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INSTRUGAO NORMATIVA N2 001, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2024.

Estabelece procedimentos a serem adotados
no acompanhamento, gestao e fiscalizacao
da execucdo dos contratos firmados no
ambito da Administragdao Publica Municipal

regidos pela Lei n? 14.133/2021.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que Ihe sdo conferidas,

nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal e demais diplomas legais;

CONSIDERANDO a necessidade uniformizacdao de procedimentos para a instrumentalizagao

processual;

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos técnicos que norteiam
as acdes de controle a cargo dos érgdos integrantes do sistema de controle interno do Poder

Executivo Municipal, a teor da disposicdo contida no inciso IV do art. 19 da Lei n? 14.133/2021.
RESOLVE:

Art. 12, As atividades de gestdo e fiscalizacdao de todos os contratos administrativos e atas de
registros de precos celebradas no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Teotonio

Vilela/Alagoas seguirdo as regras desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 22. O gerenciamento e a fiscalizacdo da execu¢ao dos contratos consistem na verificacao
da conformidade da execucdo do procedimento e do objeto contratado, de forma a assegurar
o perfeito cumprimento das leis e do contrato, devendo ser exercidos por representantes da

Administracdo, especialmente designados na forma do art. 117, da Lei 14.133/2021.
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Art. 32. A presente Instrucdao Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos a serem
utilizados na fiscalizacdo de contratos do Poder Executivo Municipal, como forma de verificar o
cumprimento das disposicdes contratuais e das ordens complementares emanadas da
Administracdo sobre a execucdo do instrumento contratual, em todos os seus aspectos, a fim
de identificar desvios e adotar a¢cdes no sentido de corrigi-los ou, quando fora de sua esfera de
competéncia, prop6-las a autoridade superior.

Art. 42. Esta norma abrange todos os 6rgdaos da administracao direta e indireta do Poder
Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestao e fiscalizacao de contratos
e atas de registro de precos.

Art. 52, Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — Contrato Administrativo: E todo e qualquer ajuste firmado entre érgdos ou entidades
da administracdo publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao
de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada;

I — Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestacdo do servigo,
suficientemente caracterizado no contrato;

Il — Ata de Registro de Precos: Documento vinculativo, obrigacional com caracteristicas
de compromisso para futura contratagao, no qual se registram os precos, fornecedores, érgaos
participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no edital de
licitacdo no aviso ou instrumento de contrata¢do direta e nas propostas apresentadas;

IV — Contratado: Pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, signatdria
de contrato com a Administragao;

V — Contratante: Pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela
contratacgao;

VI - Fiscalizagdo Administrativa: E 0 acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos nos contratos do regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto
as obrigacOes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias

tempestivas nos casos de inadimplemento;
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VIl - Fiscalizagdo Técnica: E o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
o modo da prestacao dos servigos estdo compativeis com os indicadores;

VIl - Fiscalizagdo Setorial: E 0 acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo de servicos ocorrerem concomitante em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgao ou entidade;

IX — Fiscalizagdo pelo Pubico Usuario: E o acompanhamento da execugdo contratual por
pesquisa de satisfagdo junto ao usuario;

X — Fiscal do Contrato: Servidor publico municipal, designado mediante ato formal para
representar a administracdo e verificar a execucdo fisica do objeto contratual;

X| - Gestdo do Contrato: E a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo
administrativa, setorial e publico usudrio, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual para formalizacdo da prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros;

Xl — Gestor do Contrato: Servidor publico municipal, designado mediante ato formal
para representar a administracdo e gerenciar os atos praticados na execuc¢ao do objeto
contratual;

Xlll — Preposto designado pela contratada: O preposto ndo é o agente publico de
fiscalizagdo, e sim um representante da empresa que também acompanha a execuc¢ao
contratual. Deve haver designacdo formal com a descricdo dos poderes a ele conferidos e a

concordancia da administragdo publica em conformidade com o art. 118 da Lei 14.133/2021.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 62. A instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes e orientacdes
normativas:

| — Lei Federal n2 14.133/2021 - Lei de Licita¢gdes e Contratos Administrativos;
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Il — Instrucdo Normativa n2 05/2017 SEGES/MPDG - Disp&e sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdao Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Il — Decreto Municipal n2 145/2023 - Dispde sobre normas de licitacdo e contratos
administrativos para a Administragao Publica direta, autarquica e fundacional do Municipio de
Teoto6nio Vilela, Estado de Alagoas, nos termos previstos na Lei Federal n? 14.133/2021, bem
como consolida a regulamentacdo da matéria em ambito municipal, e da outras providéncias;

IV — Demais alteragOes vigentes.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Art. 72. E de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio, como érgdo central do
sistema de controle interno;

| — Promover a divulgagdo e implementag¢ao da Instrugdao Normativa, mantendo-a

atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicac¢ao;

Il — Promover discussGes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas
de trabalho do fiscal de contratos e respectivos procedimentos de fiscalizacdo que devem ser
objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansao;

Il = Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os servidores do Poder
Executivo.

IV- Auxiliar os fiscais e gestores do contrato em sua execug¢do do objeto, bem como
dispor dos atos regulamentadores para eventuais aplicabilidades de penalidades quem lhe
deram causa.

Art. 82. E de responsabilidade da Diretoria de Governanca e Compliance, dentre outras
atribuicdes:
| — Formalizar o processo licitatoério;

Il — Enviar a Diretoria de Compras e Planejamento informacdes de ata e contrato;
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Il — Proceder com as altera¢des contratuais, e outras solicitagdes dos fiscais, quando
for o caso;

IV — Guarda dos documentos relacionados ao contrato, seja por aditivo, termo de
juntada ou apostilamento;

V — Dar ampla divulgagdo, publicidade, no Portal da Transparéncia, a todos os
documentos que compdem o ato da contratagdo;
Paragrafo Unico: Incumbe a Diretoria de Compras e Planejamento gerenciar os fiscais e gestores

da execug¢do contratual, nas seguintes medidas:

| - Notificacdes extrajudiciais e encaminhamentos aos 6rgaos juridicos e de controle,

guando for o caso;

Il - Apoio a andlise e elaboracdo dos relatdrios exarados da execucdo das atas e

contratos;
[l - Do preenchimento dos formuldrios e anexos a esta instrugao;

IV - Capacitacdo a quaisquer atualizagdes normativas ou modificacdo do fluxo de

tramitagdo processual;

V - Encaminhamento ao Gabinete do prefeito para a designacao dos servidores
publicos a funcdo de fiscal e /ou gestor de contrato;

VI - Auxiliad-los nas medidas da execucao contratual previstas no art. 99;

VIl - Abertura de processo administrativo para apuracdo de eventuais danos com o
auxilio do 6rgdo juridico e de controle.
Art. 92. S3o responsabilidades do Gestor de Contratos, sem prejuizo das demais disposicdes
previstas na Lei Federal n2 14.133/2021 e nesta Instru¢cdo Normativa:

| — Conhecer o inteiro teor do Edital e de seus anexos, bem como do termo contratual
ou instrumento equivalente e seus eventuais aditivos;

Il — Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases;

