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1. APRESENTACAO

Este Manual tem o objetivo de servir como instrumento de aperfeicoamento
e uniformizacdo do trabalho daqueles que participam dos procedimentos de
gestao e fiscalizacdo dos contratos firmados pelo Municipio do Rio de Janeiro,
orientando-os em relagdo aos procedimentos que devem ser adotados no
processo de fiscalizacdo, visando o aprimoramento dos controles efetuados para
garantir que sua execugdo atenda as condi¢des contratadas.

De uma forma simples sédo apresentados o0s conceitos e procedimentos para
a atuacao de gestores e fiscais sem a pretensdo de esgotar os inUmeros aspectos
técnicos, administrativos e juridicos que envolvem as contratacdes publicas.

O Manual representa um documento dindmico, com previsdo de atualizacdo
periddica de acordo com os avancos da legislacéo e dos procedimentos gerenciais
aplicados a gestao publica, podendo a sua revisdo também ocorrer por proposta
dos gestores, fiscais e demais interessados.

Por fim, ressalta-se que embora o presente Manual esteja voltado para as
contratacdes realizadas pela legislacdo licitatéria comum (Lei 14.133/2021), bem
como o Decreto Rio n® 51.629/2022' as premissas e rotinas operacionais
sugeridas podem ser aplicadas ou adaptadas aos Contratos de Gestdo com
Organizagbes Sociais e aos Termos de Colaboragdo/Fomento celebrados com
Organizagdes da Sociedade Civil.

! publicado no Diario oficial do Municipio em 10/09/2022.
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2. CONCEITOS E OBJETIVOS DA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A Gestdo e a Fiscalizacdo de contratos
sdo atividades complementares e tém como
objetivo zelar pelo emprego adequado dos
recursos publicos e tém defini¢des e atribuicdes
distintas, ndo sendo adequada a acumulacgédo
dessas atividades por um anico responsavel.

Os principais objetivos do acompanhamento e da fiscalizacdo de contratos
séo:

1™ 71 Assegurar que os recursos publicos serdo aplicados em conformidade com

| | T
L — a O interesse publico;

IVT Assegurar que o objeto contratado sera entregue na quantidade, qualidade,
!___! na forma e tempo devidos;

17 71 Assegurar que os contratos administrativos sejam fielmente executados

!___! pelas partes, buscando a finalidade publica; e

:- IAferir o cumprimento das obrigacdes acessérias pelo contratado em
L = a CONformidade com a legislac¢éo vigente.

A INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2017 editada pelo Governo Federal traz a
seguinte definicéo:

Instrucdo Normativa 05/2017
‘ ‘ art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo
2,0 l

contratual sé&o o conjunto de acGes que tem por objetivo aferir
8'\?\0“ 0o cumprimento dos resultados previstos pela

o\?@ o\f, Administracdo para 0s servigos contratados, verificar a

o GQ regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
v trabalhistas [..] com vista a assegurar o cumprimento das
, , clausulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao

objeto.

Verifica-se, portanto, que a Administracdo Publica tem o papel de exercer a
fiscalizagdo de seus contratos como atividade de controle, buscando acompanhar
o cumprimento das clausulas acordadas e também verificando os resultados
alcancados face ao que era esperado.

O desempenho das atividades de Gestao e Fiscalizacdo, além dos aspectos
legais, deve levar em consideragdo as dimensdes de economicidade, eficiéncia,
eficicia e efetividade.
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DE CONTRATOS Economicidade - é a caracteristica de
X algo que pode ser realizado com
baixo custo e atendendo ao interesse

publico.

Efetividade — garantir que o
resultado previsto seja —
alcancado gerando o impacto ;
almejado. |

Eficiéncia — é a adequada

relacdo entre os custos

a & incorridos e os beneficios

— V' g advindos do alcance dos

: objetivos.

Eficacia — é atingir os objetivos da
organizacao.

3. O DEVER DE FISCALIZAR

A Lei 14.133/2021 traz em seu bojo a obrigacao de se fiscalizar os contratos.

ee

Art. 104, Ill da Lei 14.133/21

“O regime juridico dos contratos instituido por esta Lei confere a Administracao,
em relacéo a eles, as prerrogativas de:

[l - fiscalizar sua execucgéo. ”

Art. 117 da Lei 14.133/21

“A execuc¢do do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Administracdo especialmente
designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e
subsidia-los com informacgdes pertinentes a essa atribuicéo. ”

29
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O acérdao 2204/2010 reforca que a designacdao da fiscalizagdo é ato

obrigatério

‘ ‘ “A designacdo dos fiscais do contrato nos termos
E’\’b prescritos em lei, ndo é ato discricionario, e sim um

f’b’é\ instrumento de controle indispensavel que a

f\ & administragdo exerce sobre o0 contratado que

o:;\ proporcionara o adequado cumprimento do cronograma

h)

R
de obras e da sua execucdo em aderéncia aos padrbes
especificados no projeto”.

Acordéo 2204/2010 - Plenéario

Para cada contrato celebrado, deverdo ser
designados  fiscais para O respectivo
acompanhamento de sua execugao

IMPORTANTE

L

4. ASPECTOS RELACIONADOS A DESIGNACAO, COMPOSICAO DE COMISSAO

E PERFIL DE GESTORES E FISCAIS

4.1 Representantes da Administragéo

De acordo com o Decreto Rio n° n° 51.629/2022, os gestores e fiscais de
contratos, e 0s respectivos substitutos, serdo representantes da Administragéo
para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato e devem ser,
preferencialmente, servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros
permanentes da Administracdo Publica.

Nos casos em que nao seja possivel que todos os fiscais sejam do quadro
permanente, recomenda-se que ao menos um dos componentes da comissdo de
fiscalizacio seja servidor publico efetivo, concursado, da Administracdo Direta ou
Indireta.

Somente no caso de impossibilidade efetiva de haver gestores e fiscais do
guadro permanente, o 6rgdo ou entidade deve designar gestores e fiscais 0s
agentes publicos sem vinculo permanente.
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4.2 Designagéo formal

A designagdo deve ser realizada nominalmente com a identificacdo de
matricula e do contrato objeto da fiscalizacdo, sendo publicada no Diario Oficial
do Municipio de forma tempestiva.

Nos casos de designacdo de Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo e Fiscal
Setorial definidos detalhadamente no Subitem 4.6 deste Manual, a publicacdo da
designacdo formal dos fiscais deve vincular respectivamente a matricula dos
agentes publicos ao perfil que irda desempenhar na fiscalizacdo conforme §2° do
art. 27 do Decreto Rio n°® 51.629/2022.

Destaca-se o seguinte Acordédo do TCU:

\,,, Acordao TCU 3.676/2014-22 Camara
% b‘z’ N , . .
;r ‘o [..JA nomeacdo genérica de servidores para atuarem
' como fiscais, sem especificacgdo dos nomes nem dos

contratos a serem fiscalizados, contraria o principio da
eficiéncia, por inviabilizar a  atribuicdo de
responsabilidade especifica a determinado servidor.

O Agente Publico deve atentar para o fato que mesmo que ele ndo tenha
sido designado como fiscal mas tenha praticado, ato concernente ao de fiscal,
como atestacao, ele podera ser responsabilizado.

R Acoérdéo 12489/2019 - Segunda Camara
\
wioba “A auséncia de designacdo formal ndo obsta a
&, responsabilizacdo do agente que tenha praticado atos
concernentes a funcdo de fiscal de contrato, como o
atesto de notas fiscais”.

4.3 Cientificagdo formal

Os fiscais deverdo ser cientificados formalmente, da indicacdo e das
respectivas atribuigdes antes da formalizacdo do ato de designacéo. (8 4°, art.17 do
Decreto Rio n° 51.629/2022).

Deverdo ser fornecidos, logo apds a cientificagdo formal de suas
designacgbes, 0 acesso ao processo administrativo da contratacdo e de todos os
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documentos e informacgfes necessarias ao pleno exercicio de suas fungdes. (§ 8°,
do art.17 do Decreto Rio n°® 51.629/2022).

E recomendavel que o 6rgéo disponibilize termo de ciéncia para assinatura
do fiscal.

4.4 Recusa do representante da Administracao

Via de regra, o representante da administragdo ndo pode se negar a ser
fiscal.

A impossibilidade de rejeitar a fungdo se fundamenta no dever que os
agentes publicos tém de cumprir ordens superiores, exceto quando ilegais.

O servidor devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administragdo publica com as de fiscal de contrato, sob pena de, ndo o fazendo,
cometer insubordinacao.

Para os contratos de aquisicbes e servicos comuns, a
argumentacdo de ndo conhecer o objeto pode ser

considerada refutavel. O desconhecimento do objeto
do contrato, exceto no caso de contratacdo de servigos
complexos e especializados, ndo é motivo para que o

IMPORTANTE

B mmisaisiss - onsions

e agente publico se oponha a exercer a fungdo, ja que
desempenhar a fiscalizagdo de contratos pressupde
estudar o objeto e entender em detalhes o contrato.

