
(PROGEM) e a Secretaria de Assuntos Juridicos, €;

CONSIDERANDO a necessidade de fornecer informagdes que subsidiem e orientem
os procedimentos executados pelos gestores € agentes da Administracdo Publica
municipal, direta indireta, quanto a fiscalizacdo dos ajustes firmados pelo municipio,
conforme determina o art. 67. da Lei Federal n° 8.666/93;

CONSIDERANDO ser de extrema importancia a padronizagao dos procedimentos a
serem adotados pelos 6rgaos e entes deste municipio, a fim de conferir maior controle
sobre seus atos €, concomitantemente, dar efetividade ao principio da eficiéncia,
insculpido no art. 37, caput, da Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO que a padroniza¢ao dos procedimentos dos 6rgaos e entes deste
municipio, por meio de regulamentos e/ou orientagoes, consubstancia necessaria acao

preventiva para evitar eventuais danos ao erario publico municipal,

ORlENTA, por meio desse informe, o seguinte:
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TITULO |
DA ABRANGENCIA, DA BASE LEGAL E DAS DEFINICOES

CAPITULO |
ABRANGENCIA

Art. 1° A presente Orientagao Técnica tem por objetivo disciplinar normatizar os
procedimentos de fiscalizacdo de contratos administrativos, que deverao ser
obedecidos por todos os servidores municipais vinculados ao Poder Executivo do
Municipio de Camaragibe e envolvidos nos processos de contratacdo de bens e
Servigos.

Art. 2° Subordinam-se ao regime desta norma 0s 6rgaos da Administracao Direta e os
entes da Administragao Indireta do Municipio de Camaragibe.

CAPITULO Il
BASE LEGAL E DEFINICOES

Art. 3° Esta Orientagdo Técnica tem como base legal as seguintes normas:
| — Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Il — Lei Federal n° 8.666/1993: regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigao
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administragao Publica e da
outras providéncias;

Il — Lei Federal n° 10.520/2002: institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢ao Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregao, para aquisi¢cao de bens e servigos comuns, e da outras
providéncias;

IV — Lei Municipal n° 112/1992: institui o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos da Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes do Municipio de
Camaragibe;

V — Lei Municipal n° 531/2013: adota o Diario Oficial dos Municipios do Estado de
Pernambuco, instituido e administrado pela Associagao Municipalista de Pernambuco
(AMUPE), como veiculo oficial de publicagdo dos atos normativos e administrativos do
Municipio de Camaragibe; \
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VI — Lei Municipal n° 535/2013: dispde sobre o Sistema de Controle Interno e sobre a
Controladoria-Geral do Municipio de Camaragibe;

VIl — Decreto Municipal n° 042/2013: nomeia ordenadores de despesas das
secretarias municipais, do Chefe do Gabinete do Prefeito, da Procuradoria Municipal,
do Fundo Municipal de Saude, do Fundo Municipal de Assisténcia Social e da
Fundagéao de Cultura;

VIll — Resolugdo CGM n° 003/2019: dispde sobre normas € procedimentos para O
acompanhamento da vigéncia dos contratos € a celebragao de aditivos contratuais no
ambito da Administragao Direta e Indireta.

Art. 4° Para fins desta norma considera-se:

| — Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo
e a estipulagao de obrigagoes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada;

Il — Objeto do Contrato: é o descritivo do servigo a ser contratado ou do material a ser
adquirido, de acordo com 0s prazos de execucdo, a quantidade e a qualidade previstos
pelas disposicoes contratuais e/ou editalicias, em estrita observancia aos ditames do
Termo de Referéncia e do Projeto Basico;

Il — Vigéncia do Contrato: prazo que delimita o periodo de tempo durante o qual a
contratagdo produzira efeitos ou que indica o lapso temporal necessario e adequado
para a execugdo do objeto. Em regra, nenhuma contratagéo podera prolongar-sé além
do crédito orgamentario a que se vincular, ressalvadas as excegoes previstas pelo art.
57. da Lei Federal n° 8.666/93;

IV — Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragbes no contrato
originalmente  firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogagoes, repactuacdes, alem de outras modificacdes admitidas pela Lei Federal n°
8.666/93;

V — Termo de Referéncia: trata-se de documento que devera conter elementos
capazes de propiciar avaliacdo do custo pela Administracdo diante de orgamento
detalhado, definicao dos meétodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com 0 prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres da contratada e do contratante,
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procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execugao e
sancdes, de forma clara, concisa e objetiva;

VI — Contratada: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragao
Publica do Municipio de Camaragibe;

Vil - Contratante: 6rgao ou entidade, da Administragdo Publica do Municipio de
Camaragibe, signataria do instrumento contratual;

VIl = Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragao tais como: demolicao, conserto, instalagao, montagem, operagao,
conservacao, reparagao, adaptagdo, manutengao, transporte, locagdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

IX — Obra: toda construgao, reforma, fabricacéo, recuperagao ou ampliagdo, realizada
por execugao direta ou indireta;

X — Compra: toda aquisi¢ao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

X| - Fiscalizagdo: atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante
objetivando a verificagao do cumprimento das disposi¢oes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos;

XIl — Portaria: trata-se de ato administrativo, emanado de autoridade superior de 6rgao
ou entidade, cuja fungdo é estabelecer normas que geram direitos ou obrigacoes
internas a individuos especificos, conferindo correta efetivagao a Lei.

XIll — Fiscal Técnico do Contrato: servidor designado para fiscalizar o objeto de
determinado ajuste, apresentando conhecimento técnico sobre este e auxiliando as
partes em eventuais interlocugdes técnicas necessarias;

XIV — Fiscal Administrativo do Contrato: servidor designado para auxiliar o gestor do
contrato quanto a fiscalizagéo dos aspectos administrativos de determinado ajuste;

XV — Fiscal de Compras e Servigos: fiscal designado para atuar na fiscalizagao de
processo aquisitivo que, excepcionalmente, nao gere termo de contrato, sendo este
substituido por outros instrumentos habeis, a exemplo da autorizagédo de compra ou

ordem de execugao de servico;
A
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XVI — Gestor do Contrato: setor designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizagao da execugao contratual;

XVIl — Ocorréncia: ato ou fato que dificulta ou impossibilita a execugao do objeto
contratual ou, ainda, atinge a relagao juridica da contratada com a Administragao;

XVIIl — Registro de Ocorréncias: documento no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, bem como as providéncias
adotadas.

XIX — Processo de Justificagao: processo administrativo aquisitivo voltado para
justificar eventual e excepcional contratagao direta (dispensa e inexigibilidade) a ser
realizada pela Administragao Publica, sempre dentro dos parametros da Lei Federal n°
8.666/93;

XX — Processo de Licitagao: processo administrativo aquisitivo disciplinado pela Lei
Federal n® 8.666/93 e por ato administrativo prévio, que determina critérios objetivos de
selecao de proposta da contratagdo mais vantajosa, com observancia do principio da
isonomia, sendo conduzido por um 6rgao dotado de competéncia especifica.

TiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS APLICAVEIS E
DAS ATRIBUICOES RELATIVAS A FISCALIZAGAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS APLICAVEIS

Art. 5° A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
representantes da Administracao especialmente designados, permitida a contratacao
de terceiros para assisti-los e subsidia-los de informagdes pertinentes a essa
atribuicao.

§1° O fiscal do contrato é o agente publico da Administragdo Publica, designado por
ordenador de despesa, incumbido de acompanhar a execugéo do contrato, ficando

vedado, portanto, a terceirizagao de suas fungdes. :
)& i

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE — CEP 54768-000
FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 - CNPJ 08.260.663/0001-57




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

§2° A designagao do fiscal devera ser efetivada mediante Portaria expedida pela
autoridade responsavel pela Secretaria que solicitou o processo licitatério ou o
processo de justificagao.

§3° A Portaria de designagao do fiscal devera ser publicada no Diario Oficial dos
Municipios do Estado de Pernambuco, instituido e administrado pela Associagéo
Municipalista de Pernambuco (AMUPE), obedecendo-se aos termos da Lei Municipal n°
531/2013.

§4° Os fiscais de que trata a presente Orientagdo Técnica seréo, preferencialmente,
escolhidos dentre os servidores efetivos com mais de 3 (trés) anos de servigcos
prestados ao Municipio de Camaragibe, sendo vedado, em qualquer caso, a indicagao
de terceirizados para o exercicio do cargo de fiscal de contrato.

Art. 6° Cada contrato firmado pela Administragao Publica devera possuir ao menos um
Fiscal Administrativo.

§1° Nos contratos em que a Lei ou o préprio objeto do ajuste exigir conhecimento
técnico especifico para a sua correta fiscalizagcdo, devera ser designado Fiscal Técnico.

§2° Na designacao do fiscal, deve-se levar em consideragdo a formagao académica ou
técnica do servidor, a segregagdo entre as fungbes de gestdao e de fiscalizacdo do
contrato, bem como o comprometimento concomitante com outros servigos ou
contratos, evitando que um fiscal fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob
sua responsabilidade.

§3° Cabe aos 6rgaos e entes municipais, ainda, atentar para a existéncia de outros
dispositivos normativos que versem sobre a fiscalizagcdo de ajustes na Administragéo
Publica, a exemplo das Resolugdes n° 03/2009 e 60/2019, ambas oriundas do Tribunal
de Contas do Estado de Pernambuco (TCE-PE), cujo teor ndo pode deixar de ser
observado pelas Secretarias de Infraestrutura e de Servigos Publicos do Municipio de
Camaragibe.

Art. 7° Excepcionalmente serdo admitidos processos aquisitivos que ndo gerem termo
de contrato, nos termos do art. 62, da Lei n° 8.666/93.

Paragrafo tinico. Ocorrendo a hipétese elencada pelo caput deste artigo, a autoridade
responsavel pela Secretaria que solicitou o processo aquisitivo devera designar Fiscal

de Compras e Servigos. N&

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE - CEP 54768-000
FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 8° O fiscal, ao identificar a necessidade de treinamento especifico para o exercicio
de suas atribuicoes, devera solicita-lo formalmente ou, se for o caso, requerer a
disponibilizacao de servidores do Municipio para auxilia-lo, inclusive por meio de
contratagao de terceiro, cuja conveniéncia sera objeto de analise e decisido da
autoridade competente.

Art. 9° O representante da Administragdo que atuara como fiscal devera ser designado,
mediante Portaria, em momento prévio ou, no maximo, contemporaneo ao inicio da
vigéncia contratual.

§1° No caso especifico do Fiscal de Compras e Servigos, a designagéo devera ser feita
antes do empenho correspondente ou, no maximo antes da autorizagdo de compra ou
ordem de execugao de servico.

§2° Nos contratos, e processos aquisitivos que nao os gerem, ja em vigor e que nao se
tenha designado fiscal nos termos da presente Orientacdo Técnica, a Secretaria
responsavel pelo ajuste devera tomar as devidas providéncias para a correta aplicagao
desta norma, expedindo as Portarias de designagéo dos fiscais imediatamente.

Art. 10. A Portaria que designar o fiscal também indicara, em seu bojo, o respectivo
suplente, devendo este atuar quando o titular encontrar-se:

| — impossibilitado fisicamente;
Il — designado formalmente para outra tarefa, exceto de fiscalizar outro contrato:
Il - em gozo de férias;

IV — em gozo de quaisquer das licengas previstas pelo art. 86, da Lei Municipal n°
112/1992;

V - afastado preventivamente, nos termos do art. 186, da Lei Municipal n® 112/1992;

VI - submetido a qualquer outra situagao juridica que o impeca de desempenhar seus
afazeres, a exemplo de exoneragéo, aposentadoria ou demissao.

Paragrafo unico. Aos fiscais suplentes aplicam-se as mesmas disposigcbes
direcionadas aos titulares.

Art. 11. Nos casos em que tanto o fiscal titular quanto o correspondente suplente
restem impossibilitados de exercer suas atribuicbes, cabera a secretaria responsavel
pelo contrato, ou processo aquisitivo, designar de imediato novos fiscais mediante

competente Portaria. | y/ u~(7
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Art. 12. Cabe ao Fiscal Administrativo do Contrato anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do ajuste, determinando o que for
necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados.

§1° As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao ser
solicitadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

§2° Em relagéo ao Fiscal de Compras e Servigos, este também devera manter registro
de ocorréncias sobre o processo aquisitivo de sua responsabilidade.

§3° O Registro de Ocorréncias devera estar sempre disponivel para consulta da
Secretaria responsavel pelo contrato ou processo aquisitivo.

Art. 13. Atuardo como gestores dos contratos e dos processos aquisitivos que ndo os
gerem, os Departamentos de Contratos e Convénios das Secretarias de Administragdo
e Financas.

