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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Este Manual tem o objetivo de servir como instrumento de aperfeicoamento e uniformizagao do trabalho
daqueles que participam dos procedimentos de gestao e fiscalizagdo dos contratos celebrados pelo
Municipio do Rio de Janeiro, orientando-os em relagao aos procedimentos, que devem ser adotados no
processo de fiscalizagao, visando ao aprimoramento dos controles efetuados, para garantir que sua
execucao atenda as condicoes contratadas.

De forma simples e direta, sdo apresentados conceitos e procedimentos para a atuacao de gestores e
fiscais sem a pretensao de esgotar os inimeros aspectos técnicos, administrativos e juridicos que
envolvem as contratagdes publicas.

Embora o presente Manual esteja voltado para as contratagdes realizadas pela legislagao licitatoria
comum (Lei n?14.133, de 12 de abril de 2021), bem como pelo Decreto Rio n? 51.629/2022" as premissas e
rotinas operacionais sugeridas podem ser aplicadas ou adaptadas a avaliagado e controle dos Contratos
de Gestao, celebrados com Organizagoes Sociais, aos Termos de Colaboragao ou de Fomento,
celebrados com Organizacoes da Sociedade Civil, e aos convénios celebrados com as demais
instituicoes, no &mbito desta municipalidade.

A gestao e a fiscalizagao de contratos administrativos, convénios, termos de fomento, acordos de
cooperacao ou termos de colaboracao, representam um dos pontos mais sensiveis da Administracao
Publica. Isso porque esses instrumentos lidam diretamente com a aplicacao de recursos publicos, e
constituem um meio de entrega de politicas publicas e de preservacao do interesse coletivo.

Para garantir que tais instrumentos cumpram sua fungao, a atuagao administrativa deve observar nao
apenas a legislacao especifica de cada modalidade (como a Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos - Lei 14.133/2021, 0 Marco Regulatorio das Organizagdes da Sociedade Civil - Lei
13.019/2014, dentre outras), mas também as regras gerais de controle interno e as alteragdes de
entendimentos e paradigmas juridicos, como os que a Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro
(LINDB) trouxe.

Como este Manual representa um documento dinamico, com previsao de atualizacao periddica de
acordo com 0s avancos da legislacao e dos procedimentos gerenciais aplicados a gestao publica, cabe
introduzir a atual visao administrativa trazida pela LINDB de que as decis6es administrativas devem
considerar as consequéncias praticas de sua aplicagao (art. 20), que deve haver analise de
proporcionalidade em decisdes que imponham deveres ou restrinjam direitos (art. 29), e que as
autoridades tém o dever de garantir sequranca juridica, inclusive por meio da edicao de regulamentos,
sumulas administrativas e respostas a consultas (art. 30).

A LINDB estabeleceu um novo paradigma de gestao publica, consonante com a Lei n? 14.133/2021, no
qual ndo basta aplicar a lei de forma mecanica: é preciso avaliar impactos, garantir previsibilidade e

1 Publicado no Diério oficial do Municipio em 10/11/2022, e alterado pelo Decreto Rio n253.729 de 13/12/2023.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

respeitar a confianga legitima dos envolvidos.

A gestao e a fiscalizagao de contratos sao atividades complementares, e tém como objetivo zelar pelo
emprego adequado dos recursos publicos, com definigdes e atribuigdes distintas, sendo vedada, em
regra, a acumulacao dessas atividades pelo mesmo agente publico, ressalvadas as excegoes
devidamente justificadas pela autoridade maxima, em estrito respeito ao principio da segregacao de
funcoes.

Os principais objetivos do acompanhamento e da fiscalizagao de contratos sao:
e assequrar que o0s recursos publicos serdo aplicados em conformidade com o interesse publico;

e assequrar que o objeto contratado serd entregue em quantidade, qualidade, forma e tempo
devidos;

e assequrar que os contratos administrativos sejam fielmente executados pelas partes, buscando a
finalidade publica; e

o aferir o cumprimento das obrigagGes acessorias pelo contratado em conformidade com a
legislacao vigente.

A Instrucao Normativa SG/MP? n° 5/2017 editada pelo Governo Federal traz a seguinte definicao para as
atividades de gestao e fiscalizagao contratual:

Instrucao Normativa SG/MP n25/2017

Art. 39. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execucdo
contratual sdo o conjunto de agdes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo
para os servigos contratados, verificar a reqgularidade das
3 obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas|...] com vista a
6. assegurar o cumprimento das cldausulas avengadas e a solucdo
de problemas relativos ao objeto

2 Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

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

0 desempenho das atividades de Gestao e Fiscalizagao, alem dos aspectos legais, deve levar em

consideracao as dimensdes de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

Dimensao (4E) ‘ Conceito Aplicado a Fiscalizagao Contratual

3. O DEVER DE FISCALIZAR

A Lein214.133/2021 traz em seu bojo a obrigacao de se fiscalizar os contratos.

0 QUE DIZ A LEGISLACAO
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

A exigéncia do acompanhamento da execuc¢ao contratual ndo é recente. Foi inicialmente prevista no
artigo 57 do Decreto-lei n?2.300/1986, revogado pela Lei n? 8.666/1993, que manteve a exigéncia em
seu artigo 67.

A Lein213.303/2016, que dispds sobre o estatuto juridico da empresa publica, determinou a publicagao
e manutencao atualizada de regulamento interno de licitagées e contratos (inciso VII, art. 40).

Atualmente, a previsao quanto a gestao e fiscalizagao de contratos encontra-se nos citados artigos 104
e 117 da Lei n214.133/2021, e em varios Acordaos, tendo o Tribunal de Contas da Unido - TCU afirmado
sua nao discricionariedade.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

Em relagao ao dever continuo da Administragao Publica de fiscalizar, no Enunciado 297 o Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro (TCMRio) explica que a obrigagao da contratada de manter a
regularidade fiscal ndo se limita a fase do certame, devendo o gestor publico (ordenadores de despesa,
e gestor e fiscais de contrato) verificar a reqularidade quando da celebracao do contrato, durante sua
execucao e nas prorrogagoes.
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0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

4. PRINCIPIOS, DEVERES,
VEDAGOES E DESIGNAGAO DA
COMISSAO DE FISCALIZACAO

4.1. Representantes da Administracao

De acordo com o Decreto Rio n?51.629/2022, os gestores e fiscais de contratos e seus respectivos
substitutos, serao representantes da Administragao para acompanhar e fiscalizar a execugao do
contrato (art. 17), devendo ser, preferencialmente, servidores efetivos ou empregados publicos dos
quadros permanentes da Administragao Publica(§ 14, art. 17).

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

Somente no caso de impossibilidade efetiva de haver gestores e fiscais do quadro permanente, o 6rgao
ou entidade deve designar como gestores e fiscais, agentes publicos sem vinculo permanente.

4.2. Principios a serem observados pela comissdo de
fiscalizacao

Existem padrdes comportamentais esperados dos agentes publicos que atuem nas fases das
contratagoes. 0 TCU assim se manifestou no item 2.1. Promocdo da integridade nas contratacées de seu
manual Licitacées & Contratos: Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU, disponivel em
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/2-1-promocao-da-integridade-nas-contratacoes/:
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(...)torna-se essencial a adogdo de medidas que
cultivem uma cultura focada no atendimento do interesse publico
na fungdo de contratagdes e que reduzam a vulnerabilidade de
Seus processos a corrupcdo. Isso comeca pela definigdo e
comunicagdo clara, tanto interna quanto externamente a
organizacdo, dos valores e padrées de conduta esperados dos
profissionais que atuam na fungdo de contratagoes, bem como
dos procedimentos para prevenir a violagdo desses padroes de
integridade.

Os gestores e fiscais de contratos e seus respectivos substitutos deverao adotar em sua conduta, os
principios do Codigo de Integridade do Agente Publico do Poder Executivo do Municipio do Rio de
Janeiro (art. 52 do Decreto Rio n250.021, de 15/12/2021) abaixo resumidos:

| - boa-fé: atuacao focada no interesse publico, sem intencao de obter vantagens ilicitas;

Il - honestidade: conduta leal, honrada e verdadeira, sem mentiras, omissdes e sem enganar 0s
envolvidos;

Il - legalidade: obediéncia estrita as leis e normas vigentes no municipio

IV - impessoalidade: foco exclusivo no interesse social, proibida a promogao pessoal do agente;

V - moralidade: equilibrio entre lei e finalidade publica, com transparéncia, moral, bom senso e justica;
VI - eficiéncia: uso otimizado dos recursos publicos para obter o0 melhor desempenho possivel;

VIl - publicidade: dever de divulgar os atos oficiais, salvo excecoes legais de sigilo;

VIl - interesse publico: atuagao voltada a finalidade publica sem visar interesses privados;

IX - probidade administrativa: conduta publica pautada pela ética, honestidade, dignidade e retidao;

X - igualdade: tratamento idéntico aos individuos, diferenciando-os apenas na medida de sua
desigualdade.

XI - transparéncia: atendimento claro e objetivo aos pedidos de acesso a informagao publica;
Xl - efetividade: trabalho produtivo e competente que gera impacto positivo real na sociedade;

XIIl - segregacao de funcoes: divisdo de tarefas administrativas (autorizacao, aprovacgao, execucao,
controle e contabilizagao) entre agentes diferentes publicos distintos.

XIV - motivagao: obrigacado de justificar suas decisoes indicando os fatos e leis que as fundamentam;

XV - seguranga juridica: garantia de certeza, sequranca e respeito aos direitos dos cidadaos, vedada
aplicacao retroativa de novas interpretagoes.

XVI - razoabilidade: adequacao entre as medidas adotadas e a finalidade pretendida, escolhendo a
medida que menos restrinja direitos dos atingidos pela decisao;
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XVII - proporcionalidade: proibicdo de excessos na aplicagao de obrigagdes, restricoes e sangoes;
XVIII - celeridade: garantia de um processo administrativo rapido, sem atrasos e no prazo legal;

XIX - desenvolvimento sustentavel: alinhamento entre crescimento econémico, preservagao
ambiental e continuidade dos servicos publicos.

Esses principios de integridade sao fundamentais para a atuagao no setor publico, e balizam as
decisdes dos 6rgaos de controle. A sequir, estao destacados dois acérdaos nos quais o TCU analisou
tais principios ao julgar a conduta de agentes publicos.

Acdrdao TCU n25968/2025 - Segunda Camara

Quanto a alegacdo de boa-fé, esta ndo pode ser presumida em processos
de controle administrativo. A conduta do responsdvel deve ser
analisada objetivamente, a luz do dever de cuidado e zelo com a coisa
publica. No caso concreto, a falta de comprovacdo da aplicagdo dos
recursos, face a auséncia de apresentacdo de documentos fiscais
idéneos a titulo de comprovacdo das despesas do projeto, caracteriza
erro grosseiro, suficiente para justificar a condenagdo ao ressarcimento
e a aplicacdo de multa.

Acordao TCU n2 6138/2025 - Primeira Camara

21. A responsabilidade pelo dano por pagamentos a maior deve
recair, pois, sobre o fiscal do contrato, responsavel pelo ateste na
medicao dos servigos, e sobre a empresa, beneficiaria dos
recebimentos indevidos.

22. A conduta de atestar a execugao de servigos nao realizados
configura erro grosseiro, nos termos do art. 28 da Lei de Introdugao
as Normas do Direito Brasileiro (LINDB), por violar dever objetivo de
cuidado exigido de agentes publicos no exercicio de suas fungoes.
Tal comportamento, por denotar negligéncia grave e afronta aos
principios da legalidade, da moralidade e da boa-fé administrativa,
torna o agente passivel de responsabilizagao e sangao.

Estes 2 (dois) Acérdaos TCU evidenciam, que os principios de integridade do art. 52 do Decreto Rio n®
50.021, de 15/12/2021, devem nortear a fiscalizagao contratual, pois demonstram os critérios utilizados
pelos agentes publicos em sua atuagao e decisoes.
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No mesmo sentido do citado Acdrdao TCU n2 6138/2025 - Primeira Camara, o Tribunal de Contas do
Municipio do Rio de Janeiro (TCMRio) também utiliza, em seus julgamentos, os principios de
integridade, do artigo 52 do Decreto Rio n250.021/2021. 0 Voto a seguir € um exemplo.

Voto TCMRio n.2101/2024 - FGP

Entendemos, ainda, que a ndo previsdo expressa da possibilidade de
visitas técnicas as empresas interessadas, e, ainda, a ndo previsdo de
critérios claros para desclassificacdo ferem diretamente também os
principios da Moralidade, Impessoalidade Administrativa e Seguranca
Juridica. (...)

Apés todo o exposto, entendemos, portanto, que as desclassificagoes
arbitrdrias de empresas com propostas mais vantajosas economicamente
a partir de critérios ndo especificados/previstos no Termo de Referéncia
(TR) ou em outro instrumento congénere culminaram em uma contratagdo
emergencial antieconémica, que feriu o previsto no art. 31da Lei n.213.303
de 2016.

Entendemos, ainda, que a presente contratagdo emergencial também
feriu diretamente os principios da Impessoalidade, da Moralidade, da
Igualdade, da Economicidade, da Vinculagdo ao Instrumento
Convocatorio e do Julgamento Objetivo, conforme discutido ao longo
desta Instrucao.

Exemplos, da utilizagao dos principios de integridade na atuagao e na tomada de decisao do gestor e
fiscais de contratos, sao os principios da proporcionalidade e da razoabilidade, que estao diretamente
vinculados a aplicacao de san¢des ao contratado. Penalidades desproporcionais, ao invés de
reorientarem a contratada em suas agoes equivocadas, podem efetivamente tirar sua capacidade de
executar o objeto contratual, privando a Administracao de um servigo essencial até a realizagcao de uma
nova licitagao. Dessa forma, devem o gestor e os fiscais de contratos equilibrar todos os interesses
envolvidos ao sugerir qualquer sancionamento.

Na mesma linha, destaca-se o principio da seguranca juridica, que impacta a fiscalizagao contratual,
pois é esperado que a contratada possa ter certeza de que as regras dispostas no contrato celebrado
nao sofrerdo mudancas injustificaveis, que aumentem seus custos de prestacao do servi¢o, bem como
é esperado que a Administracao esteja protegida dos interesses privados de sua contratada, ndo sendo
obrigada a aceitar baixos niveis de execugao e de qualidade do objeto contratual.

Além desses principios, elencados no Cadigo de Integridade do Agente Publico do Poder Executivo do
Municipio do Rio de Janeiro (art. 52 do Decreto Rio n?50.021, de 15/12/2021) a Lei n® 14.133/2021, em seu
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artigo 52, ainda relaciona os sequintes principios, que devem ser observados, pelo gestor e fiscais de
contratos e seus respectivos substitutos, enquanto agentes publicos e representantes da
Administracao: planejamento; eficacia; vinculagao ao edital; julgamento objetivo; competitividade; e
economicidade.

Em relagao a competitividade e economicidade, embora tenham impacto direto na fase de licitacao,
também possuem efeito sobre a fiscalizagao contratual, pois tém reflexos a cada pagamento, na
conferéncia da manutengao das condigdes de habilitagao da contratada, que é obrigada a manter sua
condigao econdmica e seus aspectos competitivos durante a execucéo do contrato (Lei n?14.133/2021,
art. 92, inc. XVI), ndo devendo a fiscalizacado aceitar a perda ou diminuicao dessa condicao.

Por fim, cumpre ressaltar a relevancia do principio da celeridade, disposto tanto no Codigo de
Integridade do Agente Publico do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro (art. 52 do Decreto Rio
n250.021, de 15/12/2021) quanto na Lei n®14.133/2021(art. 92, inc. XVI) trabalhado em conjunto com o da
eficacia. Ambos se aplicam a necessidade constante da Administragao Publica obter resultados mais
rapidos e com os efeitos planejados. Assim, cabe aos fiscais de contratos cuidarem para que 0s
resultados da execucgao contratual sejam entregues no prazo e da forma acordados e previstos no
edital.