Acordao 468/2007 - Plenario

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode
oferecer recusa, porquanto ndo se trata de ordem ilegal.
Entretanto, tem a opc¢do de expor ao superior hierarquico as
deficiéncias e limitacbes que possam impedi-lo de cumprir
diligentemente suas obrigagdes. A op¢ao que ndo se aceita € uma
atuacdo a esmo (com imprudéncia, negligéncia, omissdo, auséncia
de cautela e de zelo profissional), sob pena de configurar grave
infracdo a norma legal.

4.4.1 - Possibilidade de recusa por conflito de interesse

De acordo com o art. 19 do Decreto Rio n° 51.629/2022, sdo hipdteses de
conflito de interesse que geram impedimento na designacdo para funcOes de
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gestor e fiscal de contrato, as situacdes em que o agente publico possua 0s
seguintes vinculos com dirigentes do contratado:

| - seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau;

Il - possua vinculo de natureza técnica, comercial, econbmica, financeira,
trabalhista ou civil;

[ll - possua amizade intima ou inimizade notdria.

Caso 0 agente publico ndo comunique seu impedimento antes da
publicacdo de sua designacao, podera sofrer sancBes previstas na legislacdo
vigente, em especial, as contidas no Estatuto do Servidor.

Os responsaveis de contrato ndo podem ser designados
oS em situagbes que envolvem conflitos de interesse na

S .
A) , , atividade contratada.

‘ ‘ o l Acordao 308372010 - Plenéario

ee

Lei de licitagbes n° 14.133/2021

Cabera & autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as
normas de organizacdo administrativa [...] e designar agentes publicos para
o desempenho das funcdes essenciais a execucdo desta Lei que preencham
0S seguintes requisitos:

[l - ndo sejam cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados
habituais da Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil [...]

A nova Lei de Licitagdes também aborda essa questao em seu art.7°: 96

4.4.2 — Possibilidade de recusa por segregacdo de funcao

De acordo com o art. 20 do Decreto Rio n° 51.629/2022 é vedada a
designacdo de agente publico para o exercicio do papel gestor ou fiscal que tenha
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participado como pregoeiro, agente de contratagdo e/ou membro de comisséo de
contratacdo do mesmo contrato ou que seja responsavel pela liquidacdo ou
pagamento do contrato.

Acordao 1375/2015 - Plenéario

E vedado o exercicio, por uma mesma pessoa, das
atribuigdes de pregoeiro e de fiscal do contrato celebrado
por atentar contra o principio da segregacéo de funcgdes.

Acordao 2146/2011 - Plenéario

A execucdo de contrato deve ser acompanhada por
servidor especialmente designado para tanto, né&o
cabendo a designacdo de membros da Comisséo de
Licitagé@o para o desenvolvimento da atividade.

A Lei de Licitagdes n° 14.133/2021, aborda a necessidade da observancia a
segregacao de funcdes em seu art.7°.

ee

Lei 14.133/2021
Art. 7° [...]:

§ 1° A autoridade referida no caput deste artigo devera observar o principio
da segregacao de funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico
para atuacdo simultanea em func¢des mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na
respectiva contratagao.

22
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| A segregacgdo de fungdes € um principio basilar
de controle e mitigacdo de riscos. E uma analise
gue deve ser feita de forma critica, ampla.

IMPORTANTE

4.4.3 - Possibilidade de recusa por auséncia de condi¢cdes praticas

De acordo com § 2° do art.17 do Decreto Rio n° 51.629/2022, na indicagdo
de servidores para gestao e fiscalizacdo de contratos devem ser considerados a
compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a complexidade do objeto do
contrato e de seu acompanhamento e fiscalizagdo, o quantitativo de contratos sob
responsabilidade do agente publico e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

Nesse sentido, o § 6° do mesmo artigo dispde que o agente pubico que
entender ndo possuir condigdes de executar a gestao e fiscalizagdo em decorréncia
de incompatibilidade com o previsto no referido § 2° devera, tdo logo tome
conhecimento da designacao, justificar e demonstrar formalmente, de modo claro
e objetivo, os elementos que justificam a incompatibilidade, ao responsavel por
sua indicagdo que ir4 avaliar a justificativa e decidir sobre a manuten¢do da
respectiva designagio ou néo.

Como por exemplo, o servidor pode declinar de executar a fungdo caso ndo
possua conhecimento técnico-especializado para fiscalizar objeto contratual
complexo e especifico, como obras, servicos de engenharia e tecnologia da
informacdo. Também seria uma possibilidade de manifestar a impossibilidade
diante do quantitativo de contratos que o0 agente ja possui sob sua
responsabilidade de forma que inviabilize novos acompanhamentos.

Vale destacar que ndo ha um parametro capaz de definir um critério
objetivo que defina um nimero méaximo de contratos que um agente publico
possa atuar como fiscal. Cabe aqui levar-se em considera¢cdo a razoabilidade, a
proporcionalidade e o bom senso.

Acérdéao 10868/2018 — Segunda Camara

O Fiscal de contrato designado, caso entenda ndo possuir
conhecimento técnico para exercer suas competéncias,
deve alegar o fato ao seu superior em tempo hébil, para
adocdo das medidas pertinentes, sob risco de vir a
responder por eventual prejuizo causado ao erario.
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-

Remsmipgimal

IMPORTANTE

| B

4.5 Composicdo da Comissao

DE CONTRATOS

Os responsaveis pela designacdo dos
gestores e fiscais devem estar atentos as
situagbes descritas como possibilidades de
recusa, pois mesmo que o agente publico ndo se
manifeste, tais designacOes devem ser evitadas,
caso ja se tenha conhecimento pretérito dos
fatores de vedacgdo, sem prejuizo de tomar acdes
corretivas posteriores caso 0 conhecimento
sobre as causas impeditivas se manifestem apos
a designacéo.

Podera ser responsabilizado por eventuais
prejuizos causados a municipalidade, o agente
publico que designar fiscal que ndo possua
condi¢Bes minimas - praticas e/ou técnicas - de
realizar adequadamente a funcdo, desde que
cientificado da incapacidade nos termos do § 6°
e, ainda, que ndo forneca tempestivamente a
capacitacdo necessaria para o desempenho da
funcéo pelo designado. (§ 7° do rt.17 do Decreto
Rio n°® 51.629/2022).

De acordo com o art. 18 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, a gestédo contratual
devera ser realizada por pelo menos 1 agente publico designado e a fiscalizagédo
deve ser realizada por pelo menos 2 (dois) agentes publicos designados.

Contudo, o 6rgédo ou entidade podera a seu critério formar comissao com
quantitativo maior de fiscais a depender da complexidade do objeto ou do valor

do contrato.

IMPORTANTE

1

J

4.6 Perfil da Comissao

4.6.1 Experiéncia

Para cada titular designado, deve ser
designado também o respectivo suplente, logo
quando o Decreto Rio dispde sobre a designacdo
de pelo menos 2 agentes publicos, ndo estdo
sendo considerados 0s suplentes, apenas 0s
titulares.

A designacdo para a funcdo de fiscal de contrato deve ser atribuida,
preferencialmente, a servidor com experiéncia e conhecimento na area relativa ao
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objeto contratado. Contudo, deve ser observada a capacidade de o fiscal absorver
a funcéo de fiscal considerando o volume e complexidade de seu trabalho regular

e a quantidade de contratos j& existente sob sua responsabilidade.
4.6.2 Contratos especializados

De acordo com o art. 21 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, no caso de contrato
de obras e servi¢cos de engenharia, de contratacdes de tecnologia da informagéo e
nos demais contratos que envolvam conhecimento técnico especializado, devera
haver pelo menos um fiscal técnico que devera ter formacdo nas areas de
conhecimento pertinentes.

Quando o 6rgéo ou entidade ndo dispuser, em seus quadros, de servidor com
formacdo técnica pertinente para atuar como fiscal de contrato, poderdo ser
designados servidores de outro 6rgdo ou entidade, em comum acordo com 0O
titular da respectiva Pasta ou dirigente da entidade.

Caso, a designacao de servidores de outras pastas ndo seja possivel, na forma
prevista do referido art. 21, o 6rgdo podera verificar a possibilidade de solicitar
Parecer Técnico ao 6rgdo especializado na condigédo de colaboracdo técnica e ndo
de fiscalizacéo, tal como a assisténcia de terceiros prevista na legislagéo.

4.6.3 Assisténcia de Terceiros

De acordo com o art. 22 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, O fiscal do contrato
podera ser assistido e subsidiado por terceiros contratados pela Administracéo.