§1° Deverao ser remetidas copias aos setores mencionados no caput deste artigo:

I — de todos os processos licitatorios ou de justificag@o realizados pela Administracao
Publica, bem como dos contratos advindos de tais processos administrativos;

Il - nos casos excepcionais em que haja processos aquisitivos de bens que nao gerem
contratos administrativos formais, dos documentos que se relacionem com a aquisicdo
de tais bens, a exemplo da autorizacao de compra ou ordem de servigo e respectivos
empenhos;

lIl - das Portarias de designacédo dos fiscais de que trata esta Ordem Técnica, todas
devidamente publicadas no Diario Oficial dos Municipios do Estado de Pernambuco.
Além disso, todas as mencionadas portarias também deverao ficar disponiveis no
Portal da Transparéncia do Municipio de Camaragibe.

§2° Relatério mensal contendo cépia do Registro de Ocorréncias de que trata o art. 12,
desta Orientacdo Técnica, devera ser enviado para os setores mencionados no caput
deste artigo, salvo nos casos que tratem de urgéncia ou de emergéncia, hipoteses em
que a comunicagao devera ser feita imediatamente.
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§3° Os fiscais deverao atuar sempre auxiliando os setores de gestdo de contratos,
fornecendo-lhes informacgdes precisas sobre os ajustes firmados com a Administracdo
Publica.

Art. 14. Os departamentos responsaveis pela gestdao contratual serso responsaveis
unica e exclusivamente por coordenar os trabalhos dos fiscais.

§1° Todo contrato ou convénio firmado pela Administracé@o tera um representante dos
departamentos responsaveis pela gestdo contratual, denominado de gestor, o qual
devera ser nomeado no préprio instrumento, ou por apostilamento, que firmara o
mesmo nessa qualidade.

§2° O ordenador de despesas devera indicar o respectivo gestor quando do
encaminhamento do processo licitatorio ou do processo de justificacao.

§3° Na falta da indicacdo de que tratam os paragrafos anteriores, o encargo de gestor
recaira sobre o ordenador de despesas responsavel pelo respectivo processo
administrativo de licitagdo ou de justificagéo.

Art. 15. As fungdes de Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo do Contrato nao poderao
ser assumidas pelo mesmo servidor.

§1° Os servidores que atuarem nos Departamentos de Contratos e Convénios das
Secretarias de Administragdo e Financas, auxiliando na gestdo dos contratos, nao
poderdo desempenhar a fungéo de fiscais.

§2° No caso dos Fiscais de Compras e Servicos, as atribuigbes administrativas e
técnicas relativas a fiscalizagdo poderao ser desempenhadas cumulativamente por um
mesmo servidor.

N
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CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES RELATIVAS A FISCALIZACAO

Secéao |
Atribuicoes dos Fiscais

Art. 16. Sao atribuicées do Fiscal Administrativo do Contrato:

I — conhecer detalhadamente o processo de licitagdo ou justificacdo, o Termo de
Referéncia, o Edital, o contrato e as clausulas nele estabelecidas, a fim de sanar
quaisquer duvidas da Administragao Publica que possam interferir no fiel cumprimento
do ajuste pactuado, principalmente quanto:

a) ao objeto da contratagao;
b) a forma de execucgéo;

c¢) a forma de fornecimento de materiais e ao prazo de entrega ou prestagdo dos
servicos;

d) ao cronograma:

e) as obrigagdes do contratante e da contratada;
f) as condi¢des de pagamento:

g) as atribuigdes da fiscalizagao;

h) as sangcoes administrativas.

Il - coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugcao do contrato, bem como sua
compatibilidade com o objeto licitado e emitir respectivos relatérios, propondo a
celebracado de aditivos ou rescisées, quando necessario, e controlando o prazo de
vigéncia do contrato sob sua responsabilidade (art. 6° 1 a lll, da Resolugdo CGM n°
003/2019);

Il - auxiliar os setores de gestao contratual do Municipio de Camaragibe:;
IV — conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens:

V —acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;
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VI - notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o
descumprimento das clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao
processo que originou a contratagdo da empresa ou da pessoa fisica, remetendo copia,
sempre, para os 6rgaos de gestao contratual,

VIl — estabelecer prazo para corregdo de eventuais pendéncias na execugao do
contrato e informar aos setores de gestdo contratual, bem como a Secretaria
responsavel pelo ajuste, ocorréncias que possam gerar dificuldades a concluséo do
objeto contratado;

VIII — analisar as justificativas apresentadas pela contratada por atrasos e néo
cumprimento das obrigagées pactuadas para decidir, junto aos setores de gestao
contratual, quais providéncias devem ser tomadas;

IX — sugerir aos setores de gestdo contratual e @ Secretaria responsavel pelo ajuste
aplicacdo de penalidades a contratada que vier a inadimplir com as obrigagdes
contratuais;

X — acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso, informar aos Departamentos
de Contratos e Convénios das Secretarias de Administragéo e Finangas, bem como a
Secretaria responsavel pelo ajuste, sobre a necessidade de emissao/refor¢co de nota de
empenho, com o intuito de garantir a perfeita execugdo do contrato, evitando-se
desenvolvimento de atividade sem prévio empenho e sem cobertura contratual;

Xl — monitorar periodicamente os valores dos servicos e aquisicbes de sua
responsabilidade, comparando-os com os praticados no mercado, para que assim
possa subsidiar a Administragdo Publica com informagdes quanto a viabilidade de
continuagao contratual nos moldes fixados;

XIl — conferir toda a documentagdo que acompanha a Nota Fiscal,

Xl — atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes a prestagao de servigos,
conforme modelo de ateste estabelecido pela Controladoria-Geral do Municipio de
Camaragibe;

XIV - verificar se a contratada mantém, durante a execugcado do ajuste, todas as
condigbes exigidas para a habilitagdo e a contratagdo, utilizando-se, para tanto, de
certiddes de regularidade ou qualquer outro documento publico;

de regularidade da empresa, em confronto com o termo contratual e com a legislagéo
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vigente, a juntada aos autos do processo de licitagdo ou de justificagao de toda a
documentacgao obrigatoéria para pagamento;

XVI - verificar a autenticidade, por meio eletrénico, das certiddes apresentadas pela
contratada, devendo datar e firmar a comprovagéo no mesmo documento;

XVII — quando mostrar-se impossivel a autenticagdo, por meio eletrénico, das certidoes
apresentadas pela contratada, o fiscal devera requerer que tais documentos sejam
autenticados em Cartério ou que a contratada apresente as vias originais;

XVIIl — elaborar o Registro de Ocorréncias, anotando todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, bem como as providéncias adotadas, dando
ciéncia de tudo aos 6rgdos de gestdo contratual e a Secretaria responsavel pela
contratagao;

XIX - avaliar a condugédo contratual e, quando necessario, sugerir métodos de
racionalizacdo de atividade e gastos inerentes ao contrato de sua responsabilidade;

XX — zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento
ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de
representante da Administragao Publica;

XXI — manter em seu arquivo uma cépia de cada um dos documentos apontados no
art. 7°, da Resolugdo CGM n° 003/2019 (contrato; termos aditivos, se existentes; edital
da licitagdo; projeto basico ou termo de referéncia; proposta da contratada; relagao das
faturas recebidas e das pagas; correspondéncias com a contratada), a fim de melhor
auxiliar os setores de gestao contratual do Municipio de Camaragibe;

XXII — observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes
as suas atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XXIIl — todas as outras decorrentes da Resolugdo CGM n° 003/2019.
Art. 17. Sao atribuicdes do Fiscal Técnico do Contrato:

| — realizar, junto a contratada, as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas, de
acordo com a descricdo dos servigos definida na especificagao técnica do contrato;

Il — verificar se a contratada respeita as normas pertinentes a seguranga do trabalho;

P A
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IIl — cobrar da contratada a Anotagéo de Responsabilidade Técnica (ART), quando for
0 caso;

IV — conferir se os valores cobrados correspondem exatamente a medi¢&o dos servigos
pactuados;

V — acompanhar a execugéo dos servigos, verificando a correta utilizagado dos materiais
e equipamentos, para que seja mantida a qualidade destes;

V| — verificar se a entrega de materiais, a execugdo das obras ou a prestagao dos
servicos sera cumprida integral ou parceladamente;

VIl — receber, provisoriamente e/ou definitivamente, as aquisigoes, obras ou servicos
sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

VIIl — solicitar, quando for o caso, a substituicho dos servigos por execugoes
inadequadas ou vicios, conforme estabelecido no Termo de Referéncia, Edital e
Contrato;

IX — recusar servico ou fornecimento irregular, néo aceitando material diverso daquele
que se encontra especificado no edital e seus anexos;

X — verificar se os profissionais indicados na licitagdo, sobretudo os apontados nos
atestados de capacitagéo técnica ou para fins de pontuagao da proposta técnica,
efetivamente participam da execugéo do contrato;

X! — verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos empregados na
execucao do contrato;

Xl — verificar se a contratada toma as precaugdes necessarias para evitar que a
execucdo do contrato eventualmente cause danos a terceiros;

Xl — solicitar a contratada a substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou
equipamento cujo uso seja considerado prejudicial @ boa conservagaéo dos bens ou
instalacées ou, ainda, que ndo atendam as necessidade da Administragao;

XIV — estar presente no local da entrega do material ou da prestagao do servigo,
sempre que se fizer necessario;

XV — exercer fiscalizagao in loco da obra/reforma, vedando a realizagao de servigos
diversos daqueles efetivamente contratados, além de declarar as possiveis

irregularidades que deverao constar do Registro de Ocorréncias;, . .
\ -
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XVI — sugerir o embargo da obra, no caso desta encontrar-se em desacordo com o
Projeto e Cronograma fisico-financeiro;

XVII — analisar e aprovar o projeto das instalagdes provisérias e canteiro de servico
apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

XVIII — promover, quando necessario, reuniées periodicas no canteiro de obras para
analise e discussdo sobre o andamento dos servigos, esclarecimentos e providéncias
pertinentes ao cumprimento do contrato;

XIX - esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissées eventualmente
constatados nos desenhos, memoriais, especificagbes e demais elementos do projeto,
bem como fornecer informacées e instrugdes necessarias ao desenvolvimento dos
trabalhos;

XX — promover a presenga dos autores dos projetos nos canteiros de servigos, sempre
que for necessaria a verificagdo da exata correspondéncia entre as condicdes reais de
execucao e os parametros, definigdes e conceitos de projeto;

XXl — manter dialogo constante com o Fiscal Administrativo do Contrato sobre a
execugao contratual, para auxilia-lo na elaboragéo do Registro de Ocorréncias.

Art. 18. As atribuicdes previstas nos artigos 12 e 13 desta Orientagdo Técnica aplicam-
se ao Fiscal de Compras e Servigos.

Secgao ll
Atribuicdes da Secretaria responsavel pelo contrato e
da Controladoria-Geral do Municipio de Camaragibe

Art. 19. Sao atribuicdes da secretaria municipal responsavel pelo objeto do contrato:

| — acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases desde a assinatura do
pedido, exercendo o acompanhamento da execug¢ao dos contratos;

Il — designar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo do contrato, nos termos desta
Orientacao Técnica;

Il — designar o Fiscal de Compras e Servigos, conforme esta norma, para atuar na
fiscalizacao de processo aquisitivo que, excepcionalmente, n&o gere termo de contrato;

~ o /
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IV — verificar junto aos fiscais se 0s prazos de entrega, especificagoes e quantidades
contratadas, bem como as prestagoes de servigcos, encontram-se de acordo com 0O
estabelecido no instrumento contratual ou na autorizagdo de compra ou ordem de
execucao de servigo;

V — alertar a unidade responsavel pela Orientacgao Técnica sobre as alteragcbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com o intuito de aperfeigoar 0s
procedimentos de controle, aumentando a eficiéncia operacional;

V] — manter a Orientagao Técnica a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento.

Art. 20. No inicio da execugdo contratual a secretaria municipal responsavel pelo
contrato entregara ao Fiscal Administrativo, ao Fiscal Técnico ou, quando for o caso, ao
Fiscal de Compras e Servigos, todos 0s documentos necessarios ao bom desempenho
da funcéo, tais como: copias ou arquivos digitais da Portaria de designagao, do Termo
de Referéncia, do Edital, da proposta, do contrato ou do instrumento que o substitua,
nos termos do art. 62, da Lei n° 8.666/93.

§1° Cabe a secretaria municipal responsavel pelo ajuste orientar a atuacgéo dos fiscais,
realizando sistematicamente o acompanhamento dos trabalhos.

§2° A competéncia dos 6rgaos de gestao contratual é restrita @ coordenagéo dos
trabalhos desenvolvidos pelos fiscais.

