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2. Apresentacao

A gestdo e a fiscalizagdo sao atividades fundamentais para o controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigagdes contratuais, com o
objetivo de garantir a qualidade na execugdo do objeto contratado, o respeito as regras do
ajuste e o cumprimento das normas vigentes. Este Manual, portanto, oferece aos
servidores da EMASA diretrizes que serao Uteis no cotidiano das atividades relacionadas a
gestao e fiscalizacdo de contratos, facilitando o trabalho do gestor/fiscal e assegurando o
melhor desempenho de suas funcdes e responsabilidades. As orientagdes contidas neste
documento estao fundamentadas na Nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei 14.133/2021),
que moderniza e organiza os processos de contratacao publica no Brasil, proporcionando

mais transparéncia, eficiéncia e controle no uso dos recursos publicos.

E essencial destacar que este instrumento ndo impede que cada gestor/fiscal adote
estilos proprios de gerenciamento contratual, desde que siga as diretrizes estabelecidas e
respeite os principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

eficiéncia, eficacia, economicidade e celeridade, que orientam o uso dos recursos publicos.

Uma fiscalizacdo eficiente é crucial para que a EMASA atinja seus objetivos
institucionais. A fiscalizacdo contratual adequada garante que todas as clausulas
acordadas sejam cumpridas de forma rigorosa e dentro dos prazos, promovendo a
efetividade do contrato e evitando possiveis conflitos, fraudes ou descumprimentos que
possam causar prejuizos financeiros, danos reputacionais ou problemas legais. Além disso,
o controle interno desempenha um papel importante de apoio aos gestores e fiscais,
oferecendo suporte no acompanhamento das atividades, promovendo a conformidade com
a legislacao e contribuindo para a transparéncia e correcao dos processos. Dessa forma, o
acompanhamento continuo das atividades contratuais assegura ndo apenas o
cumprimento das obrigagdes, mas também o sucesso dos projetos e metas estabelecidas
pela EMASA.

3. Principais Aspectos da Fiscalizagao Contratual

Monitoramento de Obrigagoes: A fiscalizacdo envolve a verificagdo
constante do cumprimento das obrigagbes por ambas as partes. Isso inclui a entrega de
produtos ou servicos, a observancia de prazos, a qualidade e conformidade do que foi
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contratado, e o cumprimento de normas legais e regulamentares.

Controle de Pagamentos: Verificar se os pagamentos estdo sendo
realizados de acordo com o cronograma estabelecido no contrato, incluindo a conferéncia
de notas fiscais, a verificagdo de possiveis multas e ajustes por descumprimento de

clausulas.

Relatérios de Acompanhamento: A elaboracado de relatérios periddicos de
acompanhamento & essencial para documentar o andamento do contrato e identificar
possiveis desvios ou problemas. Estes relatorios podem incluir detalhes sobre prazos,
qualidade dos servigos ou produtos entregues, e conformidade com as clausulas

contratuais.

Gestao de Riscos: Identificar e mitigar riscos associados ao contrato € uma
parte crucial da fiscalizagao. A identificacdo de riscos permite a criacdo de planos de

contingéncia para eventuais falhas, atrasos ou outras situagdes adversas.

Comunicagao com as Partes Envolvidas: Manter uma comunicagéo aberta
e transparente com todos os envolvidos no contrato é fundamental. Isso ajuda a resolver
rapidamente problemas que possam surgir e facilita a negociacao de possiveis alteragoes

contratuais.

Auditoria e Compliance: A fiscalizagcao contratual também envolve auditorias
periodicas para garantir que todas as partes estdo em conformidade com as exigéncias
contratuais e regulamentacbes aplicaveis. Isso ajuda a prevenir irregularidades e a

garantir a transparéncia no cumprimento das obrigacdes.

4. Importancia da Fiscalizagao Contratual

A falta de uma fiscalizacdo contratual eficiente pode resultar em perdas
financeiras significativas, prejuizos na relacdo comercial, litigios legais e até mesmo
danos a reputacao das partes envolvidas. Por isso, muitas organizagdes designam um
gestor ou fiscal de contrato, que tem a responsabilidade de monitorar e assegurar o
cumprimento adequado de todas as clausulas, adotando medidas preventivas e corretivas

quando necessario.

Além disso, a fiscalizacdo contratual é importante ndo apenas para a
execucao do contrato, mas também para a tomada de decisdes futuras. A analise dos
resultados e do cumprimento de contratos passados pode ser uma base valiosa para
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negociagdes e revisdbes de novos contratos, promovendo uma cultura de melhoria

continua e eficiéncia na gestao contratual.

5. Fundamentagao Legal

Todas as atividades e atos da administragdo publica, bem como os processos
descritos neste manual devem observar os principios descritos na Constituicdo Federal
(CF/1988), além das normas especificas sobre o tema. E salutar inferir que apesar da
breve explanagao deste texto, isto ndo exime a necessidade de observar as normativas
nao mencionadas, bem como a necessidade de constante atualizagdo quanto as normas e
orientagbes de orgdos superiores de controle. O artigo 37 da Constituicdo Federal

estabelece:

Art. 37 A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

...XX| - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigcos, compras e alienagbes serdo contratados mediante processo
de licitacdo publica que assegure igualdade de condigbes a todos os
concorrentes, com clausulas que estabelegam obrigagbes de
pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificagcdo técnica e

econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigacdes.

A Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021, a partir do Titulo Ill, do artigo 89 ao artigo
154, sao tratados os Contratos Administrativos e institui as normas para licitagbes e

contratos na administragao publica, tratando sobre a execug¢éo dos contratos.
O artigo 115 da n°® 14.133/21 estabelece:

“Art. 115. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou

parcial.”

A Instrucdo Normativa 05/2017 apresenta as regras e diretrizes do procedimento de

contratacdo de servicos sob o regime de execucgdo indireta no d&mbito da Administracao
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Publica federal direta, autarquica e fundacional, essa instrugdo apresenta detalhadamente
os termos e procedimentos relativos a gestdo e fiscalizagdo de contratos, bem como
disponibiliza modelos de diversos documentos pertinentes aos processos descritos neste
manual. Apesar de ser uma regulamentacao de ambito federal, a EMASA pode utiliza-la

por analogia, adaptando suas diretrizes para atender as suas necessidades especificas.

Além disso, foram editados o Decreto 11.210/2023 a nivel municipal e a Instrucao
Normativa n° 02/2023 no &mbito da EMASA para regulamentar a gestao e fiscalizagdo de

contratos.

6. Definigoes

Para efeito deste manual, segundo regulamento instituido pelo Municipio de Balneario
Camboriu conforme Decreto Municipal 11.810/2023 e a Instrugao Normativa N° 02/2023

(editada pela EMASA), considera-se a seguinte terminologia:

I. Gestiao do Contrato: a coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizacao

técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatorios a instrugao processual € ao
encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacgéao, a alteragao, ao reequilibrio,
ao pagamento, a eventual aplicagédo de sangdes e a extingdo dos contratos, controle
de saldos de compras, de contratos, de empenho e de atas de registro de precos,

entre outros;

Il.  Fiscalizagcdo Técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a

execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
a qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo
compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento,
conforme o resultado pretendido pela administragcdo, com o eventual auxilio da

fiscalizacdo administrativa;

Ill.  Fiscalizacdo Administrativa: o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao
controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a

repactuacoes e a providéncias tempestivas nas hipoteses de inadimplemento;

IV.  Fiscalizagado Setorial: o0 acompanhamento da execugédo do contrato nos aspectos

Pagina 6 de 61

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA - CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida, n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://femasa.1ldoc.com.br/verificacao/CFAD-ECC6-5485-90F9 e informe o cédigo CFAD-ECC6-5485-90F9

Assinado por 1 pessoa: FRANCISCO DE PAULA FERREIRA JUNIOR

i9

¥



ESTADO DE SANTA CATARINA A,

v

REFEITURA

MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU ~— , EMASA oA PBALNEI-\'RIO

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO - EMASA
CONTROLE INTERNO

Bdhnedrioc Camborid Lj CAMBORIU
| S—1

VL.

VII.

VIII.

técnicos ou administrativos quando a prestacao do objeto ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgdo ou uma

entidade;

IMR: Instrumento de Medicdo de Resultado: Mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestagcdo do servico e respectivas adequagdes de

pagamento;

Gerenciamento de Risco: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e

controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao

alcance dos objetivos da organizagao;

Preposto: representante da empresa formalmente designado responsavel por
acompanhar a execug¢ao do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais
questbes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual. A
depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencao do preposto da

empresa no local da execugéo do objeto;

Fiscal terceirizado: a empresa ou o profissional contratado para auxiliar o fiscal

técnico nos seus encargos, o fiscal terceirizado assumira responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo
de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo prépria e
exclusiva de fiscal de contrato. A contratacdo de terceiros nao eximira de
responsabilidade o fiscal técnico do contrato, nos limites das informacgdes recebidas

do terceiro contratado;

Atividades de Gestao e Fiscalizacdo de Contrato: conjunto de agdes que tém por

objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo em suas
avencas administrativas, bem como prestar apoio a instru¢ado processual pertinente
ao setor de contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos a alteracao,
prorrogacao, reequilibrio, repactuagado, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des,

extingao dos contratos, dentre outras;

Ordenador de Despesas: autoridade de cujos atos resultarem emissdo de

empenho, autorizagcdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos das
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unidades gestoras;

Xl.  Fiscal Requisitante: servidor representante da area requisitante da solucéo,

indicado pela autoridade competente dessa area, para o acompanhamento da
execucdo do contrato no ponto de vista funcional da solu¢do de Tecnologia da

Informagéo.

7. Procedimentos Iniciais

O acompanhamento e fiscalizagdo € um processo continuo que se estendera por
toda vigéncia do contrato. E importante que o fiscal e gestor mantenham uma relacéo
formal e impessoal com a contratada, porém, ao mesmo tempo, cortés e respeitosa,
pautando seus atos e condutas pelos principios do direito administrativo: Legalidade,

Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Antes de se assinar um contrato na EMASA, é necessario a nomeacgao formal do
gestor, do fiscal administrativo, do fiscal técnico titular e do fiscal técnico suplente,
indicados pela Diretoria de Administragcdo e Finangas — DAF, para que acompanhem e
fiscalizem a prestacédo de servigo ou entrega do material para o qual aquele contrato sera
firmado. Gestor e fiscais possuem atribuicbes distintas, detalhadas nos varios processos
que compdem este manual de gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos. Em
contratos com prestacao de servigo em distintas unidades ou quando a prestacéo se da por
diversos departamentos da EMASA, pode-se nomear fiscais setoriais, de modo que a

fiscalizagdo possa abranger a prestacao do servico como um todo.

Apos compreenderem seu papel perante a fungao que lhes foi atribuida, gestor e
fiscais trabalhardo para que os servigos contratados pela instituicao sejam executados de
forma plena. Determinados procedimentos deverao ser adotados durante toda a vigéncia
do contrato, para garantir o pleno funcionamento dos servigos contratados, mantendo a
vantajosidade da contratagdo para a Administracao Publica. Por exemplo, o fiscal deve
sempre verificar se o servico esta sendo prestado corretamente, assim como o gestor ira

manter-se a disposicao para contato com fiscal e preposto.

O fluxo de acompanhamento e fiscalizagao de contratos se inicia com a nomeacgéao
do gestor e fiscais do contrato. Estes tomarao conhecimento sobre os documentos

pertinentes, em indicagao de processo no 1Doc.
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8. Gestao Contratual

Gestao de contrato é o gerenciamento das atividades relacionadas a execugéo do
contrato, a fiscalizagcao técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos necessarios a
formalizagdo do contrato, da prorrogacgao, repactuacgao, reequilibrio econdmico financeiro,
da alteragdo, do acréscimo, da supressao, do pagamento, da aplicacdo de sangdes, da

extingdo dos contratos, entre outros.

E permitida a contratacéo de terceiros para subsidiar e assistir a equipe de gest&o
na fiscalizagdo do contrato com informacgdes pertinentes a essa atribuicao, desde que sob
supervisdo exclusiva de agentes publicos da EMASA, em casos de objetos de alta

complexidade.

Além disso, a equipe de gestdo do contrato sera auxiliada pelas unidades de
assessoramento juridico e de controle interno, que deverao dirimir duvidas e subsidia-la

com informacgdes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual.