Il =Verificar junto aos fiscais de contratos, se os prazos de entrega, especificacdes e
qguantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento

contratual, bem como as prestacdes de servicos;
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IV —Gerenciar o contrato, acompanhando a vigéncia e saldo do instrumento contratual
a fim de proceder as diligéncias necessarias para a prorrogacao, se for possivel e vantajoso, ou
ao encerramento da contratagdo, de modo a garantir o atendimento do interesse publico,
sendo responsdvel por requerer tempestivamente as respectivas prorrogagdes instruindo o
pedido com manifestacdo técnica do fiscal do contrato, se for o caso;

V — Viabilizar as altera¢des contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos,
retificacdes) em tempo habil;

VI — Iniciar tempestivamente, os procedimentos para a prorrogag¢ao ou realizagao de
nova licitacdo de forma que ndo acorra interrupgdo dos servicos contratados ou materiais
fornecidos;

VIl — Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacGes contratuais assumidas, com
qgualidade e em respeito a legislacdo vigente;

VIII - Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias (Anexo
X), para que sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

IX — Atuar de forma preventiva na solucdo de problemas de sua alcada que venham a
ocorrer ao longo da execugao contratual;

X — Repassar ao fiscal de contratos todas as eventuais informac6es adicionais relativas
ao contrato, para que este ultimo possa bem fiscaliza-lo;

Xl — Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio as questdes que ultrapassam o
ambito das suas atribuicdes para que possam ser solucionadas;

Xl — Adotar as medidas cabiveis para aplicacdo de san¢des previstas.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. A designacdo de gestor e fiscal de contratos serd feita mediante portaria especifica —
Anexo |, pelo Chefe do Poder Executivo, devendo ser publicada no Portal da Transparéncia

deste Municipio e no Diario Oficial dos Municipios-DOM,;
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| — A indicacdo do gestor e fiscal e seus substitutos caberd ao gestor da unidade
administrativa requisitante:

§ 19 Para o exercicio da funcdo, os gestores e fiscais deverdo ser cientificados
expressamente da indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de
designacao;

§ 29 Na indicacdao do servidor devera ser considerado a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscaliza¢ao, o quantitativo de contratos por servidor
e sua capacidade para o desempenho das atividades;

§ 32 Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicacao.

Art. 11. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto apontado pelo
Gestor do Contrato ou demais motivos, a area demandante devera solicitar a autoridade
competente, a alteragdo, visando a expedi¢cdo de nova Portaria de designagao.

Art. 12. As Unidades Executoras, Orgdos e Entidades do Municipio, quando da designac¢do do
fiscal e seu suplente, deverdo observar se estes possuem, preferencialmente as seguintes
qualificagdes:

| — Gozar de boa reputagao ética-profissional;

Il — N3o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

Il = Ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
administracdo publica;

IV — N3o possuir em seus registros funcionais punicoes em decorréncia de pratica de
atos lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera de governo;

V - Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas;

VI—-Nao tenha participado diretamente da licitacdo do objeto ou elaboracdo do edital

ou do contrato, exceto quando for o responsdavel pela andlise técnica da contratacao;
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VIl — Ndo seja responsdvel pela liquidacdo da despesa ou pagamento do objeto.
Art. 13. A designacdo dos agentes publicos para as atividades de gestdo e fiscalizacao dos
contratos devera atender os seguintes requisitos, conforme o art. 72 da Lei 14.133/21:

| — Sejam preferencialmente servidores efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da Administracdo Publica;

Il — Possuam formacdo compativel ou qualificacdo atestada por certificacdo
profissional; e

Il — N3o seja conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo nem tenham com eles vinculos de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil,
mediante a declaragao de vinculo dos colaboradores terceirizados (Anexo VII).

Paragrafo unico. A autoridade referida no caput deste artigo devera observar o
principio da segregacao de funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultanea em fung¢des mais suscetiveis a risco, de modo a reduzir a possibilidade de

ocultacdo de erros e ocorréncia de fraudes na respectiva contratacdo.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 14. S3o atribuicdes do fiscal dos contratos, sem prejuizo das demais disposi¢des previstas
na Lei Federal 14.133/2021 e nesta Instru¢do Normativa:

| - Conhecer a legislacdo aplicavel ao objeto contratado anotada no instrumento
contratual e/ou ato licitatério;

Il — Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos
no Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus anexos, anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugao;

Il = Monitorar a contratada, certificando-se de que seu Preposto esteja sempre

ciente das obriga¢des assumidas na contratagao;
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IV — Estar disponivel para esclarecer as duvidas do Preposto que estiverem em sua
alcada, e quando Ihe faltar capacitacao técnica ou fugir de sua atribuicdo legal, encaminhar os
problemas que surgirem ao Gestor, a exemplo dos casos de infracdo, suscetiveis da aplicacdo
de pena pecunidria ou de rescisdo contratual;

V — Adotar o modo formal de comunicacdo conforme solicitacdo de esclarecimentos
e providéncias (SEP) previsto no Anexo VI, ao se dirigir tanto a contratada quanto ao seu
Preposto para que as medidas e esforgos tomados para resolver irregularidades na execucao
do objeto, além de estarem registradas, facilitem ao Gestor de contrato, que terd subsidio na
hora de tomar as providéncias administrativas cabiveis ao caso;

VI - Antecipar-se a solucdo dos fatos que venham eventualmente afetar a relacdo
contratual, a exemplo de greves, problemas na entrega de materiais, chuvas, fim de prazo,
entre outros utilizando-se do acompanhamento da execugdo contratual/registro de ocorréncia
— Anexo |V,

VIl — Notificar o Preposto da contratada formalmente conforme modelo de
documento de Solicitacdo de Esclarecimento e Providéncias (SEP) — Anexo VI, nos casos de
ocorréncias importantes que afetem a execu¢ao do contrato, dando-lhe prazo para resposta e
acompanhando o ocorrido até a sua devida solugdo;

VIII — Atestar a Nota Fiscal do servico/material emitida pela contratada, mediante o
preenchimento do Relatdrio Circunstanciado da Fiscalizagdo - Anexo VIII;

IX - Realizar a aferi¢do financeira, que devera confrontar os precos e as quantidades
constantes da Nota Fiscal com aqueles fixados no contrato, bem como medi¢Ges e servigos, nas
datas estabelecidas, que devem ocorrer sempre antes de atestar o documento Fiscal;

X — Encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor, apds a medicdo e conferéncia dos servicos
em tempo habil, para que este realize a verificacdo da documentacdo anexada juntamente com
a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas por atraso;

XI — Solicitar a contratada, quando necessario, a substituicdo de qualquer utensilio,
ferramenta ou equipamento caso o uso seja considerado prejudicial a boa conservacdao dos

bens ou instala¢des, ou, ainda, que nao atendam as necessidades da Administragao;
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Xll — Determinar que o contratado dé inicio a correcdao dos defeitos ou ndo
conformidades constatadas durante a execucdo do objeto, ou apds o recebimento provisério,
fixando prazo para o respectivo término, ficando a contratada obrigada a corresponder as
exatas exigéncias do objeto contratado, sob pena de multa e outras penalidades;

XIIl — Comunicar formalmente com antecedéncia suficiente quando o Fiscal estiver
impedido de continuar com esta atribuicdo a fim de que o substituo assuma se o impedimento
for permanente, devera ser justificado, sendo encaminhado a autoridade competente;

XIV — Solicitar a autoridade competente, quando necessdrio mediante justificativa,
0 apoio de outro servidor ou técnico para auxiliar na fiscalizacao técnica ou administrativa do
contrato;