Na hipotese da contratacdo de terceiros para assistir e subsidiar o fiscal de
contrato de que trata o referido Decreto, deverdo ser observadas as seguintes
regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo
de compromisso de confidencialidade e ndo poderd exercer atribuigdo propria e
exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do
contrato, nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

4.6.4 Fiscal Técnico, Administrativo e Setorial

De acordo com o art. 22 do Decreto Rio n° 51.629/2022, quando o contrato
exigir, em decorréncia de sua complexidade, poderdo ser designados formalmente
0s seguintes perfis de fiscais:

| - Fiscal Técnico: responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de avaliar
aspectos técnicos da execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servi¢cos estdo
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compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no

ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado;

Il - Fiscal Administrativo: responsavel pelo acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugdo dos servigos nos contratos com regime de dedicagdo
exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacBes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento além de outras atividades administrativas eventualmente que
possam ser designadas como de sua responsabilidade;

Il - Fiscal Setorial: responsavel pelo acompanhamento da execucdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos
servigcos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um mesmo 6rgédo ou entidade.

Poderdo ser adotados de forma complementar, conforme o caso,
procedimentos de fiscalizacdo com base em pesquisa de satisfacdo junto ao
usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, 0S
recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do
objeto.

Em relacdo a formatacdo de equipe de fiscalizacdo com fiscais
administrativos, técnicos e setoriais, recomenda-se, observar o seguinte:

e Nos casos em que haja execugdo descentralizada recomenda-se que
haja ao menos um fiscal setorial. Nos casos em que isso ndo for
possivel deverd haver meios disponiveis para o deslocamento do
fiscal,

¢ Nos casos de prestacdo de servigo técnico em que haja prestacio de
contas que necessite de avaliagéo financeira, avaliacdo de certiddes e
outros documentos, bem como anélises de cunho burocratico e
administrativo, recomenda-se a montagem de uma equipe mista
composta por fiscais técnicos e por fiscais com expertise na parte
administrativa do contrato.

Recomenda-se que as atribuigcbes do fiscal administrativo estejam
alocadas em um setor especifico da administragdo publica, que cuida
dos aspectos burocraticos ou administrativos de todos os contratos,
contudo, nada impede que se nomeie um fiscal administrativo para
cada contrato, tal como ocorre com o fiscal técnico.

Nesse caso, essas atribuicOes deverdo estar expressas em normativos
internos (manuais, regimentos, decretos, etc.) que detalham as
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responsabilidades relativas aos aspectos administrativos dos

contratos.

Caso néo haja separacéo formal por tipo de fiscaliza¢éo, todos os membros
da comissdo de fiscalizacdo serdo responsaveis igualmente pelo processo
fiscalizatério em todos 0s seus aspectos.

5. ROTINAS, INSTRUMENTOS E COMPETENCIAS DE GESTAO E FISCALIZACAO

5.1 Modelo de Gestdo

De acordo com o art. 39 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, o Modelo de
Gestdo do contrato tem por objetivo descrever como a execucao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Municipal, e deve constar do Termo de Referéncia e do proprio contrato, conforme
alinea "f" do inciso XXIIl do art. 6° e o art. 92, inciso XVIIl, ambos da Lei Federal n®
14.133/2021.

JA 0 art. 40 do mesmo Decreto dispde que deverdo ser contemplados, na
forma de elementos essenciais do termo de referéncia, 0s seguintes itens, em
atencdo ao modelo de gestédo contratual:

| - o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relacdo as especificacdes técnicas e com a proposta da contratada,
com vistas ao recebimento do objeto, observado o art. 140 da Lei Federal n®
14.133/2021; e

I - o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo do
contratado de manter todas as condi¢cbes nas quais o contrato foi assinado
durante todo o seu periodo de execucao.

Por fim, o art. 41 do referido Decreto dispde que o termo de referéncia,
além dos elementos mencionados acima, conterd os elementos necessarios a
gestao do contrato, incluindo:

| - cronograma de execucao fisica, com os principais servicos ou bens que a
compdem e a previsdo estimada de desembolso para cada uma delas, e financeira,
contendo o detalhamento das etapas ou fases da solugéo a ser contratada;

Il - fixacdo de critérios de avaliagdo dos servigos prestados;

[ll - indicacdo dos quantitativos demandados para planejamento e gestéo
das necessidades da contratante;

IV - garantia de inspec¢Oes e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de
exercicio;
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V - definicdo dos meios, fisicos ou digitais, para comunica¢do entre o

contratante e o contratado;

VI - exigéncia ou ndo de garantia contratual, na forma dos arts. 96 a 102 da
Lei Federal n® 14.133/2021.

Dessa forma, recomenda-se que 0s
41 gestores e fiscais fagam uma leitura atenta
do modelo de gestdo para direcionar a

IMPORTANTE

BN

\ sua forma de atuar, inclusive quanto a
l elaboragéo dos instrumentos de
fiscalizacAo a serem utilizados e quanto a
elaboracéo do planejamento da
fiscalizacéo.

5.2 Instrumentos de Fiscalizacdo

A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio
de instrumentos de controle e relatorios, que compreendam e evidenciem a
verificagdo do cumprimento das obriga¢des previstas em contrato considerando
aspectos quantitativos, qualitativos e de prazo, no que couber, em relacao a (art.
29 do Decreto Rio n° 51.629/2022):

| - os resultados previstos versus alcangados em relacdo ao objeto do
contrato;

Il - os recursos humanos empregados, inclusive quanto a formacao
profissional exigidas;

[l - a satisfacdo do publico usuério;

IV - a adequagéo do valor faturado.

Recomenda-se a elaboragdo de
checklists baseados nas obrigagbes
contidas no termo de referéncia, contrato
e legislacdo complementar vigente, se for

i 0 caso. Os checklists vdo suportar as
1 analises e conclusées da comissdo de
* fiscalizagéo.

IMPORTANTE

Recomenda-se ainda a utilizagdo
dos checklists contidos nos anexos deste
manual como base de elaboragdo dos
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checklists ~ definitivos adaptados as

exigéncias de cada contratacéo.
5.3 Registro proprio

De acordo com o art. 28 do Decreto Rio n° 51.629/2022, o gestor e 0s
fiscais do contrato anotardo em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato durante toda a sua vigéncia, indicando dia, més e
ano, bem como o nome dos funciondrios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos
observados e encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as

providéncias cabiveis.

O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucdo do objeto poderdo ser organizados em
processo administrativo proprio de fiscalizacdo que devera estar vinculado ao
processo administrativo da contratagao.

Dessa forma, recomenda-se que a
fiscalizacdo abra  processo  proprio, no
Processo.Rio, relativo ao respectivo contrato
I onde deve ser inserida toda e qualquer
l documentagdo produzida pela fiscalizagdo como
St s comunicagbes por escrito com fornecedor, atas,

controle de glosas, sugestdes de aplicagbes de
sancoes, relatérios, checklists, dentre outras.

IMPORTANTE

5.4 Competéncias do gestor de contratos

O gestor do contrato é o gerente funcional, designado pela autoridade
méaxima do Orgdo ou entidade, ou a quem ela delegar, com atribuicdes
administrativas e a funcdo de administrar o contrato, desde sua concepcdo até a
finalizacgéo.

Nos casos em que ndo hé indicagdo do setor ou agente responsavel pelas
tarefas que seriam atribuidas ao gestor do contrato, essas tarefas ficardo sob a
responsabilidade do fiscal de contrato.

No caso do Municipio do Rio de Janeiro, as atribuicdes do gestor de
contrato estdo elencadas no art. 23 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, conforme a
seqguir:

| - controlar prazos de vencimento do contrato;
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[l-avaliar, com auxilio do fiscal, as necessidades e possibilidades de
prorrogagdo contratual, bem como de aditivos contratuais quantitativos e

qualitativos;

[l - comunicar com antecedéncia a autoridade competente a necessidade
realizar nova licitacdo ou a prorrogacédo do contrato;

IV - acompanhar a manutencdo da habilitagdo do contratado inclusive
guanto a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista por meio da consulta as
respectivas certiddes eletronicas;

V - controlar as garantias contratuais;
VI - realizar formalmente as notifica¢cdes aos contratados;

VIl - sugerir a autoridade competente a aplicacdo de san¢ao, prevista em
contrato, ao fornecedor por inexecugdo parcial ou total do objeto baseado nas
informacdes fornecidas pela fiscalizacdo e também de outras fontes, se for o caso,
coordenando a instrucdo processual necessaria ao encaminhamento e a
formalizacdo do procedimento administrativo de aplicacdo de sangdes;

VIII - acompanhar o desenvolvimento da execucdo através de relatdrios
produzidos pela fiscalizagdo e demais documentos disponibilizados relativos ao
objeto contratado;

IX - decidir provisoriamente pela suspensdo da entrega de bens ou da
realizacdo de servicos;

X - analisar os documentos referentes ao recebimento definitivo do objeto
contratado e realizar o recebimento do objeto contratado, na forma do art. 140 da
Lei Federal n® 14.133/2021, quando for o caso;

XI - analisar a documentacao obrigatdria que antecede a liquidacgao;

XIl - diligenciar para que seja feito o armazenamento dos documentos
fiscais e trabalhistas da contratada no Portal Nacional de ContratacBes Publicas
(PNCP);

Xl - diligenciar para que haja a insercdo dos dados referentes aos contratos
administrativos no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP).