Os gestores, fiscais de contratos e seus substitutos atuam como agentes publicos e representantes da
Administracao. Por isso, eles devem cumprir os deveres fundamentais do artigo 72 do Decreto Rio n®
50.021/2021, que instituiu o Cadigo de Integridade do Agente Publico do Poder Executivo do Municipio
do Rio de Janeiro. Abaixo, estdo resumidos os deveres desse artigo, que se aplicam diretamente a
gestao e a fiscalizacao de contratos, acompanhados de seus respectivos incisos.

e cumprir ordens e obrigacdes legais da chefia, exceto as ilegais (inc. 1);

receber remuneracao apenas do erario por contracheque ou repasse direto do Tesouro Municipal,
recusando vantagens externas (inc. Il);

e executar suas fungoes no prazo e manter seus registros profissionais regulares nos 6rgaos
autorizativos, quando seu cargo efetivo o exigir (inc. ll);

e atender com rapidez, eficiéncia e respeito a ordem cronoldgica do processo ou do atendimento,
ressalvadas as prioridades da legislagao (inc. IV);

e agir com integridade, transparéncia e justica e escolher sempre 0 bem comum (inc. V);
e aperfeicoar continuamente a comunicacao, o atendimento e o servico (inc. VI);

e tratar a todos com cortesia, respeito e sem discriminagao (inc. VII);

e manter-se atualizado com tecnologias, leis e jurisprudéncias da funcao (inc. XII);

e participar dos treinamentos e capacitagoes promovidos pela administragcao necessarias ao
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aprimoramento de sua atuagao (inc. XIII);
e compartilhar conhecimentos e informacgdes com os colegas de trabalho (inc. XIV);
e preservar aimagem e a reputacao do 6rgao representado (inc. XVI);
e manifestar-se com clareza e objetividade para garantir a transparéncia (inc. XVIII);
e usar identificagao funcional visivel, salvo em excegdes justificadas (inc. XX);
e guardar sigilo sobre informagdes obtidas no exercicio do trabalho (inc. XXI);
e denunciar pedidos de vantagens ilegais aos 6rgaos de integridade (inc. XXIIl);

e comunicar atos contra o interesse publico ou contra o codigo de integridade do agente publico (inc.
XXIV);

e evitar nepotismo, conflito de interesses e comunicar desvios imediatamente (inc. XXV);
e Usar recursos publicos estritamente para suas finalidades originais (ine. XXVII);
e conhecer e cumprir as normas estabelecidas para suas fungoes (inc. XXVIII); e

e praticar aintegridade publica e incentivar o cumprimento do Cddigo de Integridade do agente
publico (ine. XXX).

Dentre as vedacdes estabelecidas, para 0s agentes publicos, pelos incisos do artigo 92 do Decreto Rio
n250.021/2021, a sequir estao resumidas aquelas aplicaveis a atividade de gestao e fiscalizagao
contratual, com a indicagéo dos incisos correspondentes.

e usar o cargo ou influéncia publica para obter vantagens pessoais ou para terceiros (inc. I);

o deixar que sentimentos, ideologias ou interesses pessoais afetem o trabalho e o tratamento com o
publico (ine. Il);

e pedir ou oferecer qualquer tipo de vantagem, presente ou ajuda para realizar seu trabalho ou
influenciar outros (inc. lll);

e utilizar informacoes privilegiadas do servico em beneficio proprio ou de conhecidos (inc. IV);

e colocar interesses privados acima do interesse publico, incluindo a protecao ilegal de mercados ou
monopdlios (inc. V);

e apoiar interesses particulares junto ao municipio para obter privilégios fora do processo normal
(inc. VI);

e prejudicar intencionalmente a reputagao de outros ou a imagem do 6rgao (inc. VIII);
e Uusar meios imorais para atrasar ou enganar outros e dificultar seus direitos (inc. IX);

e recusar-se, sem motivo, a usar as tecnologias e avancos cientificos fornecidos pelo 6rgao (inc. X);

modificar de forma ilegal o contetdo de documentos oficiais (inc. XI);
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levar embora qualquer bem publico da reparticdo sem a devida autorizagao legal (inc. X11);

usar o poder do cargo para humilhar, constranger ou intimidar colegas, fornecedores ou usuarios
(inc. XVI);

manifestar opinido publica sobre um caso antes da emissao de decisao oficial sua ou de colegiado
(inc. XVII);

usar estrutura, materiais e 0 ambiente de trabalho publico para fins particulares ou atividades
alheias ao servico (inc. XVIII);

atrapalhar, atrasar ou impedir as agdes de fiscalizagao dos 6rgaos municipais (inc. XX);

fazer campanha politica no trabalho usando a estrutura publica, sendo garantidos seus direitos
politicos nos limites da legislacao eleitoral vigente (inc. XXII);

retirar documentos, altera-los ou usar papéis falsos para criar direitos ou distorcer fatos (inc. XXIIl);
inserir dados falsos ou apagar informacoes corretas nos sistemas digitais da Prefeitura (inc. XXIV);

dirigir ou administrar empresas privadas que vendem produtos ou prestam servigos para o
municipio (inc. XXV);

ter atividades privadas que gerem conflito de interesses com a Administracao ou indicar terceiros
para isso (inc. XXVI); e

tolerar, esconder ou ser cimplice de erros e infragdes contra as normas (inc. XXIX).

Os 6rgaos de controle orientam que a designagao deve ser realizada nominalmente com a identificacao

de matricula e do contrato objeto da fiscalizacao, e deve ser publicada no Diario Oficial do Municipio do

Rio de Janeiro(D.0. Rio) de forma tempestiva.

Nos casos de designacao de fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal setorial definidos no subitem

7.2.4. Fiscal técnico, administrativo e setorial deste Manual, a publicacdo da designacao formal dos

fiscais deve vincular respectivamente as matriculas dos agentes publicos ao perfil que irdao

desempenhar na fiscalizagdo, conforme § 22 do artigo 27 do Decreto Rio n? 51.629/2022.

Destacam-se os sequintes Acordaos do TCU:
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A designacdo, portanto, deverd recair sobre um servidor, estavel ou
comissionado, ou empregado publico. Portanto somente um agente
designado por ato especifico (Portaria de nomeagdo de fiscalizagdo)
que poderad exercer a fungdo de fiscal daquela obra especifica (ou fiscal
do contrato especifico), no qual o habilitard para exercer as referidas
fungoes.
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Acordao TCU n22274/2025 - Segunda Camara

No mesmo sentido, cita-se decisGo do Acérddo n® 3676/2014 - Segunda
Cdmara, (...), a qual estabelece que:

‘A nomeagdo genérica de servidores para atuarem como fiscais, sem
especificagdo dos nomes nem dos contratos a serem fiscalizados,
contraria o principio da eficiéncia, por inviabilizar a atribui¢cédo de
responsabilidade especifica a determinado servidor’.

0 Agente Publico deve atentar para o fato de que, mesmo que nao
tenha sido designado como fiscal, mas tenha praticado ato

T\ |

concernente ao de fiscal, como atestacao por exemplo, podera ser
responsabilizado.

Acordao TCU n2 2085/2024 - Plenario

135. Mesmo quando ndo ha designagdo formal de quem atesta a execug@o
de determinado servigo e/ou entrega de bens, o TCU tem entendimento de
que o responsadvel poderd ser alcangado, como se depreende de enunciado
do Acorddo n®12489/2019-TCU-Segunda Cdmara, Relator: AROLDO CEDRAZ,
assim dispondo: ‘A auséncia de designagdo formal ndo obsta a
responsabilizagdo do agente que tenha praticado atos concernentes a
funcdo de fiscal de contrato, como o atesto de notas fiscais.'

0 Decreto Rio n?51.629/2022, art. 17, aborda a cientificacao formal do gestor e dos fiscais (titulares e
substitutos), que deverao ser informados formalmente sobre sua indicagao e atribuicdes antes da
oficializacdo do ato de designacao (§ 42).

Logo ap6s a ciéncia formal, devera ser fornecido aos indicados 0 acesso ao processo administrativo da
contratacao e a todos os dados necessarios para o exercicio de suas fungoes ( § 89).

0 6rgao deve disponibilizar um Termo de Ciéncia para assinatura dos indicados (§ 49). Este Manual
disponibiliza um modelo desse termo no Anexo A. Esse documento precisa ser anexado ao processo de
contratacao e enviado ao indicado para que ele tome conhecimento do encargo, acesse a
documentacao e possa manifestar sua aceitagao (anuéncia) ou eventuais impedimentos para o cargo.
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4.7. Recusa do representante da Administracao

Em regra, o representante da administracao nao pode se negar a ser fiscal.

Aimpossibilidade de rejeitar a fungao se fundamenta no dever que 0s agentes publicos tém de cumprir
ordens superiores, exceto quando ilegais.

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

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

0 Anexo B deste Manual disponibiliza um modelo de Declaragao de Ciéncia e Anuéncia ou Manifestacao
de Impedimento. A manifestacao de impedimento deve se basear em uma das possibilidades de recusa
a sequir:
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4.7.1. Possibilidade de recusa por conflito de interesse

De acordo com o Decreto Rio n®51.629/2022 (art. 19, incisos I, Il, Il e paragrafo Unico), sdo hipoteses de
conflito de interesse que geram impedimento na designagao para fungdes de gestor e fiscal de
contrato, as situagoes em que 0 agente publico possua os sequintes 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, econémica, financeira, trabalhista ou civil;
Il - possua amizade intima ou inimizade notdria.

Caso o0 agente publico nao comunique seu impedimento antes da publicagao de sua designagao, podera
sofrer sangoes previstas na legislagao vigente, em especial, as contidas no Estatuto do Servidor.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

A Lei n214.133/2021 também aborda a questao do conflito de interesses:
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O QUE DIZ A LEGISLACAO

4.7.2.Possibilidade de recusa por segregacao de funciao

0 artigo 20 do Decreto Rio n° 51.629/2022 determina a segregagao de fungao ao afirmar que é vedada a
designacao de agente publico para o exercicio do papel de gestor ou fiscal, que tenha participado como
pregoeiro, agente de contratacao e/ou membro de comissao de contratacao ou que seja responsavel
pela liquidacao ou pagamento do contrato.

Cabe ressaltar, que devido a sua importancia, o principio da segregacao de funcao é analisado pelo TCU
em suas decisoes, como demonstram as citacoes de Acordaos a sequir.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA
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0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

A Lei n® 14.133/2021, também determina a necessidade da observancia da segregagao de
funcoes:

0 QUE DIZ A LEGISLACAO

A preocupacao com a reducao de erros e fraudes, que reflete a importancia do principio da segregagao
de funcgtes na Lei n?14.133/2021, também orienta as decisdes do TCU, conforme exemplificado na
citagao do Acérdao a sequir.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA
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Alinhado ao objetivo de reduzir erros ou fraudes, o Voto TCMRio n2170/2025 - FGP a sequir, reforga a
importancia de se observar o principio da segregacao de funcoes:

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

4.7.3.Possibilidade de recusa por auséncia de condicoes
praticas

De acordo com § 22 do artigo 17 do Decreto Rio n° 51.629/2022, na indicagéo de servidores para gestdo e
fiscalizacao de contratos devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢6es do cargo, a
complexidade do objeto do contrato e de seu acompanhamento e fiscaliza¢ao, o quantitativo de
contratos sob responsabilidade do agente publico e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA
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Entretanto, o Acordao TCU n2 3053/2025 - Segunda Camara, esclarece que cabe ao agente publico se
pronunciar sobre sua impossibilidade, de aceitar a funcao de gestao ou fiscalizagao de contrato, devido
a sobrecarga de trabalho:
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0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

0 Boletim de Jurisprudéncia TCU n2 544 de junho/2025 a sequir, explica com outras palavras, a situagao
abordada no Acordao TCU n? 3053/2025 - Segunda Camara:

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

Vale destacar que nao ha um parametro capaz de definir um critério objetivo que defina um nimero

maximo de contratos que um agente publico possa atuar como fiscal. Cabe aqui levar-se em
consideracao a razoabilidade, a proporcionalidade, a complexidade e o bom senso.

Nesse mesmo sentido, o § 62 do artigo 17 do Decreto Rio n° 51.629/2022 dispde que o agente publico que
entender nao possuir condigoes de executar a gestao e fiscalizacao, em decorréncia de
incompatibilidade com o previsto no § 22 do mesmo artigo, tao logo tome conhecimento da designacao,
deverd justificar e demonstrar formalmente, de modo claro e objetivo, os elementos que justificam a
incompatibilidade, ao responséavel por sua indicacao, que ira avaliar a justificativa e decidir sobre a
manutencgao da respectiva designagao ou nao.

0 QUE DIZ A LEGISLACAO

v
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Ou seja, 0 gestor e o fiscal de contratos tém a alternativa de manifestar sua impossibilidade de assumir
novos acompanhamentos, diante do quantitativo de contratos que ja possuem sob sua
responsabilidade.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

Ainda, o servidor pode declinar de executar a fungao caso nao possua conhecimento técnico-
especializado para fiscalizar objeto contratual complexo e especifico, como obras, servigos de
engenharia e de tecnologia da informacao.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA
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0 QUE DIZ A LEGISLACAO

Inclusive a capacitacao da equipe de fiscalizagdo é determinada pela Lei n® 14.133/2021(art. 18, § 1%, inc.
X), ndo podendo a autoridade, enquanto primeira linha de defesa, que atua na estrutura de governanca
do 6rgao ou entidade, se eximir de seu dever de capacitar (Lei n?14.133, art. 169, inc. | e § 32, inc. 1).

0 QUE DIZ A LEGISLACAO
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O QUE DIZ A LEGISLACAO

5. PAPEISE
RESPONSABILIDADES DA
GESTAO DO ORGAO/ENTIDADE

5.1. Promover a gestao por competéncia

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

A Lein®14.133/2021 também trata desta questdo em seu artigo 7°, no qual aborda a gestao por
competéncias, que deve ser de observancia obrigatoria:

0 QUE DIZ A LEGISLACAO
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Neste sentido, o0 gestor deve buscar nomear agentes publicos com competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) compativeis com as atividades a serem desempenhadas, a fim de possibilitar o
adequado acompanhamento da execucgao de cada contrato.

A fim de desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes de servidores, que irdo atuar na gestao e
fiscalizagao de contratos, recomenda-se que o 6rgao tenha uma politica de fomento a capacitagao
continuada de seus servidores.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

Ha inimeras possibilidades de capacitacoes em fiscalizacao de contratos gratuitas e pagas.
Como fontes de capacitacoes online gratuitas recomenda-se:

e Escola Nacional de Administragao Publica (ENAP) do Governo Federal. Site:
https://www.escolavirtual.gov.br/;
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Instituto Serzedello Corréa (ISC) - Escola Superior de Governo do Tribunal de Contas da Unido

(TCU): Site: https://portal.tcu.gov.br/instituto-serzedello-correa

Escola de Contas e Gestao do Tribunal de Contas do Estado do RJ (ECG/TCE-RJ), mediante
convénio em alguns casos. Site: https://www.tcerj.tc.br/portalecqg/

Escola Paulista de Contas Publicas Presidente Washington Luis (EPCP) do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo (TCESP) mediante convénio em alguns casos. Site:
https://www.tce.sp.gov.br/epcp

Escola de Gestao Publica do Tribunal de Contas do Estado do Parana (EGP - TCEPR). Site:
https://egp.tce.pr.qgov.br/

Escola de Contas Publicas (ECP) do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES). Site:
https://www.tcees.tc.br/escola/

Youtube (sem certificado).

Caso o 6rgao tenha interesse, podera solicitar também capacitacao presencial a ser ministrada pela
CGM-Rio.

Os drgaos e entidades poderdo estabelecer normas complementares disciplinando a indicagdo de

gestores e fiscais bem como procedimentos de acompanhamento e fiscalizagao dos contratos

considerando seus processos de trabalho, estrutura organizacional e a natureza de seus contratos

conforme estabelece o artigo 38 do Decreto Rio n? 51.629/2022.

0 ato editado deve conter preferencialmente:

PREFEITURA
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Procedimentos de indicacao de fiscais e gestores.

Definicdo de responsabilidades e atribuigdes do gestor (art. 23, Decreto Rio n251.629/2022) e fiscal
(artigos 24 e 25, Decreto Rio n?51.629) do contrato.

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

Defini¢ao de cargos ou setores responsaveis pela gestao do contrato, considerando as
caracteristicas das contratagoes, se for o caso.

