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1. APRESENTACAO

A contratacgdo publica, procedimento para o Estado suprir as suas necessidades de recursos para atender ao interesse publico,
com a sua complexidade e importancia, é processo fundamental para o atendimento da finalidade publica, que consiste em trabalhar para
se atender ao interesse publico, agindo conforme os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade.

A eficiéncia de um processo licitatério e do contrato depende do atendimento concreto e efetivo do interesse publico, e esta
depende da execug¢do do contrato, momento em que é possivel mensurar se o interesse publico realmente foi atendido. Assim, é de extrema
importancia a etapa de execucdo e fiscalizagdo de contratos administrativos e dever da administra¢do, conforme caput do art. 66 e 67 da Lei
8.666/93 c/c art. 58 inciso Il e artigo art. 117 c¢/c artigo 104 da Lei 14.133/2021.

O processo de fiscalizagdo de contratos aborda trés etapas distintas: (I) Designa¢do da Comissdo de Fiscalizagdo do contrato a
servidores efetivos; (Il) Inicializacdo da fiscalizagdo do contrato; (Ill) Acompanhamento das fiscalizagdes dos contratos, denominada
“Fiscalizagdo Técnica Periédica”; e “Fiscalizagdo Administrativa”. incluindo a gestdo de riscos do processo. Neste contexto, apresenta-se este
Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos da Secretaria de Estado da Seguranga, Defesa e Cidadania - SESDEC e demais
unidades subordinadas na forma do artigo 130 da Lei Complementar n2 965, doravante denominado Manual, contendo as orientagdes e os
procedimentos para a gestdo e fiscalizagdo de contratos, com o propdsito de consolidar um conjunto de procedimentos, rotinas, orientagdes
e modelos que facilitem a gestdo e fiscalizagdo dos contratos, abrangendo as partes interessadas envolvidas: a administragdo publica (as
unidades administrativas subordinadas da Secretaria de Estado da Seguranca, Defesa e Cidadania - SESDEC), os licitantes e os fornecedores.

Espera-se obter com a implementa¢do bem-sucedida do Manual:

. Dotar os servidores designados como gestores e fiscais (e substitutos) de melhores orientagGes, instrumentos e
ferramentas para o desempenho de suas atribuicGes;

. Padronizar os procedimentos de fiscalizagdo de contratos e obter indicadores qualitativos da gestdo e fiscalizagdo de
contratos da Secretaria de Estado da Seguranga, Defesa e Cidadania - SESDEC e unidades subordinadas;

. Aumentar a eficiéncia e o controle sobre os contratos sob responsabilidade das unidades executoras;

. Aumentar a eficiéncia na execugdo dos contratos: obter plena realizagdo de seus objetivos;

. Maior adequagéo a legislagdo; e

. Disseminar com maior eficicia as recomendag0es e determinagdes emitidas pelos 6rgdos de controle interno e externo.

Na elaboragdo deste Manual foram considerados as legislagcdes vigentes e ainda utilizadas por forga de contrato, além dos
impactos de novos fatores no processo de contratagdes publicas, dos quais se destacam:

. Para nortear os processos de contratagdo ha um grande nimero de normativos, que se encontram estabelecidos em
normativos diversos. Entendemos que a centralizagdo dos mesmos e procedimentos relativos as contratagdes em um manual otimiza
tempo e recursos para a realizagdo dos procedimentos relacionados ao processo de contratagdo;

. A publicacdo da Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, conhecida atualmente como a “Nova Lei de LicitagGes e
Contratos”, editada para substituir a Lei Federal n2 8.666/93, em fase de implementacdo no Governo de Rondénia, com as mudancas
nas contrata¢des, como, por exemplo, a nova modalidade de contratagdo, os novos critérios de julgamento, e de outras mudangas em
andamento, como adequagBes em sistemas.

1.1. EMBASAMENTO LEGAL

Este Manual estd embasado nas seguintes referéncias legais:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;



e Lei Complementar Estadual n? 68, de 09 de dezembro de 1992. Disp&e sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil do Estado
de Rondonia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas Estaduais e da outras providéncias;

e Lei Federal n? 4.320, de 17 marco de 1964, que institui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaborag¢do e controle dos
orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

e Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993, conhecida como Lei de Licitagdes e Contratos da Administragdo Publica, criada para
regular a realizagdo de licitagdes e o fechamento de contratos da Administragdo Publica, que estabelece no art. 22 que “As obras,
servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes, concessdes, permissGes e locagbes da Administragdo Publica, quando
contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas de licitagdo, ressalvadas as hipdteses previstas nesta Lei.”;

e LeiFederal n210.520, de 17 de julho de 2002, que instituiu no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do
art. 37, inciso XXI da Constituicao Federal, a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para a aquisicdo de bens e servigos comuns;

e Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021, conhecida como a “Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos”, alterando a Lei
n2 8.666/93 e a Lei Federal n2 10.520/02, e o seu art. 194, que prevé que “Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo”, e no art.
193, inciso Il que “a Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, e os arts. 12 a 47-A da Lei n2 12.462,
de 4 de agosto de 2011, apds decorridos 2 (dois) anos a publicagdo oficial desta Lei.”;

e Decreto Estadual n® 25.829, de 11 de fevereiro de 2021, que dispGe sobre o reajuste, repactuagdo e revisdo de pregos nos contratos da
administragdo estadual direta e indireta, e revoga o Decreto n°® 3.461, de 13 de outubro de 1987;

e Decreto Estadual n® 16.901/2012 que Dispde sobre os critérios para pagamento em ordem cronoldgica das obrigacdes decorrentes de
contratos regidos pelas Leis Federais n° 14.133/21, n° 8.666/93 e n° 4.320/64, no dmbito da Administra¢do Publica Estadual. (Redagdo
dada pelo Decreto n° 27.382, de 3/8/2022);

e Decreto Estadual n? 28.874 de 25 de janeiro de 2024, que Regulamenta as contratagdes publicas no ambito da Administragdo Publica
direta, autarquica e fundacional do Estado de Ronddnia, com fundamento na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos e revoga os Decretos n° 12.234, de 13 de junho de 2006, n° 16.089, de 28 de julho de 2011, n°
18.340, de 6 de novembro de 2013, n° 21.349, de 21 de outubro de 2016 e n° 26.182, de 24 de junho 2021.

e Instrucdo normativa n? 7 Controladoria Geral da Unido (CGU), de 20 de setembro de 2018, que Altera a Instru¢do Normativa n2 5, de
26 de maio de 2018, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugdo
indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Instrucdo-Normativa-N2-005-CGE/2011 — Estabelece norma de procedimentos internos e de controle, bem como modelos
padronizados para uso, quanto aos requisitos minimos a serem observados nas aquisigdes publicas; na concessdo de diarias e
adiantamentos; na adesdo a Atas de Registro de Precos; no empenhamento, liquidagdo e pagamento da despesa publica; e na
formalizagdo, execugdo e prestagdo de contas de convénios, no ambito do Poder Executivo do Estado de Rondonia, e da outras
providéncias;

e Resolucdo n? 151/2013/TCE-RO Institui o Manual de Gest3o e Fiscalizacdo de Contratos, no ambito do Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia;

1.2. TERMOS E DEFINICOES

A seguir, em ordem alfabética, os principais termos e suas defini¢des, utilizados em aquisigdes publicas, extraidos de
normativos legais e manuais utilizados na administragdo publica federal, estadual e municipal:

- ADIMPLEMENTO CONTRATUAL

E o cumprimento de todas as obrigacSes ajustadas pelas partes, conforme a previsdo contratual.

- AREA GESTORA DOS CONTRATOS

Unidade responsavel que realiza todas as atividades administrativas necessdrias para a formalizagdo, aditamentos,
atualizagdes, apenagdes e encerramento contratual. De acordo com a estrutura do érgdo ou da unidade contratante, uma ou mais unidades
administrativas poderdo exercer as atribui¢des para a gestdo dos contratos.

- AREA REQUISITANTE

Unidade que solicita os bens e servigos a serem contratados e as utilizam apds a contratagao.

- ATESTE

Aceitacdo formal de entrega de bens e/ou servicos realizada pelo fiscal do contrato, afirmando estar em conformidade, de
acordo com especificagdo no Termo de Referéncia e contrato.

- COMPRA

Toda aquisicdo de bens de consumo e permanentes, e prestacdo de servigo, fornecimento feita de forma remunerada,
podendo ser entregue de imediato ou parceladamente, prevista no Inciso lll, art. 62, Lei Federal n2 8.666/93, e art. 62, inciso X da Lei Federal
n® 14.133/2021.

- COMPRA DIRETA



E a aquisicdo de bem ou servico realizada pelas modalidades de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, conforme previsdo nos
arts. 24 e 25 da Lei n® 8.666/93, de 21 de junho de 1993, e art. 72 a 75 da Lei Federal n? 14.133/2021, cujo valor seja inferior ao limite
previsto na lei.

