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Governo do Estado de

RONDONIA

Secretaria de Estado da Justiga - SEJUS

MANUAL

Instrucdo Normativa n. 001/2020

Institui o Manual de Gestado e Fiscalizagao de Contratos

no ambito da Secretaria de Estado da Justica/SEJUS.

O Secretdrio de Estado da Justica, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo art. 71, inc.
I, da Constituicao do Estado de Rondonia.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacao das atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo
contratual no @mbito da Secretaria de Estado da Justica.

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos e os anexos desta Instru¢cao Normativa.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Marcus Castelo Branco Alves Semeraro Rito

Secretario de Estado da Justica

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A Lei de Licitagcdes e Contratos - Lei n. 8.666/93, no paragrafo Unico do artigo 22 conceitua
contrato como todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administracao Publica e particulares,
em que haja um acordo de vontades para a formacgao de vinculo e a estipulacdo de obrigacées reciprocas,
seja qual for a denominacdo utilizada.

Deste modo, para que os contratos sejam cumpridos com lisura o artigo 67 da referida Lei
determina que a execuc¢do do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo
de informacdes pertinentes a essa atribuicao.
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Nesse sentido, apds os atos de formalizacdo e expedicdo da ordem de servico ou de
fornecimento se inicia a execucdo do contrato administrativo, devendo a Administracdo acompanhar e
fiscalizar o contrato para que seja dado cumprimento as disposicdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos.

Assim sendo, visando orientar e auxiliar os servidores da Secretaria de Estado da Justica no
acompanhamento da execuc¢do dos contratos, a fim de que estes possam exercer plenamente suas
atribuicées, de modo que o interesse publico seja atendido e o erario preservado, apresentamos o
Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos desta Secretaria.

Contudo, o presente Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos trata-se de um
documento dinamico que permite atualizacbes frequentes, cuja periodicidade de revisdo variard
conforme a ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a Administracdo
Publica, bem como por propostas das unidades competentes, dos gestores e fiscais, que serdo os
verdadeiros colaboradores para seu constante aperfeicoamento.

GLOSSARIO

O glossario do Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos pretende reunir, de forma
breve e objetiva, os significados dos termos, expressdes e palavras comumente utilizadas no ambito da
Lei n2 8.666/93 e demais dispositivos aplicaveis.

Contrato: Todo e qualquer ajuste entre drgaos ou entidades da Administracao Publica e particulares, em
gue haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas,
seja qual for a denominacdo utilizada (Lei n2 8.666/93, Art. 22, Paragrafo Unico).

Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou
indireta (Lei n2 8.666/93, art. 62, Inciso |).

Compra: Toda aquisicdao remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou de forma parcelada
(Lei n2 8.666/93, art. 62, Inciso Ill).

Projeto Basico: E o documento que contempla o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigcos objeto
da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugao (art. 62, inciso
IX da Lei n2 8.666/93).

Termo de Referéncia: E o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar avaliagio de
custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo de métodos, estratégia de
suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o pre¢o de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sanc¢des, de forma
clara, concisa e objetiva.

Plano de Trabalho: E 0 documento aprovado pela autoridade maxima do érgdo ou entidade, ou a quem
esta delegar, que consigna a necessidade de contratacdo dos servicos, orientando a caracteriza¢do do
objeto, evidenciando as vantagens para a Administracdo e sua economicidade, no que couber, e

2/15



02/06/2020 SEI/ABC - 0011682750 - Manual

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=13134075&i...

definindo diretrizes para elaboracdo dos projetos basicos e termos de referéncias (Art. 116, paragrafo 19,
da Lei 8.666/93).

Projeto Executivo: E o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT (Lei n2 8.666/93,
art. 62, Inciso X).

Objeto do Contrato: Descri¢cdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

Registro de Ocorréncias: Documento (livro, arquivo eletronico, caderno ou folhas) no qual serdo
anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato.

Servicos Continuos ou Continuados: Aqueles servicos cuja interrup¢ao possa comprometer a
continuidade das atividades da Instituicdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro e continuamente.

Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

Glosa: E a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores, por
razdes ilegais ou indevidas. A aplicacdo da glosa, geralmente, enseja a aplicacdo de sancdao administrativa,
a ser analisada conforme cada conforme o caso.

Apostila: E a anotacdo ou registro administrativo que pode ser feita no termo de contrato ou nos demais
instrumentos hdbeis que o substituem, normalmente no verso da ultima pagina do contrato, ou juntada
por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.

Termo Aditivo: Pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto do contrato,
prorrogacoes, repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas em lei e que possam ser
caracterizadas como altera¢des do contrato.