Padronizagao de relatorios e demais documentos habeis de fiscalizagao.
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6. RESPONSABILIDADE CIVIL
DO ADMINISTRADOR PUBLICO
E DA COMISSAO DE
FISCALIZACAO

6.1. Responsabilidade civil do tomador de servigos

Com foco no controle financeiro da Administracao Publica, a jurisprudéncia do TCU afirma, que a boa-fé
do Gestor nao pode ser presumida, devendo ser demonstrada e comprovada.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

6.1.1. Culpa in eligendo

In eligendo € uma expressao latina que significa “na escolha”. A culpa in eligendo é a que se origina em
uma escolha. Explicando, este tipo de culpa advém de uma ma escolha das pessoas que agirao
designadas por alguém ou por ordem de alguém.
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Este tipo de culpa é a que se observa quando autoridades publicas sao responsabilizadas pelos atos
cometidos por pessoas por eles designadas para o exercicio de determinadas fungdes e cargos.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

6.1.2. Culpa in vigilando

In vigilando € uma expressao latina que significa “em vigiar". A culpa in vigilando é a que se origina do
dever de vigiar com zelo. Assim, quando uma pessoa tem a responsabilidade de vigiar ou fiscalizar um
contrato, e descumpre esse dever, incide na culpa in vigilando se a fiscalizada causar dano a terceiro ou
ao erario.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA
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Seguem outros exemplos de manifestagcdes de 6rgaos de controle e de fiscalizagao, onde a culpa in
eligendo e in vigilando foram analisadas conjuntamente:

Acordao TCU n2 1134/2009 - Plenario

12. Primeiramente, acerca desses argumentos, destaco que a delegagdo
de competéncia ndo afasta a responsabilidade do gestor pela fiscalizagéo
dos atos de seus subordinados, impondo-se, portanto, que os escolha
bem, sob pena de responder por culpa in eligendo, ou por culpa in
vigilando, consoante dispde o art. 932, inciso Ill, do Cadigo Civil

Acordao TCU n® 8799/2019 - Primeira Camara
(...) a autoridade delegante pode ser responsabilizada sempre que verifica

a) a fiscalizagdo deficiente dos atos delegados, pela lesividade,
materialidade, abrangéncia e cardter reiterado das falhas e pelo
conhecimento efetivo ou potencial dos atos irregulares praticados (culpa i
vigilando); ou

b) a md escolha do agente delegado, comprovada circunstancialmente em
cada situacdo analisada (culpa in eligendo).

A responsabilizacdo do ordenador de despesas por culpa in eligendo (falha na escolha dos
subordinados) e in vigilando (falha na fiscalizagao dos atos) exige a demonstragao inequivoca de
conduta negligente por parte do gestor publico.

Exemplo claro dessa aplicacao é o Acérdao TCU n22929/2020 - Primeira Camara, no qual o espolio de
um ex-prefeito, de um municipio do estado do Ceara, foi responsabilizado por irreqularidades na gestao
de recursos de um convénio federal. Naquele caso, restou demonstrada a negligéncia direta do gestor
maximo: ele se omitiu e anuia com pagamentos respaldados por notas fiscais iniddneas de empresas
"de fachada", sem qualquer nexo causal com o Plano de Trabalho. A responsabilidade, portanto,
decorreu tanto de escolhas e nomeacgoes inadequadas dos agentes publicos envolvidos na execucao
(culpain eligendo), quanto da auséncia de controle e supervisao hierarquica sobre os subordinados que
deram causa as irregularidades (culpa in vigilando).

Entretanto, a ocorréncia dessas modalidades de culpa nao pode ser presumida. Conforme reafirmou o
TCU no Acérdao n? 6138/2025 - Primeira Camara, a caracterizacao da culpa in eligendo ou in vigilando do
ordenador de despesas pressup6e a comprovacao de omissao ou descuido — seja na escolha do
subordinado, seja no dever de supervisao hierarquica, afastando assim sua responsabilidade.

Isto, porque as modalidades de culpa nao se presumem pelo simples vinculo hierarquico; exigem
evidéncias concretas de desatencgao ou falha na escolha e fiscalizagao. Ausentes tais elementos
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probatorios, que demonstrem descuido na indicacéo do fiscal da obra ou no acompanhamento de suas
funcoes, afasta-se a responsabilidade do gestor pelo débito

Assim, percebe-se que a culpa in eligendo e in vigilando nao funciona como uma forma de
responsabilidade objetiva ou automatica pela posicao do cargo, mas sim como uma consequéncia do
dever descumprido de diligéncia, 0 qual necessita de provas para sua caracterizacao.

A responsabilidade por culpa in vigilando ou in eligendo ganha ainda mais relevancia quando o objeto
gerido possui alta relevancia ou expressivo valor financeiro.

0 TCMRio, no Voto n? 30.035/2023 - IRF, ressaltou que a omissao na fiscalizagao dos subordinados ou a
indicacao inadequada de agentes delegados justificam a responsabilizagao do gestor publico —
sobretudo em casos em que a relevancia e a elevada materialidade dos recursos envolvidos tornam o
dever de supervisao indelegavel e indispenséavel, conforme se observa a sequir:

Voto TCMRio n® 30.035/2023 - IRF

Ainda que ndo seja necessdrio qualificar a culpa, cumpre assinalar que a
falta de fiscalizagdo por parte do superior hierdrquico quanto aos
atos praticados pelos subordinados (culpa in vigilando), ou a ma
escolha do agente delegado (culpa in eligendo) podem conduzir a
responsabilizacdo da autoridade, ja que compete ao superior a
fiscalizacdo dos atos de seus subordinados, especialmente em
situagdes nas quais, pela importancia do objeto e pela materialidade dos
recursos envolvidos, a necessidade de supervisdo ndo pode ser
subestimada.

Cabe lembrar que a Lei n?14.133/2021, no paragrafo Unico do artigo 11, disciplina o modo de elidir a
culpain eligendo do Administrado Publico:

Lei n° 14.133/2021
Art. 1(...):

Pardgrafo Unico. A alta administragdo do orgdo ou entidade é responsdvel
pela governanca das contratacées e deve implementar processos e
estruturas, inclusive de gestdo de riscos e controles internos, para
@ avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios e os respectivos
@g contratos, com o intuito de alcangar os objetivos estabelecidos no caput
deste artigo, promover um ambiente integro e confidvel, assequrar o
alinhamento das contratagdes ao planejamento estratégico e as leis
orcamentdrias e promover eficiéncia, efetividade e eficdcia em suas
contratacoes.
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Nesse contexto, a exigéncia legal de uma governanca efetiva ganha contornos praticos e punitivos na
jurisprudéncia. Ao apreciar a materia no Acordao n?1.917/2024 - Plenario, o TCU destacou que o
descumprimento dessas atribuigtes pela alta administragdo — em especial no tocante a selegao
inadequada de pessoal — nao apenas afronta as diretrizes do artigo 11 da Lei n? 14.133/2021 e a gestao
por competéncias (art. 7 da mesma lei), mas também atrai a responsabilizacado pessoal da autoridade
designante sob a forma de culpa in eligendo diante de eventuais irreqularidades cometidas.

Contudo, a caracterizacao dessa responsabilidade deve ser analisada a luz dos artigos 22 e 28 da Lei de
Introducao as Normas do Direito Brasileiro (LINDB), que restringem e condicionam a punigao do gestor
publico a comprovacao de que a escolha inadequada decorreu de dolo ou erro grosseiro (culpa grave),
devendo ser avaliadas as dificuldades reais enfrentadas pelo gestor no momento de sua decisao. A
culpa in eligendo ficaréa caracterizada caso a escolha do gestor publico seja negligente — o0 que
configura o erro grosseiro —, como nas hipoteses de designar um fiscal sem qualificacao técnica
minima exigida, ignorar impedimentos legais ou, ainda, desrespeitar o principio da segregacgao de

fungoes

Decreto-Lei n® 4.657 de 04/09/1942 - LINDB

Art. 22. Na interpretagdo de normas sobre gestdo publica, seréo
considerados os obstdculos e as dificuldades reais do gestor e as
exigéncias das politicas publicas a seu cargo, sem prejuizo dos
direitos dos administrados

§ 12 Em decisdo sobre reqularidade de conduta ou validade de ato,
contrato, ajuste, processo ou norma administrativa, seréo

consideradas as circunstédncias praticas que houverem imposto,
limitado ou condicionado a agdo do agente. (...)

(..)

Art. 28. 0 agente publico responderd pessoalmente por suas
decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro.

TCMRio - Enunciado 346

0 primado da realidade, previsto na LINDB, destaca especial atengdo
normativa aos obstdculos, as dificuldades reais do gestor e as exigéncias
das politicas publicas a seu cargo, sem qualquer prejuizo dos direitos dos
administrados.

Ainda, o TCMRio diferencia o papel do gestor publico do papel do gestor e fiscais de contratos, que tém
competéncia de fiscalizagao formalmente designada.
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Assim, caso o gestor publico nao tenha sido comunicado oficialmente das irreqularidades encontradas,
ficando impossibilitado de agir, a responsabilizagao recai sobre aqueles que formalmente detinham a
competéncia de fiscalizagao.

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

7. COMPOSICAO DA COMISSAO
DE FISCALIZACAO E PERFIL
DOS MEMBROS

7.1. Composicao da comissao de fiscalizacao
De acordo com o artigo 18 do Decreto Rio n?51.629/2022, a gestao contratual devera ser realizada por
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pelo menos 1(um) agente publico designado e a fiscalizagao deve ser realizada por pelo menos 2 (dois)
agentes publicos designados.

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

Para cada titular designado, deve ser designado também o
respectivo suplente. Logo, quando o Decreto Rio n251.629/2022
dispds sobre a designacao de pelo menos 2 (dois) agentes publicos,
nao foram considerados os suplentes, apenas os titulares.

A designacao para a fungao de fiscal de contrato deve ser atribuida, preferencialmente, a servidor com
experiéncia e conhecimento na area relativa ao objeto contratado (Decreto Rio n2 51.629/ 2022, art. 17, §
39).

De acordo com o artigo 21 do Decreto Rio n?51.629/2022, no caso de contrato de obras e servigos de
engenharia, de contratagdes de tecnologia da informacao e nos demais contratos que envolvam
conhecimento técnico especializado, devera haver pelo menos um fiscal técnico que devera ter
formacao nas areas de conhecimento pertinentes.

Quando o 6rgao ou entidade nao dispuser, em seus quadros, de servidor com formagao técnica
pertinente para atuar como fiscal de contrato, poderao ser designados servidores de outro 6rgao ou
entidade, em comum acordo com o titular da respectiva Pasta ou dirigente da entidade (Decreto Rio n®
51.629/2022, art. 21, paragrafo Unico).

Caso a designacao de servidores de outras pastas nao seja possivel, na forma prevista do referido
artigo 21, o 6rgao podera verificar a possibilidade de solicitar Parecer Técnico ao 6rgao especializado
na condicao de colaboracao técnica e nao de fiscalizacao, tal como a assisténcia de terceiros prevista
na legislagao (Decreto Rio n?51.629/2022, art. 22).

No Acordao n? 6138/2025 - Primeira Camara, o TCU analisou um contrato de obra, no qual ocorreu
inexecucao parcial de obra, com itens faltando, alteracdes nao formalizadas e, no qual a contratada
recebeu mais do que executou, gerando dano ao erario. Além disso, 0 municipio nao aportou
integralmente a contrapartida prevista. Entretanto, o TCU entendeu que nao cabia responsabilizar o
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prefeito pela auséncia de fiscalizagao detalhada ou de verificagdes in loco das medigoes da obra.

Essa decisao do TCU, de nao responsabilizacao do Prefeito fundamenta-se nos principios da
segregacao de funcoes e da eficiéncia estatal, ja que essa supervisao minuciosa é atribui¢ao dos
agentes encarregados do acompanhamento da execucao contratual, principalmente porque o dirigente
Municipal ndo possuia formagao em engenharia ou arquitetura, o que tornava dificil a verificagao de
distorgao entre o que foi medido/atestado e o efetivamente executado.

Desta forma, o TCU concluiu, que a responsabilidade pelo pagamento de servigos nao executados nao
recai automaticamente sobre o gestor publico. Se o erro técnico é de dificil percepcao para quem nao é
especialista, quem responde € o fiscal técnico. No caso analisado no acordao, o gestor autorizou os
pagamentos com base nos boletins de medicao assinados pelo fiscal técnico, responsavel por atestar a
execucao da obra.

Acordao TCU n2 6138/2025 - Primeira Camara

17.(...)este Tribunal nao tem promovido a responsabilizacao de prefeitos
municipais ao se deparar com situagoes cujo controle, pelo detalhamento
exigido, deva ser realizado, primariamente, por agentes publicos mais
diretamente ligados ao acompanhamento da obra, a exemplo dos responsaveis
pela liqguidacao das despesas e pelo acompanhamento da execuc¢ao dos
servicos. (...)

19. No caso em tela, os boletins de medicao que serviram de base para os
pagamentos foram produzidos pela construtora e atestados por fiscal designado
pelo municipio para o acompanhamento da obra (peca 98, p. 2-7). Assim, ndo é
razoavel exigir de [...] que tivesse reexaminado in loco, criteriosamente, todas
as medigoes antes de autorizar os pagamentos; por nao possuir formagao em
engenharia ou arquitetura, a distorgao entre o medido e o efetivamente realizado
a ele seria de dificil constatacao, além disso tal procedimento se mostraria
contréario aos principios da eficiéncia estatal e da segregagao de fungdes. (...)

23. Ao final, concluo pela irregularidade das contas de [fiscal do contrato] e da
empresa|...], com condenacao em débito e aplicagao da multa(...).

De acordo com o artigo 22 do Decreto Rio n251.629/2022, O fiscal do contrato podera ser assistido e
subsidiado por terceiros contratados pela Administracao.

Na hipétese da contratacao de terceiros, para assistir e subsidiar o fiscal de contrato, deverao ser
observadas as regras dos incisos | e Il, do paragrafo Unico, do artigo 22 do Decreto Rio n?51.629/2022 a
sequir transcritas:
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0 QUE DIZ A LEGISLACAO

Assim, apesar da empresa ou profissional contratado assumir a responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e precisao das informagoes que prestar, isso nao eximira de responsabilidade o fiscal do
contrato, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

7.2.4. Fiscal técnico, administrativo e setorial

De acordo com os incisos | a lll do artigo 27 do Decreto Rio n251.629/2022, quando o contrato exigir, em
decorréncia de sua complexidade, poderao ser designados formalmente os perfis de fiscais: Técnico,
Administrativo, e Setorial, a sequir descritos:

0 QUE DIZ A LEGISLAGAOQ
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Il - Fiscal Administrativo: responsavel pelo acompanhamento dos

aspectos administrativos da execugdo dos servigos nos contratos com

regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigagoes

previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as q
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento além de m
outras atividades administrativas eventualmente que possam ser

designadas como de sua responsabilidade;

Il - Fiscal Setorial: responsdvel pelo acompanhamento da execugdo
do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a

]
5. o prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
l %?a distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 0rgdo ou
entidade.

Poderao ser adotados de forma complementar, conforme o caso, procedimentos de fiscalizagao com
base em pesquisa de satisfa¢ao junto ao usuério, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao
dos servigos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso,
ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto. (paragrafo 12, art. 27,
Decreto Rio n?51.629/2022).

Em relacao a formatacao de equipe de fiscalizagao com fiscais administrativos, técnicos e setoriais,
recomenda-se, observar o seguinte:

e n0s casos em que haja execucao descentralizada recomenda-se que haja ao menos um fiscal
setorial. Nos casos em que isso nao for possivel devera haver meios disponiveis para o
deslocamento do fiscal;

e nos casos de prestacao de servigo técnico em que haja prestacdo de contas que necessite de
avaliacao financeira, avaliacao de certiddes e outros documentos, bem como analises 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 atribuigdes do fiscal administrativo estejam alocadas em um setor especifico da
administracao 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 atribuicdes deverao estar expressas em normativos internos (manuais, regimentos,
resolugdes, etc.) que detalham as responsabilidades relativas aos aspectos administrativos dos

contratos.
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Caso nao haja separacao formal por tipo de fiscalizagao, todos os
membros da comissao de fiscalizagao serao responsaveis
igualmente pelo processo fiscalizatorio em todos os seus aspectos.

De acordo com o artigo 39 do Decreto Rio n? 51.629/2022, o Modelo de Gestao do contrato tem por
objetivo descrever como a execucao do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade
da Administracao Publica Municipal, e deve constar do Termo de Referéncia e do proprio contrato,
conforme alinea "f" do inciso XXIII do artigo 62 e o artigo 92, inciso XVIIl, ambos da Lei n? 14.133/2021.

Ja o artigo 40 do mesmo Decreto Rio dispde que deverao ser contemplados, na forma de elementos
essenciais do termo de referéncia, os seguintes itens, em atencao ao modelo de gestao contratual:

|- o método de avaliagao da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagao as
especificagdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento do objeto,
observado o art. 140 da Lei n214.133/2021; e

Il - o procedimento de verificagao do cumprimento da obrigacao do contratado de manter todas as
condigoes nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execucao.