XV — Providenciar inclusdo de relatério fotografico que comprove a execucdo dos
servicos no periodo da execucgdo, para todos os servicos, sempre que aplicavel;

XVI — Verificar a documentacdo da contratada para fins de pagamento;

XVIl — Juntar aos autos do processo toda documentacao relativa a fiscaliza¢do da -
execucgdo contratual, arquivando, por cépia a que se fizer necessaria;

XVIII — Acompanhar e fiscalizar a execugcdo do objeto, verificar o cumprimento das
cldusulas e condicdes pactuadas no instrumento contratual (prazo de entrega, obrigacdes,
vigéncia, valor, quantidade, observancia da descricio do material ou servico, modo de
execucao, etc.);

XIX - Confirmar medic¢des dos servicos, cronogramas e fornecimentos;

XX — Esclarecer duvidas com a contratada, encaminhando os problemas que
surgirem, quando |he faltar competéncia, ao Gestor do contrato;

XXI — Produzir relatérios e/ou outros documentos relativos a fiscalizacdo do
contrato;

XXII — O fiscal de contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar
ordens aos profissionais da contratada;

XXIII = Conferir as notas fiscais entregues pelo contratado/fornecedor observando

se esta possui validade, se foi apresentada e, tempo habil para pagamento, se estd
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corretamente preenchida, se os dados bancarios estdo informados e se o valor cobrado
(unitario e total) corresponde ao que foi fornecido ou ao servico prestado;

XXIV — Verificar se a Nota Fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

XXV - Todo o servi¢o ou fornecimento de material originado de uma contratacao
deverda ser executado somente a partir da assinatura do contrato, autorizacdo de
compra/fornecimento, ou ordem de execugdo de servicos e o respectivo empenho;

XXVI — Encaminhar por escrito ao Gestor do Contrato questdes relativas a:

a) Prorrogacgdo de contrato, que deve ser providenciada no prazo de 90 (noventa) dias, antes

do seu término, congregando as justificativas competentes;
b) Comunicacdo para abertura de nova licitacdo, antes de findo o estoque de bens;
c) Informacdes e Diligéncias pertinentes a execucdo do contrato;

d) Comunicacdo sobre quaisquer problemas detectados na prestacdo dos servicos, que

tenham implicagdes no pagamento.

XXVIl — Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades
encontradas em situagdes que se mostram desconformes com o edital, com contrato ou com a
lei;

XXVIIl — Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteracdo de
condicdo contratual deve ser submetida ao Diretoria de Governanga e Compliance, conforme o

caso, acompanhada das justificativas pertinentes;

XXIX — Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do
objeto contratual. A¢ao do fiscal nesses casos devera observar o que reza o contrato e o ato
licitatério, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

XXX — Propor aplicagdao das sang¢bGes administrativas ou rescisdao contratual a
Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as cldusulas contratuais e instrucoes

ou ordens da Fiscalizacdo conforme checklist constante no Anexo XVIlI;

XXXI — Averiguar se é o contratado que executa o contrato e certifica-se de que nao

existe cessdo ou subcontratacdo fora das hipdteses legais;
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XXXIl — Reunir, apds o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a
obra/servigo e encaminha-los ao 6rgdo competente, a fim de que sejam arquivadas eventuais

consultas;
XXXIII — Solicitar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

XXXIV — Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua area

de competéncia;

XXXV — Realizar o recebimento provisério de obras e servicos nos moldes do Relatério
Circunstanciado de Acompanhamento de Execugdao do Contrato — Anexo VIII, e nos termos do
art. 140, inciso |, alinea “a” da Lei 14.133/2021. Utilizar termo circunstanciado, declarando o

recebimento provisério, o seguinte:
a) Entrega das obras e dos servicos para fins de transferéncia de posse para a
administracdo publica;
b) As obrigacdes contratuais sdo mantidas até o advento do recebimento definitivo;

c) Deve ser detalhado, descrevendo minuciosamente o objeto recebido,

especialmente no caso de obras e servicos com maior complexidade.

XXXVI — Nas obras e servicos o fiscal do contrato ou comissdao designada realizara o
recebimento definitivo, nos termos do Art. 140, inciso |, alinea “b” da Lei 14.133/2021,

declarando no recebimento definitivo, o seguinte:
a) Conferéncia da verificacdo técnica feita pelo fiscal;
b) Regularidade administrativa contratada;
¢) Adequacao ou nao do objeto aos termos contratuais;
d) Prazo de até 90 (noventa) dias a partir do recebimento provisorio;
XXXVIlI — Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda a execucdo do
contrato, as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;
XXXVIII — Emitir ao final do contrato, relatério de acompanhamento da execuc¢do do

contrato — Anexo VIII, o qual deverd ser encaminhado pelo Gestor do Contrato juntamente com

os demais documentos relativos ao exercicio da fiscalizacdo do contrato, para a Diretoria de
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Governanga e Compliance para juntar aos autos do processo;
XXXIX — Sempre que possivel, e se o contrato assim o exigir, estar presente no local da
execugdo do contrato.

XL- Na auséncia de nomeacdo do gestor de contrato, este assumird as atribuicdes

pertinentes art. 92 desta instrugao.

CAPITULO VI

DAS IRREGULARIDADES

Art. 15. Na ocorréncia de irregularidades na execugao do contrato, deve-se proceder conforme
a seguir:

| —Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo Fiscal do Contrato, o qual notificara
o contratado, ou através de seu preposto mediante formalizacdo do Registro de Ocorréncia —
Anexo X, a fim de que o mesmo solucione a irregularidade apontada;

Il - Toda comunicacdo realizada deve ser formal, documentada e encaminhada, com
copia para que conste em anexo aos autos do processo administrativo correspondente;

Il - Qualquer ag¢do que ndo esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao
conhecimento do Gestor do érgdo gerenciador e/ou da unidade administrativa solicitante para
adocdo de medidas pertinentes, lembrando que o fiscal do contrato pode solicitar o
assessoramento técnico necessario, conforme dispde o art. 117 da Lei 14.133/2021.

Art. 16. Principais irregularidades que devem ser evitadas:

| — Nota Fiscal/Fatura sem a descricdo dos produtos, mdo de obra e servicos descritos
de forma pormenorizada e todos os campos de identificacdo da empresa, data, despesa
acessorias sem o devido preenchimento;

Il — Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta pela Contratada;

[l — Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisdrio e definitivo, bem

como auséncia de identificacdo/carimbo de quem os assina;
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IV — Auséncia das certidGes fiscais e/ou guias de comprovacdo de recolhimento dos
encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal quando exigiveis;

V — Manifestac¢do tardia pela prorrogacao do contrato, quando o correto seria bem
antes do seu término;

VI — Divergéncia entre as medicdes atestadas e os valores efetivamente pagos, neste
caso deve-se proceder com a glosa dos valores ndo reconhecidos conforme -Anexo Xl;

VIl - Encaminhamento de questdes tardiamente ao érgao competente, com vistas a
solucionar os problemas detectados;

VIl — Auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais conforme o art. 53 da
Lei 14.133/2021;

IX — Atestar servigos ndo realizados;

X —Pagamento de servicos em desacordo com o Termo de Referéncia.