Equilibrio Econdmico-Financeiro: A equacdo econOmico-financeira do contrato é a relacdo de
equivaléncia formada entre o encargo definido pela Administracdo (objeto) e o preco (proposta) ofertado
pelo licitante. A manutencado da condicdo de equilibrio da equag¢do econémico-financeira durante todo o
contrato tem fundamento constitucional, de acordo com o disposto no art. 37, Inciso XXI - Constitui¢ao
da Republica. O reequilibrio econ6mico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo,
independentemente de previsdo contratual, desde que verificadas as circunstancias elencadas na letra
"d" do Inc.Il do art.65, da Lei n? 8.666/93. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual,
devera ser utilizada nas contratacGes de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra,
desde que observado o interregno minimo de um ano das datas dos orgamentos aos quais a proposta se
referir.

Revisdao: Recompde o preco contratado em face da superveniéncia de eventos imprevisiveis ou, se
previsiveis, de consequéncias incalculdveis - Risco/ Alea extraordinaria.
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Reajuste: Recompde o pre¢o em face da variagao dos custos de producdo provocada especialmente pelo
processo inflacionario - Risco/ Alea ordinaria.

Repactuagao: O prego é reajustado tendo em vista os novos valores de mercado praticados para cada um
dos insumos envolvidos na sua execuc¢do, com base na efetiva demonstracdo analitica da variacdo de
custos desses componentes, devidamente comprovada pela contratada.

Gestor do Contrato: E o servidor designado pelo Secretério de Estado da Justica, no qual ird coordenar as
atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como
dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao
setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extincdo dos contratos,
dentre outros.

Nucleo de Gestao de Contratos: A referida unidade administrativa, subordinada diretamente a Geréncia
de Administracdo e Financgas exerce suas atividades que estdo ligadas a dindmica administrativa dos
contratos junto aos drgdos controladores, as san¢des administrativas, prazos de vencimento, de
prorrogacdo, das decisdes sobre reequilibrio econdmico financeiro, incidentes relativos a pagamentos,
tudo a partir das informacdes repassadas pelo fiscal do contrato. E um servico administrativo
propriamente dito que também acompanha e orienta os fiscais de contratos quanto ao controle e
fiscalizacdo do fornecimento do objeto e exatiddao dos servicos apds a homologac¢ao da licitagao, desde
gue a correlata contratacao seja formalizada por instrumento contratual pertinente.

A essa equipe também compete agir de forma pro-ativa e preventiva, observando o cumprimento, pela
Contratada, das regras previstas no instrumento contratual, buscando os resultados esperados no ajuste
e trazer beneficios para a Secretaria de Estado da Justica. A drea de gestdo, entdo, terd uma visdo macro,
fara um gerenciamento geral. Mas o acompanhamento pontual sera do fiscal do contrato, com finalidade
propria e exclusiva para cada contrato sob seus cuidados.

Fiscalizagdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes,
objetivando a verificacdo do cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em
todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de gestdo contratual,
em que o Fiscal do Contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da
execucao contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacao vigente
e cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais com qualidade.

Fiscal Técnico do Contrato: E o auxiliar do gestor do contrato quanto a fiscalizago técnica do objeto do
contrato.

A figura do Fiscal Técnico do Contrato é indispensavel na medida da complexidade do objeto contratado,
podendo ser cumulativo ao de Fiscal Administrativo quando ndo comprometer a eficiéncia e eficacia da
fiscalizagdo. Em sua atuacao, o fiscal técnico: verifica a conformidade da prestacao dos servigos de acordo
com o objeto do contrato, devendo informar ao Fiscal Administrativo do Contrato sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela Contratada;

Fiscal Administrativo do contrato: E o auxiliar do gestor do contrato quanto a fiscalizacdo administrativa
do contrato.

Em sua atuagdo, o fiscal administrativo: auxilia o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo administrativa
do objeto do contrato; noticia o gestor quando problemas relacionados a documentacdo sdo detectados,
para que seja acionado o preposto para a devida regularizacdo; auxilia o gestor quanto aos prazos
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contratuais; auxilia o Fiscal Técnico quanto a confeccdo e remessa dos documentos pertinentes a
fiscalizacdo do contrato; consolida as informacdes prestadas pelos fiscais técnicos a ele relacionados a fim

de emitir o relatdrio pertinente.

Preposto: Representante da empresa Contratada na execugdo do contrato, sem Onus para a
Administracdo. E a ele que devem ser remetidas quaisquer correspondéncias correlatas a execucado

contratual.

1. DA POLITICA DE CONTRATACAO

A Secretaria de Estado da Justica assume como politica de contratacdao de obras, servicos e

aquisicdo de bens as seguintes regras gerais:

| - nada sera comprado sem a adequada caracterizagao do seu objeto, por meio de Termo

de Referéncia, quando se tratar de bem ou servico de natureza comum;
Il - nada serd construido sem a apresentacdo de projeto basico; e
Il - nenhum servico pode ser contratado sem que se defina exatamente a que se presta.