Art. 21. Sao atribuigdes da Controladoria-Geral do Municipio de Camaragibe:

| — promover a divulgagao desta Orientagdo Técnica e providenciar as atualizagoes
desta, quando necessario, em especial no que concerne aos procedimentos de
controle;

Il — verificar, de oficio ou ap6s provocagao, por meio de Auditoria Interna, a aplicagao
dos procedimentos regulamentados por esta Orientagé@o Técnica;

Il — promover discussdes tecnicas com as unidades executoras, para definir novas
rotinas de trabalho de acordo com as realidades de cada 6rgao. «‘/

N\
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TiTULO 1l

DOS IMPEDIMENTOS, DA SUSPEICAO, DAS
DEMAIS OBRIGACOES RELACIONADAS A ATUAGAO DOS FISCAIS,
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS AOS FISCAIS E DISPOSIGOES
FINAIS

CAPITULO |
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 22. Ha impedimento do servidor, sendo-lhe vedado exercer atribuicbes de fiscal
quando:

| — participar do processo administrativo aquisitivo ele proprio, seu cdnjuge ou
companheiro, ou parente, consangtineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, inclusive;

Il — for socio ou membro de diregdo ou de administragdo de pessoa juridica parte no
processo administrativo aquisitivo;

Il — for herdeiro presuntivo, donatario ou empregador da contratada;

IV — estiver litigando judicial ou administrativamente com o preposto, os gerentes, 0s
diretores, os proprietarios ou os socios de empresa contratada;

V - exercer funcdo na Administragdo Publica incompativel com a fiscalizagao, a
exemplo da vinculada & execugao orcamentaria e financeira ou, ainda, a contratagao
dos servigos;

VI — néo possuir conhecimento técnico especifico exigido em Lei ou pelo proprio objeto
do ajuste.

Paragrafo unico. E vedada a criagdo de fato superveniente a fim de caracterizar
impedimento do servidor designado para atuar como fiscal.

Art. 23. Ha suspeicao do servidor, nao podendo este atuar como fiscal quando:
| — possuir interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

Il — tiver amizade intima ou inimizade notéria com a contratada ou, no caso desta
apresentar-se como pessoa juridica, com as pessoas que fagam parte de sua direcao

ou administragao; M
//F/L’\ x/-(
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Il — tenha, por qualquer condigao, aconselhado a parte contratada ou dela tenha
recebido, a qualquer titulo, honorarios, créditos, presentes ou favores;

IV — a contratada for sua credora ou devedora, de seu conjuge ou companheiro ou de
parentes destes, em linha reta até o terceiro grau, inclusive.

Art. 24. O servidor em situagédo de impedimento ou suspei¢ao fica obrigado a

comunica-la aos seus superiores em tempo habil, a fim de que seja providenciada a
sua substituicao enquanto fiscal.

CAPITULO Il
DAS DEMAIS OBRIGAGCOES RELACIONADAS A ATUACAO DOS FISCAIS

Secao |
Atos de Ingeréncia e Comunicacao
Art. 25. E vedado aos fiscais praticar atos de ingeréncia na administragao da
contratada, tais como:

| — exercer o poder de mando sobre 0s funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos responsaveis por ela;

Il — direcionar pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Il — promover ou aceitar 0 desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacao;

IV — negociar folgas ou compensagao de jornada com 0s funcionarios da contratada;

V — manter contato com a contratada, a fim de obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros;

V|l — atestar Nota Fiscal, enquanto nao for cumprida a total execugédo, entrega ou
corregao dos bens ou Servigos.

Art. 26. Toda comunicagao realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com
comprovagao do recebimento, registrando-se oficialmente todas as tratativas firmadas
com a contratada, sempre se identificando, de maneira clara, os signatarios dos
documentos. ,

A )
,r/’ié;} V{

[ 4
AV BELMINO CORREIA, 2.340 — TIMBI - CAMARAGIBE/PE — CEP 54768-000 ~ )/
FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57 4/
~ " //

£



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 27. As reunides realizadas com a contratada deverdo ser documentadas em ata
elaborada pelo Fiscal Administrativo ou, se for o caso, pelo Fiscal de Compras e
Servigos.

Paragrafo unico. A ata a ser elaborada pelo fiscal devera conter, no minimo, os
seguintes elementos: qualificagéo dos participantes, data, assinatura de todos o0s
envolvidos, assuntos tratados, decisoes, responsaveis pelas providéncias a serem
tomadas e prazos para a efetivagao de tais medidas, sendo instruida, ainda, com
copia(s) do(s) respectivo(s) documento(s) de identificagéo do(s) representante(s) da(s)
contratada(s).

Art. 28. Salvo disposicdes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais
para a boa execugao do objeto do contrato correm por conta da contratada.

Secgao ll
Do Pagamento e do Recebimento do Objeto Contratual

Art. 29. Ao receber da contratada a documentagdo para pagamento de servigos
prestados ou bens fornecidos, o Fiscal Administrativo do Contrato ou, a depender do
caso, o Fiscal de Compras e Servigos, deve aceitar da contratada apenas a primeira
via do Documento Fiscal/Fatura original com discriminagao clara e precisa, sem rasura,
dos elementos caracteristicos do objeto adquirido ou do servigo prestado, tais como: a
identificacdo do servigo/material, o valor e o volume contratados, o periodo do
documento e da prestagao do servigo ou aquisicao do bem.

Art. 30. Apos analisar criteriosamente a documentacao fiscal dos servigos prestados ou
dos bens adquiridos, o Fiscal Administrativo do Contrato ou, conforme o caso, 0 Fiscal
de Compras e Servigos, devera:

| — oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagao para
pagamento, quando houver, estabelecendo prazo para regularizagao;

Il — atestar o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica (DANFE) ou a Nota Fiscal
que comprove as despesas, desde que efetiva e completamente prestados os servigos

ou fornecidos os bens; \
/
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Il — elaborar o Registro de Ocorréncias, indicando os fatos prejudiciais decorrentes da
prestagdo do servigo ou fornecimento do bem, observados, quando necessario, em
parceria com o Fiscal Técnico do Contrato, avaliando o objeto executado e entregue
como satisfatério ou ndo, consignando, por fim, se ha concordancia com o pagamento
do documento comprobatorio da despesa.

§1° O Ateste do Documento Fiscal devera ser realizado por meio de carimbo padrao,
cujo modelo encontra-se anexado a esta Orientagdo Técnica.

§2° O Registro de Ocorréncias elaborado pelo Fiscal Administrativo do Contrato devera
ser anexado ao documento fiscal quando este for enviado ao setor competente para
liquidacao.

§3° O Registro de Ocorréncias devera ser completamente preenchido. A auséncia de
qualquer informagdo nos campos solicitados no modelo anexo a esta Orientagao
Técnica implicara na nulidade deste documento, cabendo, em tal hipotese, a devolugao
do expediente a secretaria de origem, a fim de que esta possa sanear quaisquer vicios
identificados.

§4° Os secretarios municipais somente poderao atestar os documentos fiscais dos
servicos prestados ou dos bens adquiridos na auséncia justificada dos fiscais titulares e
suplentes. Nos demais casos, 0 secretario atestara apenas a nota de liquidagao.

§5° Os documentos fiscais que versarem sobre a aquisicao de materiais de mais de
uma secretaria simultaneamente, deverao ser atestadas, de forma separada, pelos
respectivos fiscais de cada secretaria.

Art. 31. Caso tenha ocorrido interrupgao na prestacéo do servigo ou fato que enseje 0
pagamento em montante inferior ao originalmente pactuado, o Fiscal Administrativo do
Contrato deve solicitar a contratada um documento fiscal com valor referente ao servigo
ou bem efetivamente prestado ou recebido.

Art. 32. Executado o contrato, o recebimento do seu objeto devera obedecer aos
preceitos elencados pelos artigos 73 e 74, da Lei Federal n°® 8.666/93.

Paragrafo unico. A Administragao Publica rejeitara, no todo ou em parte, obra, servigo
ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.
d/
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Secao lll
Da Vigéncia Contratual

Art. 33. O fiscal Administrativo do Contrato devera informar aos setores de gestao
contratual e a secretaria responsavel pelo ajuste, por escrito, da aproximagao do termo
final do contrato, a fim de que a autoridade competente possa verificar a possibilidade
de prorrogagao contratual ou, nao sendo este o caso, proceder a realizagao do devido
processo licitatorio.

Paragrafo unico. A comunicagdo de que trata este artigo devera ser feita com
antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data prevista como termo final do
contrato, cabendo ao Fiscal Administrativo, ainda, reitera-la quando se atingir a marca
de 60 (sessenta) dias para o encerramento da vigéncia contratual.

Art. 34. Quando for possivel a prorrogagdo contratual, o Fiscal Administrativo, em
conjunto com o secretario responsavel pelo ajuste supervisionado, devera expedir
oficio a contratada alertando sobre a proximidade do encerramento do contrato,
requerendo-se em tal ocasido a sua manifestagdo quanto a tal fato, a fim de que
pontue se ha interesse em sua prorrogacdo e discorra sobre eventual reajuste de
precgos.

Paragrafo unico. Caso haja manifestagdo expressa da Administragdo Publica e da
contratada externando interesse em prorrogar o contrato, devera ser aberto novo
processo administrativo tendo por objeto a efetivagdo de termo aditivo para
prorrogacdo de vigéncia contratual, cabendo a secretaria responsavel pelo ajuste
remeter a Procuradoria-Geral do Municipio de Camaragibe (PROGEM) todas as
informacdes que se fagam necessarias para que esta se manifeste sobre a viabilidade
e regularidade do teor do termo aditivo, conforme a Resolugdo CGM n° 003/2019.
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CAPITULO Il
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS APLICAVEIS AOS FISCAIS

Art. 35. Os fiscais deverdo acumular suas tarefas normais do cargo que ocupam na
Administracao Publica com as fungdes de Fiscal Administrativo de Contrato, de Fiscal
Técnico de Contrato ou de Fiscal de Compras e Servigos, sob pena de, nos termos do
art. 159, da Lei Municipal n° 112/1992, responderem por quaisquer atos omissivos,
dolosos ou culposos dos quais resultem prejuizos patrimoniais a Fazenda Publica
Municipal ou a terceiros.

Art. 36. Os fiscais respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicées que Ihe séo confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas pela Lei
Municipal n® 112/1992, sem prejuizo de posterior responsabilizagédo no ambito civil e/ou
criminal.

Paragrafo Unico. As irregularidades decorrentes da atuacdo do fiscal serdo apuradas
mediante Processo Disciplinar normatizado pela Lei Municipal n° 112/1992, garantindo-
se sempre ao servidor a ampla defesa e o contraditério.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. As duvidas eventualmente suscitadas na aplicagao desta Orientagdo Técnica
serdo dirimidas pela Controladoria-Geral do Municipio de Camaragibe.

Art. 38. Esta Orientagdo Técnica devera ser atualizada sempre que fatores
operacionais praticos, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 39. Integram a presente Orientagdo Técnica, cCOmo anexos, alguns modelos de
documentos orientativos, a fim de auxiliar os responsaveis pelos orgéaos/entes
municipais a efetivarem os preceitos desta norma técnica.

Paragrafo unico. Os anexos desta orientacao técnica ndo excluem outros que possam
ser desenvolvidos pelos proprios érgaos/entes municipais, servindo-se apenas para
nortear a atuacédo dos servidores publicos quanto a fiscalizagao de contratos no ambito
municipal, tratando-se, portanto, de sugestoes. ﬁ/ .
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Art. 40. Esta Orientacao Técnica entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Camaragibe, 11 de novembro de 2019.
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ROL DE ANEXOS

|
1
[
E ANEXO | - Modelos de Portaria de Designagéo de Fiscais e Gestores de Contrato;

ANEXO Il - Modelo para acompanhamento dos trabalhos dos fiscais (Check list);

ANEXO Il — Check list para alteragbes nos contratos de servigos continuados (art. 57,
Il e IV, da Lei Federal n° 8.666/93),

ANEXO IV — Modelos para fiscalizagdo de contratos administrativos que envolvam
servigos terceirizados (Formulario e Check List);

ANEXO V — Modelos de Termo de Abertura e de Termo de Encerramento dos livros de
ocorréncia mantidos pelos fiscais dos contratos;

ANEXO VI — Formulério para registro de ocorréncias;

ANEXO VIl — Modelo para controle de saldo de contrato e de empenho;
ANEXO VI — Modelos de Ateste,

ANEXO IX — Modelos de Protocolo de Entrega de Documentos;

ANEXO X — Modelo de notificagdo de contratada perante irregularidade identificada
pelo fiscal;

ANEXO X! - Modelo de ata para reunido com a contratada;
ANEXO Xl - Modelos de sugestéo para aplicagdo de penalidades a contratada;

ANEXO Xlll — Modelos de Termo de Recebimento Provisério e de Termo de

Recebimento Definitivo.
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ANEXO | — Modelos de Portaria de Designacao de Fiscais e Gestores de Contrato

Observacodes importantes sobre o ponto:

'a) o fiscal do contrato € o agente publico da Administragdo Publica, escolhido,
 preferencialmente, dentre os servidores efetivos com mais de 3 (trés) anos de servigos
| prestados ao Municipio de Camaragibe, sendo vedado, em qualquer caso, a
' terceirizagdo de suas fungbes (art. 5°, §§1° e 4° da Orientagdo Técnica CGM n°
| 003/2019);

b) cada contrato firmado pela Administragdo Publica devera possuir ao menos um
Fiscal Administrativo, sendo certo que nos contratos em que a Lei ou o préprio objeto
do ajuste exigir conhecimento técnico especifico para a sua correta fiscalizagao, deve
ser designado Fiscal Técnico (art. 6°, caput e §1°, da Orientagdo Técnica CGM n°
003/2019);

c) excepcionalmente serdo admitidos processos aquisitivos que nao gerem termo de
contrato (art. 62, da Lei Federal n° 8.666/93), devendo a autoridade responsavel pela
Secretaria que solicitou o citado processo aquisitivo designar Fiscal de Compras e
' Servigos (art. 7°, da Orientag&o Técnica CGM n° 003/2019);

d) na designacgao do fiscal, a autoridade competente deve levar em consideragao a
formacdo académica ou técnica do servidor, além de primar que este nao fique
sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade (art. 6°, §2°, da
Orientacéao Técnica CGM n° 003/2019);

e) importante frisar que as fungdes de Fiscal Técnico e de Fiscal Administrativo do
Contrato ndo poderdo ser assumidas pelo mesmo servidor, outrossim, os servidores
que atuarem nos Departamentos de Contratos e Convénios das Secretarias de
Administracdo e de Finangas, auxiliando na gestdo dos contratos, ndo poderao
desempenhar a funcéo de fiscais (art. 15, caput e §1°, da Orientagéo Técnica CGM n°
003/2019). No caso dos Fiscais de Compras e Servigos, as atribuicbes administrativas
e técnicas relativas a fiscalizagdo poderdo ser desempenhadas cumulativamente por
| um mesmo servidor (arts. 15, §2° e 18, da Orientagdo Técnica CGM n° 003/2019);
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' f) a designag&o do fiscal titular, bem como do respectivo suplente, ocorrera mediante
' Portaria expedida pela autoridade responsavel pela Secretaria que solicitou 0 processo
licitatorio ou o processo de justificagéo, devendo ser posteriormente publicada no Diario
 Oficial dos Municipios do Estado de Pernambuco, nos termos da Lei Municipal n°
' 531/2019 (arts. 5°, §§2° a 4° e 10, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019);

g) a designacgéo do fiscal ocorrera em momento prévio ou, no maximo, contemporaneo
' a0 inicio da vigéncia contratual (art. 9° caput, da Orientagdo Técnica CGM n°
' 003/2019). No caso especifico do Fiscal de Compras e Servigos, a designagéo devera
| ser feita antes do empenho correspondente ou, no maximo, antes da autorizagao de
compra ou ordem de execugédo de servico (art. 9°, §1°, da Orientagéo Técnica CGM n°
| 003/2019);

' h) ao designar o fiscal, a autoridade competente devera observar as hipoteses de
1 impedimento e suspei¢édo delineadas pelos arts. 22 e 23, da Orientagéo Técnica CGM
| n° 003/2019.

i i) Todo contrato ou convénio firmado pela Administragao terd um representante dos
“ldepartamentos responsaveis pela gestao contratual, denominado de gestor, o qual
| devera ser nomeado no proprio instrumento, ou por apostilamento, que firmara o
| mesmo nessa qualidade (art. 14, §1°, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019);

|
‘ j) Na falta de indicagéo de que trata a alinea anterior, o encargo de gestor recaira sobre

' o ordenador de despesas responsavel pelo respectivo processo administrativo de
| licitagcao ou de justificagao (art. 14, §3°, da Orientag@o Técnica CGM n°® 003/2019).

NOTA: os Fiscais de Compras e Servigos, como destacado em linhas pretéritas, poderao
desempenhar cumulativamente as atribuigoes administrativas e técnicas referentes a
fiscalizacdo, assim, os artigos a serem inseridos em sua portaria, disciplinando suas
atribuicées, dependerao do caso concreto.
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PORTARIA N° XX de (dia) de (més) de (ano)
— DESIGNAGAO DE FISCAL ADMINISTRATIVO
E INDICACAO DOS GESTORES DO CONTRATO -

O(A) Secretario(a) de (nome do 6rgéo), nomeado pela Portaria n® XX, de (dia) de (més) de
(ano), no uso de suas atribuicdes e de acordo com o previsto no art. 67, da Lei Federal n°
8.666/93, resolve:

Art. 1° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n° XXXXX e CPF n® XXXXX, como Fiscal
Administrativo titular do Contrato n°® XXXXX/(ano), sendo este oriundo do processo
administrativo n°® XXXXX (colocar também tombo da modalidade de licitagao utilizada)/(ano),
celebrado entre o Municipio de Camaragibe e a empresa XXXXX, inscrita no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda sob 0 n® XXXXX.

Paragrafo unico. O mencionado contrato tem por objeto XXXXX.

Art. 2° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n° XXXXX e CPF n°® XXXXX, como Fiscal
Administrativo suplente do contrato descrito no artigo anterior, devendo atuar sempre nos
impedimentos legais e eventuais do titular, nos termos do art. 10, da Orientagéo Técnica CGM
n°® 003/2019.

Art. 3° - Designar, como gestores do mencionado contrato, 0s Departamentos de Contratos e
Convénios das Secretarias de Administragéo e de Financas, nos termos do art. 13, da
Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019.

Art. 4° - As atribuicdes dos fiscais administrativos estao definidas pela Orientagdo Técnica
CGM n° 003/2019, devendo os citados servidores atentarem especialmente para os arts. 12;
13, §§2° e 3° 16; 25; 26 e 29 a 35, do mencionado dispositivo normativo.

Art. 5° - Os servidores mencionados nos artigos anteriores deverdo ser formalmente
notificados das funcdes que ora se lhes atribuem, utilizando-se, para tanto, de memorando
instruido com copias da publicagéo desta Portaria e da Orientagéo Técnica CGM n° 003/2019.

Paragrafo unico. Recebendo o memorando, os servidores poderdo arguir justo motivo que os
impecam de exercer a fungéo de fiscal, a exemplo da falta de qualificagdo necessaria ou,
ainda, das hipéteses de impedimento e suspei¢do delineadas pelos arts. 22 e 23, da
Orientacdo Técnica CGM n°® 003/2019.

Art. 6° - Esta Portaria entra em viger na data de sua publicagéo e tera vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano) y

XXXXX
Secretario(a) de (nome do 6rgéo)
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PORTARIA N° XX de (dia) de (més) de (ano)
- DESIGNAGAO DE FISCAL TECNICO -

O(A) Secretario(a) de (nome do 6rgao), nomeado pela Portaria n® XX, de (dia) de (més) de
(ano), no uso de suas atribuicdes e de acordo com o previsto no art. 67, da Lei Federal n°
8.666/93, resolve:

Art. 1° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n® XXXXX e CPF n® XXXXX, como Fiscal
Técnico titular do Contrato n® XXXXX/(ano), sendo este oriundo do processo administrativo n°
XXXXX (colocar também numero do tombo da modalidade de licitagdo utilizada)/(ano),
celebrado entre o Municipio de Camaragibe e a empresa XXXXX, inscrita no Cadastro Nacional
de Pessoas Juridicas sob 0 n® XXXXX.

Paragrafo unico. O mencionado contrato tem por objeto XXXXX.

Art. 2° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n° XXXXX e CPF n° XXXXX, como Fiscal
Técnico suplente do contrato descrito no artigo anterior, devendo atuar sempre nos
impedimentos legais e eventuais do titular, nos termos do art. 10, da Orientagéo Técnica CGM
n° 003/2019.

Art. 3° - As atribuicdes dos fiscais técnicos estéo definidas pela Orientacdo Técnica CGM n°
003/2019, devendo os citados servidores atentarem especialmente para os arts. 13, 8§27 17;
25: 26 e 35, do mencionado dispositivo normativo.

Art. 4° - Os servidores mencionados nos artigos anteriores deverdo ser formalmente
notificados das funcdes que ora se lhes atribuem, utilizando-se, para tanto, de memorando
instruido com copias da publicagéo desta Portaria e da Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019.

Paragrafo Gnico. Recebendo o memorando, os servidores poder&o arguir justo motivo que os
impecam de exercer a fungéo de fiscal, a exemplo da falta de qualificagdo necessaria ou,
ainda, das hipoteses de impedimento e suspeicao delineadas pelos arts. 22 e 23, da
Orientacao Técnica CGM n°® 003/2019.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e tera vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano)

XXXXX
Secretéario de (nome do 6rgéo)
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PORTARIA N° XX de (dia) de (més) de (ano)
— DESIGNAGAO DE FISCAL DE COMPRAS E SERVICOS
E INDICACAO DOS GESTORES DO CONTRATO -

O(A) Secretario(a) de (nome do 6rgao), nomeado pela Portaria n® XX, de (dia) de (més) de
(ano), no uso de suas atribuicdes e com base nos arts. 62 e 67, da Lei Federal n°® 8.666/93,
resolve:

Art. 1° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n® XXXXX e CPF n® XXXXX, como Fiscal
de Compras e Servicos titular do processo administrativo n® XXXXX (colocar também nimero
de tombo da modalidade de licitacdo utilizada)/(ano), celebrado entre o Municipio de
Camaragibe e a empresa XXXXX, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas sob o n°
XXXXX.

Paragrafo Gnico. O mencionado processo administrativo tem por objeto XXXXX.

Art. 2° - Designar o(a) servidor(a) XXXXX, matricula n® XXXXX e CPF n® XXXXX, como Fiscal
de Compras e Servigos suplente processo administrativo descrito no artigo anterior, devendo
atuar sempre nos impedimentos legais e eventuais do titular, nos termos do art. 10, da
Orientag&o Técnica CGM n° 003/2019.

Art. 3° - Designar, como gestores do mencionado contrato, os Departamentos de Contratos e
Convénios das Secretarias de Administracdo e de Finangas, nos termos do art. 13, da
Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019.

Art. 4° - As atribuicdes dos Fiscais de Compras e Servigos estdo definidas pela Orientagcao
Técnica CGM n° 003/2019, devendo os citados servidores atentarem especialmente para os
arts. XXXXX, do mencionado dispositivo normativo.

Art. 5° - Os servidores mencionados nos artigos anteriores deverdo ser formalmente
notificados das funcdes que ora se lhes atribuem, utilizando-se, para tanto, de memorando
instruido com cépias da publicagéo desta Portaria e da Orientagéo Técnica CGM n°® 003/2019.

Paragrafo (inico. Recebendo o memorando, os servidores poder&o arguir justo motivo que os
impecam de exercer a funcdo de fiscal, a exemplo da falta de qualificacdo necessaria ou,
ainda, das hipéteses de impedimento e suspeicdo delineadas pelos arts. 22 e 23, da
Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano) /35 4 /7/
XXXXX L\
Secretario(a) de (home do 6rgao) /7
o
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ANEXO Il — Modelo para acompanhamento dos trabalhos dos fiscais

?5bserva96es importantes sobre o ponto:

‘! a) dentre as atribuigdes da secretaria municipal responsavel pelo objeto do contrato
' constam (art. 19, | a V, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019):

' a.1) acompanhar 0 processo licitatério em todas as suas fases desde a assinatura do
| pedido, exercendo o acompanhamento da execug&o dos contratos;

' a.2) designar os fiscais dos contratos conforme o preceituado pela Orientagdo Técnica
CGM n° 003/2019;

' a.3) verificar junto aos fiscais se 0S prazos de entrega, especificagbes e quantidades
contratadas, bem como as prestagdes de servigos, encontram-se de acordo com 0O
estabelecido no instrumento contratual ou na autorizagdo de compra ou ordem de

execugdo de servigo;

a.4) alertar a unidade responsével pela Orientagdo Técnica sobre as alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com 0 intuito de aperfeigoar 0S
procedimentos de controle, aumentando a eficiéncia operacional;

b) no inicio da execugao contratual a secretaria municipal responséavel pelo contrato
entregara ao Fiscal Administrativo, ao Fiscal Técnico ou, quando for o caso, ao Fiscal
de Compras e Servigos, todos 0s documentos necessarios ao bom desempenho da
funcdo, tais como: copias ou arquivos digitais da Portaria de designagao, do Termo de
Referéncia, do Edital, da proposta, do contrato ou do instrumento que o substitua, nos
termos do art. 62, da Lei Federal n° 8.666/93 (art. 20, caput, da Orientagdo Técnica
| CGM n° 003/2019),

c) Cabe a secretaria municipal responsavel pelo ajuste orientar a atuagao dos fiscais,
realizando sistematicamente o acompanhamento dos trabalhos (art. 20, §1° da

' Orientagao Técnica CGM n° 003/2019).
s
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CHECK LIST
- ACOMPANHAMENTO MENSAL DOS FISCAIS DE CONTRATO
PELOS ORGAOS/ENTES MUNICIPAIS -

' Fiscal de Contrato: a fiscalizagdo representa um dever-poder da Administragéo,
l expressamente previsto no art. 58, lll, e art. 67, ambos da Lei Federal n° 8.666/1993, devendo
| ser exercido de acordo com os principios que regem a Administragao Publica, em especial 0s
| principios da legalidade e da eficiéncia, a fim de atingir o correto desempenho das obrigacdes
| pelo contratado.