O gestor é o responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a execugéo do
contrato. Deve agir de forma proativa e preventiva, observar o cumprimento das regras
previstas no instrumento contratual e buscar os resultados esperados pela Administracao,

baseando-se em indicadores objetivamente definidos, sempre que aplicavel.

Os fiscais técnicos deverdo acompanhar o efetivo cumprimento do objeto
contratado e auxiliar o gestor com informagdes que possibilitem a tomada de deciséo e

validacao do ateste da execugéo do objeto contratado.

Os fiscais administrativos deverdo acompanhar a documentagao apresentada pela

contratada, verificando se estao em dia e atendendo a legislagao vigente.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia/atribuicdo do
gestor/fiscal deverdo ser encaminhadas aos seus superiores em tempo habil, para a

adogao das medidas devidas.

A contratada sera representada por preposto formalmente designado para atuar
como seu representante e interlocutor autorizado a receber e encaminhar questdes

técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

A gestao e a fiscalizagdo dos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao
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de obra serdo realizadas com base em instrumentos e metodologia padronizados
disponibilizados neste Manual. Deverdo ser avaliados pelo fiscal administrativo os

documentos que demonstrem o cumprimento das obrigacdes trabalhistas da contratada.

9. Designacao de Gestor e Fiscais

A designacdo de gestor e fiscal sera realizada pela Diretoria Administrativa e

Financeira — DAF, concomitantemente a formalizagdo do contrato.

O Gestor e o Fiscal Administrativo serdo designados pelo presidente da Comissao
de Gestdo e Fiscalizagdo, que coordenara os trabalhos de fiscalizagdo conforme a
natureza do contrato, seja de ordem técnica ou administrativa, escolhendo entre os

membros da referida comissio.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo deverdo ser indicados entre

servidores, preferencialmente efetivos, lotados e/ou em exercicio na EMASA.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo indicados ndo podem ser cénjuge ou
companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo, nem ter com eles
vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza

técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.
Na indicacdo de servidor, devem ser considerados:
a) a compatibilidade com as atribuicées do cargo;
b)a compatibilidade com atribui¢cdes relacionadas a fiscalizagao;
c) a complexidade da fiscalizagao;

d)o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o

desempenho das atividades.

Por forca do principio da segregacdo de funcgoes, fica vedada a designacido do
mesmo servidor para atuagao simultanea em fungcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratagao.

Desta forma, o Gestor nunca podera assumir as fungdes do fiscal técnico do contrato.

Nesse sentido, considerando as diretrizes fixadas no paragrafo Unico do art. 12 do
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Decreto n. 11.246/2022, os servidores em exercicio nas areas de licitagdes, compras,
contratos, liquidagcdo, pagamento e controle interno ndo poderdo ser designados como
fiscais, salvo quando o contrato for executado e controlado exclusivamente nessas

unidades.

Também ndo podera ser designado o mesmo servidor para atuar como fiscal e
como gestor, a fim de assegurar que as fungdes relacionadas as atribuicdes de
recebimento provisoério € de recebimento definitivo sejam exercidas por servidores

distintos.

Nas contratagdes formalizadas por nota de empenho, as fungcbes da equipe de

fiscalizacao serao realizadas pela area demandante ou pelo almoxarifado.

As férias do gestor/fiscais e suplentes deverédo ser escalonadas de modo a nao

ensejar auséncia da gestao e da fiscalizagdo administrativa concomitantemente.

O servidor a ser designado como gestor/fiscal ndo pode recusar-se a cumprir

tarefas que sejam compativeis com o nivel de complexidade das atribuicbes do seu cargo.

Cabe ao gestor e aos fiscais do contrato expor ao superior hierarquico a
necessidade de capacitagdo para suprir eventuais deficiéncias e limitagdes técnicas que

possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes.

10.Procedimentos dentro da Fiscalizagao Contratual

A fiscalizacdo €& o conjunto de atividades exercidas pela Administragdo para
controle, acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacdes
estabelecidas em contrato, com o fim de assegurar a execugéo do objeto contratado e o

respeito as normas vigentes.

A fiscalizagao devera ser realizada in loco, com o propdsito de avaliar a execucgao
do objeto contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo da prestacdo do
servico/fornecimento, bem como verificar o cumprimento das obrigagcbes trabalhistas e

sociais quando for o caso.

A equipe de fiscalizagdo do contrato podera ser composta pelos fiscais técnico,
administrativo, requisitante, setorial e podera contar com o auxilio do publico usuario

quando cabivel.
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A execugdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos,

quando for o caso:

I -os resultados alcancados, com a verificagdo dos prazos de execucgao e da

qualidade demandada;

IT -os recursos humanos empregados em fung¢ao da quantidade e da formagao

profissional exigidas;
III - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - aadequacéao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;
V - o cumprimento das obriga¢des decorrentes do contrato; e
VI - a satisfacdo do publico usuario.

A fiscalizacdo dos contratos administrativos é crucial para garantir que os contratos
sejam executados de acordo com o que foi estabelecido e para assegurar que 0s recursos

publicos sejam utilizados de forma eficiente e transparente.

Varios instrumentos e métodos sao utilizados para realizar essa fiscalizagao, cada
um com um papel especifico na supervisao e controle dos contratos administrativos. Aqui

estdo os principais:

10.1. Relatérios de Acompanhamento

e Relatorios Periédicos: Elaborados regularmente (semanal, mensal, trimestral, etc.),
esses relatérios documentam o progresso do contrato, destacando conformidades e
nao conformidades. Incluem detalhes sobre o cumprimento de prazos, qualidade dos

servigos ou produtos, e outras obriga¢des contratuais.

10.2. Inspecoes e Vistorias

e Inspecgdes Fisicas: Realizadas para verificar a qualidade dos bens ou servicos

fornecidos, e para garantir que estdo em conformidade com os requisitos do contrato.
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e Vistorias: Avaliam a execucao dos servigos ou a execucgao das obras, verificando se

estdo sendo realizadas conforme as especificagdes e normas técnicas.

10.3. Auditorias

¢ Auditorias Internas: Conduzidas pelos 6rgdos de controle interno da administragao

publica para avaliar a conformidade e eficiéncia da execucao do contrato.

e Auditorias Externas: Realizadas por érgdos externos, como tribunais de contas,

que avaliam a legalidade e a regularidade dos contratos e suas execuc¢des.

10.4. Controle de Documentacgao

e Conferéncia de Documentos: Verificagdo de documentos como notas fiscais,
recibos, relatérios de progresso, e outros documentos relevantes para garantir que

estao corretos e em conformidade com o contrato.

e Registros e Arquivamento: Manutencédo de registros detalhados e adequados de

todos os documentos e comunicagdes relacionadas ao contrato.

10.5. Reunioes de Acompanhamento

e Reunides Regulares: Envolvem as partes contratantes e a fiscalizagao para discutir
o andamento do contrato, resolver problemas e ajustar detalhes conforme

necessario.

e Atas de Reunido: Documentam as decisdes e os pontos discutidos durante as

reunides, servindo como base para futuras agdes e ajustes contratuais.

10.6. Sistema de Gestao de Contratos

e Software de Gestao: Utilizacdo de ferramentas e sistemas especificos para
monitorar e gerenciar contratos, facilitando o controle sobre prazos, obrigacdes e

pagamentos.

¢ Indicadores de Desempenho: Definigdo e acompanhamento de indicadores para

avaliar a performance do contrato e da execugéo.

10.7 Procedimentos de Controle e Revisao
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¢ Revisdes Contratuais: Analises periddicas do contrato para assegurar que todos os

termos estdo sendo cumpridos e para identificar a necessidade de ajustes.

e Procedimentos de Compliance: Garantia de que todas as partes envolvidas estao

em conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.
10.8. Planos de Contingéncia

e Gestao de Riscos: Identificagdo e gerenciamento de riscos associados ao contrato,
incluindo a elaboracdo de planos de contingéncia para lidar com problemas

inesperados.
10.9. Denuncias e Ouvidorias

e Canais de Denuncia: Disponibilizacdo de mecanismos para que funcionarios € o

publico possam relatar irregularidades ou problemas na execug¢ao dos contratos.

e Ouvidorias: Entidades que recebem e processam reclamagdées e denudncias

relacionadas a execucéo dos contratos.
10.10. Penalidades e Sang¢oes

e Aplicacao de Penalidades: Imposigdo de multas, suspensdo de pagamentos, e
outras sang¢des previstas no contrato para penalizar o descumprimento de clausulas

contratuais.

Esses instrumentos ajudam a garantir que os contratos administrativos sejam
geridos de forma eficaz e que as partes cumpram suas obrigagdes, contribuindo para a

integridade e a eficiéncia da administracao publica.

11. Das Atribuigoes:

11.1 Do Gestor -Servidor designado para coordenar e comandar as atividades

relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem
como dos atos preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentacdo para formalizagdo dos procedimentos que envolvam a prorrogagao,
alteracgao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagcao de sangoes, extingdo dos contratos,

dentre outros;
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Sao atividades inerentes a gestao do contrato:

° Acompanhar saldo de AF/empenho;
° Acompanhar o pagamento das faturas;
° Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, efetuando os tramites

necessarios quando for prorrogar o contrato ou informando a Autoridade Competente

Responsavel quando necessaria efetuar nova.

° Notificar ao contratado, quando da ocorréncia de inconformidades, relatadas

pelos Fiscais técnicos, setoriais e administrativos.

° O gestor deve manter o seu substituto informado sobre as suas atividades,
principalmente em caso de férias, licenca ou afastamento, para que este possa assumir a

gestao.

O gestor de contrato devera ser designado para gerenciar as relagdes firmadas com
a contratada, mediante coordenacéao da fiscalizagdo da execugao do contrato, da avaliagao
da qualidade e dos resultados obtidos, bem como de informacbes atualizadas que
viabilizem a tomada de decisdo relacionada & manutengdo e prorrogagdo do contrato, a

quem cabera, além das incumbéncias gerais previstas no tépico, as seguintes atribuicoes:
a) coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa e setorial,

b) convocar e coordenar reuniao inicial, registrada em ata, com a participagdo da contratada
(signatario do contrato e/ou preposto), dos fiscais, a fim de serem alinhados os
procedimentos de acompanhamento da execugao contratual e da forma de apresentacao

dos documentos exigiveis para pagamento mensal ou eventual;

c) coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagao do contrato, cujo histérico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da
ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragcdes e das prorrogagdes
contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacoes

do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao;
d) coordenar reunides de trabalho sobre a execu¢ao contratual, quando necessaria;

e) solicitar a contratada a corre¢do de pendéncias constatadas na execug¢ao do contrato;
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f) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las a autoridade superior para

deliberacao;

g) receber duvidas ou questionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizagao,

manifestar-se e dar a eles o encaminhamento devido, centralizando as informacées;

h) zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisdo e, sempre que
requerido, submeter previamente a deliberagdo da Geréncia responsavel pelo contrato
pedido de modificagao/alteracdo de servico, projeto, obra/fornecimento e/ou substituicao
de material/equipamento, o qual devera ser encaminhado com a justificativa da
contratada, mediante apresentacdo de documento comprobatério dos fatos alegados, e a

manifestagao do gestor do contrato;

i) devolver, mediante justificativa e notificagdo formal, nota fiscal apresentada pela
contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento do

servigo/fornecimento prestado;

j) emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacbes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagbes conforme disposto em

regulamento;

k) o recebimento definitivo devera ser feito através de despacho com os seguintes dizeres:
GESTOR DE CONTRATO: “Com base nas aprovagdes pelas fiscalizagbes, encaminho

para pagamento.”;