2. DA DESCRIGAO CORRETA

Na requisicdo do objeto, em especial, devem ser considerados:

| - a descricdo do objeto e a definicdo das clausulas obrigacionais das partes, que sao
importantes para a efetiva e eficaz atuacao de acompanhamento e fiscalizacdo pelo agente indicado pela

Administracdao quando da execugdo e cumprimento do contrato; e

Il - na fixagdo do item "quantidade" devem ser levadas em conta as reais necessidades do
setor requisitante, a capacidade de armazenamento, a possibilidade de extravio, o vencimento de prazo

de utilizacdo e a hipdtese de defasagem tecnoldgica.

3. DO SISTEMA DE CONTROLE DOS CONTRATOS

A Secretaria de Estado da Justica mantém servicos organizados de gestdo e de fiscalizagao,
gue se completam para a seguranca da execucdo dos contratos. Para tanto, é estabelecido designacao
especifica de representante da Administracdo como gestor e fiscais para acompanhamento e controle de
cada objeto. Caberd aos setores responsaveis pela solicitagdo/utilizacdo a indicacdo dos servidores que

serao posteriormente designados em ato proprio pelo Secretdrio de Estado da Justica.

O controle finalistico é realizado pela comissdao encarregada de recebimento do objeto, a
guem também compete dar conhecimento a drea de gestdo das eventuais falhas de fiscalizagdo, com

vistas a apuracdo de responsabilidades ou aperfeicoamento do sistema.

4. DA GESTAO DOS CONTRATOS

Para a gestdo de contratos, a Secretaria de Estado da Justica dispée do Nucleo de Gestdo

de Contratos, vinculado a Geréncia de Administracdo e Finangas.

Ao NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS, no que diz respeito especificamente a atividade

de gestdao, compete:
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| — Informar o gestor e fiscais, expressamente, as respectivas indica¢des e atribuicdes, bem
como cépia da formalizacdo do ato de designacao;

Il - informar ao fiscal o prazo da vigéncia dos contratos;

Il = encaminhar ao Ordenador de Despesa pedido de dedicacdo exclusiva do fiscal ou
casos de impedimento;

IV — encaminhar ao superior hierarquico as deficiéncias e limita¢cGes técnicas apresentadas
pelo gestor ou fiscal que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes;

V - solicitar manifestacdo do Gestor e do setor que requisitou o objeto quanto a
continuidade ou ndo do contrato;

VI - conferir o registro proprio e avaliar providéncias adotadas pelo fiscal sempre que
necessario;

Yy

VIl - ter a guarda dos documentos referentes a contratacdo e a fase subsequente de
execugao, encaminhando-os para o arquivo ao fim dos trabalhos;

VIl - encaminhar ao Gestor de Contrato noticias de irregularidades ndo sanadas pelo
servico de fiscalizacdo;

IX - conhecer representacbes quanto a descumprimentos parciais ou integrais de
obrigacdes do contrato e encaminha-las ao Gerente de Administracdo e Financas para deliberacdo sobre
aplicacao de penalidade ou processo de rescisao;

X - avaliar as situacdes de risco que cheguem ao conhecimento, levando-as a ciéncia do
Gerente de Administracao e Financ¢as quando a gravidade assim exigir;

Ao GESTOR DE CONTRATO compete:

| - Garantir ao fiscal a disponibilidade dos meios necessarios ao efetivo acompanhamento,
requisitando, quando for o caso, os respectivos recursos;

Il - supervisionar o servico geral de gestdo e fiscalizagdo de contratos, podendo requerer
explicagdes, determinar diligéncias de averiguacao, conferéncia de informacdes e adotar outras medidas
de vigilancia interna que assegurem o efetivo acompanhamento da execucdo;

Il - orientar os fiscais quanto a duvidas na resolucdo de incidentes durante a execu¢do do
contrato;

IV — elaborar relatério com base nos Relatérios de Fiscalizagdo Técnica e Administrativa,
referente ao periodo de prestacdo do servico, encaminhando-o ao Nucleo de Gestdo de Contratos para as
providéncias pertinentes;

V - registrar ocorréncias, em complemento aos registros realizados pelos fiscais;

VI - encaminhar a documentacdo pertinente ao Nucleo de Gestdo de Contratos para
formalizagdao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteragao, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢es, extingdo dos contratos, dentre outros;

VIl - receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a
autoridade competente para as providéncias cabiveis;

VIl - encaminhar representac¢des quando de indicativos de infracdo disciplinar por parte de
servidores ou ilicitos praticados por terceiros;

IX — informar sobre a necessidade de instaurar processo de rescisdo de contrato, nas
hipdteses previstas em lei;

X - aceitar ou recusar preposto;
XI - notificar a contratada quanto a ndo aceitacdo de preposto ou da sua substituicdo;
XIl - requisitar, a qualquer tempo, relatério quanto a execuc¢do do objeto do contrato;
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Xl - esclarecer duvidas do proposto que estiverem sob sua alcada, bem como antecipar-se

a solucionar problemas que afetem a relagao contratual;