- CONTRATO ADMINISTRATIVO

Sdo os ajustes firmados pela Administragdo com o fornecedor, que independe da sua denominagdo, havendo um acordo de
vontades formando-se um vinculo, e sdo estipuladas obrigagdes reciprocas. Podem ser realizados por meio de varios instrumentos como
termo de contrato, carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugdo de servigo. Previsto no art.
62 da Lei Federal n? 8.666/93 e art. 95 da Lei Federal n2 14.133/2021.

- DECLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Documento que atesta a existéncia de recurso orgamentario e financeiro a ser utilizado para acobertar a despesa,
especificando a origem do recurso.

- EMPENHO

Empenho é ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obriga¢cdo de pagamento pendente ou
n3o de implemento de condicdo. E privativo do ordenador de despesa que determina deduzir de dotagdo orcamentaria prépria o valor de
despesa a ser executada. Empenhar significa reservar recursos suficientes para cobrir despesa a se realizar. E garantia que se dé4 ao
fornecedor de bem, executor de obra ou prestador de servico, no valor da despesa contratada. E obrigacdo de pagamento futuro que podera
concretizar-se ou nao.

- ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido
e a sua melhor solugdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagdo. Caso se conclua pela viabilidade da contratagdo, ira servir de base para a elaboragdo do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico.

- FISCALIZAGAO DO CONTRATO

E o acompanhamento da execucdo do contrato. Tem por objetivo a verificagio do cumprimento das disposigdes contratuais
técnicas, operacionais, administrativas, legais e tributdrias, com a verificagdo e implementagdo de controles. Aborda também o
gerenciamento de riscos. E realizada pelo contratante (Administragdo PUblica) e seus representantes, com um acompanhamento minucioso
e zeloso nas etapas/fase da execugdo contratual, verificando se a contratada estd respeitando a legislagdo vigente e cumprindo as suas
obrigag¢Ges contratuais.

- GESTAO DE CONTRATO

Atividade administrativa que consiste em condutas e procedimentos minuciosos e zelosos a serem aplicados pelo agente
publico para acompanhamento, controle dos contratos e condugdo da gestdo de riscos. Abrange desde o planejamento da contratagdo, os
demais procedimentos necessarios para a sua formalizagdo, como as alteragGes e a aplicagdo de penalidades, até o seu encerramento.

- GESTAO DE RISCOS

Processo légico e sistematico que pode ser utilizado para estabelecer base confidvel para a tomada de decisGes a fim de
melhorar a eficacia e a eficiéncia do desempenho. A gestdo de riscos constitui mais que uma estratégia da organizacdo, mas a politica
responsavel pela definicdo das diretrizes norteadoras do gerenciamento do risco, entre as quais se insere a definicdo do apetite ao risco, ou
seja, o risco que a organizagao se dispde a aceitar para alcangar seus objetivos e metas estratégicas.

- GLOSA

E 0 eventual cancelamento, parcial ou total, de valores apresentados para pagamento, por estarem em desconformidade com
0 previsto em contrato.

- LICITACAO

Procedimento administrativo ison6mico realizado pela Administracdo Publica para selecionar a proposta com melhor
qualidade possivel, sendo a mais vantajosa, e menos onerosa, para a contratagdo de um servico, mao de obra, alienagdo, locagdo ou
aquisicdo de um produto, devendo ser feito de forma obrigatéria para as contratagdes de bens ou servigos de terceiros. Ha hipdteses de
dispensa e inexigibilidade da licitagdo, previstas nos paragrafos 22 e 42 do art. 17 e art. 24 e 25 da Lei n2 8.666/93, art. 75, 74 e paragrafos 32
e 62 do art. 76, da Lei n? 14.133/2021.

- LICITANTE

Pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta a intengdo de participar de processo
licitatdrio, sendo-lhe equipardvel, para os fins das leis acima referenciadas, o fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento a



solicitagdo da Administragdo, oferece proposta.

- LIQUIDACAO

Consiste no segundo estagio da despesa, efetuado também pela unidade contratante, em que se verifica o direito adquirido
pelo credor que envolve todos os atos de verificagdo e conferéncia, desde a entrada do material ou da prestagdo do servigo, até o
reconhecimento da despesa, baseado em titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito, inclusive a verificagdo da regularidade
fiscal do fornecedor. A finalidade é a verificagdo de apurar o qué, quanto e a quem pagar, e terd como base o contrato, ajuste ou acordo
respectivo, a nota de empenho, e os comprovantes de entrega do material ou da prestagdo efetiva do servigo.

- NOTA DE EMPENHO

Documento extraido a cada empenho (corresponde a sua materializagdo) que indica o nome do credor, a representagdo e a
importancia da despesa, e a dedugdo do saldo da dotacdo propria. E a comprovacdo do registro do empenho. Nota de Empenho pode
substituir o termo de contrato, conforme previsto no art. 62, § 4.2 da Lei n2 8.666/93 e art. 95 da Lei n2 14.133/2021.

- OFICIALIZAGAO DA DEMANDA

E 0 documento que contém o detalhamento da necessidade da &rea requisitante de contratagdo, assinado por ela.

- ORDENADOR DE DESPESA

E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio.

- PAGAMENTO

E o Gltimo est4gio da despesa publica. Ocorre com a entrega do numerério ao fornecedor/credor, e é efetuado apds a regular
liquidagdo da despesa, por meio de despacho exarado pela autoridade competente, determinando o seu pagamento.

- PARECER JURIDICO

E o parecer dado pela assessoria juridica em relagio & documentacdo do processo que antecede a contratagdo, alguma
alteracdo contratual ou encerramento de contrato (edital e seus anexos se for o caso, e demais documentos relativos a preparagdo da
licitagdo e/ou contratagdo, documentos que subsidiam a alteragdo contratual etc.), mediante a avaliagdo de aspectos de legalidade.

- PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO

E a fase que recebe como insumo uma necessidade de negécio e gera como saida um edital completo, incluindo-se o termo
de referéncia (TR) ou projeto basico (PB) para a contrata¢do. Aplica-se nas contratagdes diretas e adesdes a atas de registro de pregos, nos
quais sdao precedidas de um planejamento adequado, formalizado no processo de contratacao, incluindo a elabora¢do da matriz de riscos,
incorporado no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico, quando for o caso.

- REAJUSTAMENTO

Forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro de contrato consistente na aplicagdo do indice de corregdo
monetdria previsto no contrato, que deve retratar a variagdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adogdo de indices especificos ou
setoriais (texto Lei 14.133/2021).

- RECEBIMENTO DO BEM OU SERVICO

Compreende dois tipos de recebimento, sendo eles:

Lei n2 8.666/93 (artigos 73 e 74 da Lei n2 8.666/93):

O recebimento provisdrio, que consiste quando a administracdo estd de posse do bem ou servico contratado para a
verificagdo da sua conformidade, de acordo com o contrato, e que ndo acarreta, em principio, a sua aceita¢do total ou ateste para fins de
liquidagdo e pagamento. Ele pode ser dispensado nos casos de bens de consumo para utilizagdo imediata (géneros alimenticios), servigos
profissionais e obras e servicos no valor de até RS 80.000,00, ndo sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade,

O recebimento definitivo é a aceitagdo do bem ou servigo por parte da Administragdo, por estar em conformidade com as
especificagbes descritas na Nota de Empenho ou Termo de Referéncia do processo de aquisi¢do.

Lei 14.133/2021 (artigo 140):

De acordo com Lei Federal n? 14.133 artigo 140, trata também de dois tipos de recebimento sendo provisdrio que consiste
guando a administragdo estd de posse do bem ou servigo contratado para a verificagdo da sua conformidade, de acordo com o contrato, e
que ndo acarreta, em principio, a sua aceitagdo total ou ateste para fins de liquidagdo e pagamento.

Recebimento definitivo quando o servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado
que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga da obra ou servigo,
nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato, conforme



art. 140 da Lei n® 14.133/2021 e § 22 art. 73 Lei 8.666/93.

- REEQUILIBRIO

E a alteracdo contratual com vistas ao restabelecimento da equivaléncia original das obrigagdes. E decorrente da garantia
prevista no art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal, em que se mantém as condigdes originais da proposta contratual, com a determinagdo
de que deve ser mantido o equilibrio inicial da avenca.

- REGISTRO DE OCORRENCIAS

E um documento, podendo ser livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas, onde o fiscal do contrato anota todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢do contratual.

- REPACTUACAO

Forma de manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro de contrato utilizada para servigos continuos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra ou predominancia de mdo de obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo
estar prevista no edital com data vinculada a apresentagdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao
acordo, a convengado coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra (texto
art. 62 LIX Lei 14.133)

- SELECAO DO FORNECEDOR

E a fase que recebe como insumo o edital completo, e gera como saida o contrato assinado e tornado publico, por meio da
publicagdo do extrato do contrato.

- SERVIGO EXECUTADO DE FORMA CONTINUA

Sdo os servigos auxiliares, necessarios para a Administragdo para o desempenho de suas atribui¢Ges, e que, se interrompidos,
podem comprometer a continuidade das suas atividades, e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.
Exemplos: limpeza e conservagdo, manutencgdo predial, vigilancia etc.