I) controlar os pagamentos efetuados em ordem cronolégica e observar o saldo do contrato

com auxilio da unidade de orgamento;

m)encaminhar o processo de contratacdo a Geréncia de Apoio Administrativo — GEAA,
quando houver solicitagdo de repactuacao, reajuste, reequilibrio, acréscimos/supressoes

e prorrogagao, observado os prazos legais;
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0)

exigir da contratada que os pedidos de repactuacgao, reajuste ou reequilibrio econdmico e
financeiro sejam acompanhados dos documentos e comprovantes que viabilizem a

analise e concessao do objeto pretendido;

controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execugao seja tempestiva e haja

solugao de continuidade;

encaminhar a Geréncia de Apoio Administrativo - GEAA, no prazo de 60 dias do
vencimento do contrato, o pedido de prorrogagéo de vigéncia acompanhado da anuéncia
da contratada, da documentacido que a habilitou no certame devidamente atualizada, de
pesquisa de mercado e avaliacdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade
e a vantagem econémica da contratacdo. A pesquisa de mercado devera observar as

diretrizes estabelecidas em Lei;

a instrugéo de nova contratagéo cabe ao setor demandante, cabendo ao gestor informar

quando da impossibilidade de renovagao com prazo minimo de 6 meses;

oficiar a contratada em caso de verificacdo de irregularidade no recolhimento das

contribuicdes previdenciarias e do FGTS;

informar a Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, tempestivamente, o
descumprimento contratual por parte da contratada, e solicitar abertura de processo

sancionatorio, se for o caso;

elaborar, quando exigido, relatérios das atividades e resultados obtidos na execugao do

contrato;

analisar os pedidos de prorrogacao de prazo de execug¢ao do contrato, de interrupgéo do
objeto, de servicos adicionais, de modificagdes no projeto ou alteracdes relativas a
qualidade, a seguranga e a outras, de modo a subsidiar a decisdo final do administrador,
informando sobre o histérico da contratada e emitindo opinido sobre a prorrogagéo ou

nao;

encaminhar aos seus superiores a decisdo de providéncias relativas ao contrato que
ultrapassarem a sua competéncia/atribuicdo, para a adog¢do tempestiva das medidas

cabiveis;

gestor também pode ser designado para gerenciar a ata de registro de preco,

competindo-lhe as seguintes atribuicdes:
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a) quando prevista a possibilidade de prorrogagdo, encaminhar a Geréncia de Apoio
Administrativo - GEAA no prazo minimo de 03 (trés) meses antes do vencimento da ARP,
o pedido de prorrogagdo de vigéncia acompanhado da anuéncia da contratada, da
documentagdo que a habilitou no certame devidamente atualizada, de pesquisa de
mercado e avaliagdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem
econdmica dos pregos registrados. A pesquisa de mercado devera observar as diretrizes

estabelecidas em Lei e regulamentos;

b) controlar os quantitativos e os saldos de cada ARP.

11.2 Do fiscal Técnico - A fiscalizagdo técnica consiste no acompanhamento e
avaliagdo da execugdo do objeto nos moldes contratados, visando aferir a qualidade,
quantidade, tempo e modo de execucgao. Via de regra, todos os contratos terdao um fiscal

técnico designado, observadas as disposi¢goes deste Manual.
Sao competéncias deste fiscal:

e Efetivar o recebimento provisério apds avaliagido técnica do produto/servigo;
declarando o aceite do cumprimento das exigéncias contratuais, ou com anotagdes
de irregularidades constatadas, exceto para obras e servicos de engenharia.
Devera despachar no processo de pagamento os seguintes dizeres: FISCAL
TECNICO: “Atesto o aceite do(os) material(ais) entregue(s) conforme Nota Fiscal N°
XXXX (anexa ao processo), a qual, neste ato, nao fica isenta da responsabilidade de
garantia do(s) produto(s)” Ou “Atesto o aceite dos servicos prestados conforme
Nota Fiscal N° xxxx (anexa ao processo), e demais documentagdes anexas, a qual,
neste ato, ndo fica isenta da responsabilidade de garantia dos servigos”. Importante:
para obras e servicos de engenharia, fica mantida a assinatura junto a medigao
(caso o fiscal preferir pode ter a sua medigao prépria que valide a medigao

encaminhada pela contratada)”;

e Aplicar os mecanismos previstos no contrato para avaliacdo da qualidade do

produto/servigo;

e Notificar o gestor sobre a ndo conformidade do produto/servico entregue as

especificacdes técnicas estabelecidas;

e Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao contratual;
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e Verificar se, na entrega de material, na execugdo de obra ou na prestacéo de
servico, a especificagdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os prazos de

entrega estdo de acordo com o estabelecido no contrato;

e Realizar vistorias para atestar o cumprimento das orientagcdes técnicas e de

seguranca;

e Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigcos para evitar incorregcoes
e intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas, realizando avaliagbes peridédicas (diaria, semanal ou mensal)
conforme a natureza do objeto pactuado, anotando em processo no 1DOC,
processo proprio de gestdo, todas as ocorréncias relativas a execu¢ao do contrato,
com a indicagdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados, registrando ocorréncias da nao produgao dos resultados ou execugao

com qualidade inferior a exigida na execugao contratual.

e Informar ao gestor, quando houver necessidade, da vantajosidade ou ndo na
prorrogacdo da execugdo/entrega do objeto contratual, incluindo eventuais
prejuizos causados a EMASA e/ou fatos que justifiquem a nado prorrogagao

contratual, do ponto de vista da fiscalizacao técnica;

e Elaborar relatérios, laudos e pareceres das atividades de fiscalizagdo técnica
quando exigidos, auxiliando o gestor com as informacdes necessarias a elaboragéo

do documento comprobatdrio da fiscalizagao;

e Desenvolver outras atribuicdes conforme clausulas e especificidades contratuais

relacionadas ao recebimento técnico;

e Fazer analise de medigbes para autorizar a emissdo da nota fiscal, sendo que a
analise deve ser feita em tempo razoavel, de acordo com a complexidade da

medigao, devendo ser feita em no maximo 10 (dez) dias uteis.

11.3 Do Fiscal Administrativo - A fiscalizacdo administrativa consiste no

acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagbes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no
que se refere a revisdes, reajustes, repactuagcbes ou providéncias tempestivas nas

hipéteses de inadimplemento.
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A fiscalizacdo das obrigagbes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS realizada
nos contratos de prestacdo de servigcos com regime de dedicagdo exclusiva de méao de
obra podera ser realizada por amostragem, de modo que a documentagcédo de todos os
empregados seja avaliada ao final de um ano, sem prejuizo de a analise ser realizada mais

de uma vez para um mesmo empregado.

A extensao da amostra mensal ndo deve ser inferior a 10% do total de funcionarios,
contemplando, no minimo, cinco empregados, e podera ser majorada, caso a equipe de
gestdo julgue necessario, em razdo da avaliagdo do risco de descumprimento pela

contratada das obrigagdes trabalhistas e previdencidrias com os empregados.

A fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas da contratada deve levar
em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo, € ndo apenas erros e

falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

O fiscal administrativo sera designado para auxiliar o gestor do contrato,

cabendo-lhe, além das incumbéncias gerais previstas no tépico, as seguintes atribuigdes:

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao contratual;

b) organizar arquivos especificos para acompanhamento da execugdo do contrato e para

registro de observacgdes e recomendacgdes relativas a contratos de mesma natureza;

¢) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato e suas

alteragdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentagéo e qualificagéo
exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor as pendéncias
constatadas;

d) prestar apoio ao gestor do contrato, com a realizagédo das tarefas relacionadas ao controle

dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de apostilamentos e de termos
aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento;

e) estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho, os servigos e

funcdes exercidos pelos profissionais terceirizados, conforme regras estabelecidas no
contrato;

f) conferir se os documentos apresentados pela contratada correspondem aos prestadores

de servico que estao alocados;

Pagina 20 de 61

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida, n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://femasa.1ldoc.com.br/verificacao/CFAD-ECC6-5485-90F9 e informe o cédigo CFAD-ECC6-5485-90F9

Assinado por 1 pessoa: FRANCISCO DE PAULA FERREIRA JUNIOR

(7]
v

i

¥



ESTADO DE SANTA CATARINA

v ALY PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU ~— EMASA BALNEARIO
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO - EMASA ~® o ol 1 ’s CAMBORIU
CONTROLE INTERNO =5

g) verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e dos beneficios

aos prestadores de servigo conforme estabelecido em contrato;

h) conferir os documentos comprobatérios do adimplemento das obrigagdes trabalhistas,

previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizacdo do pagamento,
especialmente:

pagamento do salario dos empregados;

repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio alimentacéo;

recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

recolhimento da Previdéncia Social;

certiddées negativas da empresa (CNDT, CRF e certiddes negativas ou positivas com

efeito de negativa relativas aos créditos tributarios federais, municipais ou distritais,
conforme o caso);

concessao de férias e licengas aos empregados; e

pagamento de verbas rescisorias;

i) elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato, com o calculo de desconto

de horas ou dias nao trabalhados pelos profissionais e as retengdes/glosas aplicadas a
contratada nos termos do contrato;

j) As pendéncias constatadas deverdo ser comunicadas imediatamente ao gestor do

contrato para as providéncias devidas;

k) instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogagado contratual, mediante

a juntada da documentacdao que habilitou a contratada devidamente atualizada, bem
como da pesquisa de mercado e avaliagado dos resultados obtidos que comprovem a
necessidade e a vantagem econdmica da contratagao;

[) solicitar a contratada a documentagdo necessaria para a analise relativa a observancia

da legislacao referente a concessao de férias e licengcas, bem como do respeito a
estabilidade provisodria de seus empregados (estabilidade gestante e acidentaria) para
avaliacdo da unidade competente;
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m) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato mediante despacho que

demonstre o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. FISCAL
ADMINISTRATIVO: “Atesto que a contratada se mantém com todas as regularidades
fiscais, social e trabalhista.”;

n) auxiliar o gestor do contrato com as informagcbes necessarias a elaboragcao do

documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigacbes assumidas pelo contratado;

o) O fiscal administrativo podera exigir da contratada, por amostragem, a entrega do

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, bem como de outros
documentos previstos em contrato ou instrumento coletivo da categoria, que deveréo
ser entregues no prazo de quinze dias;

p) Direitos ndo previstos em contrato, mas previstos no instrumento coletivo da categoria

deverao ser fiscalizados no maximo a cada trés meses;

q) Desenvolver outras atribuicdes conforme cldusulas e especificidades contratuais

relacionadas ao recebimento administrativo.

Responsabilidade subsidiaria pelos encargos trabalhistas

a) A contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas resultantes da execucao do

contrato. Entretanto, a Sumula-TST n° 331 dispbée que a administragdo publica
responde subsidiariamente por esses encargos, caso seja evidenciada a conduta
culposa no descumprimento das obrigagdes legais, principalmente, no tocante a
fiscalizacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas.

b) Assim, para evitar a responsabilizacdo da administragdo, é essencial que o fiscal

administrativo evidencie as rotinas de fiscalizagdo. Isso significa que ele deve
registrar nos autos: a solicitacdo de documentacdo, os documentos entregues, a
manifestacdo quanto ao atendimento do que foi pedido e as solicitacbes de
regularizacao de pendéncias encontradas.

11.4 Fiscalizacdo Pela Unidade Requisitante (ou almoxarifado) - Em alguns casos,

quando nao houver a indicagéo de fiscais e gestor, a fiscalizac¢ao ficara por conta do setor
requisitante e tem como objetivo avaliar o contrato do ponto de vista funcional. Em regra, a
fiscalizacao devera recair sobre servidor representante da area requisitante da solucao.
Fiscal Requisitante: servidor representante da area requisitante da solucao, indicado pela
autoridade competente dessa area, para o acompanhamento da execug¢ao do contrato sob
o ponto de vista funcional da solugao.
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O fiscal requisitante tera as seguintes atribuigdes:

a) anotar as ocorréncias relacionadas com a entrega do objeto/execuc¢ao, informando ao
gerente da area aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizagao

das faltas ou defeitos observados;

b) avaliar constantemente a qualidade dos servigcos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, a partir da aplicagéo das listas de verificagdo e de acordo com

os critérios de aceitacéo definidos em contrato, em conjunto com o fiscal técnico;

c) solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos, materiais ou bens por

inadequacéao ou vicios que apresentem;

d) atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer

durante o procedimento do recebimento dos produtos.

11.5 Da Fiscalizacao Setorial - A fiscalizacido setorial consiste no acompanhamento da

execucao do contrato quanto aos aspectos técnicos, nos casos em que a prestacido dos

servigos ocorrer concomitantemente em setores ou locais distintos.

Os fiscais setoriais serdo designados para auxiliar a equipe de gestdo no
desempenho de suas atribuigdes, observando, no que couber, as atribuicdes dos fiscais

técnico e administrativo.

10.6 Da Fiscalizacao pelo Publico Usuario - A Administragédo pode também incentivar a
fiscalizagdo do contrato pelo publico usuario, como em contratos que prevejam pesquisas
de satisfacdo, com o intuito de avaliar os resultados dos servigos prestados, 0os recursos
materiais e os procedimentos adotados pela contratada, quando aplicavel, ou outros

fatores relevantes para a anélise dos aspectos qualitativos do objeto.