CAPITULO VII
DA EXECUGCAO DOS CONTRATOS

Art. 17. O Fiscal do Contrato devera desenvolver sua atua¢ao de forma bem dinamica, pratica

e objetiva, visando sempre a boa e regular execuc¢do dos contratos.

Art. 18. O Fiscal do Contrato deve anotar em expediente préprio o acompanhamento da
Execucdo Contratual/Registro de Ocorréncia - Anexo IV, as irregularidades encontradas as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e os resultados dessas medidas, que

deverad ser juntado ao processo no final do acompanhamento.

Art. 19. Toda comunicacao realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com comprovacao

de recebimento.

Rua Firmina Pacheco N2 60, 12 Andar, Centro, Teotonio Vilela
Fone: (82) 3543-1301- E-mail: controladoriapmtv@hotmail.com



W0V, ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEOTONIO VILELA

Rua Vereador Manoel Firmino, 134 — Centro — Teot6nio Vilela — Alagoas CNPJ: 12.842.829/0001-10
ALiGorS Telefones: FAX (82) 3543-1365 / (82) 3543-1210/ (82) 3543-1288 prefeitura@teotoniovilela.al.gov.br

CONTROLADORIA GERAL E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO - CGTM

§ 12 As anotacdes que nao forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem
a aplicacdo de qualquer penalidade a que estd sujeita a empresa, mesmo se tratando de um

contrato cuja a execucdo esteja ineficiente.

§ 22 Para que a fiscalizagdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas,
junto a empresa, deverdo ser registradas, devendo, necessariamente, conter todas as
reclamagdes e quaisquer outras informagdes consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou
pela contratada, com clara identificacdo dos signatarios e devidamente assinados,

principalmente as providéncias e recomendacdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 20. As reunibes realizadas com a contratada deverdo ser documentadas, e o fiscal
deverd elaborar atas de reunido — Anexo lll, que deverdo conter, no minimo os seguintes
elementos: Data, nome e assinatura dos participantes; Assuntos tratados: decisdes;

responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 21. As decisOes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem risco

potencial de prejuizos deverao ser levadas a autoridade competente.

CAPITULO VII
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 22. O servidor que possuir vinculo de qualquer natureza com a contratada, inclusive
pessoal, comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo poderd atuar na gestao e fiscalizacao

do contrato, especialmente aquele que:

| — Possua relagdo de amizade intima, parentesco e inimizade notdria com o

proprietdrio, sécio, e/ou dirigente da contratada;

Il — Tenha participado do processo licitatdrio, exceto quando proceder com a

analise técnica da demanda;
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[Il — Servidor que tenha sido condenado por crime contra a administragao publica

com decisdo judicial transitada em julgado;
IV — Tenha sido apenado em processo administrativo e a sangcdo cumprida;

V — Em seus registros funcionais punicdes decorrentes de praticas de atos lesivos

ao patriménio publico.

§ 12 O agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunicar aos
seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada a nova designacao de outro

agente publico.

Art. 23. Ao servidor é vedada a dispensa de gerir ou fiscalizar contratos, salvo quanto aos

impedimentos listados nesta Instrugao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores,
e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade.

Art. 25. No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores
o desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao constante na legislacdo
aplicavel a fiscalizacdo de contratos.

Art. 26. O fiscal e gestor deverdo acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administra¢do publica com as de fiscal e/ou gestor de contrato.

Art. 27. Com fundamento no principio da segregacdo de funcbes, como garantia da
independéncia da fiscalizacdo, é fundamental que o agente fiscalizador seja ao mesmo

tempo executor.
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Art. 28. Durante a gestdo do contrato, ndo deverd ocorrer a auséncia concomitante do fiscal
do contrato e seu suplente.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a Unidade
Executora deverd indicar novo servidor para substituir titular durante o afastamento,

devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de
melhoria continua dos servidores publicos municipais.

Art. 30. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 31. O agente administrativo incumbido da fungao de fiscal de contratos, que atuar de
forma lesiva, podera responder por sua ac¢do, culposa (negligéncia, impericia, imprudéncia)
ou dolosa, na esfera civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada
como crime), a administrativa (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) e por
improbidade administrativa.

Art. 32. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢Ges em contrario.

Municipio de Teot6nio Vilela em 28 de fevereiro 2024.

Assinado de f digital
ALYSSON PEREIRA A=inade e (s it
BARBOSA BARBOSA
GUIMARAES:0599 GUIMARAES:05998724461

Dados: 2024.02.28
8724461 10:38:42 -03'00'

Alysson Pereira Barbosa Guimaraes
Controlador Geral
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ANEXO |
MODELO DE PORTARIA

PORTARIA N° , DE DE DE 202__.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE TEOTONIO VILELA, PEDRO HENRIQUE DE JESUS
PEREIRA, usando das atribuicGes que lhes sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e demais
Diplomas Legais, bem como cumprindo as determinacdes da Lei Federal n2 14.133/2021, Decreto

Municipal n? 145/2023, e Instru¢do Normativa/CGTM n2 001 de 28 de fevereiro de 2024,

CONSIDERANDO que cabe ao Poder Publico, nos termos do disposto no art. 7, e art. 117,
ambos da Lei Federal 14.133/2021, que exige da administra¢do publica o dever de acompanhar e
fiscalizar a execucdo dos contratos celebrados, através de um representante devidamente

designado;

CONSIDERANDO que os 6rgdos publicos devem manter gestor e fiscal, formalmente

designados, durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade;
CONSIDERANDO, também, que as principais atribuicdes dos Gestores de contratos sdo:

I — Conhecer o inteiro teor do Edital e de seus anexos ou da Ata de Registro de Precos,

do Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;
Il - Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases;

Il =Verificar junto aos fiscais de contratos, se os prazos de entrega, especificacdes e
guantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual,

bem como as prestagdes de servicos;

IV — Gerenciar o contrato, acompanhando a vigéncia do instrumento contratual a fim de
proceder as diligéncias necessdrias para a prorrogacdo, se for possivel e vantajoso, ou ao
encerramento da contratacdo, de modo a garantir o atendimento do interesse publico, sendo
responsavel por requerer tempestivamente as respectivas prorrogacoes instruindo o pedido com

manifestagdo técnica do fiscal do contrato se for o caso;
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V — Viabilizar as alteragGes contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos,

retificagGes) em tempo habil;

VI = Iniciar em tempo habil, os procedimentos para a prorrogacao ou realizagdo de nova

licitagdo de forma que ndo acorra interrupgao dos servigos contratados ou materiais fornecidos;

VIl — Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢des contratuais assumidas, com

gualidade e em respeito a legislacao vigente;

VIII - Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias, para que

sendo o caso, possa tomar as providéncia cabiveis a fim de corrigi-las;

IX = Atuar em tempo habil na solucdo de problemas de sua alcada que venham a ocorrer

ao longo da execucgdo contratual;

X — Repassar ao fiscal de contratos todas as eventuais informacgdes adicionais relativas

ao contrato, para que este Ultimo possa bem fiscaliza-lo;

Xl — Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio as questGes que ultrapassam o

ambito das suas atribui¢Ges para que possam ser solucionadas;
Xl — Adotar as medidas cabiveis para aplicagdo de san¢Ges previstas.
CONSIDERANDO, ainda, que as principais atribuicdes dos Fiscais Contratuais sdo:

I — Verificar de modo sistematico, o cumprimento das disposicdes do contrato, pela
qualidade dos servigos prestados e materiais/produtos aplicados e das ordens complementares
emanadas da CONTRATANTE, informando a esta em tempo hdbil, todas as ocorréncias e providéncias

tomadas;

Il = Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢cdes, a execucdo dos servicos e obras
contratadas (bem como seus precos e quantitativos) se estdo sendo cumpridos de acordo com os

instrumentos contratuais e convocatorios;

lll = Resolver todos e quaisquer casos singulares, duvidosos ou omissos e tudo mais que
de qualquer forma, se relacionar direta ou indiretamente com o objeto, garantido o contraditério e

a ampla defesa;
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IV - Tomar as providéncias necessarias para que a CONTRATADA mantenha durante todo
o periodo de vigéncia do contrato, a validade da garantia contratual, quando houver, bem como a
emissdao da mesma quando do término da vigéncia e execucdo do contrato, apds a emissao do termo

de recebimento definitivo;

V - Propor as medidas que couberem para a solugdo dos casos surgidos em decorréncia
de solugdo técnica na utilizacdo dos materiais ou prestacdo de servigos, dentre elas, sugerir aplicacao

de penalidades;

VI — Emitir termo circunstanciado de recebimento provisério do objeto/servico

contratado;

VIl - Conferéncia dos documentos de habilitacdo da CONTRATADA, analisar e dar
parecer aprovando ou ndo o faturamento das parcelas e da execuc¢ao do objeto para fins de empenho

e pagamento;

VIll — Elaborar medi¢des e/ou relatérios atestando a efetiva execucdo do objeto
contratual, bem como relatdrio conclusivo sobre a execu¢do do contrato, devendo constar todas as

ocorréncias da execugao;

IX — Realizar visitas ou inspec¢des periddicas nos locais onde o contrato estd sendo

executado, a fim de constar a regular execucdo do contrato ou nao, se necessario.

CONSIDERANDO, que na auséncia de designa¢do de Gestor de Contratos, no tocante a

Ata de Registro de Precos, suas atribuicdes deverao ser exercidas pelo Fiscal designado.
RESOLVE:

Art. 12. Designar, para atuar como Gestor e Fiscal de Contrato, exercendo todas funcées
inerentes e designadas em Legislacdo pertinente e nesta Portaria, no ambito do Municipio de

Teotbnio Vilela, Alagoas, os servidores abaixo especificados:

|- , inscrito na cédula de identidade n2

(6rgdo expedidor), e CPF n2 , Mat. — Gestor;

I - , inscrito na cédula de identidade sob o n¢

(6rgao expedidor), e CPF n? , Mat. — Fiscal;
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Art. 22. Os servidores designados, atuardo no ambito dos Contratos decorrente do

Pregao Eletronico nQ. /202__ - OBIETO: - Orgdo Gerenciador:

Art. 32, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, e tera validade durante

toda a vigéncia contratual.

Dé-se ciéncia, registre-se, publique-se e cumpra-se.

GABINETE DO PREFEITO, em Teotdnio Vilela - Alagoas, de de 202_.

PEDRO HENRIQUE DE JESUS PEREIRA

Prefeito

CIENCIA DOS SERVIDORES DESIGNADOS

Eu, , declaro-me ciente da designacao

atribuida, e das fung¢des que sao inerentes em razao da funcao.

Fiscal

Eu, , declaro-me ciente da designacdo

atribuida, e das fungdes que sdo inerentes em razao da fungao.

Fiscal Substituto
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ANEXO Il
MODELO DE OFiCIO DE ORDEM DE SERVICO INICIAL

Oficio n2 -202___ - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]

A sua Senhoria o Senhor,
[Nome do responsavel pela empresa contratada];
[Razdo Social da Empresa/Nome Fantasia]

[Endereco da Empresa]

Prezado(a) Senhor/Senhora,

Cumprimentamos Vossa Senhoria, pelo resultado alcangado por esta renomada
empresa no certame licitatorio [modalidade de licitacdo] n2 /202, que culminou no
contrato n? /202 — [sigla da instituicdo/unidade gestora do contrato], esta instituicdo

espera que a nova parceria cumpra todas as condi¢Ges contratuais harmoniosamente.

Ressaltamos a imprescindibilidade pelo cumprimento das obrigacGes estabelecidas
em contrato, principalmente as que se referem a documentagdo que acompanha as notas
fiscais. Informo ainda que, a fiscalizacdo do referido contrato no local da execuc¢do do contrato

se dard por meio de fiscais designados conforme [Portaria n2 /202__] que segue anexa.
[Nome completo]

[Cargo do gestor contratual da instituicdo contratante]

Instrugdes:

1. Anexar copia da portaria ou instrumento de designacdo para fiscalizacdo;
2. Disponibilizar para o fiscal do contrato ou comissdo de fiscalizacdo, cépia do edital,
termo de referéncia, contrato, cronograma de execucdo (se houver) e extrato

orcamentario do contrato atualizado (caso o contrato esteja parcialmente executado).
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ANEXO Il
MODELO DE ATA DE REUNIAO ENTRE AS PARTES

ATA DE REUNIAO

LOCAL DA REUNIAO DATA HORARIO DE INICIO
Sala / /202 00:00 as 00:00 horas
TEMA PRINCIPAL — REUNIAO MENSAL DE AVALIAGAO
PARTICIPANTES CARGO
Preposto da Empresa
Fiscal
Gestor do Contrato
Etc. Etc.

SINTESE DOS ASSUNTOS TRATADOS

ENCAMINHAMENTOS
ACAO RESPONSAVEL PRAZO
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ANEXO IV
MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL/REGISTRO DE
OCORRENCIA

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL/REGISTRO DE OCORRENCIA
CONTRATO N¢
VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:
OBJETO DO CONTRATO:
PREPOSTO DO CONTRATADO:

MES/ANO DA AVALIACAO:
DATA: EXECUCAO CONTRATUAL (Relato resumido da execugdo contratual,
e conforme o caso, as intercorréncias detectadas)

DATA: PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS
(Relata-se as providéncias para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados, conforme o art. 117, §12 da Lei 14.133/2021)

DATA: RESULTADOS
(Informar se as faltas ou os defeitos observados foram sanados)

Atenciosamente,

(Local) de ,de 202 .

[

[Nome completo]
[Cargo do fiscal do contrato]
INSTRUCOES:

1. O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adog¢dao das medidas
convenientes, a situagdo que demandar a decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia;

2. O fiscal do contrato serd auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir
riscos na execugao contratual;

3. Ofiscal do contrato devera efetuar as anotacGes dos registros de ocorréncia da execugdo do contrato,
nos termos do §12 do art. 117, da Lei 14.133/2021. Esse expediente permitird a anélise da gestdo
contratual para fins de tomadas de decisdes quanto a prorrogacdo contratual, aplicacGes de sangdes,
aprimoramento da gestdo de novos contratos.
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ANEXO V
MODELO DE REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local

onde é prestado o servico objeto do contrato n?

/ , ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora descrito no projeto basico

(ou na proposta, no contrato, dependendo da situacdo) que desempenharia a
tarefa da maneira , hdo

vem cumprindo suas obrigacBes contratuais, infringindo os dispositivos/clausulas
, (relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto basico ou contrato).

Sendo assim, por meio do documento n? estou notificando
ao preposto as irregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua
corregao.