1. Orgao/Entidade:

2. Processo Administrativo n°:

3. Modalidade da licitacao:

4. Tipo da licitagao:

5. Nome do fiscal titular:

6. Nome do fiscal suplente:

NOTA: ao colocar o nome dos fiscais, especificar qual o tipo de fiscalizagdo_exercida
(ADMINISTRATIVA, TECNICA OU COMPRAS E SERVICOS).

7. Portaria de designagao n°:

AV BELMINO CORREIA, 2.340 — TIMBI - CAMARAGIBE/PE — CEP 54768-000
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Competéncia e
Responsabilidade do Fiscal de Contrato

Apontamentos

1. A Portaria de designacdo do fiscal do
contrato, e de seu respectivo substituto, foi
publicada no Diario Oficial, conforme o art.
5° §3° da Orientagdo Técnica CGM n°
003/2019? Indicar, neste ponto, a data e a
respectiva edigao do Diario.

2. Os fiscais de contrato tém conhecimento
técnico sobre o objeto contratado,
conhecimentos fiscais, comerciais,
trabalhistas e previdenciarios, além de
orcamentarios? Tém ciéncia de suas
responsabilidades e de como devem,
efetivamente, desempenhar sua misséo?
Tém conhecimento que em caso de
violagdo aos deveres legais, por agao ou
omissao, sujeitam-se a responsabilizagao
civil, penal e administrativa (arts. 82, 89 a
92, 96 e 99, todos da Lei Federal n°
8.666/93)7

3. Os fiscais de contrato designados de fato
acompanham e fiscalizam a execugao
contratual, verificam o efetivo cumprimento
das obrigacbes pactuadas e respectivo
atesto das faturas/notas fiscais?

/e
/
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4. O fiscal certificou-se da existéncia de
alguns documentos imprescindiveis para o
seu controle e para a gestao efetiva, a
exemplo:

-
i

| a) nota de empenho;

s b) Assinatura do contrato e de outros
instrumentos habeis por servidores
competentes para tanto (arts. 57, XIV e 64, |V,
da Lei Organica do Municipio de Camaragibe);

c) Verificagdo das exigéncias contratuais e
legais para inicio da execugéo do objeto;

d) Relacao de pessoal que ira executar o
servico e a respectiva comprovagdao da
regularidade da documentagao apresentada;

e) Relacdo de materiais, maquinas e
equipamentos  necessarios a  €xecugao
contratual;

|
|

f) Publicacao do extrato do contrato.

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 — TIMBI - CAMARAGIBE/PE - CEP 54768-000
FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57 2




&y
W

N %
W W
Y ‘i‘ ¥

R EEspERAAgY

PREFEITURADE
CAMARAGIBE

Py

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

5. O fiscal tem acompanhado o envio de
dados para o Sistema de Acompanhamento
da Gestdo de Recursos da Sociedade -
SAGRES do Tribunal de Contas do Estado
de Pernambuco (moédulo de Licitagbes e
Contratos — LICON)?

6. E necessario solicitar ou contratar
assessoramento técnico de terceiros ou
servidor com conhecimento especializado
do objeto contratado para assistir e
subsidiar os fiscais?

7. Ha necessidade de realizagdo de
diligéncia junto ao preposto da contratada
e/ou recomendar medidas saneadoras, por
alguma irregularidade na execugao do
contrato?

Se sim, devem-se proceder aos devidos
registros e comunicar, imediatamente, aos
gestores os casos de infracao suscetiveis
de aplicacdo de pena pecuniaria ou de
rescisao contratual.

8. O fiscal de contrato mantém um
cronograma como forma de auxiliar no
acompanhamento e fiscalizagdo da obra,
servico ou linha de produgdo, nos casos
especificos em que tal medida se faz
necessaria?

FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57
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9. O fiscal mantém um livro proprio com
anotacdes pertinentes  as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato
(arts. 12, 16, XVlil e 17, XV e XXI, 30, lll e
§§2° e 3°, da Orientacao Técnica CGM n°
003/2019)?

Se sim, sdo registradas todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, determinando o que for
necessario a regularizagédo das faltas ou
defeitos observados, visto que este registro
podera ser utilizado como instrumento para
rescisido  contratual se houver O
cometimento reiterado de faltas (arts. 67,
§1° e 78, VIl da Lei Federal n° 8.666/93)?

10. O fiscal vem observando e fazendo
observar, rigorosamente, 0 conteudo da
clausula contratual obrigatoria relativa as
condicdes para pagamento (art. 55, 1ll, da
Lei Federal n° 8.666/93), além de verificar a
adimpléncia do contratado quanto a
regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria?

11. O fiscal do contrato tem observado a
conformidade do objeto, comparando O
descrito na nota fiscal com o descrito no
contrato e empenho com o efetivamente
entregue?

]

\A/(
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12. O fiscal tem verificado se o periodo de
faturamento estd em conformidade com as
condicbes de pagamento pactuadas no
contrato?

13. O fiscal estd acompanhado se o
contratado esta mantendo as mesmas
condicdes técnicas e juridicas apresentadas
na habilitagao e contratagao?

14. O fiscal ao atestar as faturas esta
procedendo com a necessaria conferéncia?
As eventuais corregcdes necessarias estao
sendo promovidas? Copias de tais
eventuais corregoes estao sendo
arquivadas junto aos demais documentos?

15. As verificagbes do topico anterior
ocorrem, obrigatoriamente, a cada
pagamento realizado?

16. O fiscal, no caso de empresas optantes
pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicées das
Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (SIMPLES), exige apresentagdo da
declaragdo em cada faturamento? Uma vez
que pode haver o desenquadramento da
empresa ao longo da execugao do contrato.
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17. Ha necessidade de interditar ou
suspender provisoriamente a obra ou a
prestacdo de servigos? Caso haja, deve-se
comunicar aos gestores dos contratos as
razées e as providéncias adotadas (art. 13,
da Orientacao Técnica CGM n° 003/2019).

18. O fiscal esta atestando o recebimento
de bens ou servicos, observando o que
dispbe o termo de contrato/empenho? Em
caso de duvida, busca auxilio junto as
areas competentes para que se efetue
corretamente a atestagao?

19. Ocorrendo atraso na entrega dos bens
ou servicos o fiscal do contrato deve
notificar por escrito o responsavel pelo
érgao/ente municipal que cuida do ajuste.

20. Caso a contratada ndo esteja
executando total ou parcialmente o
contrato, consta no processo notificagao por
escrito do fiscal tomando as providéncias e
expedindo as recomendagdes necessarias
para que a empresa cumpra com O
contrato?

i

¥
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21. Verificar se o fiscal estda mantendo em
pasta especifica copia dos documentos
abaixo identificados, a fim de que possa
dirimir suas duvidas oriundas do
cumprimento das obrigagdes assumidas
pela contratada:

- Contrato;

- Todos os aditivos (se existentes);

- Edital da licitagao;

- Projeto basico ou termo de referéncia;

- Proposta da contratada e planilhas de
formacao de custos;

- Registros das ocorréncias, providéncias e
solugdes.

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano)

XXXXX
Secretario(a) de (nome do 6rgéo)

T
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ANEXO Ill — Check list para alterag6es nos contratos de servi¢os continuados
(art. 57, Il e IV, da Lei Federal n° 8.666/93)

As alteracdes nos contratos cujo objeto seja a prestacéo de servigcos continuados deveréo
observar os seguintes passos, na forma estatuida pela Lei Federal n° 8.666/93 e de acordo

com as peculiaridades do objeto contratado:

Processo Administrativo n°:

Modalidade da licitagao:

Tipo da licitagao:

Contrato n°:

w ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM | SIM/ NAO | FOLHA | OBS.
' VERIFICADOS

- VERIFICAGAO INICIAL -

1. Os autos do processo contém os documentos referentes ao
' procedimento licitatério realizado, o contrato original assinado pelas
' partes e eventuais termos aditivos precedentes?

' Nota: Os instrumentos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem
' como os respectivos aditivos, devem integrar um (nico processo
" administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronolbgica,
' numerado, rubricado, contendo cada volume os respectivos termos de
' abertura e encerramento (Orientagdo Normativa/AGU n° 2, de
| 01.04.2009).
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' 2. Quanto & vigéncia, foi observado se ndo ha extrapolagdo do atual
' prazo de vigéncia, bem como eventual ocorréncia de solucéo de
continuidade nos aditivos precedentes?

' Nota: Na andlise dos processos relativos a prorrogagdo de prazo,

cumpre aos 6rgdos juridicos verificar se ndo ha extrapolagdo do atual
prazo de vigéncia, bem como eventual ocorréncia de solugdo de
continuidade nos aditivos precedentes, hipdteses que configuram a
' extingdo do ajuste, impedindo a sua prorrogagdo (Orientagéo
| Normativa/AGU n° 3, de 01.04.2009).

? Contrato firmado em / /

| Vigéncia inicial / /

Valor inicial do contrato: R$

°TA
= of

°TA
Y 8

°TA

3. Consta nos autos do processo algum registro de sangéo a empresa
contratada, cujos efeitos tornem-a proibida de celebrar contrato
administrativo e alcance a Administragdo contratante?

S30 sistemas de consulta de registro de penalidades:
| a) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS
' (https://ceiscadastro.cqu.gov. br/index.aspx ?ReturnUrl=%2f e
| http://dados.gov.br/dataset/ceis);
i b) Lista de Inidéneos do Tribunal de Contas da Uniao
| (https://portal.tcu.gov. br/responsabilizacao-publica/licitantes-inidoneos/ e
| https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br);
' c) Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF
| (https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index .Jsf);
'd) Cadastro Nacional de Condenagoes Civeis por Ato de
; Improbidade Administrativa e Inelegibilidade, mantido pelo
' Conselho Nacional de Justica
| (https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar. ~_requerido.php).
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| 4. O rito da Resolugao CGM n° 003/2019 esta sendo respeitado?

- VERIFICAGAO ESPECIFICA -
TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGAGAO
DO PRAZO DE VIGENCIA

L
1
' 1. Existe manifestacdo do contratado demonstrando interesse na

| prorrogacéo do prazo de vigéncia do contrato?

=
1

2. Foi realizada pesquisa de mercado a fim de verificar se os pregos
encontrados permanecem vantajosos para a Administragao (art. 57, 11, da
Lei Federal n°® 8.666/93)7

3. Ha manifestacdo da Administragdo (preferencialmente do fiscal do

contrato) acerca da execugéo do contrato, da justificativa da necessidade

da prorrogacdo e sobre a manutencéo das condi¢cdes vantajosas do
ajuste (art. 57, Il e §2°, da Lei Federal n° 8.666/93)?

4. A prorrogacao foi autorizada pela autoridade competente (art. 57, §2°,
da Lei Federal n° 8.666/93)?

5. Foi juntado o comprovante da manutengao das mesmas condigdes de
habllltagao exigidas na licitagdo (art. 55, Xlll, da Lei Federal n°
8.666/93).

i
' 6. Ha comprovagdo da regularidade trabalhista (Lei Federal n°
| 12.440/11)?
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' 7. Ha, na Lei Orcamentaria do exercicio da prorrogacdo do contrato,
| dotacdes suficientes para o custeio das respectivas despesas, ou
' condicionamento da validade e eficacia da prorrogagdo a referida
3 disponibilidade (art. 7°, §2°, 1ll, da Lei Federal n® 8.666/93)?

8. Ha minuta do termo aditivo, j& analisada pelo corpo juridico do
' Municipio de Camaragibe por meio de competente parecer (art. 38,
| paragrafo unico, da Lei Federal n° 8.666/93)? Houve condicionantes no
' citado parecer? Foram atendidas ou, pelo menos, houve a justificativa da
' autoridade competente, expressamente e por escrito, para afasta-las?

- VERIFICAGAO ESPECIFICA -
; ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO

' 1. Ha justificativa apta a demonstrar a superveniéncia do fato ensejador
| da alteracdo contratual?

| Nota:

i (...omissis...) 9.3.10. observe o principio de que a
execugéo de itens do objeto do contrato em quantidade
superior a prevista no orgamento da licitagdo deve ser
previamente autorizada por meio de termo aditivo
contratual, o qual deveré atender aos requisitos a
sequir: 9.3.10.1. ser antecedido de procedimento
administrativo no qual fique adequadamente
1 consignada a motiva¢do das alteragées tidas por
i necessarias, que devem ser embasadas em
1 pareceres e estudos técnicos pertinentes, bem
\ assim caracterizar a natureza superveniente, em
1 relagio ao momento da licitagdo, dos fatos
[ ensejadores das alteragées (TCU, Acorddo 554/2005
} — Plenério).
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| 2. Ha justificativa da Administragdo que assegure a pertinéncia entre os
' servicos originalmente contratados e a dos aditados (acréscimos)?