Essa fiscalizagdo pelos usuarios € uma ferramenta que pode fornecer a equipe de
gestdo informagdes valiosas sobre a percepcéo da qualidade dos servigos, as quais podem
ser consideradas em decisdes como a prorrogacado do contrato, emissdo de atestado de

capacidade técnica, reavaliagdo do objeto, entre outras.

Trata-se de um acompanhamento da execugdo contratual realizado por meio de
pesquisas de satisfacdo com os usuarios, visando avaliar os resultados dos servigos
prestados, os recursos empregados e os procedimentos adotados pela contratada, ou

outros fatores determinantes para a avaliagdo qualitativa do objeto.
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12.Da Designagao do Preposto

Importante destacar o Papel do preposto: Nos contratos de prestacédo de servigos
com dedicagcdo de méo de obra exclusiva, o preposto € o responsavel por dar ordens

diretas aos funcionarios. Portanto, cabe a ele, dentre outras atribuigcbes:
 verificar se os postos estao cobertos;
» salvaguardar os direitos trabalhistas dos empregados;

» fiscalizar se os empregados estdo observando o horario de descanso intra e

interjornadas;

A contratada devera, apos a assinatura do contrato e antes do inicio da execugao
dos servigos, formalizar a designacado de preposto para atuar como seu representante e
interlocutor autorizado a receber e encaminhar questdes técnicas, legais e administrativas

referentes ao contrato e responder a elas.

O gestor do contrato devera avaliar, por ocasido da elaboragdo do termo de
referéncia e de acordo com a natureza do objeto pretendido, a necessidade de
permanéncia integral (dedicagdo exclusiva ao contrato) ou ndo do preposto no local da

execugao do contrato.

A Administracdo podera solicitar a substituicdo do preposto indicado que nao

atenda satisfatoriamente as necessidades da execugao contratual.

A solicitacdo de servigo, reclamacado ou cobranca relacionadas aos terceirizados
deverdo ser encaminhadas ao preposto da contratada por escrito, e, sempre que possivel,

o gestor/fiscal devera evitar determinacgao direta dirigida aos empregados da contratada.

13.Reunides para a Prestacao dos Servicos

O gestor do contrato devera providenciar, imediatamente a formalizagao do
contrato, reunido inicial com a contratada com a participacdo dos seus representantes e

dos fiscais.

Em se tratando de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a reuniao
inicial contara ainda com a presenga da Geréncia de Apoio Administrativo - GEAA,

responsavel pelo acompanhamento da gestao contratual, san¢des e outros.

Péagina 24 de 61

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida, n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://femasa.1ldoc.com.br/verificacao/CFAD-ECC6-5485-90F9 e informe o cédigo CFAD-ECC6-5485-90F9

Assinado por 1 pessoa: FRANCISCO DE PAULA FERREIRA JUNIOR

(7]
v

i

¥



ESTADO DE SANTA CATARINA PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU ~— EMASA £ BALNEARIO
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO - EMASA ~ 55D &5 CAMBORIU
CONTROLE INTERNO —

A

v

v

A reunio inicial se destina a apresentacido dos representantes do contratante e da
contratada, em especial dos gestores e fiscais e do preposto da contratada, bem como aos
esclarecimentos das regras e procedimentos a serem observados em relagao a prestagao
dos servigos; formas de fiscalizagao; registros de entrada e saida dos empregados nas
dependéncias da EMASA, aplicacao de sangdes; formas de apresentagdo dos documentos

para fins de pagamento, entre outros.

Na reunido inicial o fiscal devera esclarecer, dentre outros assuntos relevantes para

a execucgao contratual:

e aforma de execucao e controle;

e 0 modo de recebimento e pagamento;

e as situagdes que implicam atraso no pagamento;
e as sancobes aplicaveis;

e as formas de comunicacgao;

e as obrigacdes da contratada;

e 0 papel do preposto;

e 0s critérios de medicao/afericao de resultados

Sempre que necessario, a contratada devera ser convocada para prestar

esclarecimentos ou adequar procedimentos para a perfeita e efetiva execugéo do contrato.

Os assuntos tratados na reunido inaugural e todas as demais reunides formais

serao registradas por meio de ata a ser juntada ao processo da contratagao.

14.Pedido de Prorrogagao de Prazo de Entrega ou Execugao

Pedidos de prorrogacédo de prazo de entrega ou execugao ou de qualquer alteragéo
de condig¢ao estabelecida no contrato deverao ser avaliados previamente pelo gestor e/ou
fiscais e submetidos a geréncia imediata para a respectiva analise e deliberacao da

autoridade competente.

O deferimento depende de viabilidade técnica do pedido e de comprovacéao

documental que justifiquem a possibilidade legal da alteragao pretendida.

Os pedidos de alteragdo de prorrogacdo de prazos de entrega ou de execugao,
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quando deferidos, sao formalizados por meio de termo aditivo.

O pedido devera ser acompanhado de documentagao comprobatéria dos fatos
alegados, e o deferimento dependera de viabilidade técnica mediante prévia avaliagao
técnica do fiscal e/ou gestor do contrato ou da unidade demandante quanto a viabilidade da

concessao ou hao da prorrogagao do prazo requerido.

A avaliagao técnica do pedido de prorrogacédo devera ser submetida a GEAA para
fundamentagao legal sobre a concessao ou ndo do pedido e deliberacdo pela diretoria

administrativa e financeira e diretoria geral.

O descumprimento de condigdo contratual ndo aceita pela Administracdo enseja a
aplicagdo de sancgdes estabelecidas no edital da licitagdo e/ou contrato, observados os
principios do contraditério e ampla defesa e os procedimentos internos estabelecidos em

normativo especifico.

O gestor do contrato devera manifestar-se sobre o interesse na continuidade da
execugao do contrato ou instrumento equivalente, quando houver atraso superior a trinta
dias. A depender da necessidade da Administracado, o gestor podera, mediante justificativa,

requerer a rescisao do contrato em prazo inferior ao acima estabelecido.

A aplicagdo da penalidade devera recair sobre a parcela inadimplida,

observando-se os principios da proporcionalidade e razoabilidade.

15.Pedido de Alteragao de Produtos

O gestor e o fiscal técnico deverao analisar pedido de substituicdo/troca de produto
ofertado pela contratada, mediante avaliacdo da qualidade e de suas caracteristicas e
especificagdes técnicas, que deverdo ser iguais ou superiores ao produto cotado antes da

formalizag&o do contrato ou de instrumento equivalente.

Além da aprovacdo técnica, a substituicdo do material ficara condicionada a
comprovacao da vantagem econémica do produto e de fato superveniente que justifique a

concessao do pedido e nao afete o carater competitivo.

Para comprovacado da vantagem econémica do novo produto ofertado, a pesquisa

de mercado devera ser realizada pelo gestor do contrato;

A avaliagao técnica do fiscal/gestor e a comprovacao da vantagem econdmica da

Péagina 26 de 61

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida, n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://femasa.1ldoc.com.br/verificacao/CFAD-ECC6-5485-90F9 e informe o cédigo CFAD-ECC6-5485-90F9

Assinado por 1 pessoa: FRANCISCO DE PAULA FERREIRA JUNIOR

(7]
v

i

¥



ESTADO DE SANTA CATARINA PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU ~— EMASA £ BALNEARIO
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO - EMASA ~ 55D &5 CAMBORIU
CONTROLE INTERNO S

A

v

v

substituicao do produto deverao ser submetidos a Assessoria Juridica para fundamentagcao
legal sobre a concessdao ou nao do pedido e deliberagdo pelo diretor administrativo e

diretor geral.

A recusa pela Administracdo da substituicdo do produto nao isenta a contratada do
dever de adimplir a obrigacdo nem das sangdes previstas no ato convocatério, no contrato

ou nas condi¢des de fornecimento.

16.Recebimento Provisoério e Definitivo do Objeto

A atividade de recebimento é condigdo prévia e essencial ao pagamento dos
servigos/fornecimentos e deve ser realizada com obediéncia as regras previstas no termo
de referéncia, no edital da licitagdo e/ou no contrato e nas orientagdes estabelecidas neste

Manual e as seguintes diretrizes:

I- em se tratando de obras e servigos:

16.1. Solicitagdo de recebimento provisério da Obra: O Contratado deve
protocolar a solicitacdo de recebimento provisério da Obra via protocolo eletrénico no site
emasa.ldoc.com.br, sob o assunto “2600. Solicitagao de Recebimento Provisério de Obras”,
com encaminhamento direto para a Comissdo de gestao e fiscalizagao administrativa de
contratos da area técnica. Nao serdo aceitos pedidos verbais ou protocolados de outra
forma. (Obs: Em casos muito especificos, em caso de inércia da contratada, o fiscal do
contrato podera dar inicio ao procedimento de recebimento provisério da obra) A solicitagao
sera enviada ao Gerente de Expansdo, com copia para o Diretor Técnico, o Gestor do
Contrato e o Fiscal Técnico do Contrato. Na solicitagdo devem constar obrigatoriamente:

Dados da Contratada;

Responsavel Técnico;

Dados da Obra;

Numero do processo licitatorio;

Nuamero do Contrato;

Objeto do processo licitatorio;

Declaracao informando que a obra foi finalizada de acordo com o projeto
basico vinculado aos termos do contrato assinado.

16.2. Analise pelo fiscal do contrato: O fiscal do contrato, em até dez dias do
recebimento da solicitacdo da contratada, deve inspecionar a obra e emitir parecer técnico a
ser enviado ao Diretor Geral pela:

e Emissao da certidao de entrega sem ressalvas, quando atendidos em
sua totalidade as especificagcbes técnicas, contratuais e legais do projeto

basico sem absolutamente nada que precise de corregao;
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e Emissdo de certiddao de entrega proviséria com ressalvas, quando
atendidos em sua totalidade as especificagbes técnicas, contratuais e
legais do projeto basico, mas ainda restando detalhes a serem corrigidos
que nao afetem o recebimento provisério da obra e possam ser
realizadas no prazo maximo de 60 dias, sendo necessario especificar os
itens a serem corrigidos;

e Recusa da solicitagcdo, quando ndo atendidos em sua totalidade as
especificagbes técnicas, contratuais e legais do projeto basico, sendo
necessario especificar os itens ndo atendidos.

16.3. Analise do parecer: O Diretor Geral fara uma analise do parecer técnico e
decidira pelo:

o Indeferimento da solicitagdo, sendo necessario emitir um Termo de
Recusa a Solicitagdo de Recebimento de Obra com os itens nao
atendidos (termo deve ser emitido e enviado a Contratada em no maximo
15 dias a contar do recebimento da solicitagao), o que encerra o
processo;

e Deferimento da Solicitagdo, encaminhando para o Gestor do contrato
para analise.

15.6. Anadlise do Gestor: O Gestor devera verificar se todas as medi¢cdes foram
emitidas e finalizadas de acordo com o contrato e se a documentagdo da empresa esta em
ordem e, também, fazer citagdo do processo em constam as medicoes

16.5. Emissao do Certificado de Recebimento Proviséorio da Obra: O Fiscal
Técnico do Contrato da Obra devera emitir o Certificado de Recebimento Provisoério de Obra
com ou sem ressalvas. Devem assinar esse certificado: Fiscal do Contrato e Diretor Técnico.

16.6. Testes praticos: Nos proximos 75 dias a partir da emissao do Certificado de
Recebimento Provisério da Obra, devem ser feitos os testes praticos do funcionamento da
obra que devem ser acompanhados pelos engenheiros da EMASA. Devem verificar se a
qualidade e demais especificagdes técnicas da obra estdo em conformidade com o Projeto
Basico/Termo de Referéncia que acompanham o contrato. Com a obra em plena utilizagao,
poderao surgir patologias construtivas ou problemas com o funcionamento da obra, cabendo
aos engenheiros elaborar nova lista de defeitos construtivos a ser de pronto encaminhada
ao construtor que adotara as devidas correcdes. Essa comunicacido deve ocorrer sempre no
processo.