XIV - informar ao Nucleo de Gestdo de Contratos a necessidade de designacdo de novo

Gestor do Contrato, em caso de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de trabalho;

XV - comunicar ao contratado acerca da proximidade do fim da vigéncia contratual, a fim

de verificar o interesse em renovar a avenga, no prazo minimo de 4 (quatro) meses antes do vencimento;

5. DO SERVICO DE FISCALIZACAO

O servico de fiscalizacdo consiste no acompanhamento real da execucdo dos contratos,
tarefa a ser cumprida por servidor do quadro efetivo da Secretaria de Estado da Justica, ou,
excepcionalmente, por servidor comissionado, especialmente designado pelo Ordenador de Despesa, por

meio de Portaria.

Para o ato de nomeacao do fiscal, o Ordenador de Despesa devera considerar que:

| - a nomeacao recaira em servidor que integre a estrutura administrativa que demandou o

objeto ou que a respeito dele tenha conhecimento técnico;

Il - para cada contrato sera feita nomeacao especifica de um fiscal, podendo, sobre um
mesmo funcionario, incidir a nomeacgao para fiscalizar até 5 (cinco) contratos, a depender da natureza e

complexidade;

Il - dependendo das caracteristicas do contrato, especialmente quando o
acompanhamento exigir atividades e diligéncias diarias, o ato de designacao poderd estabelecer que o
fiscal tenha dedicacdo exclusiva; ou poderad o préprio fiscal, diante de situacdo concreta, postular essa

condicdo, que sera avaliada pelo Ordenador de Despesa;

IV - dar conhecimento ao chefe imediato do fiscal nomeado quanto a tarefa especial que
Ihe sera conferida, cabendo a essa chefia prontamente adotar as medidas para liberacdo do funcionario,
salvo fundamentacao escrita na qual comprove que o afastamento do subordinado causara real prejuizo

a continuidade do servico, sendo impossivel outra forma de resolucao;

V - o servidor nomeado devera ser previamente esclarecido da metodologia de fiscalizag¢ao
e do atendimento das formalidades essenciais que terd que cumprir para a seguranga juridica dos

procedimentos.

O servidor nomeado somente poderd recusar o encargo nas hipdteses de impedimento e
suspeicdo. E facultado, entretanto, solicitar reconsideracio sob o fundamento de ndo deter os
conhecimentos necessarios, ou por fato relevante que serd examinado pelo Secretario de Estado

da Justica, que motivard a decisdo acerca do pedido.

O ato de nomeacgao serd publicado no Didrio Oficial do Estado e sera encaminhado em

cOpia ao servidor, diretamente, ou por intermédio da sua chefia imediata.

Por conveniéncia de servico, o fiscal poderd ser destituido a qualquer tempo pela

autoridade competente.

6. DOS REQUISITOS DO FISCAL

O fiscal a ser nomeado deve possuir os seguintes atributos:

| - gozar de boa reputagdo ético-profissional;

Il - possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;
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Il - ter conhecimento da metodologia de fiscalizagcdo, das responsabilidades pessoais e das
formalidades que devem ser adotadas nos procedimentos de oficio;

IV - ndo estar respondendo a expediente de natureza disciplinar;

V - ndo possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera da Administracao Publica;

VI - ndo haver sido responsabilizado por irregularidades junto a Secretaria de Estado da
Justica, Tribunal de Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de
Municipio; e

VIl - ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracdo
Publica ou por ato de improbidade administrativa.

7. DOS IMPEDIMENTOS

N3do podera atuar como fiscal o servidor que:
| - tenha interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o preposto, gerentes, diretores,
proprietdrios ou sdcios da empresa contratada ou respectivos conjuges ou companheiros;

Il - tenha amizade intima ou inimizade notdria com alguma das pessoas indicadas no item
anterior;

IV - tenha relacdo de crédito ou débito com a empresa contratada ou com as pessoas
indicadas no item Il;

V - tenha, por qualquer condicdo, aconselhado/assessorado a parte contratada ou tenha,
nos ultimos cinco anos, por qualquer titulo, recebido honorarios, créditos, presentes ou favores; e

N3o podera atuar na fiscalizacdo de contrato o servidor que, integrando a estrutura do
servico de gestao, juridico ou de controle interno, for suscetivel de se manifestar sobre os atos praticados
na fase da execucdo contratual.

O servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato ao Nucleo de Gestdo de
Contratos, em até dois dias Uteis contados da notificacdo pessoal, indicando a causa com elementos
objetivos de avaliacdo e abstendo-se de atuar até a deliberacdo do incidente.

Em ocorrendo circunstancia superveniente que caracterize impedimento, cabera ao fiscal
comunicar imediatamente por escrito a autoridade que o nomeou.

A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos
disciplinares.