3. A Administracdo observa o limite quantitativo e/ou qualitativo previsto
' no art. 65, §1°, da Lei Federal n° 8.666/937

|
| 4. Nos contratos de prestagdo de servico ou execugao de obra, ha
| projeto basico atinente ao acréscimo pretendido?
' Nota:

(...omissis...) 9.1.13. elaborar projeto basico
1 previamente a realizagdo de aditamentos
{ contratuais, em especial, quando implicar
acréscimos quantitativos do objeto, nos termos do
art. 7°, §2° da Lei Federal n° 8.666/93 c/c art. 65, |, b,
do mesmo diploma legal (TCU, Acérdéo n° 740/2004 —
Plenario).

‘ 5. No caso do item anterior, consta a aprovagdo motivada do Projeto
| Basico pela autoridade competente (art. 7°, §2°, |, da Lei Federal n°
| 8.666/93)7

|
| —

|

' 6. Sendo o objeto do contrato a prestagdo de servico ou a execugéo de
| obra, ha orcamento detalhado em planilhas que expresse a composi¢éo
' de todos os custos unitarios da alteragéo (acréscimo), conforme disposto
' no art. 7°, §2°, Il, da Lei Federal n® 8.666/937

7. A Administracdo demonstrou a inexisténcia de sobrepreco no objeto
| acrescido?
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' 8. Existem pareceres e estudos técnicos elaborados por profissionais
' habilitados, de modo a configurar a superveniéncia, em relagdo a
iinstauragéo da licitacdo ou a instrucdo do processo de contratacdo
‘ direta, dos fatos determinantes das alteragdes, se for o caso?

|

.

\ 9. Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a
' alteracdo por meio de aditamento?

' 10. Ha comprovacdo quanto a existéncia de recursos orcamentarios, na
 hipotese de a alterag@o gerar aumento de despesa (art. 7°, §2°, lll, da Lei
| Federal n® 8.666/93 e art. 16, | e ll, da Lei Complementar n°® 101/2000)?

' 11. Ha minuta do termo aditivo, ja analisada pelo corpo juridico do
' Municipio de Camaragibe por meio de competente parecer (art. 38,
| paragrafo unico, da Lei Federal n® 8.666/93)? Houve condicionantes no
citado parecer? Foram atendidas ou, pelo menos, houve a justificativa da

' autoridade competente, expressamente e por escrito, para afasta-las?
\

- VERIFICAGCAO ESPECIFICA -
REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL

' 1. O contrato estabelece que o valor contratual pode ser reajustado e
qual o indice aplicavel (arts. 5°, §1°, 40, Xl e 55, lll, todos da Lei Federal
| n° 8.666/93)?

2. O reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data limite para
| apresentacéo da proposta ou outro marco inicial (arts. 40, XI, 55, lll, da

 Lei Federal n® 8.666/93 e art. 3°, §1°, da Lei Federal n® 10.192/01)?

P
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' 3. Ha previs&o de recursos orgamentarios para o pagamento da despesa
decorrente do reajuste (art. 7°, §2°, Ill, da Lei Federal n°® 8.666/93)7

|
‘;__.

' 4. O reajuste foi formalizado por apostilamento?

Nota: Nos termos do art. 65, §8°, da Lei Federal n° 8.666/93, o reajuste
1 do valor contratual realiza-se por simples apostila. Ndo obstante, caso
| coincidente com outra alteragdo contratual que deva ser formalizada por
] meio de termo aditivo, recomenda-se a sua inclusdo no respectivo
| aditamento contratual.

i - VERIFICAGAO ESPECIFICA -
REPACTUAGAO DO VALOR CONTRATUAL

1. A repactuacéo encontra-se prevista no instrumento convocatério e no
contrato (art. 40, Xl e 55, Ill, da Lei Federal n°® 8.666/93)?

 —

2. Foi solicitada a repactuacéo pela contratada mediante a demonstragéo
analitica da variacéo dos custos do contrato por meio de planilha?

Nota: as repactuacbes deverdo ser precedidas de solicitagdo da
contratada, acompanhada de demonstragdo analitica da alteragdo dos
custos, por meio de apresentagdo da planilha de custos e formagéo de
pregos ou do novo Acordo, Convengéo ou Dissidio Coletivo de Trabalho
que fundamenta a repactuagdo, conforme for a variagdo de custos
apontada.

3. Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da data do
orcamento a que a proposta se referiu (Acordo, Convengéo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho) para os custos de mao de obra ou da data da
proposta para os demais insumos?
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' 3.1. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera
' contada a partir da data do fato gerador que deu ensejo a ltima
repactuacao.

' 3.2. E vedada a inclus&o, por ocasido da repactuagéo, de beneficios ndo
| previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por
| forca de instrumento legal, Acordo, Convencéo ou Dissidio Coletivo de
| Trabalho.

|
< 4. A Administracao observa no pedido de repactuagdo, a incidéncia de
' algum custo ndo previsto originariamente na proposta?

5. Consta nos autos do processo, laudo técnico ou instrumento
equivalente, expedido pelo setor competente da Administragéo Publica,
por meio do qual é certificado se ocorreu ou ndo a efetiva repercussao
dos eventos majorados dos custos do contrato na forma postulada pela
contratada?

' 6. Ha decisdo quanto ao pedido de repactuacdo formulado pela
contratada?

Nota: recomenda-se que a decisdo sobre o pedido de repactuagdo seja
expedida no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da
solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos. Tal
prazo, contudo, ficara suspenso no caso da contratada ndo cumprir os
atos ou apresentar a documentagdo solicitada pela contratante para a
' comprovagdo da variagdo dos custos, podendo o fiscal realizar
E diligéncias para conferir a variagdo de custos alegada.
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| 7. Ha previsao de recursos orcamentarios para o pagamento da despesa
| decorrente da repactuacao (art. 7°, §2°, lll, da Lei Federal n° 8.666/93)?

|

| 8. A repactuacéo foi formalizada por apostilamento?

' Nota: As repactuagbes, como espécie de reajuste, poderdo ser
' formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem com
!a prorrogacédo contratual, quando deverdo ser formalizadas por
i aditamento.

XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato

(Matricula n°® )

/
J
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ANEXO IV — Modelos para fiscalizagao de contratos administrativos que
envolvam servigos terceirizados

MODELO 1 - Controle mensal de funcionarios terceirizados

Fiscalizacdo inicial — desde o momento em que a prestacdo de servicos € iniciada, a
contratada deve apresentar a seguinte documentagdo, devidamente autenticada: a) relagéo
dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de trabalho, numeros
da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), além de
indicacao dos responsaveis técnicos pela execugao dos servicos.

Mensalmente — juntamente com a fatura apresentada para pagamento, a contratada deve
apresentar as informagdes destacadas em cinza no quadro abaixo, por funcionario identificado,
além de copias das respectivas folhas de ponto.

| Contrato n®: Vigéncia do Contrato: Processo Administrativo n°:

' Contratada: CNPJ n®

Objeto do Contrato: Quantidade de colaboradores:

| Nome do Fiscal: XXXX (matricula n® XXXX) Nome do preposto: XXXX (CPF n® XXXX)
INFORMAGOES GERAIS

, Valor dos Vales (R

. N° Identificagdo | Fungdo | Remuneragado Dias Faltas e
g do Trabalhados

; Funcionario Transporte | Refeigdo
‘ (Nome e CPF)

l

o1 |

L
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02

03

04

05

FERIAS E LICENCAS

NO

Identificagao
do
Funcionario
(Nome e CPF)

Periodo de Periodo de Licencga usufruido
Férias (indicar também o
(indicar também numero de dias)
namero de dias)

Tipo de licenga

01

02

03

04

05
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OCORRENCIAS
Assinatura do Fiscal Administrativo: Data:
|
| Assinatura do Preposto: Data:
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MODELO 2 - Check list mensal de conferéncia

Descrigao Ok

1. Remuneracdo de pessoal, contendo as informagdes
referentes a quantidade de empregados e seus respectivos
cargos/funcgdes, turnos e escalas de trabalho;

2. Beneficios, como vale transporte, vale alimentacdo e outros
previstos em Convencgéo Coletiva de Trabalho (CCT);

3. Conferir as anotacdes em CTPS - Carteira de Trabalho e
| Previdéncia Social dos empregados, por amostragem, e
verificar se elas coincidem com o informado pela empresa
contratada. Com atencdo especial para a data de inicio do
contrato de trabalho, a funcéo exercida, a remuneragéo (salario
base, adicionais e gratificacdes) e todas as eventuais
alteracdes dos contratos de trabalho;

!
I
|

4. Conferir se o niumero de empregados terceirizados coincide
com o previsto no contrato de servigo;

5. Verificar se o salario esta de acordo com o previsto no
contrato e Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria;

' 6. Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na
| CCT para empresas terceirizadas;

7. Conferir os comprovantes de pagamento de salario, bem
como efetivo recolhimento dos encargos sociais relativos ao
' més anterior da prestagdo dos servicos, atentando ao
' cumprimento pela contratada das obrigacdes trabalhistas e

| previdenciarias.
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MODELO 3 - Check list de controle de documentag¢ao para pagamento

Contrato n°:

|
-
|
|

Processo Administrativo n°:

Servicos prestados:

| Valor total contratado:

% Nota Fiscal n°: Valor bruto devido: Valor bruto faturado:
Més/ano de Referéncia: Saldo restante do contrato:
ORD. ITENS SiMm NAO
| 1 SOLICITACAO DE PAGAMENTO
; 2 NOTA DE EMPENHO
21 Existe saldo de empenho suficiente para pagamento da Nota
Fiscal correspondente?

2.2 Existira saldo desse empenho para o préoximo pagamento?

3 Existe saldo de contrato suficiente para pagamento da Nota
; Fiscal?
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'\; 3.1 Existira saldo de contrato para o préximo pagamento?
‘i 4 | NOTA FISCAL
| 4.1 Constam dados bancarios da contratada na Nota Fiscal?
” 5 SICAF — COMPRASNET
6 DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
(SE COUBER)
| l - ORIGINAL E ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL -
]> 7 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
R 8 CERTIDAO NEGATIVA DE DIVIDAS TRIBUTARIAS
i 9 GPS (INSS)
10 GRF (FGTS)
gr 11 PLANILHA — CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS
5 TERCEIRIZADOS
12 PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE
SOCIAL
1"3 | N RELATORIOS GFIP
| 1': 1T l; OLHA DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR
15 CONTRACHEQUES DO MES ANTERIOR
| 16 FOLHA DE PONTO
‘5_ 17 VALE TRANSPORTE
r 18 VALE REFEIGCAO
19 OUTROS DOCUMENTOS
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RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - Deve conter o registro, a analise e a conclusao
acerca das ocorréncias relacionadas a documentagdo acima, em especial as que
acarretam retencdo no pagamento (fazer referéncia ao nimero do item acima). Além
|d|sso também devera descrever os documentos relacionados ao item 18, caso
w existentes:

Nome do Fiscal Administrativo: Matricula:

! Assinatura do fiscal: Data:
|
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CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO V — Modelos de Termo de Abertura e de Termo de Encerramento dos
Jivros de ocorréncia mantidos pelos fiscais dos contratos

Observacdes importantes sobre o ponto:

a) Cabe ao Fiscal Administrativo do Contrato anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do ajuste firmado pela Administragao

| Publica, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos

observados (arts. 12, caput, 16, XVIII, e 30, llI, todos da Orientacao Técnica CGM n°
003/2019). O Fiscal de Compras e Servigos também devera manter registro de

| ocorréncias sobre o processo aquisitivo de sua responsabilidade (arts. 12, §2°, e 18,

ambos da Orientagdo Técnica CGM n° 003/2019);

b) O registro de ocorréncias devera estar sempre disponivel para consulta da

' secretaria responsavel pelo contrato ou processo aquisitivo (art. 12, §3°, da Orientagao

|
|
|

Técnica CGM n° 003/2019);

c) Ao Fiscal Técnico do Contrato incumbe manter didlogo constante com o Fiscal
Administrativo do Contrato sobre a execugéo contratual, auxiliando na elaboragao do
Registro de Ocorréncias (art. 17, XXI, da Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019).
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TERMO DE ABERTURA

Aos dias do més de dos mil e , faco a abertura do presente livro,
contendo folhas, o qual se destinara a registrar ocorréncias encontradas por ocasiao
do acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato n° (referente ao Processo n°
, 0 qual dispde sobre (descrever o objeto do contrato — prestacao de servico,
fornecimento, obra). De igual forma, serdo registradas no presente livro as providéncias
adotadas perante as falhas identificadas, alem dos resultados das medidas efetivadas.

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano)

XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato

(Matricula n° )

TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos dias do més de dos mil e , a fl. (indicar a folha em que se
encerrara o livro), faco o encerramento do presente livro de ocorréncias, que se destinou a
registrar as irregularidades encontradas por ocasido do acompanhamento e fiscalizagédo do
Contrato n° (referente ao Processo n° ), que dispds sobre (descrever o objeto
do contrato — prestagdo de servigo, fornecimento, obra). De igual forma, foram registradas no
presente livro as providéncias adotadas perante as falhas identificadas, além dos resultados
das medidas efetivadas.