Teotonio Vilela, de de

[Assinatura do Fiscal]
[Portaria de designacao]
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ANEXO VI
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

Oficio n2 —202___ - [NOME DA INSTITUIGAO/SETOR]

A sua Senhoria o Senhor

[Nome do responsdvel pela empresa contratadal;
[Cargo do responsavel da empresal;

[Razdo social da empresa/Nome fantasia];
[Endereco da empresa]

Assunto: Solicitacdo de esclarecimento e providéncias (SEP)
Senhor Representante;

Com fulcro no art. 117, caput e §12 da Lei 14.133/2021, solicito justificativas ou
esclarecimentos, bem como a adocdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo
relacionados:

CONTRATO N2,

VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:
RESUMO DOS FATOS

(Descrigdo dos fatos com um nivel de detalhamento que propicie a empresa apresentar sua
justificativa de forma ampla. Caso possivel anexe documentagdo comprobatéria)

Referéncia Legal/Edital/Contrato SangGes correspondentes (Indicar a sangdo
(Artigo/clausula/subclausula/Alinea/Item) administrativa correspondente ao

instrumento utilizado, lei, edital ou contrato)

Pelo presente e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para
a correcgdo da irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas, objeto
desta comunicacdo, solicito ainda, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com
documentos que julgar pertinentes e assinada pelo representante legal da empresa. Informo
qgue o ndo atendimento desta Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncia (SEP) ou o seu
atendimento em desacordo com os instrumentos contratuais e editalicios podera ensejar
abertura de instauracdo de procedimento para apuragao de sangao administrativa com base na
Lei n2 14.133/21 e Lei n® 9.784/1999, bem como a legislacdo correlata, e serad processado de
acordo com o seguinte rito:
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(a) fase preliminar: Procedimento que possibilita a contratada apresentar justificativas ou
esclarecimentos, bem como a adocdo de providéncias para imediata regularizacdo da
situacdo/ajustes adequados aos cumprimentos das obrigacdes;

(b) fase da defesa prévia: Procedimento que possibilita a contratada exercer seu direito de
ampla defesa e ao contraditdrio;

(c) fase de aplicacdo da sancdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem
suficientes para afastar a sangdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do
alegado, a sancdo serd aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo
para recurso administrativo;

(d) fase recursal: protocolado o recurso, sendo reconsiderar a decisao, a autoridade que
aplicou a san¢do remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para analise
e decisdo sobre o recurso (art. 165, §22 da lei 14.133/21).

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do gestor contratual da instituicdo contratante]
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ANEXO VII
DECLARAGAO DE VINCULO DOS COLABORADORES TERCEIRIZADOS

DADOS DOS FUNCIONARIOS TERCEIRIZADO

Nome:

CPF:

Empresa:

Fungao:

Contrato n?

Objeto do Contrato:
Lotacao:

Declaro que:

() Ndo possuo conjuge, companheiro, ou qualquer parentesco, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil
com o agente publico no desempenho das fungdes essenciais a execugdo da Lei n? 14.133/21;
(Art. 72, inciso lll da Lei n® 14.133/2021);

() Possuo parentesco com agente publico desta instituicdo, conforme abaixo especificado:
Nome:

Grau de parentesco:

Cargo/Funcdo:

Lotagao:

Assinatura do funcionario:
Data:

CIENCIA DO RESPONSAVEL LEGAL DA EMPRESA CONTRATADA

Nome:
Cargo:
Data:
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ANEXO Vil
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO
CONTRATO (FISCALIZACAO)

DA CHECAGEM DA DOCUMENTACAO

Contrato n?

Contratado:

Objeto do Contrato:

Periodo de Execugdo do servigo:
Valor medido:

Item Descrigdo S/N/NA
Solicitacao de Pagamento

Nota Fiscal

Certidao Receita Federal

Certiddo Receita Estadual
Certiddo Receita Municipal
Certiddao Seguridade Social e ao
FGTS

Certiddo da Justica do Trabalho
Declaragdo da Empresa de
optante do simples (se couber)
(original assinada pelo
Representante Legal)

GPS/GFIP paga referente ao més
anterior (INSS/FGTS)

Planilha mensal ou medicao para
o caso de obras

Protocolo de envio de arquivos —
conectividade social

Relacdo dos trabalhadores
constantes no arquivo SEFIP
Relatérios GFIP

Folha de Pagamento

Folha de Ponto

Contra cheques

Comprovante de Pagamento do
Vale Transporte

Comprovante de Pagamento do
Vale Refeicdao

Outros documentos:

OBSERVAGOES QUE JULGAR IMPORTANTES:
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ANEXO IX
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(ART. 140, INCISOS I E II, ALINEA “A” DA LEI 14.133/21)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato n2

Periodo de Vigéncia:

N2 da OS:

Objeto:

Valor dos bens/servigos recebidos:
Contratante:

Contratado:

Data da Entrega:

Data do Recebimento:

Prazo Originalmente Estipulado:

1. O presente documento foi elaborado com o propésito de dar recebimento
provisério a Ordem de Servico /202 _, referente a (por extenso), Unidade de Servico
Técnico do total descrito no item ___ do Contrato n? de , firmado em
_/__/202__, entre a PREFEITURA MUNICIPAL DE TEOTONIO VILELA e a EMPRESA

2. Atesta-se, por meio deste, que os servicos/compras de referéncia foram
integralmente entregues nas datas combinadas, conforme relacdo abaixo.

SERVICOS/PRODUTOS ENTREGUES
ITEM DESCRICAO DO SERVICO/PRODUTO DATA
1
2
Apods constatar que ao servico/compra citada acima qualificada foi executada/entregue de
acordo com as condi¢Ges contratuais, normas técnicas e legislativas em vigor e em obediéncia
aos projetos, especificagcdes técnicas e demais elementos fornecidos pela contratante e
achando-se concluida, expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO.
Segue em anexo, o relatdrio circunstanciado da fiscalizagdo para recebimento provisério do
objeto contratado.

Teotonio Vilela-AL, de de 202_ .

[Assinatura do Fiscal]
Mat.
Portaria n?
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ANEXO X
MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIA

REGISTRO DE OCORRENCIA

Registro de Ocorréncia n2

Setor/Unidade:

Contrato n2

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos Irregulares:

(Obs.: Relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa)

Prazo para o cumprimento das exigéncias:

Ciéncia: Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto ensejara a
aplicacdo das sancdes previstas na Lei Federal n? 14.133/2021, bem como nas clausulas
contratuais.

Estou ciente ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira via em / __/  hora: /.

Nome do responsavel pela Empresa
RG n?
CPF n2

Teotonio Vilela-Al, de de 202__.