8. DOS SUPLENTES DE FISCAIS

Embora a lei ndo tenha referéncia quanto a figura do suplente, a sua nomeacao atende aos
principios da razoabilidade e da eficiéncia, devendo ser considerada pela autoridade encarregada da
nomeacao.

Os suplentes estdo sujeitos as mesmas condi¢cdes estabelecidas para os titulares,
especialmente as que se referem ao perfil, impedimentos e responsabilidades.

Os suplentes assumem automaticamente o lugar dos fiscais titulares quando estes
incorrerem nas seguintes situagdes:

| - impossibilidade fisica;
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Il - nomeacgao para outra tarefa de responsabilidade especifica, exceto fiscalizacdo de outro
contrato;

Il - férias e licencas;
IV - exoneragao;
V - aposentadoria;

VI - instauracdo de processo disciplinar ou citacdo em acao penal, acdo civil publica ou
tomada de contas especial;

VIl - condenagao em quaisquer das hipdteses da alinea anterior; e
VIII - destituicdo da tarefa de fiscalizagdo por conveniéncia do servico.

O titular podera requerer a substituicdo pelo suplente, mediante justificativa a autoridade
gue o nomeou, nos casos de enfermidade grave de cbnjuge, companheiro ou parente, devendo o
incidente ser decidido em até 3 (trés) dias uteis, cabendo pedido de reconsideracdo e recurso.

Nas hipdteses dos itens | a lll, do item 8.3, a substituicdo é provisdria, podendo o titular
retornar ao oficio tdo logo cesse a situacdo que deu causa ao afastamento.

Durante o periodo de substituicdo, o suplente farda o acompanhamento e a fiscalizacdo do
contrato.

9. DAS RESPONSABILIDADES DO FISCAL E DOS SUPLENTES

O servidor publico, no exercicio das atribuicdes de fiscal de contratos ou suplente em caso
de substituicdo, deve, obrigatoriamente, cumprir a Lei, respeitar as normas procedimentais aplicaveis e o
teor do contrato, a fim de evitar eventuais responsabilizacGes. A responsabilidade decorre de ato omisso
ou comissivo, doloso ou culposo, que resultem em prejuizo ao erdrio ou a terceiros.

A responsabilizacdo surge, portanto, em razdao do descumprimento da lei ou do contrato,
sujeitando-se as sangbes previstas em Lei e nos regulamentos préprios. A responsabilidade disciplinar
pode ser cumulada com o dever de reparac¢do de dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na esfera judicial
guando da pratica de crime contra a Administracdo Publica ou situacdo de improbidade administrativa.

10. DAS ATRIBUIGOES DO FISCAL TECNICO E ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

O fiscal deve acompanhar a execugao do contrato e de seus aditivos, tendo como balizas a
gualidade, as medicOes e os pagamentos.

Compete ao FISCAL TECNICO, em especial:

| - ler minuciosamente o termo de contrato e os documentos aquele vinculados (editais,
termo de referéncia/projeto basico/proposta do fornecedor);

Il - rejeitar servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto
contratado. A acdo do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o termo de contrato e documentos
aquele vinculados (editais, termo de referéncia/projeto basico/proposta do fornecedor);

Il - controlar/registrar as informacdes relativas ao contrato (ocorréncias e providéncias)
para que suas atividades de controle sejam organizadas e eficazes;

IV - abrir e-mail corporativo, ou na sua falta, um endereco eletronico especifico para trocar
correspondéncias pertinentes a execug¢do do contrato, visando, com isso, melhor organizacdo dos atos
pertinentes;
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V - verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em
todos os seus aspectos;

VI - receber e dirimir as reclamag¢des dos setores da Administracdo atingidos pela ma
gualidade de servicos e obras;

VIl - implantar instrumentos de controle para assegurar ao 6rgao a qualidade dos servicos
prestados, implantando, conforme o caso, formularios para sugestdo/reclamacdo, pesquisas diretas de
satisfacdo, urnas coletoras de opinido e outros mecanismos que permitam aferir qualidade e satisfacao;

Compete ao FISCAL ADMINISTRATIVO, em especial:

| - ler minuciosamente o termo de contrato e os documentos aquele vinculados (editais,
termo de referéncia/projeto basico/proposta do fornecedor);

Il - auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo administrativa do objeto do contrato;

Il - emitir termo de recebimento provisério ante a realizagdo ou entrega do objeto
contratado, observando o respectivo prazo de entrega, e, em caso de desconformidade, devolver
formalmente a contratada para regularizacio;

IV - noticiar o Gestor de Contratos quando problemas relacionados a documentagao sao
detectados, para que seja acionado o preposto para a devida regularizacao;

V - auxiliar o Gestor de Contratos quanto aos prazos contratuais;

VI - comunicar ao Gestor do Contrato todos os fatos ocorridos na execuc¢do do contrato,
bem como as situagdes que ultrapassarem sua competéncia;

VII - controlar/registrar as informacgdes relativas ao contrato (ocorréncias e providéncias)
para que suas atividades de controle sejam organizadas e eficazes;

VIII - abrir e-mail corporativo, ou na sua falta, um endereco eletrénico especifico para
trocar correspondéncias pertinentes a execuc¢do do contrato, visando, com isso, melhor organizacao dos
atos pertinentes;

IX - verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em
todos os seus aspectos.