Por fim, o artigo 41 do referido Decreto Rio dispde que o termo de referéncia, conterd os elementos
necessarios a gestao do contrato, incluindo:

| - cronograma de execucao fisica, com os principais servi¢os ou bens que a comp6em e a previsao
estimada de desembolso para cada uma delas, e financeira, contendo o detalhamento das etapas
ou fases da solucao a ser contratada;

Il - fixagao de critérios de avaliagao dos servigos prestados;

Il - indicacao dos quantitativos demandados para planejamento e gestao das necessidades da
contratante;

IV - garantia de inspecoes e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de exercicio;
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V - definicdo dos meios, fisicos ou digitais, para comunicacao entre o contratante e o contratado;

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

ATENCAO'!

-
-
-~

8.2. Instrumentos de registro da fiscalizacao

A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle
e relatorios, que compreendam e evidenciem a verificagao do cumprimento das obrigagdes previstas
em contrato considerando aspectos quantitativos, qualitativos e de prazo, no que couber, em relagao
(art. 29, Decreto Rio n?51.629/2022):

| - aos resultados previstos versus alcangados em relagao ao objeto do contrato;
Il - aos recursos humanos empregados, inclusive quanto a formacao profissional exigidas;
Il - a satisfacao do publico usuario; e

IV - a adequacao do valor faturado.

0 checklist € uma ferramenta de controle, sendo seu uso indicado pelo TCU.
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Acordao TCU n2 743/2025 - Plenario

177. A equipe do TCU requisitou ao [ ... ] informagaes e esclarecimentos em
relacdo as atividades de controle preventivas ou corretivas das eventuais
ocorréncias que podem afetar negativamente o processo de andlise das
prestagdes contas: a)(...) e) procedimentos, checklists e modelos de
instrucdo a serem observados e utilizados por conta das andlises das
prestacées de contas e da elaboragdo e revisdo dos pareceres
financeiros, indicando, caso existentes, 0s documentos internos
normatizadores ou orientadores (...).

Assim, acolho as propostas de determinar ao [...] que desenvolva e
aplique tipologia de cruzamento de dados com o objetivo de identificar
e gerir as ocorréncias irregulares verificadas, aperfeicoe o checklist
de controle e as orientagdes as entidades, (...).

De acordo com o artigo 28 do Decreto Rio n®51.628/2022, o gestor e os fiscais do contrato anotarao em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato durante toda a sua
vigéncia, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizacao das falhas ou defeitos observados e encaminhando
os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

0 registro das ocorréncias, as comunicacoes entre as partes e demais documentos relacionados a
execucao do objeto poderdo ser organizados em processo administrativo proprio de fiscalizagao que
devera estar vinculado ao processo administrativo da contratagao (Paragrafo 19, art. 28, Decreto Rio n?
51.629/2022).

Dessa forma, recomenda-se que a fiscalizacao abra processo
préprio, relativo ao respectivo contrato onde deve ser inserida
toda e qualquer documentagao produzida pela fiscalizagao
como comunicagoes por escrito com fornecedor, atas, controle
de glosas, sugestoes de aplicacoes de sancgoes, relatorios,

checklists, dentre outras.

Especialmente em contratos com verba federal, deve-se ressaltar a recente decisao do TCU, que em
relacao a importancia de documentacao da fiscalizacao, que evidencie a execugao contratual conforme
o0 termo juridico assinado, assim se manifestou:
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Acordao TCU n2 6138/2025 - Primeira Camara

64. Aqui vale registrar que as afirmagées do fiscal do contrato ndo estdo
adequadamente suportadas por evidéncias, uma vez que afirma a
obediéncia aos normativos e boas prdticas no acompanhamento de obras,
mas ndo apresenta sequer os didrios de obras e/ou qualquer outro
documento que evidencie a supervisdo dos servicos durante sua
execucdo.

65. Os tnicos documentos apresentados pelo responsdvel (peca 98) sédo
os boletins de medicdo, dos quais ndo é possivel aferir se foram por ele
preenchidos ou se foram elaborados pela construtora e apenas
apresentados para assinatura do suplicante, bem como um relatorio
fotogrdfico desprovido de georreferenciamento e/ou qualquer registro
de data, ndo sendo possivel afirmar a data e/ou o local em que as fotos
foram tiradas

(...

67. A jurisprudéncia do Tribunal é clara ao afirmar que a apresentacgéo
de fotografias e declaragoes, desacompanhadas de provas mais
consistentes, é considerada insuficiente para comprovar a regularidade
da aplicagdo dos recursos publicos transferidos por meio de convénio.

(...

68. Pelo evidenciado, as alegagdes de defesa apresentadas pelo Sr.[...] ndo
merecem prosperar, ndo sendo suficientes para elidir as irreqularidades
e/ou afastar a responsabilidade do ex-fiscal no caso concreto.

0 gestor do contrato é o gerente funcional, designado pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade, ou
a quem ela delegar, com atribuicdes administrativas e a funcao de administrar o contrato, desde sua
concepgao até a finalizacdo (art. 23, Decreto Rio n? 51.629/2022).

Nos casos em que nao haindicacao do setor ou agente responsavel pelas tarefas que seriam atribuidas
ao gestor do contrato, essas tarefas ficarao sob a responsabilidade do fiscal de contrato.

No caso do Municipio do Rio de Janeiro, as atribuicoes do gestor de contrato estao elencadas no artigo
23 do Decreto Rio n?51.629/2022, conforme a sequir:

| - controlar prazos de vencimento do contrato;
Il - avaliar, com auxilio do fiscal, as necessidades e possibilidades de prorrogacao contratual, bem
como de aditivos contratuais quantitativos e qualitativos;
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[l - comunicar com antecedéncia a autoridade competente a necessidade realizar nova licitagao ou a
prorrogagao do contrato;

IV - acompanhar a manutencao da habilitagao do contratado inclusive quanto a reqularidade fiscal,
previdenciaria e trabalhista por meio da consulta as respectivas certidoes eletronicas;

V - controlar as garantias contratuais;

VI - realizar formalmente as notificacoes aos contratados;

VIl - sugerir a autoridade competente a aplicagao de sangao, prevista em contrato, ao fornecedor por
inexecucao parcial ou total do objeto baseado nas informac6es fornecidas pela fiscalizagao e
também de outras fontes, se for o caso, coordenando a instrug¢do processual necessaria ao
encaminhamento e a formalizagao do procedimento administrativo de aplicacao de sangoes;

VIIl - acompanhar o desenvolvimento da execugao através de relatorios produzidos pela fiscalizagao e
demais documentos disponibilizados relativos ao objeto contratado;

IX - decidir provisoriamente pela suspensao da entrega de bens ou da realizagao de servigos;

X - analisar os documentos referentes ao recebimento definitivo do objeto contratado e realizar o
recebimento do objeto contratado, na forma do artigo 140 da Lei n214.133/2021, quando for o caso;

XI - analisar a documentacao obrigatdria que antecede a liquidagao;

XII - diligenciar para que seja feito 0 armazenamento dos documentos fiscais e trabalhistas da
contratada no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP);

XIll - diligenciar para que haja a insercao dos dados referentes aos contratos administrativos no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

As atividades relacionadas a atribuicao de gestor nao sao
exaustivas, devendo os agentes publicos adotar outras agoes
necessarias, quando for o caso, que garantam a correta
execucao contratual, o cumprimento legal e o atendimento ao

interesse publico

Nesse sentido recomenda-se também, conforme o caso:

e indicar ao gestor do 6rgao/entidade as situacoes de impedimentos para atuar na gestao e
fiscalizagao do contrato (art. 19, Decreto Rio n251.629/2022);

e instruir o processo administrativo da fiscalizacao com toda a documentagao pertinente de sua
responsabilidade (paragrafo 19, art. 28, Decreto Rio n? 51.629/2022);

e manter os registros em sistemas e controles institucionais atualizados de acordo com a
legislagao;

e providenciar a transparéncia ativa dos dados relacionados ao contrato, de acordo com a
legislacao;

e identificar situacoes de impedimento ou riscos inaceitaveis relativos ao preposto indicado pela
contratada e solicitar nova indicacao, se necessaria;

o formalizar o aceite do preposto da contratada, apds a adequada indicagao;
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o identificar situagbes de impedimento ou riscos inaceitaveis relativos aos agentes publicos
indicados para atuar na fiscalizagao do contrato;

e providenciar publicacao da designagao dos fiscais do contrato quando nao ocorrer
tempestivamente;

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

e solicitar ao Ordenador de Despesa a emissao de “Ordem de Inicio da Execugdo do Contrato”;

e convocar e conduzir, quando necessaria, reuniao com os agentes indicados para acompanhar a
execucao do contrato e/ou com preposto;

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

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

e receber documentos relativos ao contrato, respondé-los ou encaminha-los para os demais
agentes envolvidos no acompanhamento da execucao do contrato;

e providenciar junto ao setor competente da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro (PCRJ) 0
registro dos dados relativos as san¢des aplicadas no ambito do contrato; e

e participar da atualizacao dos mapas de riscos relacionados a gestao do contrato.

No caso do Municipio do Rio de Janeiro, as atribuigdes do fiscal de contrato estao elencadas nos
artigos 24, 25 e 29 do Decreto Rio n?51.629/2022.

Conforme artigo 24 sao:

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

Il - apoiar o gestor do contrato no exercicio de suas fungoes;

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

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

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

VI - exigir o uso correto dos equipamentos de protecao individual e coletiva de sequrancga do trabalho;

VIl - determinar a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou indiretamente a contratada,
inclusive empregados de eventuais subcontratadas, ou as proprias subcontratadas, que, a seu
critério, comprometam o bom andamento dos servigos; ou que nao possuam 0s requisitos
definidos em edital ou em Lei para o exercicio da fungao;
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VIIl - realizar verificagtes in loco no caso de execugao de servigo ou entrega de bem em unidade
descentralizada, onde nao haja fiscalizacao setorial designada;

IX - verificar o correto pagamento dos salarios e dos encargos trabalhistas e previdenciarios no caso
de contratacdes de servigos continuos com regime de dedicacgao exclusiva de mao de obra;

X - verificar a correta execucao de obras, servicos e aplicagcao dos materiais, no que tange a
qualidade, quantidade, técnica e demais especificagdes contidas no edital e conforme exigido em
normas técnicas, se for o caso;

XI - determinar por todos os meios adequados a observancia das normas técnicas e legais,
especificagbes e métodos de execugao dos servigos e de fornecimento e emprego de materiais
exigiveis para a perfeita execucao do objeto;

XIl - dar parecer técnico nos pedidos de alteracoes contratuais;

XIIl - conferir e atestar as faturas e demais documentos necessarios relativos as aquisicoes, servigos
ou obras;

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

XV - realizar o recebimento provisorio do objeto contratado, na forma do art. 140 da Lei n214.133/2021,
quando for o caso;

XVI - no caso de obras e servigos de engenharia, além das atribuig6es constantes nos incisos | ao XV
recomenda-se, conforme o caso:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, anotacdes de responsabilidade técnica (ARTs)
e/ou registros de responsabilidade técnica (RRTs) emitidos pelos respectivos Conselhos de
Fiscalizacao e Regulamentacao Profissional, referentes a obras, servicos e projetos,
orgcamentos e fiscalizacao, edital da licitagao 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 construgao do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais;

d) proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medigdes dos servigos executados e
aprovar a planilha de medicao emitida pela contratada ou conforme disposto em contrato;

e) outras atividades compativeis com a fungao.

De acordo com o artigo 25 Decreto Rio n? 51.629/2022, na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e sociais nas contratacoes continuadas com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da
contratada, exigir-se-4, dentre outras, as sequintes comprovagoes:

| - no caso de contratadas cujas relagoes de trabalho sejam regidas pela Consolidacao das Leis
Trabalhistas:

a)Mensalmente

a.1) recolhimento da contribuigao previdenciaria do INSS estabelecida para o empregador e de
seus empregados, conforme dispde o art. 195, § 3%, da Constituicao Federal, sob pena de
rescisao contratual, referente ao més anterior ao da competéncia do servigo;

a.2)recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, ao da competéncia do servigo;
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a.3) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior ao da
competéncia do servico;

a.4) fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentagao, quando cabivel;

a.b) pagamento do 132 salario;

a.6) concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;
a.7) realizacdo de exames admissionais e demissionais e periodicos, quando for o caso;

a.8) transmisséo eletronica das informagdes trabalhistas exigidas pela legislagao;

a.9) cumprimento das obrigacées contidas em convengao coletiva, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

a.10) cumprimento das demais obrigagdes dispostas em lei quanto aos empregados vinculados
ao contrato.

b) esporadicamente por amostragem solicitada pela Administragao:

b.1) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado a critério da Administragao
contratante:

b.2) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao de
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recebidos de depdsitos bancarios;

b.3) comprovante de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagao,
entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou Convengéo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao de servico e de qualquer empregado; e

b.4) comprovante de realizagao de eventuais cursos de treinamento ou reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

c) quando da extingao ou rescisao do contrato, apds o ultimo més da prestacado de servicos para
quitacao da Ultima nota fiscal:

c.1)termo de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

c.2) guias de recolhimento da contribuigao previdenciaria e do FGTS, referente as rescisoes
contratuais;

c.3) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

c.4) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
Il - No caso de cooperativas:

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

b) recolhimento da contribuigao previdenciaria em relagao a parcela de responsabilidade da
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cooperativa;
c) comprovante de distribuicdo de sobras e producao;
d) comprovante da aplicagao do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social;
e) comprovante da aplicagao em fundo de reserva;
f) comprovacgao de criacdo do fundo para pagamento do 139 salario e férias;

g) cumprimento das demais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades
cooperativas.

De acordo com 0 § 22 do artigo 121 da Lei n? 14.133/2021,
exclusivamente nas contratagoes de servigos continuos com
regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, a Administragcao
respondera solidariamente pelos encargos previdenciarios e
subsidiariamente pelos encargos trabalhistas se comprovada

’l\ m—

falha na fiscalizagao do cumprimento das obrigagoes do
contratado

0 Supremo Tribunal Federal - STF decidiu, no Recurso Extraordinario - RE n? 1298647 de repercussao
geral, que para fins de responsabilizacio do poder publico, a obrigagao de provar se houve falha na
fiscalizagao das obrigagdes trabalhistas de contratada prestadora de servicos é do autor da acao,
que também deve provar, que a Administragao Publica contratante tinha conhecimento da situacao
irregular e ndo adotou providéncias para sana-la.

Para a maioria do Plenario do STF, a Administracao Publica s6 pode ser responsabilizada por encargos
trabalhistas ndo cumpridos pela empresa terceirizada contratada se for comprovada sua negligéncia
na fiscalizagao do contrato.

Esclarecendo, é considerada negligéncia a situagao em que a Administragao nao toma nenhuma
medida apds ser notificada formalmente, pelo empregado ou pelo ente que o represente, de que a
prestadora de servigos contratada esta descumprindo suas obrigagoes.
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0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

Ainda o § 12do artigo 29, do Decreto Rio n251.629/2022, dispde que o fiscal do contrato devera verificar
se houve subdimensionamento ou superdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execucao do servico e, em caso positivo, devera comunicar ao gestor do contrato coma
respectiva fundamentagao, para que, se necessario, promova a adequacgao contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragao dos valores contratuais previstos na Lei
n?14.133/2021.

Enquanto o § 22 do citado artigo 29 dispde que a conformidade do material a ser utilizado na execugao
dos servicos devera ser verificada com o documento da contratada, que contenha a relagao detalhada
deles, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e
especificacoes técnicas, como marca, qualidade e forma de uso.
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1. As atividades relacionadas a atribuicao do fiscal, assim como
as do gestor, ndo sao exaustivas, devendo os agentes publicos
adotar outras agoes necessarias, quando for o caso, que
garantam a correta execugao contratual, o cumprimento legal
e 0 atendimento ao interesse publico, conforme as
peculiaridades de cada objeto; e

2. 0O fiscal informara ao gestor do contrato, em tempo habil para
a adocao das medidas convenientes, a situacao que demandar
decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia. (§ 22,
art. 28, Decreto Rio n® 51.629/2022).

0 recebimento, provisorio e definitivo, do objeto do contrato observara o disposto no artigo 140 da Lei
n?14.133/2021.

Os prazos e 0s métodos para a realizagao dos recebimentos provisdrio e definitivo serao definidos no
contrato, de acordo com a natureza e com a complexidade de seu objeto. (paragrafo Unico e caput, art.
35, Decreto Rio n?51.629/2022).

0 contratado devera manter preposto aceito pela Administragao no local da obra ou do servico para
representa-lo na execugao do contrato. As comunicagoes do gestor e fiscal com a contratada devem
ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, 0
uso de mensagem eletrdnica para esse fim. (§ 12 e caput, art. 32, Decreto Rio n? 51.629/2022).