Fiscal do Contrato
[Carimbo e/ou Assinatural]
Mat.
Portaria n2
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ANEXO XI
MODELO COMUNICAGAO DE GLOSA

COMUNICAGCAO DE GLOSA

Contrato n2

Contratado:

CPNJ:

Objeto do Contrato:

Més de Referéncia:

Motivacao da Glosa:

(Fundamentacao)

Referéncia Legal/Edital/Contrato (artigo/clausula/subclausula/alinea/item):

Valor Glosado RS:

Valor efetivamente apurado na

execugao contratual:

Providéncias/Documentos expedidos:
(quais providéncias para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados, conforme art.
117, § 12 da Lei n® 14.133/2021.)
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ANEXO Xli
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(ART. 140, INCISOS | E II, ALINEA “B” DA LEI N2 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Contrato n2:
Periodo de Vigéncia:
N2 da OS:
Objeto:
Valor dos bens/servigos recebidos:
Contratante:
Contratado:
Data da Entrega:
Data do Recebimento:
Prazo originalmente estipulado:
1. O presente documento foi elaborado com o propdsito de dar recebimento definitivo
a Ordem de Servico /202__, referente a (por extenso) Unidade de
Servigo Técnico do item X do Contrato n2 ___ /202__, firmado entre a o Municipio
de Teotobnio Vilela Alagoas e a Empresa
2. Oservico foi prestado nas datas pactuadas e a documentacao de referéncia entregue
dentro do prazo, conforme atesta o Termo de Recebimento Provisério. A relacdao de
servicos/produtos entregues esta listada abaixo:

Servigcos e Produtos Entregues:
ITEM DESCRIGCAO DO SERVICO/PRODUTO DATA

2.1 Por este instrumento, em carater definitivo, atesta que os servigos e/ou bens acima
identificados foram devidamente executados/entregues e atendem as exigéncias
especificas no [Termo de Referéncia/Projeto basico], com eficacia liberatéria de
todas as obrigacdes estabelecidas em contrato, referentes ao objeto acima
mencionado, exceto as garantias legais.

2.2 Observacg0es caso necessadrio: [digite aqui o texto];

3. Foram apurados os seguintes niveis de servico, para efeito de calculo do valor a ser

pago:
INDICADOR NiVEL MINIMO DE | FORMULA PARA | IMPACTO
SERVICO DETERMINACAO APURADO (%)
DO IMPACTO POR
NAO

CUMPRIMENTO
DO NMS (NiVEL
MiNIMO DE
SERVICO)

Rua Firmina Pacheco N2 60, 12 Andar, Centro, Teotonio Vilela
Fone: (82) 3543-1301- E-mail: controladoriapmtv@hotmail.com



W0V, ESTADO DE ALAGOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEOTONIO VILELA

Rua Vereador Manoel Firmino, 134 — Centro — Teot6nio Vilela — Alagoas CNPJ: 12.842.829/0001-10
ALiGorS Telefones: FAX (82) 3543-1365 / (82) 3543-1210/ (82) 3543-1288 prefeitura@teotoniovilela.al.gov.br

CONTROLADORIA GERAL E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO - CGTM

Tempestividade do Dias Uteis de atraso

planejamento da OS: na entrega do
planejamento da
(O

Tempestividade da Dias Uteis de atraso

entrega da OS: na entrega da OS

Qualidade dos Servicos: Numero de rejeites
da OS

4. Diante o exposto, e apds analise da qualidade do servigo prestado, pelo presente
termo, se consideram definitivamente recebidos todos os produtos e servicos
listados acima.

TeotoOnio Vilela-AL, ___ de de 202__.

[Assinatura do Fiscal]
Matricula n®
Portaria n2
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ANEXO Xl
COMUNICAGAO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

OFICIO N2___—202__ - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]
(Local), __de de 202__.

A Sua Senhoria, o Senhor

[Nome do preposto ou representante da empresa contratada]
[Cargo do responsavel da empresa]

[Razdo social da empresa /Nome fantasia]

[Enderecgo da empresa]

Assunto: Termo de recebimento definitivo.

Senhor (a) Preposto/Representante,

Comunicamos-lhes que dia__ do més de de 202__, o[s] servidor[es] (nome
dos servidores designados por portaria para o recebimento definitivo), representantes da
contratante, designados pela portaria [unidade administrativa] n2 /202 para o
recebimento definitivo, junto ao representante da empresa [nome da contratada e CPNJ],
procederam completa vistoria nos servicos executados, observando a adequacao dos servicos
executados as especificagdes técnicas contidas no Edital, Termo de Referéncia /Projeto Basico e
Contrato para efeito do recebimento definitivo dos servicos em conformidade com o art. 140,

inciso |, alinea “b” da Lei 14.133/2021.

Declaramos que o recebimento definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca [da obra ou servico] nem a responsabilidade ético-profissional pela

perfeita execucdo do contrato, nos limites estabelecidos pela lei o pelo contrato.
[Em se tratando de obra,

O recebimento definitivo pela administragdo ndo eximird o contratado, pelo no prazo
minimo de 5 (cinco) anos, admitida a previsdo de prazo de garantia superior no edital e no
contrato , da responsabilidade objetiva pela solidez e pela seguranca dos materiais e dos
servicos executados e pela funcionalidade da construgdo, da reforma, de recuperag¢do ou da

ampliagdo do bem imdvel, e em caso de vicio, defeito ou incorregao identificados, o contratado
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ficara responsavel pela reparacdo, pela correcdo, pela reconstrugcdo ou pela substituicao

necessarias, conforme art. 140, § 62 da Lei n? 14.133/2021.]

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas

para que possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
[Nome completo]
Fiscal Contratual/responsavel

Portaria n® /202__.
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ANEXO XIV
OFICIO DE SOLICITAGAO PARA DEVOLUGAO DE GARANTIA CONTRATUAL

OFICIO Ne —202__ - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
(Local), __de de 202__.

A Sua Senhoria, o Senhor

[Nome do responsavel pela instituicdo contratante]
[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]
[Endereco da instituicdo contratante]

Assunto: Solicitacdo para devolugao da cauc¢do depositada por garantia de contrato.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a devolugdo da

caucao depositada como garantia de execug¢do do contrato conforme dados abaixo a seguir:

NOME DO REQUERENTE:
RAZAO SOCIAL: CNPJ:

BANCO: AGENCIA: | CONTA:
ENDERECO:

Ne: BAIRRO:

CEP: CIDADE: | ESTADO:
N2 DO CONTRATO: TERMINO DA VIGENCIA:

N2 DA GUIA DO DEPOSITO DA DATA DO DEPOSITO:

CAUCAO:

VALOR DO DEPOSITO:

Segue em anexo termo de recebimento em definitivo dos servigos prestados
devidamente reconhecendo o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por esta empresa,
ndo restando até a presente data multas, os prejuizos ou indenizagdes decorrentes de
inadimplemento do contrato a serem deduzidas da garantia contratual. (Se houver, algum

inadimplemento este devera ser devidamente ressarcido pela garantia contratual)

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]
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ANEXO XV
OFICIO DE SOLICITACAO PARA REAJUSTE CONTRATUAL

OFiCIO Ne —202__ - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
Local,  de de 202_ .

A Sua Senhoria, o Senhor

[Nome do responsavel pela instituicdo contratante]
[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]
[Endereco da instituicdo contratante]

Assunto: Solicitacdo de Reajuste Contratual.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria o reajuste ao
contrato n¢® , considerando a previsdao contida na Clausula , resultante do
certame licitatério/contratacdo direta n2 /202__ (informar a modalidade e numero da

licitacdo) celebrado entre o Municipio de Teotonio Vilela/AL e a Empresa ,

em__de de 202__, para execugdo dos servigos de . Solicitamos

a Vossa Senhoria a atualizacdo do valor supracitado contrato com base no indice (citar o
especifico ou o setorial), considerando o decurso do prazo de 12 (doze) meses da data-base do

orcamento estimado para a contratacdo, conforme art. 25, § 72 da Lei n® 14.133/2021.