- TERMO DE ADITAMENTO

E documento que formaliza alteracdes ao contrato assinado inicialmente, podendo ocorrer acréscimos, supressdes no objeto,
prorrogacdes, repactuagbes e além de outras modificagbes admitidas em lei, passando por procedimentos administrativos para a sua
elaboragdo, e assim como o contrato, é necessaria a sua publicacdo no Diario Oficial do Estado de Ronddnia. Também é chamado de Termo
Aditivo.

- TERMO DE APOSTILAMENTO

E documento para anotagdo ou registro administrativo adotado pela Administracdo, de modificagdes contratuais que n3o
alteram a esséncia da avencga ou que ndo modifiguem as bases contratuais. Como exemplo, a atualizacdo de valor contratual (reajuste), ndo
havendo necessidade de aditamento (§ 82, art. 65, Lei n2 8.666/93 e art. 136 da Lei n2 14.133/21).

- TERMO DE CONTRATO

E instrumento de ajuste que a Administracdo celebra com pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a consecugio
de fins publicos, segundo regime juridico de direito publico. E obrigatério nas contratagdes por tomada de precos, concorréncia e toda
contratagdo (dispensa e inexigibilidade) cujo valor seja acima do estabelecido para a tomada de pregos (art. 62, Lei n? 8.666/93 e art. 95 da
Lei n® 14.133/21). Excec¢do: aquisicdo de bens com entrega Unica que ndo demande obrigacdes futuras (ex: assisténcia técnica), (§49, art. 62,
Lei n2 8.666/93 e art. 95, inciso |l da Lei n® 14.133/21).

- TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

E instrumento elaborado a partir dos estudos técnicos e preliminares, obrigatério para toda contratacdo, que retine os
elementos necessarios e suficientes e nivel de precisdo adequado para caracterizar o objeto da licitagdo. Contém minimamente a descrigdo
técnica, detalhamento do objeto do contrato, sendo vedadas especificagGes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias que limitem a
competi¢cdo ou direcionem a aquisigdo, justificativa (motivagdo) da contratagdo, as condi¢des de fornecimento ou prestacdo do servigo
(prazo e local de entrega, validade dos produtos, garantia dos servigos, forma de acondicionamento etc.), obrigagdo das partes envolvidas
(contratada e contratante) etc.

- UNIDADE DEMANDANTE

Setor, area ou unidade administrativa que demanda e justifica a necessidade da contratagdo de bens, servigos, inclusive de
solugGes de TIC.

- UNIDADE EXECUTORA



E a unidade que realiza atos de gest3o orgamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, est4 sujeito a
tomada ou prestagdo de contas anual.

- VIGENCIA DO CONTRATO

Consiste no periodo durante o qual o contrato administrativo se apresenta como obrigatdrio para as partes, sendo submetidas
aos direitos e obrigagdes dele decorrentes, com inicio na data de sua assinatura ou outra posterior devidamente determinada. Compreende
a etapa de execugdo do objeto, e o seu recebimento.

1.3. FUNGOES E RESPONSABILIDADES

- ASSESSORIA JURIDICA

Examinar as hipoteses de excegdo das regras de exigibilidade de licitagdo (dispensa ou inexigibilidade), a emissdo de pareceres
juridicos pontuais acerca da licitagdo, examinar e aprovar as minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios
ou ajustes, como também exercer o controle interno da legalidade dos atos do Estado de Ronddnia, quando instada a fazé-lo. Atos de
responsabilidade da Procuradoria do Estado de Ronddnia.

- UNIDADE DEMANDANTE

Solicitar a demanda de contratagdo, justificar, fundamentadamente, a sua necessidade, indicar a sua finalidade e o interesse
publico a ser atendido, bem como esclarecer o que vem ocorrendo nas unidades organizacionais interessadas, incluindo o que pode
acontecer se ndo houver a contratagdo solicitada.

- UNIDADE GESTORA DO CONTRATO

Realizar a fiscalizagdo da execugdo do contrato, fazendo as anotagdes em registros préprios, comunicar quaisquer
irregularidades detectadas na sua execugdo (quando ela é a recebedora do bem ou servigo), bem como atestar a entrega do objeto
contratual para fins de pagamento do fornecedor.

- UNIDADE EXECUTORA

Realizar os procedimentos relativos ao ordenamento da despesa em todas as fases: empenho, liquidagdo e ordem de
pagamento.

2. MACROPROCESSO

Gestdo e
Fiscalizagdo do
Contrato

FIGURA 1 - MACROPROCESSO

Selegao e
Contratacao

Planejamento

O macroprocesso foi concebido no entendimento de trés grandes fases sendo elas: o planejamento, a sele¢do e contratagdo e
o gerenciamento e fiscalizagdo do contrato. A gestdo de riscos permeia todas as fases. Objetivando o entendimento de cada fase, descreve-
se, a seguir, cada uma delas e a importancia do gerenciamento de riscos dentro de um processo licitatério de forma continua.

2.1. PLANEJAMENTO

Fase em que se inicia a concepgdo do processo licitatério, conduzida pelo Titular da unidade, tendo como principais atividades
a “Designagdo de equipe de planejamento e realizagdo de estudo técnico preliminar” e “Elaboragdo de Termo de Referéncia ou Projeto
Basico”.

2.2. SELECAO E CONTRATACAO

Fase na qual ocorre todo o processo relativo a selegdo do fornecedor (ou aprovagdo nos casos de dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo) até a publicagdo do contrato, e tem como principais atividades a “Selecdo do fornecedor e publicagdo do instrumento
contratual” e a “Nomeagdo do Gestor e Fiscais do Contrato”.



2.3. GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

O Gerenciamento e Fiscalizagdo do contrato tém um papel muito importante no que se refere a aplicagdo de controles,
monitoramento, aferi¢do dos resultados acordados, verificagdo das regularidades obrigatdrias, tais como: fiscais, previdencidrias,
trabalhistas, encargos sociais, FGTS, dentre outras, observando a analise de riscos em todas as fases do macroprocesso de contratagdes
publicas.

2.4. GERENCIAMENTO DE RISCOS DO PROCESSO DE CONTRATACOES PUBLICAS

A implementacdo da gestdo de riscos e controles internos dos processos licitatérios e os respectivos contratos estdo previstos
na recente Lei das Licitacdes (Lei n® 14.133/2021), no paragrafo Unico do art. 11, e art. 169, que tratam de diretrizes para a implementacdo
de praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e controle preventivo, de responsabilidade da alta administragdo e integrantes das
trés linhas de defesa do érgdo.

3. GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

A gestdo, o acompanhamento e a fiscalizagdo de contratos consistem em um conjunto de atividades técnicas e
administrativas, voltadas a assegurar o cumprimento, pelas contratadas, das obrigacdes estabelecidas em contrato durante sua execugdo,
conforme estabelecido no art. 58, inciso lll, combinado com o art. 67 da Lei n2 8.666/93 e art. 117 da Lei n? 14.133/2021, devendo-se
observar, ainda, as disposi¢oes legais aplicaveis no ambito da administracdo publica estadual e os normativos internos vigentes no Estado de
Ronddnia, bem como a documentagdo do Processo de Contratagdo, como por exemplo Decreto Estadual n2 28874/2024.

As fungOes exercidas pela Gestdo e Fiscalizagdo do contrato ndo se confundem, ainda que, de modo geral, ambos devam
obedecer aos mesmos diplomas legais, razdo pela qual é necessaria a sua distingdo. De forma simplificada podemos dizer que: “Gerir
significa zelar para que a execugdo ocorra de forma mais econdmica e que atenda as necessidades de planejamento da Organiza¢do”; e
“Fiscalizar significa verificar se a execugdo do objeto do contrato ocorre conforme a especificagdo predeterminada”.

Assim, a gestdo é o servigo geral de gerenciamento do contrato como um todo, e a fiscalizagdo é o acompanhamento da
execucdo do objeto.

Em sintese:

Figura 2 - Escopo de atuagao do Gestor e do Fiscal no contrato
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Durante o acompanhamento dos Contratos Administrativos, os servidores designados para compor a comissdo de fiscalizagdo
deverdo assegurar que o cumprimento dos procedimentos estabelecidos neste Manual precedam dos atos formais estabelecidos nas
normas gerais sobre processo administrativo no ambito da Secretaria de Estado da Seguranca, Defesa e Cidadania - SESDEC e demais
unidades subordinadas.

3.1. GESTAO CONTRATUAL



A gestdo contratual tem seu papel fundamental para coordenar as atividades de fiscalizagdo administrativa e de execugdo do
contrato, sendo uma interface direta com a contratada ou seu preposto, acompanhando e zelando fielmente pela execu¢do do objeto
contratado conforme previsdo no instrumento contratual, desde sua fase inicial até o seu encerramento, e se for o caso, aplicando as
sangdes previstas, concomitantemente com a gestdo de risco.