16.7. Emissao de relatérios técnicos: Engenheiros sanitarista, civil e elétrico da
EMASA devem emitir relatérios sobre o funcionamento da obra nas suas respectivas areas,
opinando pelo recebimento definitivo da obra ou pela corregao de problemas encontrados.
Esses relatorios devem conter os problemas encontrados e o prazo para corregdo. A
emissdo do Termo de Entrega Definitivo da Obra fica suspenso até que as corre¢des sejam
feitas.
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16.8. Emissao do Certificado de Recebimento Definitivo da Obra: Em até 90
dias apds a emissdo do Certificado de Recebimento Provisoério da Obra, se nao houverem
problemas ainda a serem resolvidos, deve ser emitido o Certificado de Recebimento
Definitivo da Obra. Este certificado deve ser assinado por:

Engenheiro da Contratada;

Engenheiro da Empresa terceirizada de fiscalizagdo de obras;

Fiscal do Contrato;

Gestor do Contrato;

Responsavel pelo Departamento de Manutencdo de Agua da EMASA;
Responsavel pelo Departamento de Manutengao de Esgoto da EMASA,;
Responsavel pelo Departamento de Manutengdo Eletromecénica da
EMASA;

Gerente de Expansao;

Diretor Técnico;

Diretor Geral.

16.9. Encaminhamento do processo a Empresa com coépia Contabilidade: Apos
a emissdo do Certificado de Recebimento Definitivo da Obra, encaminhar o processo a
Empresa com copia para a Contabilidade para finalizagdo das medidas
contabeis/orgamentarias e, também, em copia ao Controle Interno para analise das agoes.

Observacoes:

A EMASA podera a qualquer momento, dentro desse préprio sistema eletrénico de
protocolo, solicitar outros documentos para que seja possivel a verificacdo dos requisitos
para se emitr o Certificado de Recebimento Provisério/Definitivo da Obra. E
responsabilidade do fornecedor o acompanhamento on-line dos tramites de seus processos.
Apesar de ndo ser obrigatério, € recomendado que o fornecedor utilize o sistema de
assinatura digital que a ferramenta dispoe.

II- em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelos fiscais técnico, administrativo e,
quando houver, setorial, com verificagdo posterior da conformidade do

material com as exigéncias contratuais;
b) definitivamente, por gestor, mediante despacho no processo.

Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisoério e definitivo
serao definidos no contrato e deverao levar em consideracgéao a lista de verificagao para os

aceites elaborada na etapa de planejamento da contratagao.

O gestor e os fiscais do contrato deverdo observar se ha indicios de
superfaturamento, ou seja, dano provocado ao patriménio da Administracao, caracterizado,
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entre outras situagdes, por:

a) medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou

fornecidas;

b) deficiéncia na execugao de obras e de servigos de engenharia que resulte

em diminui¢do da sua qualidade, vida util ou seguranca;

c) alteragbes no orgamento de obras e de servicos de engenharia que
causem desequilibrio econdmico-financeiro do contrato em favor do

contratado;

d) outras alteragdes de clausulas financeiras que gerem recebimentos
contratuais antecipados, distorcdo do cronograma fisico-financeiro,
prorrogacao injustificada do prazo contratual com custos adicionais para a

Administragao ou reajuste irregular de pregos;

O recebimento definitivo é realizado com base na verificagdo do trabalho
avaliado pela fiscalizagdo, mediante relatério que comprove a adequacgido do objeto aos

termos contratuais e atestagdo da nota fiscal ou documento equivalente de cobranca.

Durante a execucdo de contratos de servigos continuados, para efeito de
recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico devera apurar o
resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, do desempenho e
qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatorio, o que podera resultar no redimensionamento de valores a

serem pagos a contratada.

Os agentes responsaveis pelo recebimento dos bens, servigos e obras deverao,

com base no disposto no edital/contrato:

a) avaliar se o produto entregue pela empresa esta condizente com a

qualidade e quantidade exigidas;

b) rejeitar o objeto no todo ou em parte quando ndo atender as regras

pactuadas;

C) acompanhar os prazos para recebimento;
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d) atentar para o cronograma de execugéo e desembolso, se for o caso;
e) determinar a contratada o saneamento de eventuais vicios;

f) elaborar relatério detalhando eventuais incongruéncias na prestacdo dos
servigos, obras ou bens e encaminhar a geréncia para ciéncia e aplicagao
de eventuais sancbes quando houver inércia por parte da contratada em

sanear os vicios detectados.

17.Analise Prévia e Ateste da Nota Fiscal

A analise prévia e o ateste da prestacdo dos servigcos continuados devem ser
realizados pelos fiscais e gestor de acordo com a segéo de recebimento do objeto do termo

de referéncia, ato convocatério e contrato.

A analise dos documentos que integram a cobranca da prestagao dos servigos sera
realizada, previamente, pelos fiscais e encaminhada ao gestor para ateste, mediante
relatério que contenha o registro, a analise e conclusdo das ocorréncias verificadas na

execucao do contrato e demais documentos julgados necessarios.

Na hipdtese de contrato cuja execucido ocorra de forma descentralizada, o ateste
sera realizado mediante informagdoes e documentos dos fiscais setoriais responsaveis

pelas unidades onde os servigos/obras estiverem sendo executados.

Quando houver irregularidade que impega o ateste dos servigos prestados, a

fiscalizagcao do contrato devera indicar ao gestor as clausulas contratuais pertinentes.

O gestor do contrato devera notificar a contratada, por escrito, das irregularidades
constatadas e estabelecer prazo para a corregédo devida. Exaurido o prazo sem a solugéo
das pendéncias apontadas, os autos deverao ser submetidos a Diretoria de Administragao

e Finangas para imediata deliberacao.

Na hipotese de o servigo ser executado fora do prazo, mas dentro da vigéncia
contratual, ao atestar a nota fiscal, o gestor devera recomendar ao Diretor de
Administracdo e Finangas abertura de procedimento de apuragcdo de descumprimento

contratual.
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O prazo para ateste devera observar o disposto no instrumento convocatério, no

contrato, nas condigdes de fornecimento ou instrumento congénere.

Caso ndo haja a execugdo do servico (inexecugao total ou parcial), o gestor
também devera enviar os autos e recomendar ao Diretor de Administragdo e Finangas

abertura de procedimento de apuragao de descumprimento contratual.

Nas contratacbes de servicos com dedicacdo exclusiva de méo de obra, para
afastar a responsabilidade solidaria prevista na legislagéo vigente, independentemente dos
recebimentos mensais que auferem a prestacédo dos servigos, o gestor, juntamente com o
fiscal administrativo devera avaliar periodicamente o cumprimento das obrigacbes
trabalhistas e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relagdo aos

empregados diretamente envolvidos na execug¢ao do contrato, em especial quanto ao:
I —Registro de ponto, inclusive do intervalo para repouso ou alimentagao;

II - Recibo de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso

semanal remunerado e décimo terceiro salario;
IIT — Comprovante de deposito do FGTS;
IV - Recibo de concessao e pagamento de férias e do respectivo adicional;

V - Recibo de quitagdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos

empregados dispensados até a data da extingdo do contrato;

VI - Recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagéo, na forma

prevista em norma coletiva.

18.Glosa e Retencgao de Valores

A glosa é a subtragao de valor na fatura, quando a nota fiscal ja tiver sido emitida
pela contratada, referente a servigo/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou

mediante a aplicacdo do instrumento de medic&o de resultado, se houver.

O desconto é o abatimento de parcelas nao devidas realizado antes da emissao da

nota fiscal.
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Via de regra, a glosa nao € caracterizada como infragdo contratual e n&o sujeita a
contratada a sancado administrativa, mas pode indicar a necessidade de abertura de

procedimento sancionatério em razao da inexecugao parcial do contrato.

O gestor devera informar a contratada que, antes da emissdao do faturamento,
exclua/desconte valores de servicos ou despesas nao realizados, quando nao houver a

substituicao do titular do posto de trabalho por ocasido de férias ou afastamentos.

Durante a andlise da execucdo do contrato, o gestor e o fiscal devem expor as

falhas ocorridas na execugao que poderao ensejar ressalva, retencéo ou glosa de valores.

19.Procedimentos Para Pagamento

Em processo proéprio de protocolo de notas fiscais, referentes aos contratos, se da o
processo de pagamento, no qual se juntam os documentos de cobranga dos servigos
prestados, termos de recebimento provisorio e definitivo e demais documentos exigidos no

contrato.

O documento de cobranga devera observar as regras pertinentes a validade, ao
recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes da execucgao
do contrato, na forma da legislacdo vigente e de acordo com as clausulas especificas

constantes do respectivo contrato e das orientagdes estabelecidas neste Manual.

Antes de efetuar a glosa, o gestor/fiscal deve solicitar a contratada a substituicdo da
fatura. Caso ela ndo o faga, o gestor deve glosar os valores cobrados indevidamente no
mesmo més de pagamento, independente de autorizacdo da contratada, observada a
necessidade de encaminhamento do processo de pagamento em tempo habil para que a

se proceda ao recolhimento dos tributos antes da data respectiva de vencimento:

e |SSQN - recolhimento até o dia 10 do més seguinte ao de emiss&o da nota
fiscal,
e |INSS - dia 15 do més seguinte ao de emisséo da nota fiscal (declaracdo a

Receita Federal — EFD), com recolhimento até o dia 20.

Cabe ressaltar que, por conta dos trAmites necessarios para as autorizacdes e
pagamentos, as notas fiscais emitidas em um determinado més devem ser enviadas para
liquidacdo até o dia 5 do més seguinte ao de sua emissao (Ex; nota fiscal emitida em
11/2024, deve ser encaminha até o dia 05/12/2024.
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A contratada devera observar o prazo contratual previsto para envio da

documentagao mensal de faturamento.

Em contratos que houver aprovacgao de relatério de medigao, a nota fiscal somente
podera ser emitida apds a medigdo estar aprovada por todos os gestores/fiscais do
contrato. Tal medida é necessaria para evitar contratempos com recolhimento de tributos

em atraso.

Caso ndo haja no contrato essa previsdo, o gestor oficiara a empresa para
formalizar acordo nesse sentido, a fim de possibilitar maior agilidade na tramitacao
dos autos e para o pagamento ocorrer ainda dentro do més seguinte ao da prestagao

do servigo.

O processo de pagamento demonstrara a efetiva prestagdo do servigo contratado, a
exemplo nos contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra, do atesto da folha de

ponto.

No processo de pagamento, sera apresentado relatério mensal da realizagdo da

fiscalizagao técnica e administrativa do contrato, nos termos deste Manual.

Os relatérios de recebimento provisério e definitivo sdo assinados por seus

integrantes para o atesto mensal de nota fiscal.

O gestor responsavel pelo ateste deixara claro que foram cumpridas todas as

clausulas contratuais relativas ao pagamento da prestagao do servico.

20. Analise dos Documentos Fiscais

A cobranca pelos servigcos prestados devera ser realizada pela contratada por meio
de documento fiscal valido e comprovagéao de que cumpriu todas as condigdes constantes
do contrato, ou seja, as especificagcbes, o0 projeto, os prazos e demais obrigacoes

contratuais.

Além disso, o documento de cobranga devera observar as regras pertinentes a
validade, ao recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes

da execucéo do contrato.

O fiscal administrativo deve observar, quando do recebimento do documento fiscal:
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a) razéo social, enderego e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do
servico (CNPJ devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo

aditivo);
b) data de emissao;
¢) natureza da operagao;
d) especificagdo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
e) valores unitarios e globais da despesa;
f) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
g) prazo de validade;

h) cdédigo fiscal de operagdes e prestagdes (CFOP) nas notas fiscais de

venda de produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

A nota fiscal e demais documentos contratualmente exigidos para pagamento
poderdao eventualmente ser devolvidos ao fiscal administrativo para a substituicao ou

corregao/complementacao.

21.Procedimentos Padronizados das Contratagcées com Dedicagao Exclusiva
de Méao de Obra

O gestor do contrato e seus auxiliares devem observar, para acompanhamento,
fiscalizacdo e pagamento do contrato, as regras estabelecidas no ato convocatério

(edital, contrato e demais anexos).

Os modelos e instrumentos de acompanhamento, fiscalizagdo e pagamento sao
atualizados e ajustados segundo a natureza de cada contrato que envolva mao de obra

em regime de dedicacao exclusiva, para:

I - controle de frequéncia: a frequéncia do prestador de servigos é realizada por
meio de ponto eletrénico ou outro meio legal disponibilizado pela contratada para

afericdo e controle mediante ferramenta especifica;

II - faturamento de despesas: as faturas referentes aos servicos prestados sao

emitidas pela contratada apos a ratificacdo do fiscal administrativo e mediante a
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apresentacao de toda a documentagao exigida no respectivo contrato;

III -pagamento pelos servigos prestados: os faturamentos serdo encaminhados
pelo gestor do contrato mediante recebimento provisério e definitivo e ateste dos

servigos prestados, para analise, liquidagdo da despesa e pagamento;

IV - Os procedimentos padronizados deverao ser adotados por todos os gestores que
disponham de contrato de prestagdo de servigos em regime de dedicagao

exclusiva de mao de obra.