As atividades relacionadas a
atribuicdo de gestor ndo sdo exaustivas,
devendo os agentes publicos adotar

IMPORTANTE || outras acdes necessarias, quando for o

caso, que garantam a correta execugdo




.. MANUAL DE .
GESTAO E FISCALIZAGAO
DE CONTRATOS

contratual, o cumprimento legal e o
atendimento ao interesse publico.

Nesse sentido recomenda-se também, conforme o caso:

v

Indicar ao gestor do 6rgao/entidade as situacBes de impedimentos para
atuar na gestéo e fiscaliza¢édo do contrato;

Instruir o processo administrativo da fiscalizagdo com toda a
documentacgéo pertinente de sua responsabilidade;

Manter os registros em sistemas e controles institucionais atualizados de
acordo com a legislacéo;

Providenciar a transparéncia ativa dos dados relacionados ao contrato, de
acordo com a legislacéo;

Identificar situacdes de impedimento ou riscos inaceitaveis relativos ao
preposto indicado pela contratada e solicitar nova indicagdo, se
necessaria;

Formalizar o aceite do preposto da contratada, ap6és a adequada
indicacéo;

Identificar situacBes de impedimento ou riscos inaceitéveis relativos aos
agentes publicos indicados para atuar na fiscalizacdo do contrato;

Providenciar publicagdo da designacdo dos fiscais do contrato quando
néo ocorrer tempestivamente;

Dar ciéncia formal aos agentes nomeados e disponibilizar os documentos
relacionados ao contrato

Solicitar ao Ordenador de Despesa a emissdo de “Ordem de Inicio da
Execucao do Contrato”;

Convocar e conduzir, quando necessaria, reunido com O0s agentes
indicados para acompanhar a execucgédo do contrato e/ou com preposto;

Elaborar os registros das reunides (sugere-se gravar as reunides e,
adicionalmente, registrar as informacdes relevantes por escrito e de forma
sucinta);

Acompanhar e orientar os agentes designados para fiscalizar o contrato, e
providenciar os recursos necessarios a adequada fiscalizagao;

Receber documentos relativos ao contrato, respondé-los ou encaminha-
los para os demais agentes envolvidos no acompanhamento da execucao
do contrato;
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v Providenciar junto ao setor competente da PCRJ o registro dos dados

relativos as san¢des aplicadas no &mbito do contrato;

v' Participar da atualizacdo dos mapas de riscos relacionados a gestdo do
contrato.

5.5 Competéncias do Fiscal do Contrato

No caso do Municipio do Rio de Janeiro, as atribui¢des, as atribuicdes do
fiscal de contrato estdo elencadas nos arts. 24, 25e 29 do Decreto Rio n°
51.629/2022, conforme a seguir:

| - avaliar o cumprimento das condigdes pactuadas considerando aspectos
técnicos e administrativos;

Il - apoiar o gestor do contrato no exercicio de suas func¢des;

[l - manter contato com o preposto da contratada, e se for necessario,
promover reunides periddicas ou especiais para a resolucdo de problemas na
entrega dos bens ou na execugéo dos servigos ou das obras;

IV - esclarecer prontamente as duavidas administrativas e técnicas e
divergéncias surgidas na execugdo do objeto contratado dentre de suas
competéncias;

V - adotar medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive se
manifestar a respeito da suspenséo da entrega de bens, a realizagdo de servigos ou
a execucao de obras;

VI - exigir o uso correto dos equipamentos de protecéo individual e coletiva
de seguranga do trabalho;

VIl - determinar a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou
indiretamente & contratada, inclusive empregados de eventuais subcontratadas, ou
as proprias subcontratadas, que, a seu critério, comprometam o bom andamento
dos servigos; ou que ndo possuam os requisitos definidos em edital ou em Lei para
o exercicio da funcao;

VIII - realizar verificagdes in loco no caso de execugdo de servico ou entrega
de bem em unidade descentralizada, onde nédo haja fiscalizagio setorial designada;

IX - verificar o correto pagamento dos salarios e dos encargos trabalhistas e
previdenciarios no caso de contratacdes de servicos continuos com regime de
dedicagéo exclusiva de méo de obra;

X - verificar a correta execuc¢do de obras, servicos e aplicagdo dos materiais,
no que tange a qualidade, quantidade, técnica e demais especificacbes contidas no
edital e conforme exigido em normas técnicas, se for o caso;
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XI - determinar por todos os meios adequados a observancia das normas
técnicas e legais, especificacgbes e métodos de execucdo dos servigos e de

fornecimento e emprego de materiais exigiveis para a perfeita execucdo do objeto;
XIl - dar parecer técnico nos pedidos de altera¢Bes contratuais;

XIll - conferir e atestar as faturas e demais documentos necessarios relativos
as aquisicdes, servicos ou obras;

XIV - propor ao gestor a abertura de procedimento administrativo para
apuracdo de irregularidades e eventual responsabilidade, nos termos do art. 158
da Lei Federal n® 14.133/2021;

XV - realizar o recebimento provisorio do objeto contratado, na forma do
art. 140 da Lei Federal n°® 14.133/2021, quando for o caso;

XVI - no caso de obras e servicos de engenharia, além das atribui¢cdes
constantes nos incisos | ao XV recomenda-se, conforme o caso:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvards, anotacBes de
responsabilidade técnica (ARTs) e/ou registros de responsabilidade técnica (RRTS)
emitidos pelos respectivos Conselhos de Fiscalizagdo e Regulamentagédo
Profissional, referentes a obras, servicos e projetos, orcamentos e fiscalizacéo,
edital da licitagdo e respectivo contrato, cronograma fisico-financeiro e os demais
elementos instrutores;

b) visitar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

c) verificar a correta construgdo do canteiro de obras, inclusive quanto aos
aspectos ambientais;

d) proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medi¢Bes dos
servigcos executados e aprovar a planilha de medicdo emitida pela contratada ou
conforme disposto em contrato;

e) outras atividades compativeis com a funcéo.

De acordo com o art. 25, na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des
trabalhistas e sociais nas contrata¢cdes continuadas com dedicacdo exclusiva dos
trabalhadores da contratada, exigir-se-4, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

| - no caso de contratadas cujas relacbes de trabalho sejam regidas pela
Consolidacéo das Leis Trabalhistas:

a) recolhimento da contribui¢io previdenciaria do INSS estabelecida para o
empregador e de seus empregados, conforme dispde o art. 195, §3° da
Constituicdo Federal, sob pena de rescisdo contratual;
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b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior;

c) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente a0 més
anterior;

d) fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentagdo, quando cabivel;
e) pagamento do 13° salério;

f) concessdo de férias e correspondente pagamento do adicional de férias,
na forma da Lei;

g) realizacdo de exames admissionais e demissionais e periédicos, quando
for o caso;

h) transmissédo eletrbnica das informacdes trabalhistas exigidas pela
legislacéo;

i) cumprimento das obrigagdbes contidas em convencdo coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

j) cumprimento das demais obrigagbes dispostas em lei quanto aos
empregados vinculados ao contrato.

Il - No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicao previdenciaria do INSS em relacéo a parcela
de responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relacdo a parcela de
responsabilidade da cooperativa;

c) comprovante de distribuicdo de sobras e producéo;

d) comprovante da aplicagdo do FATES - Fundo Assisténcia Técnica
Educacional e Social;

e) comprovante da aplicagcdo em fundo de reserva;
f) comprovacéo de criacdo do fundo para pagamento do 13° salario e férias;

g) cumprimento das demais obriga¢des decorrentes da legislacdo que rege
as sociedades cooperativas.

J& 0 § 1° do art. 29 dispbe que o fiscal do contrato deverd verificar se houve
subdimensionamento ou superdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execugdo do servigo e, em caso positivo, devera comunicar
ao gestor do contrato com a respectiva fundamentagédo, para que, se necessario,
promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada,
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respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei

Federal n© 14.133/2021.

Enquanto o § 2° do art. 29 dispbe que a conformidade do material a ser
utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada com o documento da
contratada que contenha a relagdo detalhada deles, de acordo com o estabelecido
no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas,
como marca, qualidade e forma de uso.

As atividades relacionadas a
atribuicdo dofiscal ndo sdo exaustivas,
devendo o0s agentes publicos adotar
} outras acdes necessarias, quando for o
} caso, que garantam a correta execugdo
contratual, o cumprimento legal e o
atendimento ao interesse publico.

IMPORTANTE

O fiscal informard ao gestor do
contrato, em tempo hébil para a adocao
IMPORTANTE & das medidas co_nvenientes, a §ituag.€10 que
| demandar decisdo ou providéncia que
L___, o \ ultrapasse sua competéncia. (88 1° e 2° e
caput do art. 28 do Decreto Rio n°

51.629/2022).

I

5.6 Recebimento do Objeto do Contrato

O recebimento, provisério e definitivo, do objeto do contrato observard o
disposto no art. 140 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisério e
definitivo serdo definidos no contrato, de acordo com a natureza e com a
complexidade de seu objeto. (Paragrafo Unico e caput do art.35 do Decreto Rio n°
51.629/2022).