X - comunicar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento (procedimento
formal, com prazo), determinacdo de medidas preventivas e corretivas para regularizacdo das faltas
registradas e/ou defeitos observados na execugdo do contrato;

XI - notificar a contratada, quando ndo atendido o item anterior, para apresentacdao de
defesa prévia, com prova de recebimento e prazo (5 dias Uteis). Apds decurso do prazo, com ou sem
apresentacdo de defesa, manifestar-se quanto a justificativa, caso haja, e sobre o prejuizo causado para a
Administracdo, para conhecimento do Gestor do Contrato;

XIl - comunicar ao Gestor do Contrato todos os fatos ocorridos na execu¢dao do contrato,
bem como as situagdes que ultrapassarem sua competéncia;

XIll - notificar a contratada, apds exaurido o prazo previsto para a entrega do objeto,
acerca do atraso injustificado, fixando data-limite para o cumprimento da obrigacdo e sobre possivel
punicao;

XIV- emitir relatérios de fiscalizagdo ante a emissdo das notas fiscais/faturas para subsidiar
o respectivo pagamento.

11. DO PREPOSTO DA CONTRATADA
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A contratada deverd apresentar preposto para representa-la perante o Gestor de Contrato.
O representante da contratada sera credenciado em "Carta de Preposto" encaminhado ao Gestor de
Contratos em até 5 (cinco) dias apds a assinatura do contrato, com indicacdo da qualificacdo pessoal e
profissional.

Compete ao preposto facilitar ao fiscal o acesso a informacdes, material, metodologias e
documentos relacionados a execugdo contratual. Também é encargo fundamental a resolugdao, em prazo
razodavel, dos incidentes apontados pelo servico de fiscalizacdo.

As comunicages entre o fiscal e o preposto podem ser realizadas também por meio
eletrénico, a partir do credenciamento reciproco dos respectivos instrumentos de contato.

12. DO REGISTRO PROPRIO

O fiscal técnico ou administrativo anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, determinando ao preposto da contratada o que for necessario
a regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

O registro das ocorréncias, providéncias e solugdes é feito pelo fiscal em Livro de
Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato, ou em meio digital, de maneira cronologicamente
organizada.

Os documentos que comprovam os registros serdo mantidos em pastas, em arquivo
proprio, sujeitos as consultas pelas areas do controle.

Ao término do servico, o fiscal fard entrega ao Gestor do Contrato o Livro e/ou
documentos arquivados, mediante recibo, sendo facultada a manutencdo de cdpias que possam
preservar a responsabilidade pessoal e/ou facilitar, no futuro, a prestacdo de esclarecimentos aos 6rgaos
de controle.

13. DO RECEBIMENTO DO OBIJETO

O recebimento provisorio e definitivo do objeto, seja ele material de consumo ou se
tratando de servicos obedecem ao que é preceituado na Instru¢do Normativa n2 005/2011-CGE/RO,
sendo uma instancia final de controle tanto da qualidade da execu¢dao, bem como da eficiéncia do servigo
de fiscalizacao e cuja comissao é designada no ambito da Secretaria de Estado da Justica.

As comissOes devem ser especificas para recebimento de cada aquisi¢do.

14. DO RECONHECIMENTO DO SERVIGO DE FISCALIZAGAO

Ao final da execucdo do contrato, sendo recebido definitivamente o objeto, o Gestor do
Contrato atestara o fato a area de Recursos Humanos para registro nos assentamentos funcionais do
servidor que atuou na fiscalizacao.

Havendo indicativos de desempenho excepcional do funciondrio, serd recomendado que o
registro nos assentamentos seja procedido com a anotagdo de elogio.

15. DAS SANCOES CONTRATUAIS - Processo Administrativo de Responsabilizagio/PAR

Diante de indicio de qualquer irregularidade ou ocorréncia de descumprimento total ou
parcial de contrato, caberd ao fiscal do contrato notificar o contratado, preferencialmente por via
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eletronica, endereco eletrénico do fornecedor previamente cadastrado, determinando o que for

necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados, fixando prazo, bem como publicar tal
notificacdo no Diario Oficial do Estado (DOE/RO).

Sanada a irregularidade o procedimento serd concluido/arquivado, anotando o Fiscal do
Contrato em registro proprio, regularmente atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo
do contrato, nos termos do § 12 do art. 67 da Lei n? 8.666, de 1993.