22.Encaminhamento para Pagamento

Considerando que ha duas situacbes de recebimento de materiais/servigos, os

documentos que devem ser encaminhados para liquidagdo/pagamento sao listados abaixo.

Cabe ressaltar que, com relagdo as certiddes negativas, cabe ao fiscal
administrativo certificar que a mesma é valida e vigente, mediante consulta da veracidade
em site de 6rgaos emissores, sendo vedada a pausa da tramitacao da nota fiscal pelo fato
de o fornecedor estar pendente com alguma certiddo. Uma vez que o material foi entregue
elou o servigo foi prestado, a ndao tramitacao do processo por conta de certidées negativas
pode ensejar enriquecimento ilicito por parte da EMASA, conforme jurisprudéncia existente

na legislagao.

1. Aquisicao de materiais/servigos comuns

Sao exigidos, na competéncia/més do faturamento, no minimo, os seguintes

documentos:
I — Nota fiscal eletrénica (versdao completa);
II — Certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos

aos tributos federais e a divida ativa da Uniao;

IIT - Certificado de regularidade do FGTS — CREF;
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2. Servigos com dedicagao exclusiva de mao-de-obra

Sao exigidos, na competéncia/més do faturamento, no minimo, os seguintes

documentos:
I — Nota fiscal eletrénica (versdao completa);
II — Certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos

aos tributos federais e a divida ativa da Uniéo;

IIT - Certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos

aos tributos de competéncia distrital ou estadual e municipal;

IV - Certiddao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos
trabalhistas — CNDT;

Vv — Certificado de regularidade do FGTS — CREF;

VI - Copia do protocolo de envio do ultimo FGTS digital completo com o salario

dos empregados;

VII - Codpia de relatério com a composicao do valor recolhido de INSS e

comprovante do envio da declaragao a previdéncia;

VIII - Coépia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido

de pagamento;

IX - Copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido

de pagamento;

X — Demonstrativo da prestacao do servigo referente ao més/competéncia do

faturamento que contenha as seguintes informacoes:

a) relacdo de empregados "substitutos" que estiveram alocados em
posto de trabalho na EMASA,;

b) formacdo detalhada de prestadores que estiveram em férias ou
foram desligados ou demitidos no més do faturamento e os

respectivos substitutos caso haja;
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c) relatério "Cartdo-Ponto" (biometria), com registro dos batimentos e
comprovacgao de eventuais ocorréncias no més do faturamento (ex.
atestado médico), referente a todos os empregados, titulares e

substitutos.

Além dos documentos listados acima, sdo exigidos do més/competéncia

anterior ao faturamento:

a) comprovante de repasse de vale-transporte e vale-alimentacao por
meio de relagdo que contenha nome, fungao, valor diario e mensal e

assinatura do prestador (titular e substituto);

b) folha fiscal/pagamento/analitica de todos os empregados — titulares

e substitutos;

c) justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos em repasses
de vale-transporte e vale-alimentagao relativos a ocorréncias (faltas,

atestados médicos) em periodos anteriores, passiveis de desconto;

d) comprovante de quitagdo de salario mensal de todos os prestadores

(titulares e substitutos);

e) |justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos salariais
relativos a ocorréncias (faltas, empréstimos consignados) em

periodos anteriores.

Passo-a-passo para recebimento e ateste mensal dos servicos prestados:

1° Passo (fiscal administrativo): verificar por amostragem, os comprovantes dos

registros de recolhimento das contribuigdes previdenciarias e do FGTS.

Nos contratos com muitos postos de trabalho, a amostragem devera ser definida
pelo gestor de modo a assegurar a fiscalizagdo, no minimo, uma vez ao final de um ano,

de todos os prestadores — "titulares e substitutos”, alocados na execugao contratual;

2° Passo (fiscal técnico): atestar com base nos relatdrios de frequéncia dos

empregados, se houve a prestagdo regular do servico ou atestar inconsisténcias
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ocorridas;

Caso a empresa ndo concorde com o valor informado, o fiscal devera prestar os
esclarecimentos sobre as ocorréncias identificadas pela gestdo do contrato, dando a

empresa a oportunidade de comprovar a presenca de colaboradores, se for o caso.

3° Passo (fiscal administrativo): analisar a documentagédo encaminhada pela empresa,
valendo-se do preenchimento de Checklist para fiscalizagdo previdenciaria e

trabalhista;
4° Passo (fiscais técnico e administrativo): formalizar o recebimento provisério;
5° Passo (gestor): formalizar o documento Termo de Recebimento Definitivo.

IMPORTANTE: havendo a prestagdo do servico, o pagamento devido a empresa nao
pode ser retido. Por essa raz&o, caso a empresa deixe de apresentar algum documento, o
processo de pagamento deve ser encaminhado com a indicagao da referida pendéncia e,

se for o caso, do valor em discussao para apreciacao da DAF.

E vedada, também, a pratica de atos de ingeréncia na administragdo da contratada,

a exemplo de:

I — Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os

empregados da contratada;

IT — Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratacao previr a notificagdo direta para a execucao das
tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de servicos para a
funcado especifica, tais como nos servigos de recepgao, apoio administrativo ou

ao usuario;
III- Direcionar a contratagcdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV — Promover ou aceitar o desvio de fungcbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratagdo e em relagdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi

contratado;
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V — Definir o valor da remuneracéo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar os servigcos em patamar superior ao estabelecido na convencéo coletiva
de trabalho, salvo nos casos especificos em que se necessita de profissionais
com habilitagdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sao

remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente;

VI — Conceder aos empregados da contratadas direitos tipicos de servidores

publicos, tais como recesso, ponto facultativo, entre outros.
Além disso, a contratada devera:

a) elaborar, controlar e acompanhar, por intermédio de seu preposto, a escala
de jornada de trabalho dos seus profissionais alocados para a prestacao

dos servicos.

b) prover o controle diario de dedicagdo exclusiva dos seus profissionais,
registrando explicitamente a carga de trabalho diaria realizada
efetivamente pelo profissional. A afericdo devera ser realizada

exclusivamente por ferramenta automatizada (software).

C) entregar mensalmente relatério de registro de ponto dos seus funcionarios,
contendo obrigatoriamente a identificacdo do profissional, histérico da
prestacdo diaria de servigos (datas e horarios) e a quantidade de horas
trabalhadas (diaria, semanal e mensal), informando a quantidade realizada
em relagcdo a quantidade esperada e ao saldo de banco de horas de cada

profissional.

23.Alteracao Do Valor Do Contrato

O valor inicial do contrato podera sofrer atualizagao mediante repactuacgao, reajuste
ou revisao (reequilibrio econdmico-financeiro). A aplicagdo de cada um desses institutos

depende do caso concreto.
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24.Reajuste

O reajuste de pregos € aplicavel a contratos e registros de pregos cujos valores
possam ser atualizados por indices de correcdo monetaria, a exemplo do indice de Precos
ao Consumidor Amplo — IPCA, e deve observar uma periodicidade minima de doze meses,

contados da data do orgamento estimado.

Considera-se como data do orcamento estimado a data da apresentagdo da

proposta.

Apoés o intervalo de um ano, os precos iniciais poderdo ser reajustados mediante
negociagao entre as partes, tendo como limite a variagdo acumulada do indice de reajuste,
exclusivamente para as obrigagbes iniciadas e concluidas apdés a ocorréncia da

anualidade.

O inicio da abertura de negociagdo do reajuste podera ser realizado tanto pelo

contratante quanto pela contratada.

Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera

contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

O direito de reajuste precluira no prazo estipulado no contrato ou na ata de registro

de precos.

O marco temporal para a contagem da preclusao sera, para o primeiro reajuste, a
data da apresentagido da proposta ou do orgamento a que se referir e, para os demais, a
data dos efeitos do ultimo reajuste concedido, caso a contratada ndo o requeira dentro do

respectivo periodo aquisitivo.

Também ocorrera a preclusdo do direito ao reajuste se o pedido for formulado

depois de extinto o contrato/ata.

No caso de atraso ou ndo divulgagao do indice de reajuste, o reajustamento podera
ser calculado pela ultima variagdo conhecida (afericdo parcial), aplicando-se a diferenca

correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo.

Quando o prazo de vigéncia estabelecido no contrato expirar antes de conhecido o

indice de reajuste, o contrato podera ser prorrogado com a manutengdo provisoria de
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precos e, apos a divulgagao do indice de variagao, o reajuste podera ser formalizado por

meio de termo de apostilamento.

E importante frisar que o reajuste sera concedido mediante negociagdo, mantido

como limite o percentual de variagao do indice previsto no contrato.

A negociacdo do reajuste devera ter como parédmetro os precos praticados no

mercado, mediante atualizacdo da pesquisa de pregos;

O prazo para resposta ao pedido de reajuste de precos sera o total de 40 dias Uteis,

contados da data do requerimento da contratada.

25.Repactuacao

A repactuacdo de pregos é uma forma de manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato utilizada para servigos continuos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da
analise da variagdo dos custos contratuais, desde que seja observado o interregno minimo

de um ano para a primeira repactuacao, que sera contado:

I — Para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo,
convengao ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver

vinculada, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

II — Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagdo da
proposta, mediante negociacédo entre as partes, tendo como limite maximo a
variagcdo do indice de reajuste, ocorrida nos doze meses anteriores ao

reajuste;

III — Para os custos decorrentes do regime ndo cumulativo do PIS e Cofins: do
més de enquadramento ou do més subsequente ao ultimo utilizado na

declaracao apresentada na proposta;

v — Para o custo relacionado ao fator acidentario de prevencdo: a cada

exercicio financeiro, caso haja alteragao de aliquota.

As repactuacdes serdo precedidas de solicitagdo do contratado, acompanhada de
demonstragao analitica da variagdo dos custos, por meio de apresentagédo da planilha de
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custos e formagao de precos, e do novo acordo, convencao ou sentenca normativa.

A contratada, para fazer jus a repactuacéo retroativa, devera solicita-la até a

prorrogacao contratual ou o encerramento do contrato, sob pena de preclusao do direito.

A repactuacdo somente podera contemplar itens de custo previstos na proposta

apresentada na época da licitacao.

O pedido de repactuagao, acompanhado da planilha de custos e formacdo de
precos atualizada e do instrumento legal homologado, devera ser encaminhado pela

contratada ao gestor do contrato.

Esses documentos deverdo, de imediato, ser juntados ao processo de contratacéo

e remetidos a GEEA para analise e instru¢ao da alteragao dos pregos pretendidos.

O prazo para resposta ao pedido de repactuacado sera o total de 30 dias uteis,
contados da data do fornecimento pela contratada da demonstracdo analitica da variacao
dos custos, por meio de apresentagao da planilha de custos e formacao de precos e do

novo acordo, convengao ou sentenga normativa que fundamente a alteragdo contratual;

O prazo para instrucao da repactuagao somente se iniciara a partir da apresentagao
completa da documentacido solicitada para a comprovacdo da variacdo dos custos e

aquela podera ser formalizada por meio de termo de apostilamento.

A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos pregos da contratagéo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua

anualidade resultante em datas diferenciadas.

A repactuagao também pode ser dividida quando o objeto do contrato envolver mais
de uma categoria profissional, respeitando-se as datas base indicadas no instrumento

coletivo de trabalho.

A contratada devera requerer que seu direito a repactuacdo seja resguardado
durante a instrugcdo da prorrogacédo do contrato para que conste no termo aditivo clausula

prevendo a manutencéo provisoria dos precos, sob pena de preclusao.

Na hipétese de iminente encerramento do contrato cuja vigéncia ndo sera mais

prorrogada, a contratada devera resguardar expressamente o seu direito antes do
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encerramento contratual. Apds o encerramento do contrato em que nado seja ressalvado
expressamente o direito a repactuacao, operara a preclusdao do direito a alteracdo dos

valores.

Independentemente do requerimento de repactuagdo dos custos decorrentes do
mercado, sera verificado a cada anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que
justifique o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a redugao

dos valores correspondentes da planilha contratual.

A vigéncia dos novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes tera inicio

da seguinte forma:

I - Como regra geral, a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a
repactuacao;
II - Em data anterior a ocorréncia do fato gerador, quando o instrumento coletivo de

trabalho contemplar data de vigéncia retroativa para a revisdo do custo de mao de
obra, podendo esta ser considerada para efeito de compensag¢do do pagamento

devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagodes futuras.