3.1.1. GESTOR DO CONTRATO

O gestor do contrato tem como fungdo administrar o contrato até o término de sua vigéncia, desempenhando as atribui¢es
administrativas que sdo inerentes ao controle individualizado de cada contrato, dentre as quais (art. 20 Decreto Estadual n® 28.874/2024):

| - instruir o processo com os documentos necessarios as alteragdes contratuais, inclusive controlando os limites aplicaveis, e
encaminha-lo a autoridade superior para decisdo;

Il - encaminhar o requerimento de prorrogacdo do prazo de execuc¢do do objeto ou da vigéncia do contrato a autoridade
competente, instruindo o processo com manifestagdo conclusiva e dados que comprovem o impedimento do cumprimento do prazo pela
contratada;

Ill - controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugdo do objeto, assim como de suas etapas e demais prazos
contratuais, recomendando, com antecedéncia razodvel de 6 (seis) meses que antecede o encerramento do contrato, a autoridade
competente, quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento licitatério ou a prorrogagdo do prazo, instruindo o processo com a
documentagdo necessaria;

IV - prover o fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizacdo e
supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

V - comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela contratada, sugerindo, quando for o caso, a
imposicdo de sangBes contratuais e/ou administrativas, conforme previsdo contida no edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de
regéncia;

VI - adotar as medidas preparatdrias para a aplicacdo de sang¢des e de rescisdo contratual, conforme previsdo contida no edital
e/ou instrumento contratual ou na legislacdo de regéncia, cabendo a autoridade competente a deflagra¢do do respectivo procedimento, a
notificacdo da contratada para a apresentac¢do de defesa e a decisdo final;

VIl - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de comprovante de recolhimento e
adequacdo da sua vigéncia e do seu valor;

VIII - propor, formalmente, a autoridade competente, a liberagdo da garantia contratual em favor da contratada nos prazos
regulamentares;

IX - receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal(is) do contrato e encaminha-las para o setor responsdvel pelo pagamento,
apos conferéncia dos respectivos documentos;

X - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica;
X! - documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

XII - registrar as informagGes necessarias nos sistemas informatizados utilizados pelo Poder Executivo do Estado de Rondoénia,
inclusive inserindo os dados referentes aos contratos administrativos no Portal Nacional de ContratagGes Publicas - PNCP, e manté- los
atualizados;

Xl - diligenciar para o acompanhamento de situagdes que possam impactar nos pregos contratados, como a criagdo,
alteragdo ou extingdo de tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de disposi¢Ges legais que repercutam no contrato, na forma do art.
134 da Lei Federal n2 14.133, de 2021;

XIV - elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 32 do art. 174 da Lei Federal n° 14.133, de 2021, com
as informagdes obtidas durante a execugdo do contrato;

XV - tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplica¢do de
sancoes, a ser conduzido pela comissdao de que trata o art. 158 da Lei Federal n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente
para tal, conforme o caso;

XVI - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;

XVII - receber os pedidos de reajuste, repactuacgdo e revisdo de contratos, devendo emitir parecer quanto ao cabimento.

§ 1° O gestor de contratos e seu substituto deverdo ser, preferencialmente, servidores ou empregados publicos efetivos
pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo ou entidade contratante, e previamente designados pela autoridade administrativa signataria
do contrato mediante ato publicado no Diario Oficial do Estado, devendo constar no processo referente a contratagdo a ciéncia expressa
acerca da designacao.

§ 2° E vedado a autoridade maxima do érgdo ou entidade o exercicio da fungdo de gestor de contrato, salvo nos casos de
desligamento extemporaneo e definitivo do gestor e de seus substitutos.

§ 3° A excecdo prevista no § 22 deste artigo ndo poderd perdurar por mais de 60 (sessenta) dias, sob pena de
responsabilizagdo funcional.

O Gestor do contrato sera auxiliado por um fiscal técnico (servidor designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a
fiscalizagdo do objeto do contrato) e, a critério da Administragdo, auxiliado por um fiscal administrativo (servidor designado para auxiliar o
gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do contrato). Ve se precisa ou pode excluir esse paragrafo.

Nota: O prazo contido no item IIl é necessario em fungdo das diversas providéncias a serem adotados pela Equipe de Gestao
de Contratos em conjunto com Equipe de Compras, da Coordenadoria/ Gerencia de Administracdo e Finangas, a exemplo de:

Analise de pregos e condi¢Ges de mercado;



Pesquisa de mercado;
Elaboragdo e/ ou adequacgdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, analise de risco quando for o caso;

Preparagao de todos os documentos em tempo habil para nova licitagdo, quando for o caso.

3.2. ORDENADOR DE DESPESA (autoridade maxima)

E autoridade administrativa detentora de competéncia de ordenar a execucio de despesas orcamentdrias como a emissdo de
notas de empenho e a autorizagdo para liquidagdo de despesas, qual compete neste momento:

|- designar o gestor e o fiscal de contrato, observada a capacita¢cdo dos referidos agentes, mediante ato publicado no Diario
Oficial do Estado;

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

Il - decidir sobre pedido de dedicacdo exclusiva do fiscal, considerando a complexidade, o tempo demandado e a natureza de
cada contrato;

IV - supervisionar o servigo geral de gestdo e fiscalizacdo de contratos, podendo requerer explicacGes, determinar diligéncias
de averiguagdo, conferéncia de informagdes e adotar outras medidas de vigilancia interna que assegurem o efetivo acompanhamento da
execucao;

V - Conhecer dos pedidos de alteragdo, revisdo e reequilibrio econdmico- financeiro dos contratos e de rescisdo unilateral,
encaminhando-os para analise e parecer da Assessoria Juridica quando for o caso;

VI - Decidir sobre penalidades, quando presentes os pressupostos e seguindo a metodologia descrita nesta norma;

VII - Encaminhar representagdes quando de indicativos de infragdo disciplinar por parte de funcionarios ou ilicitos praticados
por terceiros;

VIII - nomear, quando for o caso, o responsdvel pelo recebimento do objeto ou comissdo para tal fim;

IX - Instaurar processo de rescisdo de contrato, nas hipoteses previstas em lei, constituindo servidor ou comissdo para a
instrucdo e apresentacgdo de relatdrio;

X - aceitar ou recusar preposto;

XI - requisitar, a qualquer tempo, relatério quanto a execugdo do objeto do contrato.

3.3. FISCALIZAGAO CONTRATUAL

A fiscalizagdo contratual tem o papel de acompanhar, avaliar e conferir a execu¢do do objeto nos moldes contratados nos
aspectos técnico, administrativo e operacional para efeito de pagamento, registrando sempre uma ocorréncia no caso de detecgdo de algum
incidente, e por auxiliar o gestor do contrato, aplicando os controles e revisando os riscos pertinentes a execugao.

As fungbes da fiscalizagdo do contrato compreendem diversos procedimentos de verificagdo de natureza técnica e
administrativa, estabelecidos neste Manual e na etapa do Planejamento da Fiscalizagdo do contrato, observados os normativos legais, a
natureza e complexidade do objeto contratado, as boas praticas e a gestdo de risco.

Conforme o caput do art. 67 da Lei Federal n® 8.666/1993 e art. 117 da Lei Federal n2 14.133/2021, é permitida a contratacdo
de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais do contrato com informag¢des pertinentes a tais atribui¢des, sendo vedado, em qualquer
hipotese, terceiro exercer fungdo prépria e exclusiva do fiscal de contrato, nos termos do pardgrafo 49, inc.l, art. 117, da Lei Federal n¢
14.133, de 2021.

3.3.1. FISCAL DO CONTRATO

O fiscal de contrato é, preferencialmente, o servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administragdo Publica designado pela autoridade signataria do contrato, para acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado.

O fiscal de contrato deve anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do e determinara o que
for necessdrio a regularizagdo de falhas ou defeitos observados.

No caso de obras e servicos de engenharia, a fiscalizagdo sera exercida por comissdo constituida por um servidor com
formagdo nas dreas de engenharia ou arquitetura, podendo ser mais de um engenheiro a critério do Gestor.

A funcdo de fiscal de contrato deve ser atribuida a servidor com experiéncia e conhecimento na drea relativa ao objeto
contratado, designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos administrativos e técnicos do contrato, cabendo-
Ihe, dentre outras atribui¢des inerentes a fungdo:

| - conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o Projeto Bdsico ou o Termo de Referéncia,
certificando-se de que a contratada esta cumprindo todas as obrigagGes assumidas;

Il - confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no contrato;
Il - no caso especifico de obras e prestacdo de servigos de engenharia, cumpre ainda aos fiscais:

a) fazer constar todas as ocorréncias no Didrio de Obras, com vistas a compor o processo documental, de modo a contribuir
para dirimir duvidas e embasar informagOes acerca de eventuais reivindicagdes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua
alcada e dando ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

b) zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados,
bem como quanto aos aspectos ambientais;



c) atestar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;

d) acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de qualidade dos materiais, servicos e
equipamentos a serem aplicados na execuc¢do do objeto contratado, quando houver;

e) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagdo a terceiros; e
f) proceder, conforme cronograma fisico - financeiro, as medigdes dos servigos executados, conforme disposto em contrato.