Descumprida a determinacdo da notificacdo ou constatada a ocorréncia de
descumprimento total ou parcial do contrato cabera a aplicagdo dos procedimentos para apuragdo da
responsabilidade administrativa de pessoas juridicas de que trata o Decreto Estadual n2 23.907 de 15 de
maio de 2019.

O processo deve iniciar com a investigacao preliminar - IP, procedimento nao punitivo, de
carater preparatdrio, obrigatério e de acesso restrito, que visa subsidiar a decisdo da autoridade
competente por meio de coleta de indicios e de provas de autoria e de materialidade de eventual ato
lesivo ocorrido em razao dos fatos em apuracao.

A investigacdo preliminar sera:

| - conduzida por comissdao composta por, no minimo, dois servidores efetivos ou
empregados publicos, que exercerdo suas atividades com imparcialidade.

Il - instaurada por meio de despacho nos autos do respectivo processo, dispensada sua
publicacdo, que indicard, dentre os membros da comissao, aquele que exercerd a funcao de Presidente.

O prazo para conclusdo da IP ndo excedera noventa dias e podera ser prorrogado por igual
periodo, mediante solicitacdo justificada do Presidente da comissdo a autoridade instauradora.

Caso o relatério conclusivo da comissdo IP aponte pela necessidade de instauracdo do
Processo Administrativo de Responsabilizacdo - PAR, deverda indicar expressamente as seguintes
informacdes:

| — Iniciais do nome empresarial, da firma, razdo social ou da denominacdo da pessoa
juridica;

Il - Os dois primeiros e os dois ultimos numeros da inscricdo da pessoa juridica que
responderd ao PAR, no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

Il - a descricdo do ato lesivo supostamente atribuido a pessoa juridica;

Il - a indicacdo das provas existentes e que sustentam a conclusdo da ocorréncia do ato
lesivo descrito; e

IV - o enquadramento preliminar do ato lesivo nos tipos previstos no art. 52 da Lei n?
12.846 de 2013, os atos consignados no termos de referéncia ou aqueles que podem ser enquadrados
como inexecug¢do contratual, nos temos da Lei de 8666/93.

Encerrados os trabalhos da comissdo de IP, o processo, contendo relatério final da
comissao, sera remetido a autoridade mdaxima do drgdo que ird decidir pelo arquivamento da matéria ou
a instauracdo de PAR, podendo determinar motivadamente a realizacdo de novas diligéncias.

No ato de instaura¢do do PAR, a autoridade competente designara comissao composta por
trés servidores, preferencialmente de nivel superior, cuja independéncia, imparcialidade e sigilo em suas
atividades deverdo ser assegurados.

A instauracdo do PAR dar-se-a por meio de portaria que contera:

| - 0o nome, o cargo e a matricula dos membros integrantes da comissao;

Il - a indicacdo do membro que presidira a comissao;

Il - o nUmero do processo administrativo onde foi realizado o juizo de admissibilidade;

IV - 0 prazo para conclusdo dos trabalhos da comissao; e

12/15



02/06/2020 SEI/ABC - 0011682750 - Manual

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=13134075...

V - 0 nome empresarial e o nimero do registro no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica -
CNPJ da pessoa juridica que responderd ao PAR.

O prazo para a conclusdo dos trabalhos da comissdo de PAR ndo excedera cento e oitenta
dias, admitida prorrogacdo, mediante solicitacdo justificada do presidente da comissdo a autoridade
instauradora, que decidird de maneira fundamentada.

A comissdo exercera suas atividades com imparcialidade e podera, para o devido e regular
exercicio de suas fungdes:

| - propor a autoridade instauradora a ado¢do das medidas cautelares administrativas
necessarias a defesa dos interesses da Administracdo Publica ou a garantia do pagamento da multa ou da
reparacao integral do dano causado; e

Il - solicitar, por intermédio da autoridade instauradora, ao 6rgao de representacgao judicial
ou equivalente dos érgdos ou entidades lesados que requeira em juizo as medidas necessarias a
investigacao e ao processamento das infragGes, inclusive busca e apreensdo, ou a defesa dos interesses
da Administracdo Publica, bem como a garantia do pagamento da multa ou da reparacao integral do dano
causado.

Instaurado o PAR, a comissao notificara a pessoa juridica processada para, no prazo de 30
(trinta) dias, apresentar defesa escrita e especificar eventuais provas que pretenda produzir.

A notificacdo facultard expressamente a pessoa juridica a possibilidade de apresentar
informagdes e provas que subsidiem a analise da comissdao de PAR, bem como solicitara a apresentagao
de informagGes e documentos.

Caso nao tenha éxito na notificacao sera feita nova intimagao por meio de edital publicado
na imprensa oficial, em jornal de grande circulacdo (preferencialmente digital) no Estado da Federacdo
em que a pessoa juridica tenha sede e no sitio eletrénico do 6rgdo ou entidade publica responsavel pela
conducdo do PAR, contando-se o prazo a partir da ultima data de publicacdo do edital.