Deixo consignado, ainda, que transferi os documentos que me foram apresentados no curso da
fiscalizacdo aos 6rgdos responsaveis pela gestdo dos contratos municipais, a saber os
Departamentos de Contratos e Convénios das Secretarias de Administragdo e Finangas (art.
13, da Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019).

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano)

XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato
(Matricula n°® )
2
&
1
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ANEXO VI - Formulario para registro de ocorréncias

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Contrato n° Processo Administrativo n°
Vigéncia do contrato: Modalidade da licitagao:
' Preposto da contratada: Tipo da licitagéo:

' Contratada (indicar nGmero de CPF/CNPJ):

Més/Ano da Ocorréncia:

OCORRENCIAS

DATA EXECUGAO CONTRATUAL (deveré ser relatada a forma que vem sendo
prestado o servico, conforme pactuado no contrato, destacando-se cada
problema detectado)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

DATA PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as
providéncias adotadas para solugéo de cada problema detectado na execucao,
bem como indicados os documentos expedidos a contratada, anexando-se as
respectivas copias)

‘ DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou n&o e quais as
1 consequéncias e encaminhamentos)

' Nome do Fiscali: Matricula:

Assinatura: Data:

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 - TIMBI - CAMARAGIBE/PE - CEB%EB%OO
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ANEXO VIl - Modelo para controle de saldo de contrato e de empenho

ATENCAOQ: ¢é atribuicdo do Fiscal Administrativo do contrato ou, a depender do caso, do Fiscal
| de Compras e Servicos, acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso, informar aos
Departamentos de Contratos e Convénios das Secretarias de Administragéo e Finangas, bem
| como a Secretaria responsavel pelo ajuste, sobre a necessidade de emiss&o/reforgo de nota de
‘ empenho, com o intuito de garantir a perfeita execucédo do contrato, evitando-se
| desenvolvimento de atividade sem prévio empenho e sem cobertura contratual (art. 16, X, da
i

LOrientagéo Técnica CGM n° 003/2019).

Nota: os numeros utilizados na tabela a seguir s&o apenas exemplos, possuindo o
(nico objetivo de facilitar a compreensé&o quanto ao controle de saldos.

(N
.
\
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CONTROLE DE SALDOS

001/2019 (referente ao Processo Administrativo n° )

Contrato n°

i Contratgzda:ﬁ

Empresa X (CNPJ n° 11.183.486/0001-68)

' Vigéncia:

20/11/2018 a 20/11/2019

‘ Objeto do contrato

(descrever o objeto da avenca)

Més/Ano do Janeiro/2019
controle
| Data do Empenho 20/12/2018
' Data da Liquidagado | 05/02/2019
' Data do Pagamento | 06/02/2019
|
. R$
| Valor Total do 300.000,00
| Contrato
‘ Nota de Empenho 99.979,04 Referéncia Processo de Observagao
' (NE) n° 800001 Pagamento
693,84 NF referente ao més | 23817.000098/2019-52 NF 791295

| Nota Fiscal (NF) n°
| 791295

de janeiro/2019

substituiu a NF
787822, a qual
continha erro na

descricéo
— R$
 Total Pago 693,84
[
' saldo NE n° 99.285,20
| Saldo Contrato 299.306,16
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO VIIl - Modelos de Ateste

ART——

' a) incumbe ao Fiscal Administrativo ou, a depender do caso, ao Fiscal de Compras e
| Servicos, atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes a prestagao de
' servicos, conforme modelo de ateste estabelecido pela Controladoria-Geral do
| Municipio de Camaragibe (arts. 16, XIIl, 18 e 30, §1°, da Orientagado Técnica CGM n°
| 003/2019), conferindo, para tanto, toda a documentagao que acompanhar a respectiva

§ Nota Fiscal (arts. 16, XII, e 18, da Orientagdo Técnica CGM n° 003/2019);

Eb) E vedado aos fiscais atestar Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total
| execugao, entrega ou corregao dos bens ou servigos (art. 25, VI, da Orientagao
\ Técnica CGM n° 003/2019);

, c) Apos analisar criteriosamente a documentagéo fiscal dos servigos prestados ou dos
| bens adquiridos, o Fiscal Administrativo ou, conforme o caso, o Fiscal de Compras e
! Servicos, devera (at. 30, da Orientagdo Técnica CGM n° 003/2019):

}c.1) oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagao para
} pagamento, quando houver, estabelecendo prazo para regularizagao;

\ c.2) atestar o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE) ou a Nota Fiscal
| que comprove as despesas, desde que efetiva e completamente prestados os servigos
\ ou fornecidos os bens;

« c.3) elaborar o Registro de Ocorréncias, indicando os fatos prejudiciais decorrentes da
1 prestacao do servico ou fornecimento do bem, observados, quando necessario, em
‘ parcerla com o Fiscal Técnico do Contrato, avaliando o objeto executado e entregue
w como satisfatorio ou ndo, consignando, por fim, se ha concordancia com o pagamento
| ' do documento comprobatorio da despesa.

i d) O Registro de Ocorréncias elaborado pelo Fiscal Administrativo devera ser anexado
ao documento fiscal quando este for enviado ao setor competente para liquidagao e
| posterior pagamento (art. 30, §2°, da Orientagéo Técnica CGM n° 003/2019);

9

A
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e) os secretarios municipais somente poderéo atestar os documentos fiscais dos
| servigos prestados ou dos bens adquiridos na auséncia justificada dos fiscais titulares e
' suplentes. Nos demais casos, 0 secretario atestara apenas a nota de liquidagao (art.
30, §4°, da Orientagéo Técnica CGM n° 003/2019);

|
|

i f) Os documentos fiscais que versarem sobre a aquisicdo de materiais de mais de uma
 secretaria simultaneamente, deverdo ser atestados, de forma separada, pelos
irespectivos fiscais de cada orgao (art. 30, §5° da Orientagdo Técnica CGM n°
| 003/2019);

|

' g) Caso tenha ocorrido interrupgdo na prestagdo do servigo ou fato que enseje o
pagamento de montante inferior ao originalmente pactuado, o Fiscal Administrativo
' deve solicitar a contratada um documento fiscal com valor referente ao servigo ou bem
1 efetivamente prestado ou recebido (art. 31, da Orientagdo Técnica CGM n°® 003/2019).

Nota: Segue abaixo modelos de carimbos (ateste) a serem apostos no verso da Nota
Fiscal da contratada, apds a conferéncia, pelo respectivo servidor, da situagéo fiscal,
trabalhista e previdenciéria da empresa. Alguns casos mais simples, como o
reabastecimento de veiculos, exigirdo a utilizagdo apenas do segundo modelo,
cabendo ao fiscal utilizar-se do carimbo correto em cada situagdo concreta.
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MODELO 1

(Nome da Secretaria) - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
Documentos Acompanhados da Nota Fiscal n°

( ) SICAF

() Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
( ) Certiddo Negativa de Débitos Tributarios
() Consulta Simples Nacional

( ) Folha de Pagamento Analitica;

( ) GFIP/SEFIP/Conectividade Social
( ) Comprovante de Pagamento de Salarios

( ) Comprovante de Pagamento de Beneficios
() Comprovante de Pagamento do FGTS

( ) Comprovante de Pagamento do INSS

() Outros:

( ) Foi prestado o servigo e/ou fornecimento mencionado neste
documento, em conformidade com o disposto no

Contrato n° / (referente ao Processo

Administrativo n° / ) e seus ajustes.

Conferido e atestado por: (assinatura do servidor)
Nome: XXXX

Cargo: XXXX - Fiscal Administrativo

Matricula n®: XXXX

Data da conferéncia e atesto: / /

Encaminhe-se aos 6rgaos gestores do contrato,

bem como ao setor competente para a liquidagao.

o/‘/
¥ i
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MODELO 2

(Nome da Secretaria) — FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
Atesto, para os devidos fins legais, que foi prestado o
servico e/ou fornecimento mencionado neste documento,

em conformidade com o disposto no Contrato n°

/ (referente ao Processo Administrativo

n° / ) e seus ajustes.

Conferido e atestado por: (assinatura do servidor)
Nome: XXXX

Cargo: XXXX - Fiscal Administrativo

Matricula n°: XXXX

Data da conferéncia e atesto: / /

Encaminhe-se aos 6rgaos gestores do contrato,

bem como ao setor competente para a liquidacgao.

//
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ANEXO IX - Modelos de Protocolo de Entrega de Documentos

Observagdes importantes sobre o ponto:

a) Deverao ser remetidas copias aos setores responsaveis pela gestdo dos
contratos/convénios municipais (art. 13, §1°, da Orientagdo Técnica CGM n° 003/2019):

' a.1) de todos os processos licitatérios ou de justificagéo realizados pela Administracao
' Publica, bem como dos contratos advindos de tais processos administrativos;

i a.2) nos casos excepcionais em que haja processos aquisitivos de bens que nao
' gerem contratos administrativos formais, dos documentos que se relacionem com a
' aquisicao de tais bens, a exemplo da autorizagdo de compra ou ordem de servigo e

' respectivos empenhos;

a.3) das Portarias de designagao dos fiscais, todas devidamente publicadas no Diario
Oficial dos Municipios do Estado de Pernambuco;

|

|

1

l b) Relatério mensal contendo coépia do Registro de Ocorréncias do Fiscal
' Administrativo/Fiscal de Compras e Servicos, de igual forma, devera ser enviado para
| 0s orgaos gestores, salvo nos casos que tratem de urgéncia ou emergéncia, hipoteses
' em que a comunicagdo devera ser feita imediatamente (art. 13, §2° da Orientagao
| Técnica CGM n° 003/2019);

c) No inicio da execugao contratual, a secretaria municipal responsavel pelo contrato
entregara ao Fiscal Administrativo, ao Fiscal Técnico ou, quando for o caso, ao Fiscal
de Compras e Servigos, todos os documentos necessarios ao bom desempenho de
‘ suas funcées, tais como: copias ou arquivos digitais das Portarias de designagao, do
l Termo de Referéncia, do Edital, da proposta, do contrato ou do instrumento que o
| substitua, nos termos do art. 62, da Lei Federal n° 8.666/93 (art. 20, da Orientagao

' Técnica CGM n° 003/2019).

}
|
‘;
i
1
1‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

MEMORANDO N° /(ano) — (sigla do érgéo/ente municipal)

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao senhor
XXXXXXXXXXX

Chefe do Departamento de Contratos e Convénios
Secretaria de Administracao

Assunto: protocolo de entrega de documentos relacionados ao Contrato n° (referente

ao Processo n° ).

Prezado senhor,

Sirvo-me do presente expediente para, considerando o ajuste identificado em epigrafe e
os termos do art. 13, §§1° e 2°, da Orientagd@o Técnica CGM n° 003/2019, remeter copias ao
setor responsavel pela gestéo dos contratos/convénios municipais dos seguintes documentos:

e (descrever documentos que estdo sendo enviados)

Sem mais para o momento, renovo os votos de estima e consideragéo. Estou a
disposicao para esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato

(Matricula n® )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
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MEMORANDO N° /(ano) — (sigla do érgéo/ente municipal)

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).

Ao senhor

XXX XXXXXXXX

Fiscal (colocar o tipo de fiscal: Administrativo, Técnico ou de Compras e Servigos)
Secretaria de (indicar 6rgdo a que esta vinculado o fiscal)

Assunto: protocolo de entrega de documentos necessérios a fiscalizagéo do Contrato n°
(referente ao Processo n° ).

Prezado senhor,

Sirvo-me do presente expediente para, considerando o ajuste identificado em epigrafe e
os termos do art. 20, da Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019, enviar-lhe cépias dos seguintes
documentos:

o (descrever documentos que estao sendo enviados)

Sem mais para 0 momento, renovo os votos de estima e consideragao.

Atenciosamente,

XXXXX
Secretario(a) de (nome do 6rgéo)

25
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ANEXO X — Modelo de notificagcdo de contratada perante irregularidade
identificada pelo fiscal

rraﬁservagées importantes sobre o ponto:

1

' a) Incumbe ao Fiscal Administrativo do Contrato ou, a depender do caso, ao Fiscal de
' Compras e Servigos:

' a.1) notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o
descumprimento das clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao
processo que originou a contratagao da empresa ou da pessoa fisica, remetendo copia,
sempre, para os 6rgaos de gestao contratual (arts. 16, VI, e 18, da Orientagdo Técnica
' CGM n° 003/2019);

a.2) estabelecer prazo para corregéo de eventuais pendéncias na execugéo do contrato
e informar aos setores de gestdo contratual, bem como a Secretaria responsavel pelo
ajuste, ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusédo do objeto contratado
(arts. 16, VII, e 18, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019);

b) Atuarao como gestores dos contratos e dos processos aquisitivos que nao os gerem,
os Departamentos de Contratos e Convénios das Secretarias de Administragao e
Financas (art. 13, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

OFiCIO N° /(ano)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao Senhor
Representante da empresa ~__(CNPJn° )
Rua ., n°
(Bairro) — (Cidade)/(Estado)
CEP:

Assunto: Notificacdo de irregularidade(s) quanto ao Contrato n°

Prezado Senhor,

Tendo em vista o instrumento identificado em epigrafe, utilizo-me do presente para dar-lhe
ciéncia de que a empresa ndo vem cumprindo com suas obrigagdes contratuais,
infringindo o(s) dispositivo(s) (relacionar os dispositivos do edital de licitagdo, contrato
e/ou proposta da contratada). Sendo assim, por meio deste documento, Vossa Senhoria fica
notificada das irregularidades cometidas, bem como do prazo para sua correcéo, qual seja o de
(verificar se consta no edital ou estipular) dias Uteis.