Paragrafo unico. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros, por
qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com os arts. 119 e 120 da Lei Federal n® 14.133, de
2021 e § 22 art. 73 Lei Federal 8.666/93.

3.3.2. FISCAL TECNICO DO CONTRATO

E um servidor representante da area técnica, escolhido com fundamento na sua qualificagdo, conhecimento e capacidade
técnica para acompanhar a prestagdo dos servigos, responsdvel por fiscalizar tecnicamente o contrato e aferir os niveis minimos de
indicadores referentes a qualidade, quantidade, modo da prestagdo do servigo e tempo para fim de pagamento. Tendo 0 mesmo ou em seus
afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, as seguintes atribuigdes (art. 23 Decreto Estadual 28.874/2024):

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a
descrigdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados;

11l - emitir notificagdes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatidao ou irregularidade constatada, com a definicdo de
prazo para a corregdo;

IV - informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que
ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas
datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a administragdo, com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que
certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

VII - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovagdo tempestiva ou a prorrogag¢ao contratual;

VIII - participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal
administrativo e com o setorial, sob coordenagdo do gestor do contrato;

IX - auxiliar o gestor do contrato com as informagGes necessarias, na elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo
realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado;

X - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater técnico;

Xl - verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos,
especificages técnicas, projeto bdsico, termo de referéncia, assim como os prazos de execu¢do e de conclusdo, devendo solicitar ao
preposto da contratada a corre¢do de imperfei¢oes detectadas;

XII - verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigdo e recebé-lo, pela formalizagdo da atestagdo;

XIlI - recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condigGes previstas no edital de licitagdo, na proposta
da contratada e no instrumento de contrato e seus Anexos;

XIV - averiguar se é a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que ndo existe cessdo ou subcontrata¢do fora das
hipdteses legais e previstas no contrato;

XV - dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razodavel, da possibilidade de ndo haver a conclusdo do objeto na data aprazada,
com as justificativas pertinentes;

XVI - comunicar ao gestor de contratos, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com
vistas a economicidade e a eficiéncia na execugdo contratual;

XVII - confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no contrato;

XVIII - emitir relatdrios circunstanciados e conclusivos quanto a adequagdo dos servigos prestados de forma a demonstrar a
vantajosidade técnica da manutencdo da avenga, documento condicionante a prorrogagdo do contrato.

3.3.3. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

E um servidor responsavel ou nicleo (com responsabilidade compartilhada entre o titular do ntcleo e o servidor designado
pela fiscalizagdo administrativa total ou parcial dentro do contrato), escolhido com fundamento na sua qualificagdo, conhecimento e
capacidade técnica para acompanhar a fiscalizagdo dos aspectos administrativos do contrato. Tendo o mesmo ou em seus afastamentos e
seus impedimentos legais, ao seu substituto, as seguintes atribui¢bes (art. 24 Decreto Estadual 28.874/2024):

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo 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 ao



acompanhamento de garantias e glosas;

Il - certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugdo do contrato, as condicdes de habilitagdo e qualificagdo
exigidas na licitagdo e/ou na contratacdo, solicitando os documentos necessdrios a esta constatacdo, com especial atencdo para a
regularidade trabalhista e previdenciaria nos casos de obras e servigos com dedicagdo exclusiva (ou predominante) de mao de obra;

Il - examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias;

IV - atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas relacionados ao descumprimento das obrigagdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e
com o setorial, sob coordenacgdo do gestor do contrato;

VI - auxiliar o gestor do contrato com as informacgGes necessarias, na elaboracdo do documento comprobatério da avaliagdo
realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado;

VII - realizar o recebimento provisdrio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater administrativo;

VIII - receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestando a efetiva realizagdo do objeto contratado, na
quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento das faturas correspondentes;

IX - nos casos de requerimento de revisdo contratual, exigir a comprovagdo dos custos suportados pelo contratado através de
notas fiscais, realizando analise critica da compatibilidade dos pregos com a realidade de mercado constatada junto a outras fontes;

X - receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidacdo da despesa e encaminha-los,
juntamente com a nota fiscal, para o gestor do contrato que, apds conferéncia, remetera a documentagao para o setor responsavel pelo
pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

Xl - verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada, inclusive no que se refere a utilizagdo pelos
empregados da empresa dos equipamentos de protecdo individual exigidos pela legislagdo pertinente, a fim de evitar acidentes com agentes
administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipdtese de descumprimento, comunicar ao gestor para impulsionar o
procedimento tendente a notificagdo da contratada para o cumprimento das normas trabalhistas e instauragdo de processo administrativo
para aplicacdo de san¢do administrativa;

Xl - certificar-se do correto calculo e recolhimento das obriga¢Ges trabalhistas, previdencidrias e tributarias decorrentes do
contrato e, caso necessario, buscar auxilio junto os setores de contabilidade da Administracdo para a verificacdo dos cdlculos apresentados,
observando o disposto no art. 26 do Decreto n2 28.874/2024.

3.3.4. DESIGNAGAO DA COMISSAO DE FISCALIZACAO

A designagdo da Comissdo de Fiscalizagdo ocorrera por nomeacgdo de servidores pelos titulares das unidades administrativas
da SESDEC e subordinadas, observada a capacitacdo dos referidos agentes, mediante Portaria, para acompanhar e fiscalizar a execugdo dos
contratos administrativos no ambito de sua abrangéncia, de forma diligente, zelosa e minuciosa.

A respectiva Portaria sera expedida antes do inicio da execugdo objeto do contrato.

A Comissao de Fiscalizagdo composta pelo gestor, fiscais e seus suplentes devera ser cientificada, expressamente, da indicagdo
e respectivas atribui¢des, antes da formalizagdo do ato de designagdo.

Na indicagdo do servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigdes do cargo, a complexidade da

fiscalizagdo, cabendo a autoridade maxima do 6rgdo manter de maneira equanime o numero de contratos que serdo submetidos a
fiscalizagdo de um mesmo servidor.

A dispensa de formalizagdo de instrumento de contrato ndo afasta a necessidade de designagdo de fiscalizagdo.

a) Requisitos

Na designacgao dos servidores da Comissdo de Fiscalizagdo serdao observados os seguintes atributos:
| - gozar de boa reputagdo ético-profissional;
Il - possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado quando necessario;

Il - ter conhecimento da metodologia de fiscalizagdo, 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 puni¢des em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera
da Administracdo Publica;

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

Caberd ao servidor firmar declaragdo de auséncia dos impedimentos a que se referem os itens | A VI do item anterior
(conforme modelo anexo a este manual).

b) Impedimentos
Ndo poderd atuar como fiscal o funcionario que:
VIII - tenha interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

IX - esteja litigando judicial ou administrativamente com o preposto, gerentes, diretores, proprietarios ou sécios da empresa contratada ou
respectivos conjuges ou companheiros;



X - tenha amizade intima ou inimizade notdéria com alguma das pessoas indicadas no item anterior;
XI - tenha relagdo de crédito ou débito com a empresa contratada ou com as pessoas indicadas no item IX;

XIl - tenha, por qualquer condigdo, aconselhado a parte contratada ou tenha, nos ultimos cinco anos, por qualquer titulo, recebido
honorarios, créditos, presentes ou favores;

XIlI - sejam cdnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administragdo nem tenham com eles vinculo de parentesco,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil, previstos no art.
72 Il da Lei Federal n® 14.133/2021;

Ndo podera atuar na fiscalizagdo de contrato o funcionario que, integrando a estrutura do servigo de gestdo, juridico ou de
controle interno, for suscetivel de se manifestar sobre os atos praticados na fase da execug¢do contratual.

O funcionario que incorrer em impedimento deve comunicar o fato ao Ordenador da Unidade, em até dois dias Uteis
contados da notificagdo pessoal, indicando a causa com elementos objetivos de avaliagdo e abstendo-se de atuar até a deliberagcdo do
incidente.

Em ocorrendo circunstancia superveniente que caracterize impedimento, caberd 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.

Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, do gestor ou fiscais e seus suplentes, até que seja providenciada a indicagdo, o
exercicio de suas atribui¢des cabera ao responsavel pela indicagao.

Os servidores designados como fiscais e seus suplentes deverdo manter vigilancia constante acerca de cldusulas contratuais
gue julguem merecer maior atenc¢do e, com o cuidado de sempre, fiscalizar a qualidade dos produtos fornecidos, e se as entregas estdo
ocorrendo de forma oportuna. Deverdo verificar se o quantitativo dos recursos utilizados é o adequado, evitando acréscimos
desnecessarios; zelar pela qualidade do servigo, e acompanhar o tempestivo atendimento das ocorréncias apresentadas a contratada.