0 gestor podera convocar o preposto para adogao de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato. (§ 2%, art. 32, Decreto Rio n®51.629/2022).

A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutengao do preposto da empresa no
local da execugao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal. (§
32, art. 32, Decreto Rio n?51.629/2022).

De acordo com o caput do artigo 33 do Decreto Rio n251.629/2022, apds a assinatura do contrato,
sempre que a natureza da prestacao dos servigos exigir, os gestores e fiscais deverao promover
reuniao inicial com o preposto para apresentacao do plano de fiscalizacao, que contera informacgades
acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execugao do
objeto, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das eventuais sangdes aplicaveis, em
caso de descumprimento contratual, dentre outros.
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Os assuntos tratados na reuniao inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem
presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagao do contrato, o preposto da empresa
e, se for o caso, o0 servidor ou a equipe de planejamento da contratagao (§ 19, art. 33, Decreto Rio n?
51.629/2022).

0 gestor e os fiscais deverao manter comunicacao periodica com o preposto, de modo a garantir a
qualidade da execugao e os resultados previstos para a prestagao dos servigos (§ 22, art. 33, Decreto
Rio n?51.629/2022).

As decis6es sobre todas as solicitacoes e reclamacoes relacionadas a execugao dos contratos,
ressalvados aquelas manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse
para a boa execucdo do contrato, deverao ser prolatadas em até 1(um) més contado da instrucao do
requerimento pelo contratado: (art. 34, caput, Decreto Rio n®51.629/2022).

As decisoes serao tomadas pelo fiscal do contrato, gestor ou autoridade superior, nos limites de suas
competéncias. (paragrafo tnico, art. 34, Decreto Rio n251.629/2022).

Além da observancia aos prazos, 0s gestores e fiscais devem
avaliar se as respostas e decisdes estao dentro de suas
1 respectivas competéncias.

- Caso contrario, devem submeter a autoridade competente para
decisao, sob pena de serem responsabilizados por atuarem
fora de suas competéncias, sobretudo se a orientagao ou
decisdo acarretar prejuizos a administracao municipal.

Outro tema fundamental concernente a gestao contratual e sua fiscalizacao é a discussao acerca dos
mecanismos de controle da integridade dessas contratacdes, seja antes ou depois da assinatura dos
contratos (na execugao). A doutrina mais atual entende que um programa de integridade robusto possui
ao menos 5(cinco)alicerces ou etapas, que devem ser adotados, para que a Administragao possa
combater praticas fraudulentas ou corruptivas, e assim, oferecer garantia razoavel de uma conduta
ética na gestao de contratos publicos, asseqgurando a conformidade com as leis e o interesse publico.
Esses b (cinco)alicerces séo:

o Prevencao: através de agoes e procedimentos para evitar ilicitudes e comportamentos antiéticos
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nas contratagdes. Envolve 0 mapeamento e na gestao continua dos codigos de conduta e de ética,
dosriscos, e da transparéncia.

Deteccao: através de procedimentos e ferramentas, que identificam a ocorréncia de
irregularidades, desvios, infragdes, ou nao conformidades com clausulas contratuais, padroes de
conduta, reqularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista. Envolve o monitoramento de indicadores
e dos riscos para analise e acompanhamento da conformidade e identificacao de padrdes
divergentes.

Investigacao: através de monitoramento imparcial de fatos, coleta de evidéncias, levantamento
de materialidade de supostos atos lesivos ou violagdes as regras de integridade e clausulas
contratuais. Envolve a definicao de procedimentos claros para a condugao do monitoramento,
independéncia da comissao de fiscalizagao, direito a ampla defesa e ao contraditério dos
envolvidos e elaboracao de relatdrios conclusivos.

Correcao: atraves de procedimentos para interromper imediatamente as infragdes detectadas e,
quando necessario, remediar os danos causados e aplicar medidas disciplinares (sangoes).
Envolve a aplicacao de san¢des administrativas (adverténcia, multa, impedimento de
licitar/contratar, declaragao de inidoneidade), interrupgao imediata da irreqularidade, reparagao
do dano (ressarcimento ao erario) e, se necessario, o aperfeicoamento dos controles internos para
evitar reincidéncia.

Monitoramento: através da avaliagao continua e periédica do alcance do objeto contratual, do
programa de integridade. Envolve 0 acompanhamento dos riscos identificados, a analise da
eficacia dos controles internos, a revisao, e a apresentacao de relatérios a alta administragao.

Assim, para que se possa formalizar esses procedimentos de controle, diversos mecanismos podem ser

implementados, dentre eles, a due diligence de Integridade - DDI, ou diligéncia prévia de integridade,

que é um processo fundamental de avaliacao preventiva de fornecedores, prestadores de servigo e

parceiros, bem como um processo de avaliagao e detecgao de desconformidades, ou seja, nao € um

procedimento estanque anterior a contratacao, e que visa:
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Prevenir a Corrupgao e Fraude, através da reducao do risco da administracao publica se
relacionar com colaboradores envolvidos em atos ilicitos. O procedimento de due diligence se
destina a prevenir fraudes e ilicitos na execugao de contratos administrativos.

Garantir a legalidade e Transparéncia. A due diligence deve assegurar que as relagoes negociais
do setor publico com terceiros sejam pautadas pela legalidade, ética e transparéncia, protegendo
aintegridade e promovendo a boa gestdo dos recursos publicos.

Mitigar Riscos. A due diligence busca identificar e avaliar os riscos associados a terceiros, para
que a Administragao implemente medidas preventivas de mitigagao desses riscos nas
contratacoes, evitando problemas futuros e custos desnecessarios.

Fomentar a Boa Governanga: A due diligence visa fortalecer os programas de integridade no setor
publico, alinhando-os com os principios do compliance e do Estado Democratico de Direito.
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Acordao de Relacao TCU n® 1328/2025 - Plenario

Assunto: MONITORAMENTO. MONITORAMENTO DAS DETERMINAGOES
E/0U RECOMENDACOES FEITAS A(AO)[...] por meio do ACORDAO
1181/2022- Plendrio, no 037.015/2020-6, no Gmbito de fiscalizagdo
(auditoria) realizada na estatal, cujo objetivo era avaliar a legalidade
e a legitimidade dos procedimentos de Due Diligence de
Integridade (DDI) utilizados pela [ ...] para a aferigdo do Grau de
Risco de Integridade (GRI) de empresas a serem contratadas ou de

@ﬁj contrapartes, e sua utilizagdo como critério de qualificagdo,

julgamento da efetividade das propostas, da habilitagdo, da

homologacdo e da contratacdo, bem como os riscos dessa aferigdo
e seu tratamento.

A due diligence é, em suma, um mecanismo fundamental para a qualidade e seqguranca das
contratagdes publicas. No contexto da Lei n?14.133/2021, o procedimento de due diligence envolve a
coleta e analise de dados sobre todas as fases e agdes envolvidas na execugao contratual, permitindo a
classificacao dos riscos de integridade em graus: baixo, médio ou alto, e essa classificagao dos riscos
norteara a tomada de decisoes da administracao

Lei n?14.133/2021

Art. 18. A fase preparatdria do processo licitatério é caracterizada pelo
planejamento e deve compatibilizar-se com o plano de contratacées
anual de que trata o inciso VIl do caput do art. 12 desta Lei, sempre que
elaborado, e com as leis orcamentdrias, bem como abordar todas as
consideragoes técnicas, mercadoldgicas e de gestdo que podem
interferir na contratagdo, compreendidos:

P2 -
Q
X - a andlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da

licitagdo e a boa execugdo contratual

Como j& abordado no item 6.1.2 Culpa in vigilando, deste Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, a
Lei n®14.133/2021(art. 11, § Gnico) atribui a alta administragao do 6rgao ou entidade, a responsabilidade
pela governanga das contratagdes e pela implementacgao de processos e estruturas, inclusive de gestao
de riscos e controles internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios e a
execucao dos contratos, visando um ambiente integro e confiavel, com contratagdes alinhadas ao
planejamento estratégico e as leis orgamentérias, e que tenham eficiéncia, efetividade e eficacia.
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A Lein?14.133/2021, no caput e § 12 do artigo 169, ainda reafirma que as contratagdes publicas deverao
submeter-se a praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo, que sao
de responsabilidade da alta administragao do 6rgao ou entidade e levarao em consideragao os custos e
os beneficios decorrentes de sua implementagao, optando-se pelas medidas que promovam relagdes
integras e confiaveis, com sequrangca juridica para todos os envolvidos, e que produzam o resultado
mais vantajoso para a Administragao, com eficiéncia, eficacia e efetividade nas contratacdes publicas.

E em relacdo a execugao do objeto contratual, a Lei n?14.133/2021 no artigo 62, inciso XXIII, alinea f
determina que o termo de referéncia da contratacao deve determinar o modelo de gestdo do contrato e
como a execugao do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo drgao ou entidade.

Neste contexto a equipe de fiscais e 0 gestor do contrato assumem grande importancia no
desempenho de praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo para
garantir a integridade, sustentabilidade e boa gestao dos contratos publicos, que caracteriza a due
diligence: um processo de monitoramento de risco e integridade.

Com a due diligence o fiscal migra de uma fiscalizagao meramente passiva para uma atuacgao proativa,
baseada em riscos e integridade e assume papel fundamental no foco de governanca e eficiéncia que
caracterizam a atual Lei n?14.133/2021.

Uma acao de due diligence, a ser executada pelo fiscal, antes da formalizacao das prorrogacoes do
contrato, estd prevista no Art. 91, § 42, da Lei n? 14.133/2021, que ¢ a verificacdo da reqularidade e
integridade do contratado:

Lei n214.133/2021

Art. 91. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e
serdo juntados ao processo que tiver dado origem a contratagado,
divulgados e mantidos a disposi¢do do publico em sitio eletrénico
oficial.

(..)

§ 49 Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do
contrato, a Administragdo devera verificar a regularidade fiscal
do contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empresas
(fpﬁ Inidéneas e Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep), emitir as certidées negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e juntd-
las ao respectivo processo.

PREFEITURA

RIO
[ 5F |

Controladoria
Geral do
Municipio




MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

8.9.1. A importancia do uso da matriz de alocacao de riscos
na due diligence de contratos

Um risco é a possibilidade de ocorréncia de um fato desvantajoso, de dificil previsao e que onera o
contrato.

Assim, gerir riscos € um processo de: reconhecimento, anélise e avaliagao de fatos desvantajosos para
a Administracao Publica; selecao e implementacao de solucoes; e monitoramento constante, que
caracterizam a Due Diligence.

0 inciso X do artigo 18 da Lei n? 14.133/2021 orienta que o planejamento da licitagdo deve considerar
questdes técnicas, mercadoldgicas e de gestao de riscos, que possam interferir na execugao
contratual.

0 QUE DIZ A LEGISLACAO

A'Lein214.133/2021, ainda prevé uma matriz para a alocacao dos riscos, no § 32 e caput do artigo 22,
quando a contratacao se referir a obras e servigos de grande vulto ou forem adotados os regimes de
contratacao integrada e semi-integrada, sendo, opcional nos demais objetos licitados.

0 QUE DIZ A LEGISLACAO
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0 inciso XXVII, do artigo 62, da Lei n214.133/2021, determina que a matriz de riscos constara do
contrato celebrado entre as partes apos o procedimento licitatério, em clausula que devera identificar
fatos que desequilibrem a equagao econémico-financeira do contrato. E, 0 § 12 do artigo 22, bem como
o caput do artigo 103 da Lei n214.133/2021 ainda determinam que a matriz devera alocar o0s riscos
estabelecendo a responsabilidade de contratado e de contratante ou ainda mutua, bem como
mecanismos de mitigacao dos impactos dos riscos identificados.

O QUE DIZ A LEGISLACAO

Cabe ressaltar que, a conversao em clausula contratual da matriz de alocacao de riscos, determinada
no § 22 do artigo 22 da Lei n?14.133/2021, propicia a diminuicao dos custos extraordinarios,
proporcionando mais seguranca juridica a relagao contratual.
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0 QUE DIZ A LEGISLACAO

Em relacdo aumento da sequranca juridica, o TCU orienta no item 4.5.5 Matriz de riscos, de seu manual
Licitacdes & Contratos: Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU, disponivel em
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/4-5-5-matriz-de-riscos/ da seguinte forma:

O QUE DIZ A ORIENTACAO DO TCU
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Quando da necessidade de analise de solicitagdes de reequilibrio econdmico-financeiro, & muito
importante que o gestor e fiscais de contrato conhegam a matriz de alocacgao de riscos, ou no caso de
sua nao elaboragao, os riscos identificados no Estudo Técnico Preliminar (ETP) e no Termo de
Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

Fatos previsiveis que venham a alterar a equacao econdmico-financeira original do contrato, devem ser
previstos na fase de planejamento da licitagao e de preferéncia, mesmo em casos opcionais, serem
incluidos em uma matriz de alocacao de riscos e em uma correspondente clausula contratual.

Desta forma, riscos previstos nos documentos anexos ao edital, ndo ensejam a revisao para
readequacao do equilibrio econémico-financeiro, pois a solu¢ao adequada a ocorréncia de cada risco ja
deve ter sido previstano ETP e no TR ou PB.

Neste sentido, o artigo 103 da Lei n®14.133/2021, determina que a matriz de alocagao de riscos
definira o equilibrio econdémico-financeiro inicial do contrato e devera ser observada na solugao de
eventuais demandas das partes.’

Lei n214.133/2021
Art. 103.(...).

§ 4° A matriz de alocagdo de riscos definirad o equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato em relagdo a eventos supervenientes e
deverd ser observada na solucédo de eventuais pleitos das partes.

§ 52 Sempre que atendidas as condi¢oes do contrato e da matriz de
alocacdo de riscos, serd considerado mantido o equilibrio econémico-
financeiro, renunciando as partes aos pedidos de restabelecimento do
equilibrio relacionados aos riscos assumidos, exceto no que se refere:

| - as alteracdes unilaterais determinadas pela Administracdo, nas
hipéteses do inciso | do caput do art. 124 desta Lei;

Il - ao aumento ou a reducdo, por legislagcdo superveniente, dos tributos
diretamente pagos pelo contratado em decorréncia do contrato.

A matriz, ao alocar contratualmente entre as partes os riscos, que foram previamente reconhecidos e
dimensionados, fomenta seu monitoramento e mitigagao.

Acrescente-se que, com 0 monitoramento e a mitigagao dos riscos, supoem-se que as condigoes
iniciais do contrato estdo mantidas durante sua execucao. Isto €, supdem-se mantido o equilibrio
econdmico-financeiro sempre que atendidas as condi¢coes do contrato e da matriz de alocacgao de
riscos.

Desta forma, as alteracoes do contrato sé devem ser reconhecidas quando advindas de hipoteses
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excepcionais, nao previstas na fase de planejamento da licitagao e, nao incluidas na matriz de alocagao
de riscos, ou, no caso de sua nao elaboracao, ndo previstas no ETP, TR ou PB, e nas quais se configure a
onerosidade excessiva gerada por riscos imprevisiveis.

Em resumo, na fase de execucao do contrato, além da verificagao da manutengao das condigoes de
habilitacao da licitacao ou de qualificacao da contratagao direta, os fiscais devem focar na gestao de
riscos, integridade e conformidade continua do contratado, de modo que este continue cumprindo
todas as obrigag6es acordadas e mantenha sua idoneidade ao longo de todo o prazo contratual,
estando tais procedimentos de fiscalizagao contratual amparados pela Lei n®14.133/2021(art. 6 inc.
XVI, ¢, inc. XXIII, f, e inc. XXV, e; art. 25 caput; art. 104, inc. IlI; art. 117, caput).

A seguir estao as etapas importantes para o fiscal de contrato realizar a due diligence com base na Lei
n214.133/2021.

Tais etapas ndo sao exaustivas. 0 Decreto Rio n251.629/2022, regulamentou as atribui¢des do gestor e
dos fiscais de contratos, que sao abordadas com mais detalhe nos itens 8.4 Competéncias do gestor de

contratos e 8.5 Competéncias do fiscal do contrato deste Manual. Entretanto, € fundamental que as

acoes de due diligence sejam previstas no planejamento da fiscalizagao e que se baseiem na Matriz de
Risco do edital:

0 fiscal deve realizar consultas requlares aos sistemas e cadastros para atestar a reqularidade fiscal,
trabalhista e previdenciaria do contratado (Lei n?14.133/2021, art. 91, § 49).

o Verificar a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria

Em relacao a reqularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria a Lei n? 14.133/2021 determina:

Lei n214.133/2021

Art. 121. Somente o contratado serd responsdvel pelos encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo
do contrato.