Considerar-se-a revel a pessoa juridica processada que ndo apresentar defesa no prazo
legal, podendo a pessoa juridica revel intervir em qualquer fase do processo, sem direito a repeticao de
gualquer ato processual ja praticado.

A notificacdo devera conter, no minimo:

| - a descricdo clara e objetiva do ato lesivo imputado a pessoa juridica, com a descricdo
das circunstancias relevantes;

Il - o apontamento das provas que sustentam o entendimento da comissao pela ocorréncia
do ato lesivo imputado; e

Il - o enquadramento legal do ato lesivo imputado a pessoa juridica processada.

As intimacoes serdo feitas por qualquer meio fisico ou eletrénico que assegure a certeza
de ciéncia da pessoa juridica processada.

Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacdo oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

Recebida a defesa escrita, a comissao avaliara de forma motivada a pertinéncia de produzir
as provas eventualmente requeridas pela pessoa juridica processada, podendo indeferir os pedidos de
producdo de provas que sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas.

Apds o recebimento da defesa escrita, a comissdo poderd, de oficio, deliberar pela
producdo de novas provas que julgar pertinentes para a elucidacdo dos fatos.

Caso sejam produzidas novas provas apds a notificacao, a comissao podera:

| - intimar a pessoa juridica para se manifestar, no prazo de dez dias, sobre as novas provas
juntadas aos autos, caso tais provas nao justifiquem a alteracdo da notificagao; ou

Il - lavrar nova notificacdo ou notificagdo complementar, caso as novas provas juntadas aos
autos justifiquem alteracGes na mesma.
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Recebida a manifesta¢do supracitada ou no caso de ndo produc¢do de novas provas apés o
recebimento da defesa escrita, a comissdo elaborara relatério final a respeito dos fatos apurados e da
eventual responsabilidade administrativa da pessoa juridica, no qual sugerird, de forma motivada, as
sancOes a serem aplicadas ou o arquivamento do processo.

O relatorio final contera:

| - relato histérico do processo, narrando a forma de ciéncia da irregularidade pela
autoridade instauradora e as diligéncias e conclusGes produzidas no juizo de admissibilidade;

Il - descrigdo sucinta das imputag¢des realizadas em face da pessoa juridica processada e
das provas que lhe dao sustentacao;

Il - indicacdo das novas provas produzidas apds a indiciacdo, se for o caso;
IV - exposicao e anadlise dos argumentos da defesa da pessoa juridica processada;

V - conclusdo fundamentada quanto a responsabilizacdo ou ndo da pessoa juridica
processada; e

VI - proposta de:
a) arquivamento da matéria; ou
b) punicdo da pessoa juridica, devendo a comissao:

1. indicar a proposta de aplicacdo das sang¢des previstas no art. 62 da Lei n2 12.846, de
2013;

2. fundamentar a sugestdo de aplicacdo de multa com base em memodria de cdlculo
detalhada da dosimetria da multa, com descricdo da analise do programa de integridade, se for o caso;

3. sugerir a aplicacdo das sang¢des da Lei n? 8.666, de 1993, ou de outras normas de
licitacOes e contratos da administracdo publica, se for o caso; e

4. propor o envio de expediente, apds a conclusdo do procedimento administrativo, dando
conhecimento ao Ministério Publico e a Procuradoria Geral do Estado para andlise quanto a pertinéncia
da responsabilizacdo judicial da pessoa juridica, nos termos do Capitulo VI da Lei n 12.846, de 2013.

Concluido o relatdrio final, a comissdo lavrara ata de encerramento dos trabalhos e
encaminhard o PAR a autoridade instauradora, a qual remeterd o relatério final a pessoa juridica
processada, intimando-a para, querendo, manifestar-se no prazo maximo de dez dias.

Recebida a manifestacdo de defesa ou na hipdtese de transcorrido o prazo previsto sem o
recebimento da manifestacdo da pessoa juridica processada, a autoridade instauradora remetera o PAR
para manifestacdo juridica prévia ao julgamento, a ser elaborada pela Procuradoria Geral do Estado, no
prazo de trinta dias, prorrogavel por igual periodo.

A proposta de sanc¢do contida no relatério final da comissdo definira a autoridade julgadora
do PAR.

A decisdao administrativa proferida pela autoridade competente ao final do PAR serd
publicada.

—

eil Documento assinado eletronicamente por MONICA NASCIMENTO MELO, Assessor(a), em
:;?mm:,. 'l'ﬁ] 25/05/2020, as 10:42, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e
| eletrbnica seus §§ 12 e 22, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

—
'I Documento assinado eletronicamente por Marcus Castelo Branco Alves Semeraro Rito,
sell ¢

S j Secretario(a), em 29/05/2020, as 18:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
| eletrbnica artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEl, informando o cddigo
verificador 0011682750 e o cédigo CRC F9C77DES.
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