3.3.4.1. ACUMULO DE FUNCOES

A segregacdo de fungBes é principio do controle administrativo que confere maior transparéncia, eficiéncia, eficacia,
imparcialidade e racionalidade em todas as etapas dos processos de execugdo das despesas publicas.

As funcoes de fiscal administrativo e fiscal técnico poderdo ser acumuladas pelo mesmo servidor, no mesmo contrato, desde
gue nao haja prejuizo ao acompanhamento da execugdo contratual. Como exemplo, sdo os casos de contratos de bens comuns, de objetos
de menor porte, de menor valor. Ndo se recomenda, no entanto, o acimulo de fungdes no caso de contratagdes cujo objeto seja mais
complexo e de maior valor.

As fungdes administrativas devem ser segregadas/parceladas entre os varios agentes, 6rgdos ou entes. Estabelecendo que
quem executa, ndo fiscaliza nem aprova. Estas atividades devem ser efetuadas por agentes ou unidades distintas. A segregac¢do de fungGes
determina que cada um dos executores conferird a atividade/tarefa, ou conjunto delas, executada na etapa anterior, atestando maior
seguranga no processo decisorio.

3.3.4.2. PREPOSTO DA EMPRESA

O preposto da empresa sera formalmente designado pela contratada antes do inicio da prestagcdao dos servicos, devendo
constar expressamente no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdo do objeto.

A indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa podera ser recusada pela Unidade Gestora, desde que devidamente
justificada, devendo a empresa designar outro representante para o exercicio da atividade.

As comunicagdes entre as Unidades Gestoras e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que for exigida tal
formalidade, podendo ser utilizadas mensagens eletronicas para esse fim, preferencialmente pelo sistema SEI.

Dependendo da natureza dos servigos, podera ser exigida a manuten¢do do preposto da empresa no local da execugdo do
objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal, conforme Plano de Fiscalizagao.

3.3.5. INICIALIZAGAO DA FISCALIZAGAO

Apds a designagdo da Comissdo de Fiscalizagdo pelo titular da unidade administrativa, ocorrerd a inicializagdo da fiscalizagdo,
na qual o gestor e os fiscais do contrato (fiscal técnico/fiscal administrativo) irdo elaborar um Plano de Fiscalizagdo do contrato. O plano tera
como referéncia o edital, o instrumento contratual e o Termo de Referéncia, contendo informagdes acerca das obrigagGes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execuc¢do do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando houver,
do método de aferi¢do dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

Apds a assinatura do contrato, havera uma reunido inaugural, registrada em Ata, com a presenca do gestor, fiscal técnico,
fiscal requisitante, fiscal administrativo e preposto da empresa contratada, onde serd apresentado o Plano de Fiscalizagdo, quanto
necessario, considerando a complexidade do processo de aquisigao.

Em todo processo de fiscalizagdo, primeiramente se abrird um Processo SEIl destinado especificamente para a fiscalizacdo da
execu¢do do contrato, e vinculado ao processo de contratagdo correspondente (processo onde se encontram o planejamento da
contratagdo, processo de sele¢do do fornecedor, o respectivo contrato e suas alteragdes, e com a designagdo da Comissdo de Fiscalizagdo).
Para isso, sera utilizada a fungdo de relacionamento de processos (SEl), que é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacdo
entre si, porém, autbnomos.

Dessa forma, os documentos do processo licitatério (nato - digitais ou digitalizados) estardo relacionados e disponiveis para
acesso no préprio processo de execug¢do, monitoramento e fiscalizagdo, na tela de visualizagdo do processo de pagamento. Logo, sera



necessario acessar o processo licitatorio SEI que lhe deu origem, e realizar os procedimentos para agrupamento de processos, definidos no
SEI.

3.3.5.1 DOS RELATORIOS DE FISCALIZAGAO

Os relatérios elaborados pela fiscalizagdo do contrato administrativo deverdo abordar os seguintes pontos ( art. 25 do Decreto
Estadual n® 28.874/2024):

| - cumprimento do cronograma e das diretrizes fixadas no termo de referéncia ou no projeto basico;

Il - observancia do cronograma fisico-financeiro da obra ou do servigo, nos casos de contratagdo com escopo definido;

Il - atingimento das metas e dos indices de qualidade fixados no termo de referéncia, projeto basico e contrato;

IV - atendimento dos critérios de habilitagdo durante o curso da execugdo por meio da apresentac¢do de certiddes atualizadas;

V - cumprimento das obrigagdes trabalhistas, inclusive, FGTS, no caso de contratos que tenham por objeto a prestagdo de
servigos continuos com dedicagdo exclusiva (ou predominante) de mao de obra;

VI - avaliacdo do desempenho contratual do fornecedor.

A fiscalizagdo dos contratos devera ser realizada por meio de vistorias, observando-se a periodicidade e as diretrizes fixadas
no contrato, devendo ser realizada, no minimo, uma vistoria a cada més de execugao.

Todos os atos emitidos pela fiscalizagdo do contrato deverdo ser anexados ao processo administrativo respectivo.

Nos casos de contratos que tenham por objeto a_prestagdo de servigos continuos com dedicagdo exclusiva (ou predominante),
de mdo de obra, a comprovagdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas, além da apresentacgdo de certiddo atualizada de regularidade
trabalhista, serd realizada por meio da apresentagao dos seguintes documentos:

| - cépia da folha de pagamento analitica do més da prestacdo dos servigos, em que conste como tomador o 6rgdo ou
entidade contratante;

Il - cépia dos contracheques dos empregados, relativos ao més da prestagdo dos servigos;
Il - recibos de pagamento ou guias de depdsitos bancarios da remuneragao dos empregados vinculados ao contrato no més
da prestagdo do servico;

IV - guia de recolhimento da Previdéncia Social - GPS, junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, da contratada e
Informacdes a Previdéncia Social, GFIP - SEFIP/GRF, onde conste a Relagdo de Trabalhadores vinculados ao contrato no més da prestagcdo dos
Servigos;

V - guias de recolhimento de FGTS dos empregados vinculados ao contrato, relativas ao més da prestagdo dos servicos;
VI - registros de horario de trabalho (cartdes-ponto ou folha-ponto), relativos ao més da prestagdo dos servigos;

VII - comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros), a que estiver
obrigada por for¢ca de lei ou de convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao més da prestagdo dos servicos e de todos os
empregados;

VIIl - avisos e recibos de férias, recibos de 132 salario, Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS, ficha de registro de
empregado, autorizagao para descontos salariais; e

IX - termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente homologados pelo sindicato da categoria
qguando exigivel; guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais, extratos dos depdsitos
efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado(a) dispensado(a); e exames médicos demissionais dos empregados
dispensados.

sancdo de adverténcia ao contratado fixando prazo maximo para restabelecimento da regularidade.

Persistindo a irregularidade, pagamentos pendentes deverdo ser retidos até a efetiva regularizagdo, observadas as seguintes
diretrizes:

| - a retengdo integral do pagamento em aberto é temporaria, devendo ser adstrita, assim que possivel, ao valor devido pelo
contratado acrescida das multas trabalhistas e contratuais;

Il - caso o contratado ndo providencie a regularizagdo com a apresentacdo dos comprovantes e certiddes respectivas até o
ultimo dia da competéncia seguinte a data de entrada da solicitagdo relativa ao pagamento pendente, a Administragdo contratante realizard
o depdsito em conta vinculada aberta para tal finalidade especifica, devendo ser resguardada a impenhorabilidade dos recursos;

Ill - caso o drgdo ou entidade responsavel entenda conveniente e razoavel, a providéncia prevista no inciso Il podera ser
substituida pelo pagamento direto aos empregados do contratado;

A conta vinculada mencionada no inciso |l serd aberta em nome do Estado, devendo centralizar todos os depdsitos realizados
independentemente do drgdo ou entidade responsavel pela contratagao.

A realizagdo de depdsitos na conta vinculada deverd ser comunicada ao Ministério Publico do Trabalho e a entidade sindical
representante dos empregados.

Os valores depositados somente serdo liberados apds a comprovagdo da regularidade pelo contratado ou em caso de
determinagdo judicial.

Além do cumprimento do disposto neste artigo, na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais nas
contratagdes continuadas com dedicagdo exclusiva ou predominante, a fiscalizagdo do contrato devera realizar entrevistas, a partir de
sele¢do por amostragem, com os trabalhadores da contratada para verificar as anotagdes contidas em CTPS, devendo ser observadas, entre



outras questdes, a data de inicio do contrato de trabalho, fun¢do exercida, a remuneragdo, gozo de férias, horas extras, eventuais alteragées
dos contratos de trabalho e, se necessario, fiscalizar no local de trabalho do empregado.

A constatagdo de irregularidade quanto ao pagamento de contribui¢des previdencidrias no caso de contratos administrativos
que tenham por objeto a realizagdo de obras ensejard a retengdo de eventuais pagamentos pendentes até que seja sanada a irregularidade,
observadas as etapas e diretrizes fixadas no artigo anterior.