(..)

§ 22 Exclusivamente nas contratagoes de servigos continuos com regime de
dedicacado exclusiva de mdo de obra, a Administragdo respondera
solidariamente pelos encargos previdencidrios e subsidiariamente
pelos encargos trabalhistas se comprovada falha na fiscalizagdo do
cumprimento das obrigagées do contratado.
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Assim, a fiscalizacao deve atestar a:

o regularidade fiscal do contratado perante as Fazendas Publicas (Federal, Estadual e
Municipal);

0 QUE DIZ A JURISPRUDENCIA

o regularidade trabalhista, através, por exemplo, da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT) que pode ser emitida no portal do Tribunal Superior do Trabalho (TST);

Em relacao a reqularidade trabalhista a Lei n? 14.133/20021, permite que a comissao de fiscalizacao
execute diligéncias periodicas

0 QUE DIZ A LEGISLACAO
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Lei n?14.133/2021

Art. 121. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucao do contrato.

(...)

§ 32 Nas contratacgoes de servigos continuos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra, para assegurar o cumprimento
de obrigacoes trabalhistas pelo contratado, a Administragao,
mediante disposi¢ao em edital ou em contrato, poder3, entre outras
medidas:

| - exigir caucao, fianga bancaria ou contratagao de seguro-garantia
com cobertura para verbas rescisorias inadimplidas;

Il - condicionar o pagamento a comprovacgao de quitacao das
obrigacdes trabalhistas vencidas relativas ao contrato;

o regularidade com o FGTS, através da emissao do Certificado de Regularidade do FGTS - CRF
no portal da Caixa Econémica Federal.

o Consultar cadastros de sangdes: E importante anexar ao processo, antes de prorrogagaes,

aditivos contratuais, as informacodes dos sequintes cadastros e certiddes (Lei n?14.133/2021, art.

91, § 4 buscando eventuais sancdes, principalmente de impedimentos ou inidoneidades:

o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), que pode ser consultado no
Portal do Governo Federal no endereco eletrénico:

https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direca

0=asc

o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), que pode ser consultado no Portal do

Governo Federal no enderego eletrdnico:

https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado&direca

0=asc

o Cadastro de San¢oes Administrativas Ativas do Municipio do Rio de Janeiro, que pode ser

consultado no endereco eletronico: https://ecomprasrio.rio.rj.gov.br/sigma/sancoes.asp

o Emitir Certidoes Negativas: devem ser emitidas e anexadas as certidoes negativas de

inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas.
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E fundamental que a fiscalizagao acompanhe se ha um histérico
de sangoes ou litigios da contratada e caso o contratado esteja
irregular, os fiscais devem documentar a impossibilidade de

Il\ m—

prorrogagao contratual oferecendo prazo para reqularizagao do
contratado

¢ Confirmagao de Documentos: verificar a autenticidade, validade e completude de todos os
documentos apresentados pelo contratado, inclusive notas fiscais, certificados/recibos de
entrega de obrigagdes tributérias, previdenciarias e trabalhistas, licengas ambientais, de
operagao, de construcao e da Vigilancia Sanitaria, Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART),
Registros em Conselhos Regionais, registro na Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP) de
apolice de sequro garantia, Certidao de Autorizacdo de Funcionamento, emitida pelo Banco
Central do Brasil, da instituicao financeira emissora da fianga bancaria, dentre outros previstos no
edital e seus anexo.

Como a Lei n214.133/2021, em seu art. 25, § 4% exige para contratos de grande vulto, que o licitante
vencedor, implante um Programa de Integridade, no prazo de 6 (seis) meses contado da celebragéo do
contrato, a fiscalizacao deve analisar a adequagao e manutencgao desse Programa de Integridade
conforme sugerido abaixo:

¢ Analise do programa de integridade: se o contrato for de grande vulto e exigir o Programa de
Integridade, o fiscal deve se certificar de que:

o 0 programa foi implementado e esta sendo mantido;

o 0 programa de integridade abrange mecanismos de prevencao e detecgao de atos lesivos
previstos na Lei n12.846/2013 (Lei Anticorrupgao); e

o nao existem fragilidades no Programa de Integridade da contratada.

¢ Monitoramento de riscos durante a execucao: o fiscal deve identificar e registrar alertas, que
possam indicar problemas de integridade ou risco de inexecugao, corrupgao ou fraude, indicando
o descumprimento aos principios dispostos no artigo 52 da Lei n214.133/2021, e citados no item 4.2
Principios a serem observados pela Comissao de Fiscalizacao deste Manual de Gestao e

Fiscalizacao de Contratos.

No monitoramento dos eventos de risco, a fiscalizacao deve utilizar a Matriz de Riscos do contrato.
Qualquer desvio técnico, financeiro ou legal deve ser tratado como um alerta.

Em areas ou etapas do contrato, que foram identificadas na matriz como de alto risco (exemplos:
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medigdes complexas, entregas de insumos criticos) deve-se intensificar a fiscalizagao. Assim,

intensidade da due diligence deve ser proporcional ao risco (Principio da Proporcionalidade).

Exemplos desses alertas seriam:

(o]

(¢]

(¢]

(o]

dificuldades persistentes no cumprimento de obrigagdes (inclusive atrasos nos pagamentos de
pessoal ou fornecedores do contratado);

mudangas bruscas no quadro societario ou técnico;
noticias negativas ou registros de ma conduta em outras esferas.
subcontratagdo nao autorizada (Lei n?14.133/2021, art. 122, § 2° e 3°);

subcontratacao em desconformidade da autorizada.

Mesmo que a subcontratacao esteja autorizada no contrato, a Administracao deve garantir que o risco

de terceiros nao seja transferido para a Administracao Publica (Lei n®14.133/2021, art. 122, § 19).

Assim, em relagdo a empresa a ser subcontratada, a Administracao deve avaliar previamente suas

condigdes juridicas; financeiras; de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria; bem como sua

capacidade técnica, para execugao do contrato. As condic6es da empresa a ser subcontratada devem

ser iguais ou superiores a da contratada original.

Acordao TCU n21678/2021 - Plenario

14. No Acordao 1272/2011-TCU-Plenario, ao tratar da exigéncia de
comprovagao de reqularidade fiscal pela empresa subcontratada, o
Relator Augusto Nardes entendeu que tal condicao retrata "decorréncia
l6gica do requisito legal da comprovagao da reqularidade fiscal da
empresa contratada. Se terceiros, que nao o contratado, vao executar
servicos, ainda que indiretamente, para o Poder Publico, tal prestacao
nao pode ser oriunda de empresa irregular".

15. Dessa forma, é possivel concluir acerca da necessidade de
comprovacao de reqularidade fiscal tanto no caso de subcontratadas
quanto de filiais.

16. Quanto ao momento da comprovacao da reqularidade fiscal das
empresas que executarao o contrato, a jurisprudéncia do TCU nao
estabelece que a comprovacgao deve ocorrer antes da celebragao do
contrato.

Qualquer ocorréncia, falha, atraso ou descumprimento que levante duvidas sobre a capacidade ou

idoneidade da empresa deve ser registrada formalmente e comunicada ao gestor do contrato para

avaliagao de riscos e aplicagao de sangoes (Lei n? 14.133/2021 art. 117, § 12 e 29).
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E fundamental manter um registro formal de todas as
ocorréncias, documentando nao apenas o fate, mas também as
acgoes corretivas solicitadas ao contratado e as possiveis

Il\ m—

consequéncias com a classificagao do risco (baixo, médio ou
alto), para servir de base a justificativas futuras de sancionamentt
ou até mesmo de extingao do contrato (Lei n® 14.133/2021, art. 138,
§ 12 e arts. 155 e 156).

Como orientado no § 12 do artigo 28 do Decreto Rio n51.629/2022 e abordado no item 8.3. Registro
Proprio deste Manual, para o registro formal de todo o historico de fiscalizacao contratual é importante
a abertura de um processo eletronico especifico vinculado ao processo de licitagao e contratacao.

Este processo deve conter: ordens de servico ou fornecimento, diarios de obras, medicdes e atas de
reuniao com prepostos e representantes da contratada. Também devem constar os registros de
ocorréncias — como atrasos ou servicos de baixa qualidade — correlacionando os riscos a matriz de
alocacgao ou, na auséncia desta, aos riscos previstos no Estudo Técnico Preliminar (ETP), no Termo de
Referéncia (TR) ou no Projeto basico (PB), bem como conter relatérios sobre o desempenho da
contratada durante a execugéo do contrato. Ademais, exige-se a juntada de relatérios mensais de
fiscalizagao técnica e administrativa com evidéncias de monitoramento de riscos, amostragens
periodicas de comprovantes de recolhimento previdenciario dos trabalhadores terceirizados,
notificacdes e solicitagdes de melhoria, motivos de glosas ou de solicitagdes de substitui¢cao de notas
fiscais, além de proposicoes de sancoes. Por fim, o processo deve contemplar o controle de saldos de
garantias, o registro de recomendacdes e jurisprudéncias de outros entes sobre contratos de mesmo
objeto, e 0 mapeamento de situagoes que ensejem melhorias em futuras licitagdes ou os critérios de
alteragoes ou prorrogagoes contratuais e outros assuntos relevantes.

e Avaliacao de sustentabilidade e capacidade: confirmar se o contratado mantém as condigoes de
qualificacao exigidas na contratacao direta, ou de habilitacdo exigidas na licitacdo (Lei n®
14.133/2021, art. 92, inciso XVI), especialmente antes de aditivos ou prorrogagdes contratuais.

Isso inclui verificar se a equipe técnica, equipamentos, materiais e instalagdes essenciais continuam
disponiveis e sendo utilizados na execugao do objeto, mantendo a capacidade técnica e operacional
para cumprir o objeto do contrato durante toda a vigéncia.

Como exemplo, deve-se verificar se os recursos humanos empregados estao na quantidade e na
frequéncia e sao da formagao profissional exigida no contrato e anexos e se 0s equipamentos e
materiais utilizados tém a qualidade, e estao na quantidade acordada;
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0 monitoramento da execucéo do contrato, a cada etapa, pelo gestor do contrato com suporte dos
relatérios da comissao de fiscalizagao, € crucial para garantir que os resultados, a produtividade e as
metas sejam alcangados.

0 gestor do contrato deve comparar o desempenho informado pela contratada, com a mensuracgao dos
fiscais, e com as metas e indicadores definidos no contrato, sendo que o conhecimento dos riscos
pode orientar a frequéncia e a profundidade da sua fiscalizagao.

¢ Monitoramento dos indicadores de desempenho: 0 monitoramento dos indicadores definidos no
contrato e demais documentos (projeto basico, termo de referéncia, plano de trabalho) sdo
importantes para o alcance dos resultados. A seguir sdo citados exemplos de indicadores de
desempenho:

o Qualidade: Percentual de satisfacao do usuario, taxa de rejeigao de servigos ou produtos.

A fiscalizacao do contrato pode ser viabilizada através do publico usuario, a exemplo de
contrato que exija pesquisas de satisfacdo periodicas, com o objetivo de aferir os resultados
da prestacéo dos servicos, e 0 alcance do objeto.

A apuracgao do grau de satisfagao do publico usuario pode subsidiar a equipe de gestao com
informacaes Uteis acerca da percepc¢ao dos usuarios quanto a qualidade dos servigos
prestados, que pode ser considerada na tomada de decisao para fins de prorrogacao do
contrato, emissao de atestado de capacidade técnica da contratada, redimensionamento do
objeto, entre outros.

o Eficiéncia: tempo médio de resposta a solicitagcoes, cumprimento de prazos.
o Economicidade: comparagao entre o custo real e 0 orgado.

0 gestor do contrato, com o suporte da equipe de fiscalizacdo deve gerar uma série histérica
desses indicadores, que servira de base para a elaboracao de matrizes de risco de
contratacoes futuras.

¢ Avaliacao de produtividade e de metas pactuadas: devem ser efetuados levantamentos,
inspecoes e monitoramentos, baseados em metodologia de selecao, a partir da classificagao dos
riscos.

o Inspegoes locais: o fiscal pode realizar inspecoes no local de execugao dos servicos, para
verificar se o0 quantitativo de pessoal e materiais contratado esta sendo empregado, na
execucao do servico, na quantidade e qualidade acordada contratualmente e se € suficiente
para o alcance dos resultados, e para verificar se as atividades de cada etapa do contrato
estdo sendo realizadas corretamente e no ritmo esperado e acordado em cronograma.

¢ Monitoramento dos resultados atingidos: os resultados se referem ao impacto e a entrega final
esperada do contrato (eficacia e efetividade). Para monitorar os resultados o fiscal deve avaliar:

o Conformidade com o objeto: o fiscal verifica se 0 que foi entregue esta em estrita
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conformidade com o que foi contratado (especificagdes técnicas, nivel de servigo).

o Avaliacao da efetividade: o fiscal avalia se o contrato esta, de fato, resolvendo o problema e
atendendo a necessidade da Administragao Publica.

o Acoes corretivas: caso os resultados (ou indicadores/metas) estejam abaixo do pactuado, o
fiscal deve notificar a contratada, aplicar as sang6es previstas e exigir um Plano de Acéo
Corretiva para retomar o nivel de desempenho esperado.

As sancoes administrativas em licitacoes e contratos sao consequéncias de determinado ato ou de um
conjunto de atos praticados por licitantes e/ou contratados pela Administragao Publica, que causem ou
possam causar prejuizo @ Administracdo e/ou que violem normas de observancia obrigatoria.

As sancoes administrativas podem ser também definidas como um conjunto de penalidades previstas
na legislagao e impostas aos contratados que ndo tenham cumprido total ou parcialmente suas
obrigagbes contratuais com a Administracao Publica Municipal.

0 descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada, principalmente
quanto as obrigagoes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicacao de sangoes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagao vigente, podendo culminar em
extingao do contrato, conforme disposto no Capitulo VIII do Titulo Il e no Capitulo | do Titulo IV, ambos
da Lei n214.133/2021(art. 30, Decreto Rio n®51.629/2022).

0 procedimento de sancionamento do contratado por descumprimento parcial ou total do contrato,
devera ser precedido de abertura de processo administrativo especifico, que deve conter a
documentacao, que fundamenta a aplicacao da sancao, e a documentacao relativa ao contraditério e
ampla defesa. (art. 31, Decreto Rio n? 51.629/2022).

0 acompanhamento e a fiscalizagao pelo contratante nao excluem nem reduzem a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irreqularidade, ainda que resultante de
imperfeigdes técnicas ou vicios redibitdrios, e sua ocorréncia nao implica corresponsabilidade da
Administracao ou de seus agentes e prepostos, conforme artigos 119 e 120 da Lei n? 14.133/2021. (art. 36,
Decreto Rio n?51.629/2022).

Nesse sentido, recomenda-se que gestor e fiscais estejam atentos e atuem tempestivamente quando
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detectada a necessidade de responsabilizar e cobrar correcao das irreqularidades, imperfei¢des e
demais requisitos contidos na legislagao e obrigacoes contratuais.

Exercer a atribuicdo de fiscal de contrato continua a ser, antes de
tudo, uma questdo de postura. A postura do fiscal da Administracéo
deve ser essencialmente critica para garantir que os resultados
esperados com a contratacdo sejam realmente obtidos em beneficio
do 6rgdo ou entidade contratante. Entre outros aspectos, o fiscal de
contrato deve ter consciéncia de que tem uma responsabilidade
individualizada com relagdo ao cumprimento do contrato avengado,
podendo, inclusive, ser responsabilizado individualmente quando do
exercicio inadequado dessa atribuigao. A responsabilizagao individual
do fiscal de contrato é pessoal, sendo independente da eventual
responsabilizagdo do ordenador de despesa ou de outros
< colaboradores da Administragdo, o que demanda uma postura

permanentemente atenta e proativa. 0s principios adotados pela
nova lei de licitagoes e contratos administrativos reforcam essa
necessidade. (Revista do TCU julho-dezembro de 2022. Artigo:
Fiscalizagao contratual na Lei n214.133/2021: Governancga e
resultado na execucgao de contratos administrativos).

Entretanto, o sancionamento nao se refere apenas ao descumprimento de clausulas contratuais ou de
afronta ao Edital.