5.7 Designacéao e atuagdo em relagdo ao Preposto

O contratado deverd manter preposto aceito pela Administracio no local da
obra ou do servi¢o para representa-lo na execu¢do do contrato. As comunica¢des
do estor e fiscal com a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que 0
ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem
eletrénica para esse fim. (§ 1° e caputart. 32 do Decreto Rio n° 51.629/2022)
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O Gestor podera convocar o preposto para adocdo de providéncias que

devam ser cumpridas de imediato. (§ 2° do art. 32 do Decreto Rio n° 51.629/2022)

A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutencédo do
preposto da empresa no local da execugdo do objeto, bem como pode ser
estabelecido sistema de escala semanal ou mensal. (8 3° do art.33 do Decreto Rio
n° 51.629/2022).

De acordo com o art. 33 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, apés a assinatura
do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos servigos exigir, 0s gestores e
fiscais deverdo promover reunido inicial com o preposto para apresentacdo do
plano de fiscalizacdo, que conterd informacgfes acerca das obrigagdes contratuais,
dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execu¢do do objeto, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das eventuais san¢des aplicaveis,
em caso de descumprimento contratual, dentre outros.

Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
fiscalizagdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a
equipe de Planejamento da Contratagéo.

O gestor e os fiscais deverdo manter comunicacdo peridédica com o
preposto, de modo a garantir a qualidade da execugdo e os resultados previstos
para a prestacédo dos servigos.

5.8 Prazo de decisdes da administracdo em relacdo as demandas da
contratada

As decisdes sobre todas as solicitacbes e reclamacfes relacionadas a
execucdo dos contratos, ressalvados aquelas manifestamente impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do
contrato, deverdo ser prolatadas em até 1 (um) més contado da instrucdo do
requerimento pelo contratado. (art.34 do Decreto Rio n° 51.629/2022)

As decisdes serdo tomadas pelo fiscal do contrato, gestor ou autoridade
superior, nos limites de suas competéncias. (Pardgrafo Unico do art.34 do
Decreto Rio n° 51.629/2022)

Além a observancia ao prazo, os gestores

e fiscais devem avaliar se as respostas e decisdes

| estdo dentro de suas respectivas competéncias.
Caso contrario, devem submeter a autoridade

1 competente para decisdo, sob pena de serem
l responsabilizados por atuarem fora de suas
competéncias, sobretudo se a orientagdo ou

IMPORTANTE
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decisdo acarretar prejuizos a administracdo
municipal.

6. SANCOES ADMINISTRATIVAS E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

As sang¢Oes administrativas em licitagbes e contratos séo consequéncias de
determinado ato ou de um conjunto de atos praticados por licitantes e/ou
contratados pela Administracdo Publica que causem ou possam causar prejuizo a
Administracdo e/ou que violem normas de observancia obrigatoria.

As sanc¢des administrativas podem ser também definidas como um conjunto
de penalidades previstas na legislagdo e impostas aos contratados que nado
tenham cumprido total ou parcialmente suas obrigagbes contratuais com a
Administragdo Publica Municipal.

O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
contratada, principalmente quanto as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas,
ensejara a aplicacdo de san¢bBes administrativas, previstas no instrumento
convocatoério e na legislacdo vigente, podendo culminar em extingdo do contrato,
conforme disposto no Capitulo VIII do Titulo Il e no Capitulo | do Titulo IV, ambos
da Lei Federal n°® 14.133/2021. (art.30 do Decreto Rio n°® 51.629/2022)

Os procedimentos de sancionamento do contratado por descumprimento
parcial ou total do contrato, devera ser precedido de abertura de processo
administrativo especifico, que deve conter a documentacdo que fundamenta a
aplicacdo da sancdo e a documentacao relativa ao contraditério e ampla defesa.
(art.31 do Decreto Rio n°® 51.629/2022).

O acompanhamento e a fiscalizacdo pelo contratante ndo excluem nem
reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas ou vicios redibitdrios,
e sua ocorréncia ndo implica corresponsabilidade da Administragdo ou de seus
agentes e prepostos, conforme os arts. 119 e 120 da Lei Federal n° 14.133/2021.
(art.36 do Decreto Rio n°® 51.629/2022).

Nesse sentido, recomenda-se que a gestdo e a fiscaliza¢do estejam atentos
e atuem tempestivamente quando detectada a necessidade de responsabilizar e
cobrar corregdo das irregularidades, imperfeicbes e demais requisitos contidos na
legislacdo e obrigacOes contratuais.

De acordo com o § 2° do art. 121 da
Lei 14.133/2021, exclusivamente nas
contratagdes de servigos continuos com
regime de dedicagdo exclusiva de méo de
obra, a Administragdo respondera

5

IMPORTANTE ||
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solidariamente pelos encargos
previdenciarios e subsidiariamente pelos
encargos trabalhistas se comprovada falha
na fiscalizagdo do cumprimento das
obrigac¢des do contratado.

A Controladoria Geral do Municipio elaborou o Manual de sancdes
administrativas aos contratados tem como objetivo auxiliar os 6rgaos/entidades
da Prefeitura do Rio de Janeiro a compreender as diferentes hipoteses de
aplicacdo das sancdes previstas na legislacdo, além de orientar quanto aos
procedimentos a serem adotados diante de eventual necessidade de aplicacédo
daquelas sangdes.

Nesse sentido, recomendamos a leitura desse Manual para que os fiscais e
gestores possam compreender e adotar as praticas necessarias a aplicacdo de
san¢Oes aos fornecedores contratados.

7. PAPEIS E RESPONSABILIDADES DA GESTAO DO ORGAO/ENTIDADE

7.1 Promover a gestdo por competéncia

A Gestdo por Competéncia é voltada em analisar, identificar e gerir 0s
colaboradores conforme seus perfis profissionais, com énfase nos pontos de
exceléncia e nos pontos a melhorar.

A Lei de licitagbes n° 14.133/2021 também trata essa questdo em seu art. 7°
onde aborda a gestao por competéncias que deve ser observancia obrigatoria:

ee

Lei de licitagOes n° 14.133/2021

Art. 7° Cabera a autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as
normas de organizacdo administrativa indicarem, promover gestdo por
competéncias e designar agentes publicos para o desempenho das

funcdes essenciais a execucdo desta Lei que preencham 0s seguintes
requisitos: [...]

Nesse sentido, o Gestor deve buscar a nhomear agentes publicos c as 29
competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) compativeis com as
atividades a serem desempenhadas, a fim de possibilitar o adequado
acompanhamento da execuc¢do de cada contrato.
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A fim de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes de servidores
gue irdo atuar na gestdo e fiscalizacdo de contratos, recomenda-se que o 6rgdo
tenha uma politica de fomento a capacitacdo continuada de seus servidores.

De acordo com o § 9° do art. 17 do
Decreto Rio n° 51.629/2022,as eventuais

IMPORTANTE

necessidades de desenvolvimento de
1 competéncias de agentes para fins de
5 fiscalizacdo e gestdo contratual deveréo

o — ser evidenciadas no estudo técnico

preliminar e deverdo ser sanadas
previamente a celebracdo do contrato,
conforme disp&e o inc. X do § 1°do art. 18
da Lein° 14.133/2021.

H& inameras possibilidades de capacitagdes em fiscalizacdo de contratos
gratuitas e pagas.

Como fontes de capacita¢des online gratuitas recomenda-se:

Caso

Escola Virtual de Governo do Governo Federal
(https://www.escolavirtual.gov.br/);

Escola de Governo do Tribunal de Contas do Estado do RJ (mediante
convénio);

Escola de Governo do Tribunal de Contas do Parand (mediante
convénio com TCE-RJ);

Youtube (sem certificado).

0 Orgdo tenha interesse, poderd solicitar também capacitacdo

presencial a ser ministrada pela CGM-Rio.

7.2 Normatizar as atividades de gestao e fiscalizacdo no ambito do 6rgédo e

entidade

Os oOrgdos e entidades poderdo estabelecer normas complementares
disciplinando a indicacdo de gestores e fiscais bem como procedimentos de
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos considerando seus processos de
trabalho, estrutura organizacional e a natureza de seus contratos conforme
estabelece o0 art.38 do Decreto Rio n° 51.629/2022.

O ato editado deve conter preferencialmente:

Procedimentos de indicagao de fiscais e gestores.
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o Definicdo de responsabilidades e atribuicOes do gestor (art. 23 do
Decreto Rio n°® 51.629/2022) e fiscal (art. 24 e 25 do Decreto Rio n°
51.629) do contrato.

e As atividades relacionadas a atribuicdo de gestor e fiscal de contratos
nos arts. 23 a 25 do Decreto Rio n°® 51.629/2022, mencionados acima,
ndo sdo exaustivas, devendo os agentes publicos adotar outras agdes
necessarias, quando for o caso, que garantam a correta execucado
contratual, o cumprimento legal e o atendimento ao interesse
publico. (art. 26 do Decreto Rio n° 51.629/2022).

e Definicdo de cargos ou setores responsaveis pela gestdo do contrato,
considerando as caracteristicas das contratacdes, se for o caso.

e Padronizacdo de relatérios e demais documentos habeis de
fiscalizacéo.