26.Reequilibrio Econémico-Financeiro

O reequilibrio econémico-financeiro do contrato visa ao restabelecimento da relagao
contratual inicialmente ajustada pelas partes, quando houver fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execucao do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢ga maior, caso fortuito ou fato do principe,

superveniente ao originalmente contratado.

O pedido, devidamente acompanhado da documentagdo comprobatéria, devera ser
encaminhado pela contratada ao gestor do contrato, que devera junta-lo no processo de

contratacdo e encaminhar a geréncia de imediato para analise.

O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, para ser analisado,

devera vir acompanhado dos seguintes documentos:

I — Planilha comparativa do custo dos itens constantes da proposta
apresentada demonstrando os precgos praticados a época da contratagao

em relac&do aos pregos que precisam ser revistos; e
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I — Comprovagédo que fundamente a forca maior, caso fortuito ou fato do
principe ou decorrentes de fatos imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis que inviabilizem a execucgédo do contrato tal
como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de

risco estabelecida no contrato;

O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro sera o total de 60 dias uteis, contados da data da apresentagao do
pedido desde que acompanhado de toda documentacdo necessaria para a analise,

observado o roteiro de tramitacao;

A geréncia, caso julgue pertinente, podera ainda requerer que o gestor providencie

pesquisa de mercado, com o objetivo de constatar a majoracéo alegada pela contratada.

O pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro devera ser

formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagéao.

27.Alteracao Quantitativa e Qualitativa dos Contratos

O interesse publico pode exigir a alteragdo dos contratos administrativos, que
podera ser promovida de forma unilateral pela administracdo ou por acordo das partes,
respeitados, em qualquer caso, os direitos do contratado. A alteragao unilateral pode ser

qualitativa e quantitativa.

A alteracdo qualitativa ocorrerd quando houver necessidade de modificacdo do
projeto ou das especificagbes do contrato para melhor adequacédo técnica aos seus

objetivos.

A alteracdo quantitativa ocorrera quando necessaria a modificacdo do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto,

observados os seguintes limites:

v até 25% para acréscimo ou supressao, em se tratando de compras,

servigos e obras;

v até 50% para acréscimos, em se tratando de reformas de edificio ou
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de equipamento.

A alteragdo consensual podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

v quando for conveniente a substituigdo da garantia de execugéo;

v quando necessaria a modificagdo do regime de execugao da obra ou

do servico, bem como do modo de fornecimento, em face de
verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originarios;

v quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento; e

v para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro do contrato.
As alteracdes unilaterais podem ocorrer em duas situagoes:

v mudancas de projeto ou especificagao;

v alteragdes quantitativas de bens ou servicgos.

O pedido de acréscimo ou supressao, seja por iniciativa da EMASA ou da
contratada, devera ser previamente avaliado pelo gestor do contrato e pela geréncia
imediata, de modo que a alteragdo pretendida seja devidamente justificada e autorizada

pela autoridade competente.

Para o calculo dos limites de alteragdes contratuais, os acréscimos ou supressdes
devem ser considerados de forma isolada, sendo calculados sobre o valor inicial atualizado
do contrato, vedada a compensagao entre eles. Além disso, as alteragdes, inclusive

qualitativas, nao poderao modificar o objeto da contratacao.

Se o contrato ndo contemplar pregos unitarios para obras ou servigos cujo
aditamento se fizer necessario, esses serao fixados por meio da aplicacéo da relagédo geral
entre os valores da proposta e o do orgamento base da Administragdo sobre os pregos
referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, respeitados os limites

estabelecidos para acréscimos e supressoes.
Nos pedidos de acréscimo/supressao, deverao constar, no minimo:

a) a descrigdo detalhada da proposta de alteragao;
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b) ajustificativa para a necessidade da alteragao proposta;

c) o detalhamento dos custos da alteracdo de forma a demonstrar que nao
extrapola os limites legais e que mantém a equacao econémico-financeira

do contrato;

d) a ciéncia da contratada por escrito em relagdo as alteragdes propostas no
caso de alteracao unilateral ou a sua concordancia para as situagoes de

alteracao por acordo das partes.

No caso de alteracbes de contratos terceirizados que criem ou aumentem
despesas, o pedido devera ser encaminhado pelo titular da unidade a geréncia imediata

fundamentado pela unidade demandante.

Além do ja mencionado anteriormente, no pedido devera constar, ainda, a

comprovacao formal do aumento da demanda, juntamente com estudo prévio que:

a) relacione a demanda com produtividade de cada posto de trabalho,
mensal ou didria, alocado na unidade tomadora, de forma a estabelecer

estimativa fundamentada do quantitativo de postos;

b) demonstre o impacto orgamentario decorrente da nova situagao,
apresentando o montante mensal e anual do acréscimo e fazendo
comparativo entre a situagéo contratual vigente e a decorrente da alteragéo

proposta.

28. Gestao de Riscos na Fase de Execugao Contratual

A gestado de riscos € um processo continuo que consiste no desenvolvimento de um
conjunto de agdes destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar € monitorar
riscos positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos ou

processos das contratagdes;

No minimo uma vez ao ano, a equipe de gestdo devera proceder a avaliagdo de
riscos, considerando os eventos ocorridos durante a execugao do contrato. A reavaliagao

do risco de descumprimento pela contratada das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias
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para com os empregados podera ensejar a ampliagdo ou redugcdo da amostra mensal de
fiscalizagdao administrativa quanto as mencionadas obrigagdes. Em nenhuma hipdtese, a

amostra mensal sera inferior a 10% do total de funcionarios.

29.Prorrogacao Contratual

A regra é a prorrogacéo do contrato administrativo mediante a formalizagédo do

respectivo termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia do ajuste.

Os contratos administrativos formalizados sob a égide da nova Lei de Licitagbes
podem ser prorrogados sucessivamente, desde que demonstrado que a forma de
fornecimento e de prestacao dos servigos seja de natureza tenha previsao contratual/legal,
seja atestado que as condigbes e pregos permanecem economicamente vantajosos e

respeite o limite maximo de vigéncia de:

a) até cinco anos: aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de

informatica;

b) até dez anos: prestacdo de servicos e fornecimentos continuos e
contratagbes previstas nas alineas f e g do inciso IV e nos incisos V, VI,
Xl e XVI do caput do art. 75 da Lei n. 14.133/2021;

c) até quinze anos: operagdo continuada de sistemas estruturantes de

tecnologia da informacao;

d) prazo indeterminado: contratos em que a Administragdo seja usuaria de

servico publico oferecido em regime de monopdlio.

Os contratos firmados sob o regime de fornecimento e prestacdo de servigco
associado terdo a vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento
inicial ou a entrega da obra com o prazo relativo ao servigo de operagao e manutengao,
este limitado a cinco anos contados da data de recebimento do objeto inicial, autorizada a
prorrogacao até a vigéncia maxima decenal, desde que demonstrado que a forma de
fornecimento e de prestacdo dos servicos seja de natureza continuada consoante
normativo interno, tenha previsdo contratual/legal e seja atestado que as condigcdes e

pregos permanecem economicamente vantajosos.
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Nos contratos por escopo, ou seja, aqueles que impdem ao contratado o dever de
realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo predeterminado, o prazo de
vigéncia podera ser automaticamente prorrogado quando seu objeto nao for concluido no
periodo firmado no contrato, desde que justificadamente e pelo prazo necessario a

concluséo do objeto.
Quando a nao conclusao decorrer de culpa do contratado:

I - o contratado sera constituido em mora, aplicaveis a ele as respectivas

sancdes administrativas;

II - a Administracdo podera optar pela extingcdo do contrato e, nesse caso,
adotara as medidas admitidas em lei para a continuidade da execucao

contratual.

30.Procedimentos para Prorrogagao do Contrato

Toda prorrogagdo de contrato devera ser fundamentada por escrito, mediante
parecer da Assessoria Juridica, previamente autorizada pela autoridade competente e

formalizada por meio de termo aditivo.

A geréncia imediata, 6 meses antes do fim da vigéncia do contrato, solicitara ao

gestor, no prazo de quinze dias, as seguintes providéncias:

v avaliar a execucgao dos contratos por meio de instrumentos de controle que

compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos:

I — Resultados alcangados em relagao ao contratado, com a

verificagao dos prazos de execugao e da qualidade demandada;

II — Recursos humanos empregados em fungéo da quantidade e da

formacao profissional exigidas;
IIT - Qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - Adequacgéao dos servigos prestados a rotina de execugao

estabelecida;
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\" — Cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

VI - Satisfacido do publico usuario.

v juntar aos autos a manifestagéo da contratada a respeito da prorrogagao, bem

como quanto a pretensdo de reajuste e/ou repactuagdo dos pregos
contratados;

v comprovar, se for o caso, mediante pesquisa de mercado, que o valor do

contrato permanece economicamente vantajoso para a Administracao;

v juntar aos autos os documentos exigidos na licitagdo e no contrato que

comprovem que a empresa mantém as condic¢des iniciais de habilitagao.

A comprovagdo da vantagem econdbmica deve ser precedida de anadlise entre os
precos contratados e aqueles praticados no mercado, de modo a concluir que a

continuidade da contratagdo é mais benéfica do que a realizacdo de uma nova licitagéo.

Compete ao gestor do contrato, promover eventual negociagdo com a contratada
para adequacao dos valores aqueles encontrados na pesquisa de mercado, inclusive para
a redugao e/ou eliminagao dos custos fixos ou variaveis nao renovaveis que ja tenham sido

amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagéo.

A prorrogacédo de contrato com mao de obra exclusiva dispensa a realizagdo de

pesquisa de mercado, quando o contrato:

v previr que os itens envolvendo a folha de salarios serédo efetuados com

base em acordo, convencao, dissidio coletivo de trabalho ou em
decorréncia de lei;

v contiver previsdo de que os reajustes dos itens envolvendo insumos e

materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlagdo possivel com o
segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o Indice Nacional de
Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA-E).
E muito importante observar que os contratos somente poderdo ser prorrogados
caso nao tenha havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgéo tenha

ocorrido por apenas um dia.
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A Administragcao nao podera prorrogar a vigéncia do contrato quando:

v 0s pregos contratados estiverem superiores a pratica de mercado,

admitindo-se a negociagao para redugao de precos;

v a contratada ndo mantiver as mesmas condi¢cdes exigidas para a

celebracio do contrato;

v a contratada tiver sido penalizada nas san¢des de declaragdo de

inidoneidade, suspensao temporaria ou impedimento de licitar e
contratar com o poder publico, observadas, em cada caso, as
abrangéncias de sua aplicagao; ou

v exceder aos limites maximos previstos em lei.

31.Garantia Contratual

A exigéncia de garantia contratual visa resguardar a EMASA de eventual
inadimplemento das obrigacbes pactuadas por parte da contratada. A garantia podera ser

executada, entre outros, para:

a) ressarcimento da Administragdo Publica por prejuizos decorrentes da
recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou da nao
apresentagdo dos documentos para a contratagdo ou em aceitar ou retirar
o0 instrumento equivalente no prazo estabelecido ou, ainda, da n&o

execucgao do contrato;

b) pagamento de verbas trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, quando

cabivel;
C) pagamento das multas devidas a Administragdo Publica.

Importante salientar que a exigéncia de garantia nem sempre € um beneficio para a
Administragdo, pois, embora represente uma seguranga para a boa execugao do contrato,
resulta, como regra, no encarecimento da contratacédo e pode até mesmo diminuir o

numero de interessados no certame.

E fundamental, portanto, que a area demandante, quando pretender exigir garantia,

justifique a complexidade e a vultuosidade do contrato, salientando os riscos referentes ao
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cumprimento das obrigagdes e os prejuizos decorrentes da ma execugao do contrato.

O valor da garantia podera ser de até 5% do valor inicial do contrato, permitida a
majoracdo desse percentual para até 10%, desde que justificada em razdo da

complexidade técnica e dos riscos envolvidos.
Cabera ao contratado optar por uma das modalidades de garantia:

I — Caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagao
e de custédia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por

seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia;
IT — Seguro-garantia;

III - Fianga bancaria emitida por banco ou instituicao financeira devidamente

autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

Nas contratagdes regidas pela Lei n. 14.133/2021, caso a contratada opte pela
apresentacdo de seguro-garantia, esta devera presta-la no prazo de um més, contado da
data de homologacgéo da licitagdo e anterior a assinatura do contrato. No caso das demais
modalidades, a contratada devera apresenta-la no prazo de até dez dias Uteis,
prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administragdo, contado da assinatura do

contrato.