Cabe, também, aos agentes publicos a apuracao de descumprimento do Codigo de Integridade dos
Fornecedores e Colaboradores Externos instituido pelo Decreto Rio n? 55.659, de 20/01/2025, que
no art. 7%, traz as seguintes vedacoes:

| - criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica com o propdsito de participar de licitagao
publica ou celebrar contrato administrativo;

Il - utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais interesses
ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

[l - manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados coma
Administracao Publica;

IV - prometer, oferecer, receber ou dar ajuda financeira, gratificagcao, comissao, doagao ou vantagem
ilicita de qualquer espécie a agente publico ou colaborador da Administragao Publica Municipal,
inclusive terceirizados, para obter vantagem indevida em interesse proprio ou de outrem;

V - utilizar ou permitir que seus colaboradores fagam uso de informacdes privilegiadas obtidas junto a
Administracao Pablica Municipal, em beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

VI - abster-se de participar de licitagdes caso possua ou venha a ter acesso a informagoes
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privilegiadas ou vantagens que possam comprometer a lisura ou a isonomia do processo de
contratacao;

VIl - comentar ou permitir que seus colaboradores confidenciem ou compartilhem nas redes sociais
assuntos de carater restrito ou sigiloso que envolvam as funcoes e atividades contratadas com a

Administracao Publica Municipal;

VIIl - empregqar, direta ou indiretamente, ou manter em seus quadros funcionais, profissional que tenha
ocupado cargo, emprego ou fungao na alta administragao municipal e com quem tenha
estabelecido relacionamento relevante em razao do exercicio do cargo, funcao ou emprego,
dentro do periodo anterior a 6 (seis) meses da data de dispensa, exoneragao, destituicao,
demissao ou aposentadoria, salvo na hipotese de expressa autorizagao em decisao fundamentada;
e

IX - realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria ou outros atos politicos nas dependéncias
e nos 0rgaos da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, ou associar 0 nome ou a imagem da
Prefeitura a campanhas ou propagandas politico-partidarias.

Em termos de integridade, a fiscalizacao deve focar no cumprimento do programa de integridade das
contratadas pessoas juridicas, que consiste, no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de
integridade, auditoria e incentivo a denuncia de irreqularidades e na aplicacao efetiva de codigos de
ética e de conduta, politicas e diretrizes com objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes,
irregularidades e atos ilicitos praticados contra a Administracao Publica, nacional ou estrangeira, bem
como fomentar e manter uma cultura de integridade no ambiente organizacional(Decreto Rio n? 51.631
de 09/1/2022, artigo 29, caput que aborda a obrigatoriedade da implantagao de programa de
integridade nas contratagdes de grande vulto).

Cabe lembrar que esse programa de integridade deve ser estruturado, aplicado e atualizado de acordo
com as caracteristicas e riscos atuais das atividades de cada pessoa juridica, a qual, por sua vez, deve
garantir o constante aprimoramento e adaptacao do referido programa, com vistas a garantir sua
efetividade (Decreto Rio n251.631/2022, artigo 29, paragrafo Unico).

0 fiscal do contrato podera ser auxiliado pelos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno
da Administracao, que deverao dirimir ddvidas e subsidia-lo com informacoes relevantes para prevenir
riscos na execucgao contratual, observado o disposto na legislagao municipal acerca da competéncia
para formular consultas (art. 37, Decreto Rio n® 51.629/2022).

Cada orgao devera responder pelas questoes relacionadas a sua competéncia, ou seja, as duvidas
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juridicas deverdo ser encaminhadas a Procuradoria Administrativa (PADM) da Procuradoria Geral do
Municipio (PGM) e as duvidas relacionadas aos controles, governanca, riscos e demais, que se
enquadrem no papel de orientacao da Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro (CGM-Rio)
deverdo ser encaminhadas a Coordenadoria Técnica de Controles Internos (CCI).

E importante ressaltar, que a forma de realizar as consultas deve obedecer as regras estabelecidas por
cada 6rgao. No caso das consultas para a CCl deve ser sequida a Resolugao CGM-Rio “N” n? 2.140 de
29/04/2026.

0 planejamento adequado das atividades de fiscalizagao é uma agao essencial para o alcance da
efetividade do processo fiscalizatorio e para que a administracao atinja os resultados esperados.

A elaboracao de um plano de fiscalizagao formal é um instrumento efetivo para a execugao de um
acompanhamento de um contrato e de racionalizacao do trabalho e de recursos e permite uma agao
tempestiva visando a correcao de eventuais problemas.

0 plano de fiscalizagao pode ser materializado em uma planilha eletrénica ou em formato de texto. 0
importante é que o plano seja materializado e seja elaborado de forma conjunta com a equipe e com 0s
gestores.

A seguir, serdo apresentados 0s passos para elaboragao de um plano de fiscalizacao.

Passo 1: Coleta de documentos

0 primeiro passo para o inicio do plano de fiscalizacao é obter acesso a toda documentacao da
contratacgao, sobretudo o Termo de Referéncia, Projeto Basico, Contrato, Planilhas de Custo,
Cronograma de Desembolso e qualquer outra documentacao relevante que permita ao gestor e fiscal
terem o completo conhecimento das informacoes relevantes para sua atuagao e para elaboracao dos
passos sequintes.

Passo 2: Conhecimento das informagdes basicas da contratagao.

Via de regra, o objeto do contrato podera ser obra e servigos de engenharia, servigos em geral ou
compras. Cada objeto tem suas especificidades, suas peculiaridades, gerando, por tanto, a
necessidade de um acompanhamento especifico, compativel com o objeto.
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Nesse sentido, a primeira coisa que a fiscalizagao tem que observar, apos a coleta das informacgdes ao
planejar a fiscalizacdo, é o tipo de objeto que se esta contratando e as demais informacdes basicas do
contrato e do favorecido.

Sugere-se a utilizagao do Anexo D deste manual para registro das informagoes basicas.

Passo 3: Conhecimento da legislagao aplicada

Além das legislacoes gerais e das clausulas previstas em contrato, dependendo do tipo de contratagao
ha legislagdes municipais que regulam o objeto contratado e que vao demandar uma especial atengao
da fiscalizacao.

Um exemplo é o Decreto Rio n°56.022, de 29/04/2025, que dispde sobre o Sistema Municipal de
Transportes Oficiais no @ambito da Administragao Publica Municipal, e que afeta as licitagdes e 0s
contratos de locacao de veiculos.

Geralmente as legislacOes aplicadas ao tipo de objeto contratado estao citadas no Termo de Referéncia
e no Termo de Contrato e, nesse sentido, recomenda-se a leitura dessas legislages, pois seu
conhecimento é fundamental para a elaboracao de checklists de fiscalizagao da execucao contratual.

Sugere-se a utilizacao do Anexo D deste manual para registro das informacdes de legislag6es
aplicaveis.

Passo 4: Conhecimento do modelo de gestao do contrato

0 conhecimento do modelo de gestao descrito no item 8.1. Modelo de Gestdo deste manual e previsto na

Lein®14.133/2021 e no Decreto Rio n° 51.629/2022, iré auxiliar na elaboragéo do planejamento e
execucao da gestao e fiscalizacao, inclusive na elaboracao de checklists.

Conforme ja descrito no item 8.1, de acordo com o artigo 39 do Decreto Rio n? 51.629/2022, 0 modelo de
gestao do contrato tem por objetivo descrever como a execugao do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade da Administracao Publica Municipal, e deve constar do Termo de
Referéncia e do proprio contrato.

Sugere-se a utilizacao do Anexo D deste manual para registro das informages do modelo de gestao.

Passo 5: Conhecimento da matriz de riscos do contrato

Para fins de melhor compreensao da matriz de risco do contrato, se faz necessario
entender os sequintes aspectos conceituais de risco:
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Aspectos conceituais de Risco

Risco no contexto da fiscalizagao: a possibilidade de materializagao
de um evento que impacte a entrega do produto/prestagao do servigo
de acordo com o estipulado no contrato e que afete o alcance do
objetivo almejado pela Administragao com a contratagao.

Tratamento do risco: acoes de controle que vao ser implantadas para
que reduza ou elimine a possibilidade de materializagao do risco ou o
impacto causado por este quando nao dependente de si ou para seu
tratamento em caso de materializagao.

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

Nos casos em que contrato possua matriz de riscos elaborada, os gestores e fiscais deverao conhecer
e monitorar esses riscos no ambito de sua competéncia e adotar as medidas preventivas e de
contingéncia previstas também no ambito de suas competéncias, sem prejuizo de outras agées
complementares que forem convenientes, conforme o caso. Caso as ag0es 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 historicos de problemas da empresa contratada ou com o
objeto contratado, uma vez que esses problemas histdricos sao considerados riscos para 0 novo
contrato, recomenda-se a inclusdo de itens no checklist e na programacao das atividades que reflitam
o monitoramento dos problemas histéricos a fim de que seja possivel identifica-los e agir
tempestivamente.

Como boa prética, recomenda-se, em relacdo a empresa contratada, que sejam feitas as sequintes
consultas para conhecer melhor seu historico geral:

a) No &mbito municipal, sugere-se consultar no sitio e-comprasRio, disponivel em
https://ecomprasrio.rio.rji.gov.br/ , no menu sangoes administrativas, as adverténcias e multas
aplicadas, que podem ser um indicativo de alerta.

b) Considerando a regionalizacao e o risco de se contratar empresas, que atuam para o Governo do
Estado do Rio de Janeiro, e que possuam sangoes recorrentes de multas e adverténcias, ou até
mesmo suspengao para contratar com o Estado, recomenda-se a consulta de sangdes no sitio:
WWW.Ccompras.rj.gov.br.
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c) No ambito federal, sugere-se consultar no Portal da Transparéncia o:

e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), disponivel em:
https://portaldatransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/ceis;

e Cadastro nacional de Empresas Punidas (CNEP) disponivel em: https://www.gov.br/iti/pt-

br/acesso-a-informacao/sancoes-administrativas/cadastro-nacional-de-empresas-punidas-
cnep;

e Cadastro de Entidades sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), disponivel em:
https://portaldatransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/cepim;

e Cadastro de Expulsées da Administragao Federal (CEAF) disponivel em:
https://portaldatransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/ceaf; e

¢ Acordos de Leniéncia disponiveis em: https://portaldatransparencia.gov.br/download-de-

dados/acordos-leniencia.

d) De forma mais ampla, podem ser pesquisadas informagdes em sites de busca, sites de registros de

"o

reclamacao e também de defesa do consumidor a exemplo do “Google”, “Reclame Aqui” e
‘consumidor.gov.br”.

Sugere-se a utilizagao do Anexo D deste manual para registro das informagées da matriz de risco.

Passo 6: Elaboracao dos instrumentos de fiscalizagao

Ap6s os levantamentos anteriores, recomenda-se a elaboragao dos modelos de relatdrios, checklists e
demais documentos de controle e acompanhamento que irao ser utilizados ao longo da fiscalizacao.

Na elaboracéo dos checklists, para verificar se as obrigag6es contratuais e demais obrigagdes legais
foram cumpridas, sugere-se considerar no minimo:

e asobrigagdes do contratado contidas no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no Contrato;
e aformaelocal de execucao;

e omodelo de faturamento;

e 0Srequisitos técnicos e qualitativos;

e 0srequisitos legais nao citados na documentacao da contratagao;

e 0s prazos de recolhimento de tributos retidos, e prazos definidos contratualmente para
pagamento do contratado, ou outros que possam gerar encargos financeiros para a Administragao
Publica;

e outrosrequisitos pertinentes.

0 presente manual possui modelos de checklists exemplificativos no Anexo | que podem ser utilizados
como base para elaboracao da documentacao especifica do contrato a ser fiscalizado.

Como instrumentos de acompanhamento do contrato sugere-se também a adogao dos seguintes
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documentos:
e Mapa consolidado de ocorréncias (Anexo F);
e Formulario de esclarecimentos e providéncias (Anexo G);

e Formulario de glosas (Anexo H).

Passo 7: Elaboracao de cronograma com definicao dos responsaveis

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

Com relacao 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 Administracao contratante.

Sugere-se a adogao do modelo de cronograma previsto no Anexo J.

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

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

Passo 9: Validar todas as informacoes e documentacoes produzidas para realizagao da
fiscalizagao

Esta etapa final engloba a revisao, pelo gestor e fiscais, antes do encerramento de uma etapa ou da
vigéncia contratual, de todas as a¢6es e documentos produzidos durante a execucao do contrato.
Simplificando seria o cruzamento de dados, a harmonizacgao de entendimentos, e a checagem de falhas
ou de contradig6es na documentagao, que possam ser contestadas pela contratada ou por 6rgaos de
controle interno ou externo.

Em resumo, sugere-se nesta etapa, a conferéncia da documentacao produzida e das informacoes
levantadas entre os fiscais e gestores e sugere-se também, se for o0 caso, a presenca 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.

Recomenda-se que a fiscalizacao adote controles que demonstrem o cumprimento das atividades
proprias da fiscalizacao a fim garantir que a comissao atuou em conformidade com seu planejamento e
suas obrigacgoes.
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0 checklist |3 - Modelo de checklist dos controles da fiscalizacdo pode ser aplicado para analise da

conformidade da atuagao da comissao de fiscalizagao, devendo ser feitas as adaptagcoes necessarias
conforme o caso.

A fim de fornecer elementos praticos a promogao da gestao e fiscalizagao, foram elaborados anexos ao
presente manual, que tém como objetivo oferecer modelos basicos de documentos e checklists a
serem utilizados pelos érgaos/entidades.

0s modelos sao sugestdes que podem ser adaptadas, sobretudo nos casos dos checklists, cujos fatores
de anélise mudam de acordo com o tipo de contrato.

A sequir estao relacionados os anexos que compdem este manual:

Anexo A - Modelo de termo de ciéncia de indicacao

Objetivo: dar conhecimento ao gestor e aos fiscais de contrato e respectivos substitutos, de suas
indicacdes e respectivos papeis na gestao e fiscalizagao contratual

Anexo B - Declaracao de ciéncia e anuéncia ou manifestacao de impedimento

Objetivo: permitir que o gestor e fiscais de contratos e seus respectivos substitutos, se manifestarem
sobre sua indicacao e papel na fiscalizagao contratual, dando anuéncia ou citando os motivos de
impedimento.

Anexo C - Modelo de desighacao do gestor e fiscais de contratos

Objetivo: evidenciar a segregacao por tipo de responsabilidade dos fiscais. Ou seja, ao designar um
agente publico, a ato estara vinculando a atuagdo do agente publico a questao técnica ou
administrativa. No caso de nao haver segregacoes destas fungdes, 0 modelo nao deve ser aplicado.

Anexo D - Plano de fiscalizacao

Objetivo: padronizar e formalizar o plano de fiscalizacdo em todos o0s seus aspectos, de acordo com 0s
passos elencados no item_]1.1. Planejamento da fiscalizacdo deste manual, atraves do preenchimento de

um Formulario de levantamento e consolidagao das informacoes.

Anexo E - Relatério mensal de fiscalizacao

Objetivo: padronizar o parecer mensal da fiscalizagao na situacao de aprovacao do cumprimento do
objeto ou de nao aprovagao com apontamento de ocorréncias impeditivas.

Anexo F - Mapa consolidado das ocorréncias identificadas na execucio do contrato
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Objetivo: consolidar todas as ocorréncias do contrato no periodo em que elas ocorreram e apontar,
sobretudo quais as agdes que foram tomadas para seu saneamento e se a ocorréncia ja esta resolvida
ou nao. Esse modelo possibilita analisar todo o historico de ocorréncias do contrato durante sua
vigéncia e também acompanhar de forma sistematica os problemas ndo solucionados.

Portanto, possibilitard que sejam tomadas medidas reparadoras mais assertivas e tempestivas, além
de fornecer critério de decisao para eventual renovagao ou rescisao contratual.

Anexo G - Solicitacdo de esclarecimentos e providéncias

Objetivo: padronizar, formalizar e detalhar o controle das solicitacdes efetuadas a contratada, pelo
gestor, ao longo da execugao do contrato.

Anexo H - Formulario de glosas

Objetivo: padronizar, formalizar e detalhar o controle das glosas efetuadas ao longo da execugao do
contrato

Anexo | -Modelos de checklists

Objetivo: apresentar modelos como base para a elaboracao, por cada érgao/entidade, de seus
checklists personalizados, conforme clausulas contratuais.

11 - Modelo de checklist para contratos de apoio operacional

12 - Modelo de checklist para documento fiscal

I3 - Modelo de checklist dos controles da fiscalizacao

Anexo J - Cronograma das acoes de fiscalizacao do contrato

Objetivo: evidenciar as ages de fiscalizagao e os respectivos prazos e responsaveis por sua execucao.
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1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO / ENTIDADE

Orgao/Secretaria: [ inserir nome da Secretaria ou Entidade]

Setor emitente: [inserir o setor responsavel pela indicacdo]

Processo administrativo n%: [inserir o numero do processo do termo juridico]

2. NOTIFICAGAO DE INDICAGAO

Prezado(a) servidor(a),

Em cumprimento ao disposto no § 42, do artigo 17, do Decreto Rio n2 51.629 de 09/11/2022,
notificamos que seu nome foi indicado para atuar na contratacao e perfil abaixo especificados:

1.