Caberad a fiscalizagdo verificar se as certiddes estdo vigentes, aceitas, ou dentro do seu prazo de validade. Caso alguma delas
ndo se apresente nessas condig¢Ges, o fiscal comunicard ao fornecedor a respectiva certiddo para fins de regularizagdo e atualizagdo do
cadastro junto aos 6rgao competentes, sendo posteriormente anexada nova certiddo ao processo SEI! relativo a execugdo do contrato.

As verificagOes estdo previstas na Portaria que Normatiza no ambito da Secretaria de Estado da Segurancga, Defesa e Cidadania
- SESDEC e unidades subordinadas, atos administrativos, competéncias, rotinas internas e fluxos de de processos administrativos de
despesas com aquisicOes, servicos e dd outras providéncias, onde seu total preenchimento, inclusive apontando a auséncia de
irregularidades, se for o caso, serd umas das condicionantes para a realizagdo do pagamento a contratada.

3.3.5.2. DAS PENALIDADES

No caso de ocorréncias de fatos decorrentes do contrato que ensejem penalidades cabiveis a contratada, conforme
informag0es prestadas pelo fiscal de contrato, o gestor deve analisa-los e realizar entendimentos devidamente fundamentados que possam
subsidiar a instauragdo de processo administrativo para aplicagdo de penalidades a contratada, sem prejuizo das demais agGes cabiveis no
ambito das competéncias dos fiscais e gestores de contrato na forma do Decreto Estadual n2 16.089 de 28 de julho de 2011 ou que vier a
substitui-lo.

3.4. DO PROCESSO DE ATESTE DA NOTA FISCAL DO FORNECEDOR

A Comissdo de Fiscalizagdo providenciard a instru¢do do processo para o Ateste de notas fiscais, faturas, boletos e
documentos similares, dentre outros emitidos, em decorréncia de servigos tomados ou produtos/bens adquiridos pela Secretaria de Estado
de Fazenda com os dados do contrato, para fins de pagamento do fornecedor.

34.1. ATESTE DA NOTA FISCAL / FATURA OU DOCUMENTO CORRESPONDENTE

A seguir sdo apresentados os itens minimos de verificagdo na etapa de fiscalizacdo do contrato, respeitando cada contexto
contratual e suas respectivas clausulas, bem como dos procedimentos estabelecidos no Planejamento da Fiscalizagdo do contrato, para fins
de Ateste da Nota Fiscal:

Tipo de documento
aplicavel

situagdo

Item Descricdo SIM/NAO/NA

Verificar se o documento foi emitido adequadamente em favor da

01 Unidade Demandante / CNPJ

Todos

Verificar se o tipo de documento fiscal emitido é o mesmo

02 A R .
estabelecido em contrato (Ex: Nota Fiscal, Boleto, Fatura, Recibo etc.).

Todos

Verificar se os dados do fornecedor (Razado Social e CNPJ) estdo de

03 .
acordo com o estabelecido em contrato.

Todos

Verificar se a descri¢do e detalhamento dos itens no documento

04 ~ . .
guardam relagdo ao objeto estabelecido em contrato.

Todos

Verificar se os valores faturados sdo compativeis com o estabelecido

05

em contrato (obs.: sendo possivel, anexar relatério detalhado de itens
e/ou memoria de calculo).

Todos

06

Apresentar justificativa desconto no documento fiscal.

Todos

07

Quando houver acréscimo no documento fiscal este s6 pode ser
realizado mediante analise da PGE/RO e aditivo caso necessario

Todos

08

Verificar se a informagdo sobre competéncia corresponde realmente
ao periodo da prestacdo do servigo.

Todos

09

Verificar data de emissdo do documento. Data de emissdo deve ser
posterior ao periodo de prestagdo do servigo. (obs.: este item aplica-
se principalmente aos recibos de locagdo de iméveis - somente
devemos anexar ao SEl documentos de servigos que ja foram
prestados). Tal condi¢do ndo se aplica aos casos em que ha previsdo
contratual para faturamento prévio.

Todos

10

Proceder com a validagdo do documento no caso de haver Cédigo de
validagdo/ Chave de acesso.

Nota Fiscal Eletrénica

11

Atestar todas as notas fiscais, inclusive nos casos de subcontratagdo.

Todos

12

Emitir Nota Fiscal com Imposto de Renda destacado, se possivel, ou
com observagdo, quando a transagdo ocorrer com o estado de
Ronddnia (Instrugdo Normativa N2 35/2024/SEFIN-COTES
(0049734029).

Todos

Emitir Ateste da Nota Fiscal, com os resultados das verificagdes supramencionadas.:




MODELO:

ATESTAMOS QUE OS SERVICOS E/OU MATERIAIS DISCRIMINADOS ACIMA
FORAM PRESTADOS/ ENTREGUES EM CONDICOES SATISFATORIAS PARA O
SERVICO PUBLICO, DE ACORDO COM O TERMO DE REGISTROS DE
OCORRENCIAS, EXPEDIDO EM XX/XX/XXXX (DOCUMENTO SEI XXXX),
TERMO DE ACEITE PROVISORIO, EXPEDIDO EM  XX/XX/XXXX
(DOCUMENTO SEI XXXX), E DEMAIS DOCUMENTOS FISCAIS ANEXOS AO
PROCESSO  SEI  (INCLUIR LINK)  XXXX.XX.XXXXXXX/XXXX-XX, QUE
REPRESENTAM COPIA FIEL DOS DOCUMENTOS ORIGINAIS E QUE OS
VALORES UNITARIOS E TOTAL DO(S) DOCUMENTO(S) FISCAL(IS)
RELACIONADOS ACIMA SE ENCONTRAM EM CONFORMIDADE COM AS
CONDICOES PRE-ESTABELECIDAS NA CONTRATACAO, DE ACORDO COM O
ARTIGO 42 DO DECRETO ESTADUAL N2 16901/2012.

LOCAL:
DATA:

NOME COMPLETO DO FISCAL ADMINISTRATIVO
DO CONTRATO

PORTARIA DE DESIGNAGAO

O SETOR FINANCEIRO DA UNIDADE EXECUTORA

Por fim, o Ordenador de despesas verificara se a documentagdo recebida atende as condi¢Ges para o prosseguimento do
processo de pagamento da despesa, nos termos da Lei Federal n.2 4.320/64 e Decreto Estadual n? 16.901/2012.

Caso ndo atender as condigGes contratadas, o Ordenador das despesas devolverd a documentagdo para o Gestor do contrato,
para tomar as providéncias necessarias, e quando sanados os apontamentos, retornara para o ordenador de despesas.

3.5. DO RECONHECIMENTO DO SERVICO DE FISCALIZAGAO

Ao final da execugdo 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 fiscalizagdo.

Havendo indicativos de desempenho excepcional do funcionario, sera recomendado que o registro nos assentamentos seja
procedido com a anotac¢do de elogio.

3.6. REAJUSTE, REPACTUAGAO E REVISAO DE PREGOS NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Devera ser observado o previsto nas Leis Federais n2 8.666/93 e 14.133/2021 ao contido no Decreto Estadual n2 25.829, de 11
de fevereiro de 2021, assim como normas implementadas quanto ao fluxos dos respectivos procedimentos.

4. ANEXOS
Constam deste Manual os seguintes modelos de documentos a serem adotados pela Comissdo de Fiscalizagdo responsavel

pelo acompanhamento dos contratos administrativos, vejamos:

e ANEXO | — Portaria para designacdo da Comissao de Fiscalizagdo;

e ANEXO Il - Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagdo;

e ANEXO Ill - Termo de Recebimento Provisério e Definitivo;

e ANEXO IV - Nota Técnica de execugdo do contrato — Termo de Registro de Ocorréncias

e ANEXOV - Considerag0es de riscos e controles na fase de fiscalizagdo

e ANEXO VI - Exemplos de fontes de consulta de situagdo da empresa e respectivos socios

ANEXO | — PORTARIA PARA DESIGNAGCAO DA COMISSAO DE FISCALIZAGAO

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
UNIDADE GESTORA XXXXXXXX

Portaria n2
Referente ao CONTRATO n?2 ou Nota de Empenho n2 (exemplo)

Processo sei n?




O titular da unidade administrativa, no uso de suas atribui¢des e considerando a necessidade
de designar servidores publicos para comporem a Comissdo de Fiscalizagdo, com a finalidade
de exercerem a fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos administrativos, em
atendimento ao disposto no artigo 41 e seus incisos

RESOLVE:

Os servidores abaixo indicados ficardo responsaveis pela fiscalizagdo e acompanhamento do
contrato n2 XXXXXXXXXX, celebrado entre Estado de Rondbénia/Secretaria de Estado da
Seguranca, Defesa e Cidadania - SESDEC e a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, observando as
atribuices definidas no Termo de Referéncia e/ou projeto basico, Contrato e ainda previstos
nas Leis 8.666/93 e 14.133/2021:

UNIDADE USUARIA UNIDADE EXECUTORA GESTOR DO CONTRATO / FISCAL / SUPLENTE

Gestor do contrato:
matricula:
Suplente:
matricula:

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX

Fiscal Técnico:
matricula:
Suplente:
matricula:

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX

Fiscal Administrativo:
matricula:
Suplente:
matricula:

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX

Fiscal Requisitante (caso houver)
matricula:
Suplente:
matricula:

XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX

Compete aos agentes fiscalizadores, observarem as diretrizes e procedimentos definidos neste
Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, além das atribuigdes previstas
em Leis, auxiliar na elaboragdo de termo de referéncia e/ou projeto basico para futuras
contratag@es, cujo objeto seja igual ou semelhante ao do contrato fiscalizado.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera vigéncia até o vencimento do
contrato e de sua garantia quando houver.