Atenciosamente,
[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]

Instrugdes ao requerente:

I. A solicitacdo para reajuste contratual devera ser formulada durante a vigéncia do contrato e
antes de eventual prorrogacdo nos termos do art. 107 da Lei 14.133/2021, caso contrario,
ocorrera preclusdo légica e o reajuste ndo podera ser concedido.
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ANEXO XVI
OFICIO PARA SOLICITACAO DE REPACTUAGCAO CONTRATUAL

OFiCIO N2 —202__ - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
(Local), _ de de 202__.

A Sua Senhoria, o Senhor

[Nome do responsdvel pela instituicdo contratante]
[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]
[Enderego da instituicdo contratante]

Assunto: Solicitacdo de Repactuacdo Contratual.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a repactuacdo ao

Contrato n? /202__ considerando a previsdo contida na Clausula , resultante do

certame licitatdrio/contratacdo direta n® _ /202 (informar a modalidade e nimero da

licitacdo), celebrado entre o Municipio de Teotonio Vilela/AL e a Empresa ,

em __ de de 202__, para execucdo dos servicos de cessdo de mao de obra para
. A repactuagdo estd amparada pela demonstragdo analitica da variagdo dos

custos contratuais, com data vinculada:

| — A da apresentacdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;

Il — Ao acordo, a convencao coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja
vinculada para os custos de mao de obra.

Segue em anexo planilha de memadria de calculo e documentag¢ao comprobatdria da
convengdo coletiva [N2 do Sindicato ] registrada no Ministério do Trabalho e
Emprego/MTE sob o nimerode /202 . [para o caso da comprovacdo do valor de insumos

deve-se apresentar copias de notas fiscais de aquisicdo proximo a data da apresentacdo da

proposta e ao pedido de repactuagdo.]

Atenciosamente,
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[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratadal

Instrugdes ao requerente:

1. Em atendimento ao art. 135 da Lei 14.133/2021 o contratado deve:

1.1. Demonstrar analiticamente a variagdo dos custos contratuais;

1.2. Dividir as repactua¢Ges em tantas parcelas quantas forem necessarias, de acordo com
as convencdes, dissidios coletivos de trabalho ou da anualidade da varia¢do dos custos
dos insumos;

1.3. Observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresentagdo da
proposta ou da data da ultima repactuacao.
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ANEXO XVIII
CHECK-LIST PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS PARA APLICACAO DE SANCOES
ADMINISTRATIVA

PROCESSO N¢

ITEM ATO FL N2 NORMA
01 Apds autorizado a abertura de Art. 29 e 36 da Lei n?
processo para apuracao de 9.784/1999;

sangao administrativa da
autoridade, deve-se levantar no
processo original os documentos
gue comprovam as razoes para a
abertura e providenciar as
respectivas copias:

a) Pedido;

b) Edital da Licitagao,
Termo de
Referéncia/Projeto
Basico;

c) Atasde homologacdo da
licitacao;

d) Instrucdo do processo
de contratacdo direta,
se for o caso;

e) Nota de empenho e/ou

contrato;
f) Solicitacdo de
esclarecimentos e

providéncias;

g) NotificacOes;

h) E-mails ou oficios a
empresa de cobranca do
servigo ou do material;

i) Aviso de Recebimento
(AR) das
correspondéncias
encaminhadas a
contratada ou cépia do
edital de citacao
publicado em jornal
local e do 6rgdo oficial,
oficializando que a
contratada encontre-se
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em local incerto, ndo
sabido;

j)  Outros documentos
necessarios.

02 Autuar Processo Administrativo Art. 2, | da Lei
9.784/1999;

03 Expedir Despacho Decisdrio Art. 50 da Lei
9.784/1999; e o
Principio da

Motivacao art. 52 da
Lei 14.133/2021;

04 Enviar Oficio, intimando a Art. 26 da Lei
contratada a apresentar defesa 9.784/1999;
prévia, contento as seguintes
informacdes:

| — Identificacdo do intimado e

nome do d6rgdao ou entidade

administrativa;

Il — Finalidade da Intimacao;

Il — Data, hora e local em que

deve comparecer;

IV — Se o intimado deve

comparecer pessoalmente, ou

fazer-se representar;

V — Informacgdo da continuidade

do processo

independentemente do seu

comparecimento;

VI — Indicacdo dos fatos e

fundamentos legais pertinentes.

a) A intimag¢do pode ser
efetuada por ciéncia no
processo, via postal com
aviso de recebimento,
ou outro meio que
assegure a certeza da
ciéncia do interessado;
b) No caso de interessados

indeterminados,
desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a
intimacao deve ser
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realizada por meio de
publicacdo oficial;

c) As intimagbes serdo
nulas quando feitas sem
observancia das
prescricées legais, mas o
comparecimento do
administrado supre sua
falta ou irregularidade.

05 Para a apresentacdo da defesa

prévia devera ser concedido o

prazo de 15 (quinze) dias uteis,

contados da data de sua

intimacao;

06 Emite-se a decisao Art. 49 da Lei
administrativa, para ser 9.784/1999;
submetida ao controle prévio de Principio da
legalidade do ato ao Seguranga Juridica
assessoramento juridico. art. 52 da Lei

14.133/2021

07 Emite-se o oficio de Art. 166 a 168 da Lei

comunica¢cdo a empresa sobre 14.133/2021

decisdao concedendo o prazo de
15 (quinze) dias uteis, contado
da data da intimagdo para
apresentacdao de recurso a ser
dirigido a autoridade que
proferiu a decisdo recorrida,
que, se ndo a reconsiderar no
prazo de 5 (cinco) dias uteis,
encaminhar o recurso com sua
motivacao a autoridade
superior, a qual devera proferir
sua decisdo no prazo maximo de
20 (vinte) dias Uteis contados do
recebimento dos autos.

e Para aplicacao da
sancdo de declaragdo de
inidoneidade para licitar
ou contratar caberd
apenas pedido de
reconsideracgao, que
deverd ser apresentado
no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contado da
data da intimacdo, e
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decidido no prazo
maximo de 20 (vinte)
dias uteis, contados do
seu recebimento;
O Recurso e o pedido de
reconsideracdo terdo efeito
suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha
decisdo final da autoridade
competente.

Nas decisbes, a autoridade
competente serd auxiliada pelo
o6rgdo de  assessoramento
juridico, que devera dirimir
duvidas e subsidia-la com as
informacgdes necessarias.

08 Apds decisdo administrativa e Art. 50 e 26 da Lei
transcorrido os prazos para 9.784/1999;

apresentacdo de recurso/pedido
de reconsideragdo, a empresa
deverd ser notificada da decisdo

final.
09 Publicar o despacho decisério Art. 2, V, da Lei
quanto a aplicacdo da sangao 9.784/1999;

administrativa no Diario Oficial
dos Municipios. Se houver
aplicacdo de multa encaminha-
se 0 processo para cobranga ao
setor competente.

10 A administragdo no prazo Art. 161 da Lei
maximo de 15 (quinze) dias uteis 14.133/2021.
contados da data da aplicacao
da sang¢do, deverd informar e
manter atualizados os dados
relativos as sancbes por eles
aplicados, para fins de
publicidade no Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas
e Suspensas (CEIS) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas
(CNEP).
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