8. AUXILIO JURIDICO E DE CONTROLE INTERNO

O fiscal do contrato podera ser auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir duvidas e
subsidia-lo com informagbes relevantes para prevenir riscos nha execugao
contratual, observado o disposto na legislagdo municipal acerca da competéncia
para formular consultas. (Art. 37 do Decreto Rio n° 51.629/2022)

Cada Orgdo deverd responder pelas questdes relacionadas a sua
competéncia, ou seja, as duvidas juridicas deverédo ser encaminhadas a PG/PADM e
as duvidas relacionadas aos controles, governanga, riscos e demais que se
enquadrem no papel de assessoria da CGM-Rio deverdo ser encaminhadas a
Coordenadoria Técnica de Controles e Normas.

E importante ressaltar que a forma de realizar as consultas deve obedecer
as regras estabelecidas por cada 6rgéo.

9. PLANEJAMENTO DA FISCALIZACAO

9.1 Elaboracéo do planejamento da fiscalizagéo

O planejamento adequado das atividades de fiscalizacdo € uma acao
essencial para o alcance da efetividade do processo fiscalizatério e para que a
administragdo alcance os resultados esperados.

A elaboracao de um plano de fiscalizagdo formal é um instrumento efetivo
para a execugdo de um acompanhamento de um contrato e de racionalizagdo do
trabalho e de recursos e permite uma agdo tempestiva visando a correcdo de
eventuais problemas.
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O plano de fiscalizacdo pode ser materializado em uma planilha eletrbnica
ou em formato de texto. O importante é que o plano seja materializado e seja

elaborado de forma conjunta com a equipe e com gestores.

A seguir, serdo apresentados os passos para elabora¢gdo de um plano de
fiscalizagéo.

Passo 1: Coleta de documentos

O primeiro passo para o inicio do plano de fiscalizacdo é obter acesso a
toda documentagdo da contratacdo, sobretudo o Termo de Referéncia, Projeto
Bésico, Contrato, Planilhas de Custo, Cronograma de Desembolso e qualquer outra
documentagdo relevante que permita ao gestor e fiscal terem o completo
conhecimento das informacgdes relevantes para sua atuacédo e para elaboracéo dos
passos seguintes.

Passo 2: Conhecimento das informac6es basicas da contratacéo.

Via de regra, o objeto do contrato poderd ser obra e servicos de
engenharia, servicos em geral ou compras. Cada objeto tem suas especificidades,
suas peculiaridades, gerando, por tanto, a necessidade de um acompanhamento
especifico, compativel com o objeto.

Nesse sentido, a primeira coisa que a fiscalizacdo tem que observar, apos a
coleta das informacgBes ao planejar a fiscalizacdo, é o tipo de objeto que se esta
contratando e as demais informacg6es basicas do contrato e do favorecido.

Sugere-se a utilizagdo do anexo “B” deste manual para registro das
informacdes basicas.

Passo 3: Conhecimento dalegislagdo aplicada

Além das legislacbes gerais e das cladusulas previstas em contrato,
dependendo do tipo de contratagdo hé legislacbes municipais que regulam o
objeto contrato e que vao demandar uma especial atencédo da fiscalizagéo.

Como exemplo, citamos o Decreto Rio n° 40.285/15 que dispde sobre os
transportes oficiais no &mbito do poder executivo municipal e cujos contratos de
locacdo de veiculos sdo totalmente afetados por essa legislagéo.

Geralmente as legislagdes aplicadas ao objeto estdo citadas no Termo de
Referéncia e, no contrato e nesse sentido, recomenda-se a leitura dessas
legislacdes pois seu conhecimento fundamental para elaboragdo de checklists.

Sugere-se a utilizagdo do anexo “B” deste manual para registro das
informacdes de legislaces aplicaveis.
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Passo 4: Conhecimento do modelo de gestdo do contrato

O conhecimento do modelo de gestdo descrito no item 6.1 deste manual e
previsto na Lei n°® 14.133/2021 e no Decreto Rio n° 51.629/2022, ir4 auxiliar na
elaboragdo do planejamento e execugdo da gestdo e fiscalizagédo, inclusive na
elaboracéo de checklists.

Conforme ja descrito no item 6.1, de acordo com o art. 39 do Decreto Rio n°
51.629/2022, o modelo de gestdo do contrato tem por objetivo descrever como a
execucdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica Municipal, e deve constar do Termo de Referéncia e do
préprio contrato.

Sugere-se a utilizagdo do anexo “B” deste manual para registro das
informagdes do modelo de gestao.

Passo 5: Conhecimento da matriz de riscos do contrato

Para fins de melhor compreensé@o da matriz de risco do contrato, se faz necessario
entender os seguintes aspectos conceituais de risco:

Aspectos conceituais de Risco

Risco no contexto da fiscalizagéo: a possibilidade de materializagédo de
um evento que impacte a entrega do produto/prestacdo do servico de
acordo com o estipulado no contrato e que afete o alcance do objetivo
almejado pela Administracdo com a contratago.

Tratamento do risco: a¢des de controle que vdo ser implantadas para
que reduza ou elimine a possibilidade de materializagdo do risco ou o
impacto causado por este quando ndo dependente de si ou para seu
tratamento em caso de materializagéo.

Custo - Beneficio: deve ser sempre observada a questdo do custo-
beneficio da implantacdo de controles para mitigar determinados riscos,
tendo em vista que o custo do controle ndo pode ser maior que o
beneficio gerado pela acdo de controle. Sendo assim, devem sempre ser
levados em consideragdo os fatores efetividade do controle (impacto),
razoabilidade (entre as medidas e os resultados), adequacdo (com o
resultado imaginado) e custo-beneficio.

NoOs casos em que contrato possua matriz de riscos elaborada, os gestores e
fiscais deverdo conhecer e monitorar esses riscos no ambito de sua competéncia e
adotar as medidas preventivas e de contingéncia previstas também no ambito de
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suas competéncias, sem prejuizo de outras acBes complementares que forem
convenientes, conforme o caso. Caso as agdes extrapolem as competéncias de
gestores e fiscais, preferencialmente o gestor deve comunicar aos responsaveis

pelas agdes preventivas e de contingéncia a necessidade de agao.

Caso os fiscais tenham conhecimento de histéricos de problemas da
empresa contratada ou com o0 objeto contratado, uma vez que esses problemas
histéricos s@o considerados riscos para o novo contrato, recomenda-se a inclusdo
de itens no checklist e na programacdo das atividades que reflitam o
monitoramento dos problemas histéricos a fim de que seja possivel identifica-los e
agir tempestivamente.

Como boa pratica, recomenda-se, em relagdo & empresa contratada, que
sejam feitas as seguintes consultas para conhecer melhor seu histdrico geral:

a) No ambito municipal, sugere-se consultar o sitio e-comprasrio®, no menu
sangdes administrativas municipais. O indicativo de adverténcias e multas pode ser
um alerta.

b) Considerando a regionalizagdo e o risco de se contratar empresas que
atuam para o Governo do Estado do Rio de Janeiro que possuam sancoes
recorrentes de multas e adverténcias e até mesmo suspencgao para contratar com o
Estado, recomenda-se a consulta de san¢des no sitio www.compras.rj.gov.br.

c) De forma mais ampla, podem ser pesquisadas informacdes em sites de
busca, sites de registros de reclamagdo e também de defesa do consumidor a
exemplo do “Google” “Reclame Aqui” e “consumidor.gov.br”.

Sugere-se a utilizagdo do anexo “B” deste manual para registro das
informag®es da matriz de risco.

Passo 6: Elaboragdo dos instrumentos de fiscalizacéo

Ap0s os levantamentos anteriores, recomenda-se a elaboracdo dos modelos
de relatorios, checklists e demais documentos de controle e acompanhamento que
irdo ser utilizados ao longo da fiscalizagao.

Para elaboragdo dos checklists para verificar se as obriga¢des contratuais e
demais obrigacdes legais foram cumpridas, sugere-se considerar no minimo:

e as obrigagbes do contratado contidas no TR e no contrato;

e aforma e local de execucéo;

e 0 modelo de faturamento;

e 0s requisitos técnicos e qualitativos;

e 0s requisitos legais nédo citados na documentagdo da contratagéo;

2 Disponivel em https://ecomprasrio.rio.rj.gov.br/
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e outros requisitos pertinentes.

O presente manual possui checklists exemplificativos no anexo “G” que
podem ser utilizados como base para elabora¢do da documentagdo especifica do
contrato a ser fiscalizado.

Como instrumentos de acompanhamento do contrato sugere-se também a
adocéo dos seguintes documentos:

e Mapa consolidado de ocorréncias (anexo D);
e Formuléario de esclarecimentos (anexo E);
e Formulério de glosas (anexo F).

Passo 7: Elaboracé@o cronograma com definigdo dos responséaveis

Nesse passo, serdo definidas as tarefas, os prazos e 0s responsaveis pela
execucdo das tarefas de acordo com o cronograma estabelecido.