Caso nao haja manifestacéo da contratada no prazo estabelecido, solicitaremos a abertura de
processo para aplicagéo de sangdes a contratada, com fundamento no que estabelece os arts.
86 a 88, da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteragdes. Alerto que as penalidades aplicadas
serdo, obrigatoriamente, registradas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.

Atenciosamente,

XXXXX XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato Secretério(a) de (nome do 6rgéo)

(Matricula n°® )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO XI — Modelo de ata para reuniao com a contratada

' Observacdo importante sobre o ponto:

| As reunides realizadas com a contratada serdo documentadas em ata elaborada pelo
' Fiscal Administrativo ou, se for o caso, pelo Fiscal de Compras e Servigos (art. 27,
| caput, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019). A mencionada ata devera conter, no
minimo, os seguintes elementos: qualificagdo dos participantes, data, assinatura de
' todos os envolvidos, assuntos tratados, decisées, responsaveis pelas providéncias a
‘ serem tomadas e prazos para a efetivacdo de tais medidas, sendo instruida, ainda,
' com copia(s) do(s) respectivo(s) documento(s) de identificagao do(s) representante(s)
r da(s) contratada(s) (art. 27, paragrafo unico, da Orientagao Técnica CGM n° 003/2019).

\
L
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ATA DE REUNIAO
ATA DE REUNIAO QUE TEM POR OBJETIVO

DEBATER SOBRE AS IRREGULARIDADES
OBSERVADAS DURANTE A EXECUGAO DO

CONTRATO N° (REFERENTE AO
PROCESSO N° )-
Na data de _/_/_, as __:.__ h, compareceram na sala da Secretaria XXXX do Municipio de

Camaragibe, na presenca do Exmo. Senhor Secretario XXXX (matricula n° ), 0S
senhores XXXX, brasileiro, (estado civil), (profiss&@o), inscrito no CPF/MF sob o n°

, portador da Cédula de Identidade n° , representante da contratada
Empresa X (CNPJ n° ), conforme comprova documentagdo anexa, € XXXX
(matricula n° ), Fiscal Administrativo do Contrato n° (referente ao
Processo n° . todos com o objetivo de debater sobre as irregularidades observadas
durante a execucdo da ja mencionada avenca, a qual possui como objeto (descrever o objeto
do contrato).

O Secretario assumiu a presidéncia dos trabalhos, tendo na oportunidade designado o Fiscal
Administrativo do Contrato para secretariar a reunigo. Inicialmente, foi lido o teor do Oficio n°
/(ano), o qual fora enviado pelo municipio na data de __/__/__, a fim de notificar a

contratada sobre o ndo cumprimento de algumas obrigagdes contratuais, a saber:

» (descrever as irregularidades evidenciadas, pontuando, ainda, os dispositivos do
edital de licitagdo, contrato ou proposta da contratada que nao estao sendo
atendidos, tudo conforme ja delineado no mencionado oficio de notificagao).

Apos a leitura do referido documento, foram discutidos os seguintes pontos:

e (descrever todos os assuntos tratados em reunido com as respectivas decisoes,
providéncia a serem tomadas e prazos para a efetivagdo de tais medidas)

Ato continuo, foi marcada nova reunido para o dia _/_|__, as __:__ h, na Secretaria de

(nome do 6rgdo) do Municipio de Camaragibe, com o intuito de averiguar se todas as
providéncias elencadas em ata foram cumpridas nos seus respectivos prazos.

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 — TIMBI - CAMARAGIBE/PE — CEP 54768-000
FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57

—




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Nada mais foi dito ou perguntado, razéo pela qual o Secretario, as __.__ h, determinou o
encerramento da reunido, e eu, XXXX, Fiscal Administrativo do Contrato ora analisado
(matricula n® ), lavrei o presente termo, assinado e rubricado por todos os presentes.

Seguem em anexo a presente ata copias do Oficio n° __/(ano), do documento de identificagéo
do representante da contratada, bem como documento comprovando a aptiddo do Sr. XXXX
para atuar defendendo os interesses da Empresa X (CNPJ n° ).

XXXX
Secretario de (nome do 6rgéo)

(matricula n° )

XXX
Fiscal Administrativo

(matricula n° )

Empresa X
(nome do representante)
RGn° — (6rgao expedidor)/ CPF n°
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO XII - Modelos de sugestao para aplicagdo de penalidades a contratada

{76bse;\7agéo importante sobre o ponto:

' Incumbe ao Fiscal Administrativo do Contrato ou, a depender do caso, ao Fiscal de

 Compras e Servigos, sugerir aos setores de gestdo contratual e ao orgao/ente

" municipal responsavel pelo ajuste aplicagao de penalidades a contratada que vier a

| inadimplir com as obrigagdes contratuais (arts. 16, IX, e 18, da Orientagdo Técnica
' CGM n° 003/2019).
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| Adverténcia ( ) Suspensdo ( ) Declaragao de Inidoneidade ( ) Multa( )
-

Justificativas para a aplicag@o da penalidade proposta:

| Outras sugestdes ou observagdes:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

MEMORANDO N° /(ano)

Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao senhor
XXXXXXXXXXX
Chefe do Departamento de Contratos e Convénios
Secretaria de Administragao

Assunto: sugestdo para aplicagéo de sangoes.

Prezado senhor,

Considerando a dificuldade na resolugdo das irregularidades referentes a execugdo do
Contrato n° (referente ao Processo n° ), conforme relatério anexo, sugere-se
a aplicacdo da seguinte sangéo a contratada (CNPJ n° ):

[Nome do érgéo publico contratante] SUGESTAO PARA APLICAGAO DE SANGCOES

Atencdo: encaminhar este formulario a autoridade competente, quando ocorrer(em)
irregularidade(s) nao solucionada(s).

Sem mais para o momento, renovo os votos de estima e consideragéo. Estou a
disposicdo para esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,
XXXXX
Fiscal Administrativo Titular do Contrato

(Matricula n° ) WL 5

/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

MEMORANDO N° /(ano)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
A Sua Exceléncia o(a) senhor(a)
XXX XXX XXXXX
Secretario(a) de (nome do 6rgéo)
Assunto: sugestéo para aplicagdo de sancgdes.
Prezado senhor,
Considerando a dificuldade na resolugdo das irregularidades referentes a execugao do

Contrato n° (referente ao Processo n° ), conforme relatério anexo, sugere-se
a aplicacdo da seguinte sangado a contratada (CNPJ n° ):

[Nome do 6rgéo publico contratante] | SUGESTAO PARA APLICACAOC DE SANCOES

|
; Adverténcia ( ) Suspenséo ( ) Declaragédo de Inidoneidade ( ) Multa( )

e

" Justificativas para a aplicacéo da penalidade proposta:

\
t

i
L

Outras sugestdes ou observagdes:

Atencdo: encaminhar este formulario a autoridade competente, quando ocorrer(em)
irregularidade(s) néo solucionada(s).

Sem mais para 0 momento, renovo os votos de estima e consideracdo. Estou a
disposicédo para esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Fiscal Administrativo Titular do Contrato vk(
(Matricula n° )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

MEMORANDO N° /(ano) — (sigla do 6rgéo/ente municipal)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
A Sua Exceléncia o(a) senhor(a)

XX XXX XXXXXX
Secretario(a) de (nome do 6rgéo)

Assunto: recomendacao para abertura de processo administrativo.

Senhor(a) secretario(a),

Considerando a dificuldade na resolugéo das irregularidades referentes a execugdo do

Contrato n° (referente ao Processo n° ), conforme noticiado pelo respectivo

Fiscal Administrativo por meio de memorando que segue em anexo ao presente expediente,

recomenda-se a abertura de processo administrativo para aplicagdo de sangdes a contratada
(CNPJ n° ) pelos seguintes motivos:

o (descrever ocorréncias)
Atenciosamente,
XXXXX

Chefe de Departamentos de Contratos e Convénios
(Secretaria de Administragao - Matricula n° )

XXXXX
Chefe de Departamentos de Controle de Contratos e Convénios
(Secretaria de Finangas - Matricula n° )
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO Xlil - Modelos de Termo de Recebimento Provisério e de Termo de
Recebimento Definitivo

6bservag6es importantes sobre o ponto:

'a) Incumbe ao Fiscal Técnico do Contrato ou, a depender do caso, ao Fiscal de
' Compras e Servigos, receber provisoriamente e definitivamente as aquisicoes, obras ou
| servigcos sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado (arts. 17, VIl, e 18,
' da Orientacdo Técnica CGM n° 003/2019);

w b) Executado o contrato, o recebimento do seu objeto devera obedecer aos preceitos
' elencados pelos arts. 73 e 74. da Lei Federal n° 8.666/93 (art. 32, caput, da Orientagao
 Técnica CGM n° 003/2019);

ic) A Administracdo Publica rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico ou
1 fornecimento executado em desacordo com O contrato (art. 32, paragrafo unico, da
 Orientagzo Técnica CGM n° 003/2019).

L

Nota: nao havendo Fiscal Técnico do Contrato, devera proceder ao recebimento
o respectivo Fiscal Administrativo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

OFICIO N° /(ano)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao Senhor
Representante da empresa (CNPJ n°® )
Rua ., n°
(Bairro) — (Cidade)/(Estado)
CEP:
Assunto: Termo de Recebimento Provisério do Contrato n° (referente ao
Processo n° ).

Prezado Senhor,

Comunicamos-lhe que o recebimento provisorio do objeto relativo ao contrato identificado em
epigrafe ocorreu em / /

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias,
desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.

Atenciosamente,
XXXXX XXXXX

Fiscal Técnico do Contrato Secretario(a) de (nome do érgéo)
(Matricula n® )

AV. BELMINO CORREIA, 2.340 — TIMBI - CAMARAGIBE/PE — CEP 54768-000

FONES (081) 2129-9522 / 2129-9500 — CNPJ 08.260.663/0001-57
/ ",l
o



& 3
U
w w
¥ .i‘ v

L ESPERAGS,
PREFEITURADE

CAMARAGIBE

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMARAGIBE
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

OFIiCIO N° /(ano)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao Senhor
Representante da empresa (CNPJ n° )
Rua ., n°
(Bairro) — (Cidade)/(Estado)
CEP:
Assunto: Termo de Recebimento Definitivo de Bens do Contrato n° (referente ao
Processo n° ).

Prezado Senhor,

Comunicamos-lhe que ao proceder a verificagéo ESPECIFICA, QUALITATIVA E
QUANTITATIVA PERMANENTE dos (descrever bens), objeto do instrumento identificado em
epigrafe, concluimos que estes se encontram de acordo com as especificagdes contratuais e
em condicdes de recebimento.

Portanto, para a empresa (CNPJ n° ) fica considerado, a partir da data de
assinatura do presente expediente, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos legais,
permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispde o art. 73, §2° da Lei Federal n°
8.666/93.

Para constar, lavramos o presente termo em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que
possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
XXXXX XXXXX
Fiscal Técnico do Contrato Secretario(a) de (nome do 6rgéo)
(Matricula n°® ) &/A
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OFICIO N° /(ano)
Camaragibe, (dia) de (més) de (ano).
Ao Senhor
Representante da empresa (CNPJ n° )
Rua , n°
(Bairro) — (Cidade)/(Estado)
CEP:
Assunto: Termo de Recebimento Definitivo de Obra do Contrato n° (referente ao
Processo n° ).

Prezado Senhor,

Comunicamos-lhe que ao proceder a vistoria dos servigos de execugdo da obra (descrever
nome da obra), objeto do instrumento identificado em epigrafe, concluimos que estes foram
executados em conformidade com as exigéncias contratuais, no que concerne aos elementos
visiveis, estando em condi¢cdes de recebimento definitivo.

Portanto, para a empresa (CNPJ n° ) fica considerado, a partir da data de
assinatura do presente expediente, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos legais,
permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispde o art. 73, §2° da Lei Federal n°
8.666/93.

Para constar, lavramos o presente termo em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que
possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

XXXXX XXXXX v
Fiscal Técnico do Contrato Secretario(a) de (nome do érgéo) %

(Matricula n° )
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