Contrato/instrumento: [ n2 do contrato ou termo de colaboracio/fomento ou convénio conforme
SIAFIC Carioca/CCON]

Contratada: [Razao Social e CNPJ da Contratada]

Objeto da contratacao: [resumo do objeto do termo juridico]

Vigéncia: [ prazo de vigéncia do termo juridico]

Perfil indicado:

( )gestor de contrato

( )fiscal técnico

( )fiscal administrativo

()fiscal setorial

Fica o senhor{a) ciente de que as atribuicdes, do perfil de atuacao indicado, encontram-se detalhadas

no Decreto Rio n? 51.629 de 09/11/2022 bem como na legislacao correlata vigente e na

jurisprudéncia.

Rio de Janeiro, de de 20

Assinatura da autoridade responsavel pela indicacao

[Nome, cargo e matricula]

Observacgdo: este documento deve ser inserido no processo eletrénico da licitagdo e contratacdo, para
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que o servidor indicado tenha plena ciéncia de qual sera sua responsabilidade, através do acesso e
conhecimento do Estudo Técnico Preliminar (ETP), do Termo de Referéncia (TR) ou do Projeto Bdsico (PB),
incluindo os riscos previstos, e do instrumento juridico (contrato, termo de colaboragdo/fomento ou
convénio), e demais documentos vinculados a contratagdo.
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Ao(a)[identificar a autoridade responsavel pela indicacao],

Eu, [nome completo do servidor], ocupante do cargo de [titulo do cargo], matricula n®[ndmero da

matricula], lotado(a) no(a) [ setor de lotacao], declaro para os devidos fins que:

1. CIENCIA: Fui formalmente cientificado(a) da minha indicagéo para exercer o perfil de [ perfil
indicado] do contrato/instrumento n?[informar tipo e nimero do SIAFIC Carioca/CCON do contrato,
termo de colaboragao/fomento ou convénio ], bem como das atribuigdes a ele inerentes, nos termos
do Decreto Rio n?51.629 de 09/11/2022;

2. APTIDAO: (....)Possuo / (....) ndo possuo conhecimento técnico/capacitacao ou experiéncia pratica
necessaria para o desempenho das atividades do perfil de [ perfil indicado] relativas ao objeto do
termo juridico n®[niimero do contrato, termo de colaboragdo/fomento ou convénio].

Justificativa detalhada (em caso de negativa):

3. IMPEDIMENTOS (Marque a opgao devida):

3.1. DECLARO: (....)inexistir / (....) existir situagao de impedimento, conflito de interesses ou
suspeicao (de ordem pessoal, profissional ou societaria) que me impossibilite de exercer a
fiscalizacao deste contrato de forma imparcial.

Justificativa detalhada (em caso de existir impedimento):

3.2. DECLARO: (....)inexistir /(....) existir circunstancias que possam configurar impedimento ou
conflito de interesses, as quais apresento detalhadamente em exposicao de motivos anexa a
este termo, solicitando avaliagao da autoridade competente.

Justificativa detalhada (em caso de existir impedimento):

Por ser a expressao da verdade, firmo o presente termo.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Rio de Janeiro, de de 20

Assinatura do servidor indicado

[Nome, cargo e matricula]

Observagao: este documento deve ser inserido no processo eletrénico (SEI.Rio) da licitagdo e
contratagdo, para que o servidor indicado tenha plena ciéncia de qual serd sua responsabilidade, através
do acesso e conhecimento do Estudo Técnico Preliminar (ETP), do Termo de Referéncia (TR) ou do Projeto
Bdsico (PB), incluindo os riscos previstos, e do instrumento juridico (contrato, termo de
colaboracgdo/fomento ou convénio), e demais documentos vinculados a contratagdo.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

ANEXO C -MODELO DE
DESIGNAGAO DO GESTORE
FISCAIS DE CONTRATOS

Identificagdo do Ato Normativo (RESOLUGAQ OU PORTARIA “P")

Designa responsaveis pela gestdo e
fiscalizacdo do contraton® ___________.

O(a) (Secretario(a) ou Presidente) da(o) (nome do 6rgdo/entidade), no uso de suas atribuicdes legais e na

forma da legislagao vigente,

RESOLVE

Art. 1:2 Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato
n° (ntmero do termo de contrato conforme o CCON - Controle de Contratos do SIAFIC), celebrado com a
(informar razao social e CNPJ do contratado), cujo objeto é (descrever o objeto contratado). - Processo
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Formulario de levantamento e consolidacao das informagoes

Informagoes do Contrato

Contrato: (N2 no CCON)

Data de assinatura:

Orgao/Entidade:

Tipo de contratagao: (servico, obras ou aquisigoes)

Objeto:

Favorecido:

CNPJ:

Periodo de vigéncia: [____] a [____]

Data de publicacao do extrato do contrato: / /

Processo de contratacao:

Ato de designacgao da fiscalizagao:

Data da publicacao do ato de designacao da fiscalizagao:

Valor total do contrato:

Valor mensal do contrato:

Termos de aditamento (TA)

N2 Objeto:

Vigéncia:

Ne Objeto:

Vigéncia:

Representante da empresa/preposto

Nome:

Contatos:

Legislagao aplicavel
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Contrato: (n2 do CCON)

Processo de prestacao de contas/fatura:

Favorecido:

Més de Referéncia:

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

Conclusao:

[Caso o servico/fornecimento tenha sido executado de forma regular e ndo haja problemas com a
documentacdo, inserir manifestacdo quanto a reqularidade da execugdo do servigo/fornecimento e quanto
ao prosseguimento para liquidagdo e pagamento. |

[Caso o servigo/fornecimento ndo tenha sido executado tecnicamente de forma regular e/ou a
documentagdo pertinente ndo esteja adequada, inserir manifestagGo quanto ao prossequimento ou nédo do
processo de pagamento, quanto a efetivacdo de glosas/retengdes ou quanto & sugestdo de aplicagdo de
sancgoes. Descrever as ndo conformidades na forma sugerida a sequir: ]

Foram identificadas as seguintes nao conformidades:
1.
2.
3.

[Recomendacao: as ndo conformidades identificadas nos checklists sugeridos e nos demais que o
orgdo/entidade elaborar, devem ser trazidas para a relagdo acima]

Ao gestor do contrato para providéncias pertinentes.

Local e data.
Nome do fiscal
Nome do fiscal

Nome do fiscal
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

ANEXO F - MAPA CONSOLIDADODAS _
OCORRENCIAS IDENTIFICADAS NA EXECUCAO
DO CONTRATO

Contrato n°: (n2 do CCON)

Processo de contratacao:
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Instrucoes de preenchimento:

1. Todas as nao conformidades ou situagdes que impliguem em descumprimento do contrato ou impactem negativamente sua execucao devem ser reportadas
neste anexo durante toda a vigéncia do contrato.

2. 0 gestor do contrato e fiscais devem atuar de forma que as ocorréncias sejam saneadas. A nao resolucao, das ocorréncias pela contratada, pode ensejar
aplicacao de sancoes e nao renovacao do contrato, que devem ser sinalizados pelos fiscais e gestor do contrato de acordo com suas competéncias.

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

4. Qcorréncias de natureza técnica sao aquelas referentes a execucao técnica do servigo ou fornecimento. Ocorréncias de natureza administrativas sao
aquelas referentes a analise de prestacao de contas ou analise documental.

b. As descrigdes da ocorréncia, providéncias adotadas pelo 6rgao e pela empresa devem ser as mais analiticas possiveis.

6. 0 saneamento da ocorréncia so se concretiza quando a fiscalizacao do contrato e o gestor considerarem que as nao conformidades foram solucionadas.

7. 0 campo observacao destina-se a registros complementares que a fiscalizagao e/ou a gestao do contrato considerarem pertinentes.
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

ANEXO G - SOLICITAGAO DE
ESCLARECIMENTOS E
PROVIDENCIAS

Contrato: (N2 do CCON)

Senhor (preposto da contratada),

Considerando as nao conformidades, identificadas no contrato, e abaixo relacionadas, solicitamos
manifestacao dessa contratada e corregao das mesmas em ___ (por extenso) dias Uteis:

Observacoes:

Gestor: Matricula:
Assinatura.: Data:
Preposto:

Assinatura.: Data:
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

ANEXO H - FORMULARIO DE
GLOSAS

Contrato: (n° no CCON) Vigéncia: __/__/____a__/__|____
Contratada: CNPJ:
Processo de contratagao: _______ Més de referéncia: _______ [___

Total:

Gestor: Matricula:
Assinatura:

Preposto: Data:
Assinatura.:
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Contrato: (n2no CCON)

Processo de contratagao:

Favorecido: CNPJ:

Més de competéncia:

Procedimento de verificagcao Sim |[Nao NA Observacao

1 Inicio dos servicos

A contratada iniciou os servicos em até 15 dias da
1.1 assinatura do contrato, conforme item ___ do Termo de
Referéncia?

A contratada apresentou a fiscalizagao do contrato, em até
15 dias do inicio do contrato, todos os documentos e

12 comprovantes descritos noitem ___do Anexo ___do Termo
de Referéncia?

13 Houve definicao da distribuicao dos postos ou da rotina de

) execucao dos servigos?

14 Houve definicao do horario a ser cumprido, obedecendo a

carga horaria maxima contratada?

Foi apresentada a lista de funcionarios alocados para a
1.5 | execugao dos servicos na forma prevista no item _______
do Termo de Referéncia?

A contratada implementou o PPRA - Programa de
1.6 [ Prevencao de Riscos Ambientais, conformeitem _________
do Termo de Referéncia?

A contratada implementou o PCMSO - Programa de
1.7 | Controle Médico de Saude Ocupacional, conforme item
________ do Termo de Referéncia?

2 Execucao

A distribuicao dos postos de trabalho e a rotina

21 estabelecida estao sendo obedecidas?

2.2 | Aescalade horario estd sendo obedecida?

0 controle diario de frequéncia esta sendo preenchido e

2.5 monitorado diariamente?
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Contrato: (n2no CCON)

Processo de contratacao:

Favorecido: CNPJ:

Més de competéncia:

Procedimento de verificagao i NA Observagao

0 controle mensal de frequéncia esta sendo preenchido e

2.4 representa a consolidagao do controle mensal?

Em caso de substituicao, foi apresentada a documentagao
2.5 |descritanoitem ___ do Anexo ____, e foi atualizada a lista

da equipe, conforme item ____ do Termo de Referéncia?

Em caso de horas trabalhadas a menos, foi realizado o
2.6 . ~ .

registro do total de horas ndo cumpridas?

Em caso de horas trabalhadas além do total contratado, foi
97 realizado o registro total de horas excedentes?

(Observacao: verificar se o Termo de Referéncia veda horas
excedentes)

As auséncias em decorréncias de férias, afastamento
2.8 | medicos e faltas injustificadas estao sendo cobertas no

mesmo dia, conforme item ______ do Termo de Referéncia?

Os pedidos de substituicao estao sendo atendidos em até
2.9 .

_____ horas, conforme _________do Termo de Referéncia?
3 Uniforme

Os funcionarios estao uniformizados desde o primeiro dia
3.1 . .

conforme item ____ do Termo de Referéncia?
39 Os uniformes nao apresentam simbolo ou logo da

contratada conforme item ____ do Termo de Referéncia?

Os uniformes estdao no padrao definido para o posto,
3.3 |conforme definicoes dos itens ____ do Termo de
Referéncia?

Os uniformes estao limpos e em bom estado, conforme

34 item ____ do Termo de Referéncia?
Os funcionarios estao devidamente identificados com
3.5 ) ) o
crachas, conforme item ____ do Termo de Referéncia?
4 Pagamento do servigo

A férmula de faturamento do servigo esta de acordo com o
41 |item ____ do Termo de Referéncia, inclusive quanto a
eventuais descontos?

0 calculo de para desconto de faltas obedece a formula

42 prevista no item ____ do Termo de Referéncia?

43 Os salarios, encargos e beneficios estao sendo pagos
conforme valores definidos na planilha de custos do Termo

PREFEITURA

2,
i1RIO
&l

Controladoria
Geral do
Municipio




MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Contrato: (n2no CCON)

Processo de contratacao:

Favorecido: CNPJ:

Més de competéncia:

Procedimento de verificagao i NA Observagao

de Referéncia?
Em caso de convencao ou acordo coletivo da categoria
apos a assinatura do contrato, os salarios, encargos e
L4 . . Lo
beneficios estao sendo pagos conforme valores definidos?
(verificar o ajuste na planilha de custos)
45 Foram apresentadas as documentagoes obrigatorias para
' fins de liquidagao?
A documentacao exigida por amostragem (FOPAG - Folha
46 de Pagamento e Contracheques) representam os valores
' contratados e foram entreques no prazo de no maximo ____
dias, conforme o item ____ do Termo de Referéncia?
47 A nota fiscal possui os requisitos de conformidade
' previstos na legislagao vigente?
5 Outras obrigacdes
A contratada apresentou e identificou os bens de sua
5.1 . . .
propriedade, conforme item ____ do Termo de Referéncia?
A contratada mantém preposto conforme item ____ do
5.2 .
Termo de Referéncia?
6 Encerramento do contrato
Foi apresentada a documentagao prevista no item ____ do
6.1 .
Termo de Referéncia?
7 Pontos de aten¢ao
7.1 |0 servico esta sendo bem avaliado pelo publico usuario?
79 O preposto esta atuando de forma a resolver os problemas
) e responder aos questionamentos pertinentes?

*NA = Nao aplicavel

Preenchido por: (nome e matricula)

Data:

Revisado por: (nome e matricula)

Data:
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Contrato: (n2no CCON)

Processo de contratacao:

Favorecido: CNPJ:

Més de competéncia:

N° Documento: Data de emissao: Més de competéncia:

Procedimento de verificagao Sim Nao NA Observacao

A razao social, endereco e CNPJ do fornecedor ou prestador
de servico esta de acordo com as informacgdes do contrato?

A data de emissao esta de acordo com o periodo que esta
sendo faturado?

Consta como favorecido a Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro ou 6rgao/entidade?

A descricao do servico ou fornecimento possui todas as
4 [informagOes necessarias e esta de acordo com o objeto

contratado?

5 Os valores unitarios e totais estao de acordo com as
condigoes contratadas e com a efetiva execugao?

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

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

8 A nota fiscal consta como valida (ndo cancelada) de acordo

com a consulta ao sitio de nota fiscal eletronica?

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

*NA = Nao aplicavel

Preenchido por: (nome e matricula)

Data:

Revisado por: (nome e matricula)

Data:
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Processo de contratacgéo:

Favorecido: CNPJ:

Més de competéncia:

Procedimento de verificagcao Sim Nao NA Observacao

1 | Todas as ocorréncias foram registradas no mapa de ocorréncias?

Foram formalizadas solicitagoes de esclarecimentos ao preposto ou
solicitagoes de correcao?

No caso de aplicacao de glosa, foram registradas as informagées no
controle de glosas?

0 parecer mensal da fiscalizagao contém as informagoes
4 | necessarias para conclusao da adequagao ou nao do servigo e que
suportam a atestagao?

5 [Asocorréncias nao saneadas foram objeto de reiteragao?

Houve ocorréncias sujeitas a aplicacao de sangao novas ou nao
atendidas?

7 | Houve sugestao ao gestor de aplicagao de penalidade?

A sugestdao estd baseada em informacgbes e documentacoes

8 .
consistentes?

9 A contratada teve oportunidade de se manifestar em relagcao aos
fatos apontados pela fiscalizagao como ensejadores de sangao?

10 A documentacao produzida pela fiscalizagao esta inserida no

Processo proprio da fiscalizagao?

*NA = Nao aplicavel

Preenchido por: (nome e matricula)

Data:

Revisado por: (nome e matricula)

Data:
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Contrato: (n2 CCON)

Processo:

Responsavel Tarefas

(Nome do responsavel) | 1.(descrever tarefas)

Dezembro

(Nome do responsavel) | 2.(descrever tarefas)

(Nome do responsavel) | 3.(descrever tarefas)

(Nome do responsavel) | 4.(descrever tarefas)

(Nome do responsavel) | 5.(descrever tarefas)

(Nome do responsavel) | 6.(descrever tarefas)

(Nome do responsavel)| 7.(descrever tarefas)

Preenchido por: (nome e matricula):

Data

Revisado por: (nome e matricula)

Data:
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