Com relagdo aos prazos, os gestores e fiscais devem observar se o termo de
referéncia e o contrato definem prazos que devem ser cumpridos pela contratada
ou pela administragéo.

Sugere-se a adogdo do modelo de cronograma previsto no anexo “H”

Passo 8: Identificar recursos financeiros e fisicos necessarios a fiscalizacdo do
contrato

Essa etapa consiste na previsdo dos recursos financeiros e fisicos
necessarios para cumprimento do plano de fiscalizacao, tais como despesas com
visitas aos locais de execugdo do contrato e recursos necessarios tais como,
equipamentos, sistemas e 0s materiais que serdo utilizados na fiscalizagéo.

Passo 9: Validar todas as informacdes e documentacdes produzidas para
realizacdo da fiscalizagao

Nessa etapa final, sugere-se a revisdo e validagdo da documentagido
produzida e das informacdes levantadas entre os fiscais e gestores e sugere-se
também, se for o caso, a presenga do preposto para fins de alinhamento de
entendimentos e expectativas.

Sugere-se ainda para essa etapa que eventuais reunides sejam formalizadas
em atas para fins de registro dos entendimentos dos envolvidos.

9.2 Controle da Fiscalizacao

Recomenda-se que a fiscalizagdo adote controles que demonstrem o
cumprimento das atividades proprias da fiscalizacdo a fim garantir que a comissdo
atuou em conformidade com seu planejamento e suas obrigagoes.
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Sugerimos a aplicagdo do checklist “G3” para analise da conformidade da
atuacdo da comissdo de fiscalizacdo, devendo ser feitas as adaptagdes necesséarias

conforme o caso.

10. CHECKLISTS E DOCUMENTOS SUGERIDOS

A fim de fornecer elementos praticos a promog¢ao da gestdo e
fiscalizacdo, foram elaborados anexos ao presente manual que tém como objetivo
oferecer modelos bésicos de documentos e checklists a serem utilizados pelos
orgéos/entidades.

Os modelos sdo sugeridos podendo haver adaptagdes, sobretudo
nos casos dos checklists, cujos fatores de analise mudam de acordo com o tipo de
contrato.

A seguir estdo relacionados 0s anexos que estdo irdo compor este
manual.

Anexo A - Modelo de designacao de fiscais

Objetivo: evidenciar a segregacao por tipo de responsabilidade de um dos fiscais.
Ou seja, ao designar um agente publico, a Resolu¢do estara vinculando a atuacéo a
guestao técnica ou administrativa. No caso de ndo haver segregag¢des, a modelo
nédo deve ser aplicado.

Anexo B - Formulario de levantamento e consolidacdo das informacgdes

Objetivo: padronizar e formalizar do plano, em todos os seus aspectos, de acordo
com 0s passos elencados no item 7 deste manual.

Anexo C - Relatério mensal

Objetivo: padronizar o parecer mensal da fiscalizagdo na situacdo de aprovacao do
cumprimento do objeto e de ndo aprovagdo com apontamento de ocorréncias
impeditivas.

Anexo D - Mapa consolidado de ocorréncias

Objetivo: consolidar todas as ocorréncias do contrato no periodo em que elas
ocorrem e apontar, sobretudo quais as ac¢bes que foram tomadas para seu
saneamento e se a ocorréncia ja esta resolvida ou ndo. Esse modelo possibilitara
analisar todo o histérico de ocorréncias do contrato durante sua vigéncia e
também acompanhar de forma sistematica os problemas ndo solucionados.

Por consequéncia, possibilitard que sejam tomadas medidas reparadoras mais
assertivas e tempestivas, além de fornecer critério de decisdo para eventual
renovacgao ou rescisdo contratual.
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Anexo E — Formulério de esclarecimentos

Objetivo: padronizar e formalizar o controle detalhado de solicitagdo de
esclarecimentos efetuados pelo gestor ao longo da execucdo do contrato

Anexo F — Formuléario de glosas

Objetivo: padronizar formalizar o controle detalhado de glosas efetuadas ao longo
da execuc¢do do contrato

Anexo G —Checklists

Objetivo: sugerir Checklists como base para elaboracdo de checklists definitivos
pelos 6rgéos e entidades.

G1 - Checklist de Prestacéo de servico — Apoio operacional
G2 - Checklist Documento fiscal
G3 - Checklist Controles da fiscalizacéo

Anexo H - Cronograma

Objetivo: evidenciar as agdes de fiscalizacdo e 0s respectivos prazos e responsaveis
por sua execucao.
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PARA SABER NOVOS PRODUTOS, ATUALIZACOES
E MAIS INFORMAGCOES, ACESSE:

https://controladoria.prefeitura.rio/

instagram

PARA O ENVIO DE SUGESTOES, ACESSE:

e-mail

controlesenormas.cgm@rio.rj.gov.br



.. MANUAL DE .
GESTAO E FISCALIZAGAO
DE CONTRATOS

ANEXO A — DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAIS

[IDENTIFICACAO DO ATO NORMATIVO (RESOLUCAO OU PORTARIA “P")

Designa responsaveis pela
gestdo e fiscalizagdo do
contrato N°® XXX/XXXX.

O(A) (Secretario(a) ou Presidente) da (0) (nome do 6rgdo/entidade), no uso de
suas atribui¢cdes legais e na forma da legislagédo vigente,

RESOLVE
Art. 1.0

Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar a
execugao do contrato n°xxx/2020, celebrado com a (informar razéo social do
contratado), cujo objeto é (descrever o objeto contratado). - Processo n°
XXIXXX. XXX/

Funcao Nome Matricula

Gestor do Contrato

Fiscal Técnico

Fiscal Administrativo

Fiscal Setorial
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ANEXO B

LEVANTAMENTO E CONSOLIDACAO DAS INFORMACOES

Informacdes do Contrato

NUmero do contrato:

Data de assinatura:

Orgéo/Entidade:

Tipo de contratacado: (servigo, obras ou aquisicoes)

Objeto:

Favorecido:

Periodo de vigéncia:

Data de publicacdo do extrato do contrato:

N° Processo de contratagao:

Ato designacao da fiscalizago:

Data da publicacdo do ato de designacgédo da fiscalizacéo:

Valor total do contrato:

Valor mensal do contrato:

Termos de Aditamento (TA)

No ‘ Objeto: Vigéncia:
Representante da empresa/preposto

Nome:

Contatos:

Legislacao Aplicavel

Modelo de Gestao

Matriz de Risco do Contrato

Instrumentos de controle que serdo utilizados
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ANEXO C

Relatdrio Mensal de Fiscalizagéo

Contrato: xxxx/20xx

Processo prestagao de contas/fatura:
Favorecido:

Més de Referéncia:

Descrever observagOes gerais sobre a execugdo do servigo e prestacdo de
contas

Conclusao:

[Caso o servigo/fornecimento tenha sido executado de forma regular e ndo haja
problemas com a documentacao, inserir manifestacdo quanto a regularidade da
execucgao do servigo/fornecimento e quanto ao prosseguimento para liquidagéo e
pagamento]

[Caso o servigo/fornecimento ndo tenha sido executadotecnicamente de forma
regular elou a documentagdo pertinente ndo esteja adequada, inserir
manifestacdo quanto ao prosseguimento ou nédo do processo de pagamento,
quanto a efetivacdo de glosas/retencdes ou quanto a sugestdo de aplicacdo de
sancdes. Descrever as ndao conformidades na forma sugerida a seguir]

Foram identificadas as seguintes n&o conformidades:
1. xxx
2. XXX
3. XXX

4. XXX
X. XXX

[Recomendagéo: as ndo conformidades identificadas nos checklist sugeridos e
nos demais que o Orgdo/entidade pode elaborar, devem ser trazidas para a
relacdo acima]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e Data.

Nome do fiscal
Nome do fiscal

Nome do fiscal
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ANEXO D

Mapa consolidado de ocorréncias da execucgao do contrato

Contrato n°®:

Processo de contratacdo:

Providéncias | Ocorréncia
Data da Natureza (Técnica |Descricdo da Providéncias adotadas | adotadas saneada?
ocorréncia ou Administrativa) | ocorréncia pelo 6rgao/entidade pela empresa | (S/N) Observacgéo

Instrugdes de preenchimento:

1. Todas as ndo conformidades ou situa¢des que impliguem em descumprimento do contrato ou impactem negativamente a
execucao do contrato devem ser reportadas neste anexo durante toda a vigéncia do contrato.

2. O gestor do contrato e fiscais devem atuar de forma que as ocorréncias sejam saneadas. A ndo Resolucdo das
ocorréncias pela contratada pode ensejar aplicacdo de sanc¢des e ndo renovacdo do contrato que devem ser sinalizados
pelos fiscais e gestores de acordo com suas competéncias.

3. A data da ocorréncia refere-se a data da materializacdo da nédo conformidade ou a data de sua deteccédo conforme o
caso. No caso de ocorréncias de natureza administrativa (prestacdo de contas/ analise documental) sugere-se a data da
andlise pelo 6rgao/entidade.