Nas contratagdes de servigos e fornecimentos continuos com vigéncia superior a
um ano, assim como nas subsequentes prorrogacbes, sera utilizado o valor anual
atualizado do contrato para a definigdo e aplicagdo dos percentuais previstos no paragrafo

anterior.

Além disso, nos casos de contratos que impliquem a entrega de bens pela
Administracdo dos quais o contratado ficara depositario, o valor desses bens devera ser

acrescido ao valor da garantia.

O gestor do contrato devera, sempre que constatar a ocorréncia de qualquer indicio
de irregularidade na execugdo do contrato, comunicar, imediatamente, a geréncia para

avaliacdo da necessidade de acionamento da garantia contratual.
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32.Sangoes Administrativas

A licitante ou a contratada que descumprirem, parcial ou totalmente, regra
estabelecida no edital da licitagdo e/ou no contrato formalizado pela EMASA ficam sujeitas
as seguintes penalidades, conforme definido em instrumento convocatério ou termo

equivalente:
| - Adverténcia;
I — Multa de mora e compensatoria;

I — Impedimento de licitar e contratar com a Uni&do pelo prazo maximo de trés

anos;

IV — Declaragido de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragao
publica direta e indireta de todos os entes federativos pelo prazo minimo de

trés anos e maximo de seis anos.

A Comissao Permanente de Processo Administrativo de Apuracdo de
Responsabilidade de Empresas — CPAR, € a responsavel pela instrugdo do procedimento
sancionatério em caso de descumprimento parcial ou total das condi¢des estabelecidas em

edital ou contrato e pela autuagdo de um processo para apuragao de cada penalidade.

O gestor do contrato deve encaminhar a Geréncia de Apoio Administrativo (GEAA)
ou a Diretoria de Administracao e Finangas (DAF), conforme o caso, pedido para abertura
de procedimento sancionatério sempre que constatado descumprimento de regra

estabelecida no edital da licitacido ou em clausula contratual.

Na instrugcado da aplicacdo das sancdes administrativas devem ser consideradas as

seguintes circunstancias:

I — a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

II — as peculiaridades do caso concreto;

IIT - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para o Tribunal;

\" — a implantagédo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
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conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle;
VI - o custo/beneficio da instrugdo do processo em relagdo a sancgao a ser
aplicada.

O pedido de abertura de procedimento sancionatério deve conter a descrigdo da
conduta praticada e as clausulas infringidas, acompanhado dos documentos necessarios a

comprovacao dos fatos narrados.

O presente Manual de Gestao foi elaborado pelo CONTI e DAGC e sera

permanentemente atualizado. Teve como base de pesquisa os documentos abaixo:

e INSTRUGAO NORMATIVA EMASA N° 02/2023 - "Regulamenta o § 3° do art. 8° da
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a

atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no &mbito da EMASA."

e Guia Pratico de Fiscalizagao de Contratos Administrativos - Tribunal Superior
Eleitoral (TSE)

® Manual de Gestao e Fiscalizacdao de Contratos (atualizado com a Lei n.
14.133/2021 - Tribunal de Justica, Secretaria de Administragdo, Coordenadoria
de Contratos. -- 2. ed. -- Brasilia: STJ, 2023.

e Manual de acompanhamento de Gestao e Fiscalizacao de Contratos
Administrativos -FUNDACAO OSWALDO CRUZ

¢ Documentos de Contratos e Fiscalizacao -
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/

e Manual do Gestor de Contratos - SUBSECRETARIA DE COMPRAS E CONTRATOS
- Superior Tribunal de Justica
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33.ANEXOS

MODELO FISCALIZAGAO DE CONTRATOS COM USO EXCLUSIVO DE MAO-DE-OBRA

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS COM USO EXCLUSIVO DE

MAO-DE-OBRA (TERCEIRIZAGAO)

Item Documento Inicio do | Mensal Anual Periédico Norma Legal
Contrato
01 Convencgéao Sim Sim (cfme. Sim Artigo 8° CLT e
Coletiva/Acordo/Se Data base alinea ‘j” do inciso
ntenca Normativa para reajuste) I do art. 34 e 37
seqguintes IN
02/2008-MPOG
02 Registro dos Sim De nova Art. 41, CLT e
Empregados contratagéo | item 1.2 do Anexo
IV da IN 02/2008
03 CTPS Sim De nova Art 29, CLT e item
contratagcdo | 1.2 do Anexo IV
da IN 02/2008
04 ASO Admissional Sim De nova NR 07 MTE, art.
contratagdo | 168, CLT e alinea
“g” do inciso | do
art 34 IN 02/2008
05 ASO Periédico Sim* (cfme | NR 07 MTE, art
PCMSO) 168 CLT e alinea
“g” do inciso | do
art 34 IN 02/2008 x
06 ASO Sim NR 07 MTE, art B
Retorno/Alteracéo 168 CLT e alinea g
de Fungéo “9”doinciso ldo
art 34 IN 02/2008 i
07 ASO Demissional Demisséo NR 07 MTE, art ;
168 CLT e alinea
“g” do inciso | do b
art 34 IN 02/2008 {
08 Contrato de Sim De nova Art 8, CLT e item é
Trabalho contratagdo | 1.2doanexo IV
ou IN 02/2008 §
alteracao 4
de fungao r
g
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Modelos de textos a serem inseridos em recebimentos dentro dos processos
de pagamento no 1DOC, conforme Circular 88.260/2024 e outras fontes. Escolher

conforme melhor aplicagao pratica.

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZACAO TECNICA

Atesto o0 aceite do(os) material(ais) entregue(s) conforme Nota Fiscal N° xxxx (anexa ao
processo), a qual, neste ato, ndo fica isenta da responsabilidade de garantia do(s)
produto(s).

Ou

Atesto o aceite dos servigos prestados conforme Nota Fiscal N° xxxx (anexa ao processo), e
demais documentagdes anexas, a qual, neste ato, ndo fica isenta da responsabilidade de
garantia dos servigos;

Importante: para obras e servigos de engenharia, fica mantida a assinatura junto a medigao
(caso o fiscal preferir pode ter a sua medigdo prépria que valide a medicado encaminhada
pela contratada).

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

Atesto que a contratada se mantém com todas as regularidades fiscais, social e trabalhista;

Importante: Para contratados com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, avaliacdo dos
documentos apresentados pela empresa, quando da solicitagdo da quitacdo das obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias, fiscalizacdo procedimental e por amostragem e demais
documentos exigidos em contrato:

Exemplos:
e Extrato da conta do INSS e do FGTS dos funcionarios vinculados ao contrato;

e Copia da folha de pagamento analitica;

e Comprovante de controle do ponto e Cépia dos contracheques dos empregados ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

e Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato;

e Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale

alimentacédo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de convengao
ou acordo coletivo de trabalho.
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RECEBIMENTO DEFINITIVO - GESTOR DO CONTRATO

Com base nas informagdes produzidas acima, atesto que os servigos constantes desta
NF/fatura foram integralmente prestados em proveito a EMASA. Com base nas aprovagoes

pelas fiscalizagbes, encaminho para pagamento.

Modelo 1: Termo de Aceite de Produto

Termo de Aceite de Produto

Pelo presente Termo de Aceite, confirmo que o produto [Descricdo do Produto] fornecido
pela empresa [Nome da Empresa Fornecedora] foi entregue e atendido de acordo com as
especificagdes estabelecidas no contrato [Numero do Contrato] datado de [Data do
Contrato].

Detalhes do Produto:

e Descrigao: [Descrigdo do Produto]
¢ Quantidade: [Quantidade Entregue]

e Data de Entrega: [Data de Entregal
Condigoes de Aceite: O produto foi examinado e esta em conformidade com as
especificagbes técnicas e qualitativas acordadas. Qualquer defeito ou ndo conformidade
devera ser comunicado a [Nome da Empresa Fornecedora] no prazo de [Numero de Dias]
dias a partir da assinatura deste termo.
Data: [Data]

Assinaturas:

Modelo 2: Termo de Aceite de Servico

Termo de Aceite de Servigo

Pelo presente Termo de Aceite, [Nome da Empresa ou Instituicao] confirma que o servigo
[Descrigcao do Servigo] prestado pela empresa [Nome da Empresa Prestadora] foi concluido
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e atendido de acordo com os termos estabelecidos no contrato [Niumero do Contrato] datado
de [Data do Contrato].

Detalhes do Servigo:
e Descrigao: [Descrigcao do Servigo]

e Data de Conclusao: [Data de Conclusao]

e Observagoes Adicionais: [Observagoes, se houver]
Condicdes de Aceite: O servico foi realizado conforme os requisitos e especificagoes
acordadas. Qualquer reclamagéao sobre a execugao do servigco devera ser formalizada a
[Nome da Empresa Prestadora] no prazo de [Numero de Dias] dias a partir da assinatura
deste termo.
Data: [Data]

Assinaturas:

Modelo 3: Termo de Aceite de Obra

Termo de Aceite de Obra

Pelo presente Termo de Aceite, [Nome da Empresa ou Instituicio] declara que a obra
[Descricao da Obra] realizada pela empresa [Nome da Empresa Construtora] foi concluida e
esta de acordo com as especificagdes técnicas e condigbes estabelecidas no contrato
[Numero do Contrato] datado de [Data do Contrato].

Detalhes da Obra:

e Descrigao: [Descricdo da Obra]
e Data de Conclusao: [Data de Conclusao]

e Observagoes e Defeitos: [Observacgdes, se houver]

Condicoes de Aceite: A obra foi vistoriada e aprovada conforme os requisitos estipulados.
Eventuais defeitos ou pendéncias deverado ser comunicados a [Nome da Empresa
Construtora] no prazo de [Numero de Dias] dias ap6s a assinatura deste termo.

Data: [Data]

Assinaturas:
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TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE ITENS
(SERVIGO E MATERIAL)

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZACAO TECNICA E/OU REQUISITANTE

Relato de ocorréncias: verificagcao da qualidade dos servigos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, de acordo com os critérios de aceitagéo definidos em contrato;
identificacdo de conformidade com os termos contratuais.

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

Relato de verificacdo de aderéncia aos termos contratuais.

RECEBIMENTO DEFINITIVO - FISCALIZACAO TECNICA E GESTAO DO CONTRATO

1. Quando for servico: Atesto que os servicos constantes desta NF/fatura foram
integralmente prestados em proveito do EMASA. Encaminho para pagamento.

2. Quando for material: Confirmo recebimento dos itens relacionados na Nota Fiscal
acima identificada, em perfeito estado de conservagcdo e conforme previsdes
editalicias. Atesto a Nota Fiscal e encaminho para pagamento.

TERMO DE RECEBIMENTO - CONTRATOS DE OBRAS - MEDIGAO

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

1. Relagdo dos empregados alocados no contrato durante o periodo de medicao:
01.
02.
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2. Verificagdo dos itens (fiscalizacdo procedimental e por amostragem) da IN SEGES
05/2017, além dos documentos exigidos no edital.

Exemplos:
e Extrato da conta do INSS e do FGTS dos funcionarios vinculados ao contrato
e Copia da folha de pagamento analitica

e Comprovante de controle do ponto e Cépia dos contracheques dos empregados ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios

e Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato

e Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convengao
ou acordo coletivo de trabalho

e Relagao de estabelecimentos centralizados — REC
e Relacdo de Tomadores/Obras — RET
e Copias das guias de recolhimento de INSS e FGTS

e GEFIP, composta por Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade
Social; Comprovante de Declaragcdo a Previdéncia; Relacdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP — RE

3. Ocorréncias administrativas:

RECEBIMENTO PROVISORIO - FISCALIZACAO TECNICA:

5. Ocorréncias técnicas: descrever.

Atesto que se encontram cumpridos os servicos da __ parcela conforme a planilha em
anexo. Esses servigos correspondem aos valores apresentados na NF N°  de R$
, sendo R$ referentes a materiais e R$
referentes a mao de obra.

6. Periodo da execucgao do servico: / / a / /
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7. Situacao da Obra: Concluido % da obra

RECEBIMENTO DEFINITIVO - GESTOR DO CONTRATO:

Liberado anteriormente: R$
Liberado nesta data: R$
Saldo Disponivel: R$

Com base nas informagdes produzidas acima, atesto a Nota Fiscal e encaminho para
pagamento.
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