4. Ocorréncias de natureza técnica sdo aquelas referentes a execucgéo técnica do servico ou fornecimento. Ocorréncias de
natureza administrativas sdo aquelas referentes a analise de prestagdo de contas ou analise documental

5. As descri¢des da ocorréncia, providéncias adotadas pelo 6rgao e pela empresa devem ser as mais analiticas possiveis.

6. O saneamento da ocorréncia s6 deve ocorrer quando a fiscalizacdo do contrato e o gestor considerarem que as ndo
conformidades foram solucionadas.

7. O campo observacdo destina-se a registros complementares que a fiscalizacdo/gestdo do contrato considerarem
pertinentes.
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ANEXO E

SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Contrato n°:

Processo de contratagao:

Senhor Preposto do Contratado,
Considerando as nédo conformidades relacionadas abaixo, concedo-lhe o prazo de xxx dias Uteis para manifestacao e
correcao:

N&o conformidades Fundamentacéo contratual ou legal
Observacoes:

Gestor: Matricula

Ass.: Data:

Preposto:

AsS.: Data:
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ANEXO F

FORMULARIO DE GLOSA

Contrato n°:

Processo de Contratacao:

Més de referéncia:

Identificacao da
Glosa (objeto
origem)

Motivo da
Glosa
(Fundamento)

Valor
da
Glosa:

Data Observactes
do fato
gerador

Total:

Gestor:

Matricula:

AsS.:

Preposto:

Data:

AsS.:
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ANEXO G - CHECKLISTS

G1 — CONTRATO APOIO OPERACIONAL (EXEMPLO)

CHEKCLIST CONTRATO XXX/202X - APOIO OPERACIONAL

Processo de contratag&o:

Favorecido:

Més de competéncia:

Iltem

Procedimento de verificagao

Sim/Nao/NA

Observagéao

1

Inicio dos servigos

11

A contratada iniciou os servicos em até 15 dias da assinatura
do contrato, conforme item 6.1 do TR?

1.2

A contratada apresentou a fiscalizacdo do contrato, em até 15
dias do inicio do contrato, todos os documentos e
comprovantes descritos no item 1 do Anexo V do TR?
(quadro 3-ae 3-b)

13

Houve definicdo pela CGM das distribuicao dos postos ou da
rotina de execucdo dos servigos?

14

Houve definicdo pela CGM do horario a ser cumprido,
obedecendo a carga horaria maxima contratada?

15

Foi apresentada a lista de funcionarios alocados para a
execucao dos servicos na forma prevista no item 10.1.2.1 do
TR?

1.6

A contratada implementou o PPRA, conforme item 10.1.3.10 do
TR?

1.7

A contratada implementou o PCMSO, conforme item 10.1.3.11
do TR?

2

Execucéao

2.1

A distribuicdo dos postos de trabalho e a rotina estabelecida
estdo sendo obedecidas?

2.2

A escala de horario esta sendo obedecida?

2.3

O controle diario de frequéncia estd sendo preenchido e
monitorado diariamente?

2.4

O controle mensal de frequéncia esta sendo preenchido e
representa a consolidagdo do controle mensal?

25

Em caso de substituicdo, foi apresentada a documentacao
descrita no item 2 do Anexo V (quadro 3-b) do TR e foi
atualizada a lista da equipe, conforme item 7.5 do TR.

2.6

Em caso de horas trabalhadas a menos, foi realizado o registro
do total de horas ndo cumpridas?

2.7

Em caso de horas trabalhadas além do total contratado, foi
realizado o registro total de horas excedentes? (Obs. O TR
veda horas excedentes)

2.8

As auséncias em decorréncias de férias, afastamento médicos
e faltas injustificadas estdo sendo cobertas no mesmo dia,
conforme item 10.1.2.2 € 10.1.2.3 do TR?

2.9

Os pedidos de substituicdo estdo sendo atendidos em até 48
horas, conforme 10.1.2.5 do TR?

Uniforme

3.1

Os funcionérios estdo uniformizados desde o primeiro dia
conforme item 8.1 do TR?

3.2

Os uniformes nao apresentam simbolo ou logo da contratada
conforme 8.4 do TR?

3.3

Os uniformes estao no padrdo definido para o posto, conforme
definicbes do TR? (Recepcgao - item 8.6 do TR)
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CHEKCLIST CONTRATO XXX/202X - APOIO OPERACIONAL

Processo de contratagao:

Favorecido:

Més de competéncia:

Iltem

Procedimento de verificagao

Sim/Nao/NA

Observagéao

1

Inicio dos servigos

3.4

Os uniformes estdo limpos e em bom estado, conforme item
10.1.1.4 do TR?

35

Os funcionarios estdo devidamente identificados com crachés,
conforme item 8.2 do TR?

4

Pagamento do servico

4.1

A formula de faturamento do servi¢o esta de acordo com o item
4 do termo de referéncia, inclusive quanto a eventuais
descontos?

4.2

O calculo de para desconto de faltas obedece a férmula
prevista no TR?

4.3

Os salarios, encargos e beneficios estdo sendo pagos
conforme valores definidos na planilha de custos?

4.4

Em caso de convencao ou acordo coletivo da categoria apds a
assinatura do contrato, os salarios, encargos e beneficios estdo
sendo pagos conforme valores definidos? (verificar o ajuste na
planilha de custos)

4.5

Foram apresentadas as documentacdes obrigatérias para fins
de liquidacdo?

4.6

A documentagdo exigida por amostragem (FOPGAG e
Contracheques) representam os valores contratados e foram
entregues no prazo de no maximo 15 dias, conforme quadro 3-
d do TR?

4.7

A nota fiscal possui os requisitos de conformidade previstos no
checklist do manual da CGM?

5

Outras obrigacdes

51

A contratada apresentou e identificou os bens de sua
propriedade, conforme item 10.1.3.14 do TR?

5.2

A contratada mantém preposto conforme item 10.1.3.15 do
TR?

6

Encerramento do contrato

6.1

Foi apresentada a documentacao prevista no quadro 3 -c do
TR?

7

Pontos de atencéao

7.1

O servigo esta sendo bem avaliado pelo pablico usuario?

7.2

O preposto esta atuando de forma a resolver os problemas e
responder aos questionamentos pertinentes?

Preenchido por:

Data:

Revisado por:
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G2 - DOCUMENTO FISCAL/FATURAMENTO

CHEKCLIST DOCUMENTO FISCAL/FATURAMENTO

Processo de contratagao:

N° Documento: ‘ Data de emisséo:

‘ Més de competéncia:

N° do contrato:

Emissor: (Razao Social e CNPJ):

Iltem

Procedimento de verificagao

Sim

Nao

Observagéao

A razdo social, endereco e CNPJ do fornecedor ou prestador de

1 |servico esta de acordo com as informagdes do contrato?

A data de emissdo estd de acordo com o periodo que esta
2 |sendo faturado?

Consta como favorecido a Prefeitura do Rio de Janeiro ou
3 | 6rgao/entidade?

A descricdo do servico ou fornecimento possui todas as

informacdes necessarias e estd de acordo com o0 objeto
4 | contratado?

Os valores unitarios e totais estdo de acordo com as condi¢Ges
5 | contratadas e com a efetiva execucdo?

As retengBes devidas de impostos foram destacadas (quando
6 |aplicavel)?

A nota fiscal consta como autentica de acordo coma consulta ao
7 |sitio de nota fiscal eletrbnica?

A nota fiscal consta como vélida (ndo cancelada) de acordo
8 |com a consulta ao sitio de nota fiscal eletrdnica?

Nota: Procedimentos de atestagdo devem observar o Decreto n° 34.012/2011.

Preenchido por:

Data:

Revisado por:
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G3 — CONTROLES DA FISCALIZAGAO

CHEKCLIST CONTROLES DA FISCALIZAGAO

Processo de contratagao:

Favorecido:
Més de competéncia:
Item Procedimento de verificagao Sim/Nao/NA |Observacgao
1 |Todas as ocorréncias foram registradas no mapa de ocorréncias?
2 Foram formalizadas solicitagbes de esclarecimentos ao preposto ou
solicitagdes de corregao?
3 No caso de aplicacdo da glosa, foram registradas as informacdes no
controle de glosas?
4 O parecer mensal da fiscalizagdo contém as informagfes necessarias para
conclusdo da adequacgédo ou nao do servigo e que suportam a atestacdo?
5 |As ocorréncias ndo saneadas foram objeto de reiteracdo?
6 |Houve ocorréncias sujeitas a aplicagdo de sang&o novas ou ndo atendidas?
7 |Houve sugest&o ao gestor de aplicacéo de penalidade?
8 | A sugestdo esta baseada em informacdes e documentagdes consistentes?
9 A contratada teve oportunidade de se manifestar em relacdo aos fatos
apontados pela fiscalizagdo como ensejadores de san¢ao?
10 A documentagdo produzida pela fiscalizacdo esta inserida no processo
administrativo préprio da fiscalizacdo?

Preenchido por:
Data:
Revisado por:
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