Assinatura do Titular da Unidade Administrativa

ANEXO Il - PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAO

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAO
UNIDADE GESTORA:

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

HISTORICO DE ATUALIZAGAO DO DOCUMENTO

Data Atividade Autor | Versdo

Criacdo de documento de planejamento e
xx/xx/xxx | acompanhamento da fiscalizag¢do do Contrato n° 1
XXXXX/XXXX

A tabela historico de atualizagdo deve ser preenchida pelo fiscal do contrato sempre que houver modificacdo
no planejamento da fiscalizagao.

1 - Identificacido do Contrato

Instrugdo: O fiscal do contrato realizard o preenchimento deste item com os dados bdsicos do contrato,
como por exemplo: Processo que deu origem ao contrato; numero do contrato; vigéncia contratual; nome
e CNPJ da Contratada; data ordem de servigo,; objeto contratado.

Obs. O fiscal pode inserir outras informagdes, caso entenda necessdrio
Tabela 1

Processo Inicial

Processo Pagamento




numero do contrato

vigéncia contratual

nome e CNPJ da
Contratada

data ordem de servigo

objeto contratado

2 - Interessados

A tabela 2 lista os agentes que acompanharam o contrato, qual deve ser preenchido com os dados das
pessoas/drgaos . Devem configurar na tabela como por exemplo: Os fiscais, seus substitutos, o preposto
da contratada, e demais interessados que o fiscal julgar conveniente.

Tabela 2

Nome Telefone E-mail Orgao/Setor Atribuicéo

3 - Cronograma de entregas

Identificar, a partir da leitura do edital e do contrato, as datas de entrega e os respectivos entregaveis
(bens e servigos). Preencher a tabela com todos os itens previstos e identificados na documentagdo da
avenca a fim de manter preciso controle de todos os prazos contratuais

Tabela 3 - Cronograma de entregaveis

Data Prevista Resultados: Produtos e/ou Servigos Entregues Valor (RS)

4 - Controle de Pagamentos

O fiscal do Contrato deve manter rigoroso controle das despesas realizadas no contrato com o saldo de
empenho no decorrer do exercicio e contrato. A tabela 4 deve ser utilizada para o controle das notas fiscais
apresentadas pela contratada no decorrer da execucédo do contrato.

Tabela 4 - Controle dos Pagamentos

c) Tipo

i)Reforco k) Saldo
a)Numero | b) Data da Nota de j) Saldo de
P Fiscal d)Valor | e)Data f)Data | g)Objeto | h) Empenho J
Nota Emissé&o . N . Empenho Empenho Empenho
N (servico | RS Vencimento | Ateste | da NF Inicial F
Fiscal NF (caso utilizado | a
ou cos
houver) utilizar
venda)

5 - Lista de Verificaciao

Neste item o fiscal informard se a contratada vem atendendo as cldusulas contratuais, termo de
referéncia e/ou projeto bdésico, de acordo com os itens minimos verificados contidos neste manual,
inclusive no que tange as regularidades fiscais, FGTS, sociais e trabalhistas.

9 - Anexos

O fiscal podera anexar demais atos pertinentes a fiscalizagdo deste contrato.

Local:
Data:

Responsavel:

ANEXO Il - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E/OU

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA DEFINITIVO
N° Contrato: XXXXX
Vigéncia: XX/XX/IXXXX

Més/Ana Referéncia

01 - DADOS DO CONTRATO E DO RECEBIMENTO




TIPO DE CONTRATO (8.666/93 e 14.133/2021)

NUMERO NOTA FISCAL:
( )BENS ( ) OBRAS ( ) SERVICOS
OBJETO CONTRATADO:
VALOR CONTRATADO:
DATA DA ENTREGA: DATA ACEITE:

02 - DADOS DA CONTRATADA

RAZAO SOCIAL:

NOME FANTASIA:

CNPJ: INSCRICAO ESTADUAL:

TELEFONE INSTITUCIONAL: E-MAIL INSTITUCIONAL:

Nos termos do item XXXX da clausulas XXX do Contrato em epigrafe, atesto o recebimento provisorio
do objeto/servigo/obras nos termo indicado abaixo.

Condi¢des de recebimento:

03 - QUANTO A OBRIGACAO AO RECEBIMENTO FOI CUMPRIDA

No prazo () Fora do prazo em XX/XX/XXXX
Integralmente ( ) Parcialmente, tendo em vista as condi¢des contratuais ( )
Observagoes:

O objeto/servigo/obra recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da obrigacdo, ficando
sujeito a posterior verificagdo de sua qualidade e quantidade, que ocorrera até o dia XX/XX/XXXX.

O presente termo ndo se presta, por si sé, para comprovagdo da liquidagdo da despesa, a qual
somente se efetivara apos o recebimento definitivo.

Local e data

04 - OBRIGACAO QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO

SEM RESSALVA - Pelo Presente, recebemos em carater definitivo, onde constatamos fiel e perfeita
execugdo do contratado, nos termos do contrato, emitindo com isso presente TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatdria de todas as obrigagcdes do contratado, excetos as
garantias legais ( paragrafo 22 do art.73 da Lei Federal n2 8.666/93 e paragrafo 22 da Lei Federal n2
14.133/21), bem como autorizamos a restitui¢do de todas as garantias e/ou caugdo prestadas.

Local e data

ANEXO IV- NOTA TECNICA DE EXECUCAO DO CONTRATO - TERMO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS

NOTA TECNICA DE EXECUCAO DO
CONTRATO - TERMO DE REGISTRO DE

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

OCORRENCIAS

N° Contrato:

XXXXX

Vigéncia:

XX/XX/XXXX

Més/Ana Referéncia

01 - DADOS DO CONTRATO E DO RECEBIMENTO




] TIPO DE CONTRATO (8.666/93 e 14.133/2021)
NUMERO NOTA FISCAL:
() BENS () OBRAS () SERVICOS

OBJETO CONTRATADO:

02 - DADOS DA CONTRATADA

RAZAO SOCIAL:

NOME FANTASIA:
CNPJ: INSCRICAO ESTADUAL:
TELEFONE INSTITUCIONAL: E-MAIL INSTITUCIONAL:

03 -DADOS DO PREPOSTO

NOME COMPLETO
CPF: TELEFONE
E-MAIL

04 - DADOS DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

NOME COMPLETO GESTOR DO CONTRATO MATRICULA
NOME COMPLETO FISCAL TECNICO CONTRATO MATRICULA
NOME COMPLETO FISCAL ADMINISTRATIVO

CONTRATO MATRICULA
NOME COMPLETO FISCAL REQUISITANTE DO
CONTRATO MATRICULA

05 - OCORRENCIA :

DESCRICAO DA OCORRENCIA :

DATA DA OCORRENCIA:

ITEM DO CONTRATO INFRINGIDO:
PROVIDENCIA TOMADA:
RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:
DATA E ASSINATURA

ANEXO V - CONSIDERAGOES DE RISCOS E CONTROLES NA FASE DE FISCALIZAGAO

Exemplos consideragdes de riscos e controles que uma organizagdo do setor publico na fase de gerenciamento e fiscalizagdo
do processo de contratagao.

Riscos em Potencial Controles em Potencial

A) Administrar a execugdo do contrato

e O contrato inclui clausulas para penalizar o fornecedor quando do
atraso da entrega?

¢ A organizagdo contratante fornece supervisdao adequada, incluindo
O tempo e a qualidade da entrega ndo | o estabelecimento de supervisdo por nucleo préprio, comunicagdao
sdo consistentes com os termos do | antecipada e regular (reunido inicial), métricas de desempenho,
contrato; por exemplo, o fornecedor | inspe¢des planejadas e aleatdrias, verificagdes de amostra e
causa atrasos. relatérios de progresso?

e O contrato inclui uma clausula que exige que os subcontratados
estejam sujeitos aos mesmos termos e condi¢gdes que o fornecedor
principal?

e Formulas predeterminadas sdo usadas para atualizar o custo do
Aumento de custos, tarifas, impostos e | projeto, especialmente para projetos / contratos de longo prazo.
taxas associados e As clausulas contratuais responsabilizam os fornecedores pelos
atrasos




B) Fazer pedidos e pagar fornecedores
por contrato

Faturamento falso ou duplicado (por
exemplo, tanto fornecedor quanto
subcontratado emitem fatura pelo
mesmo trabalho, ou fornecedor emite
fatura por bens

ou servigcos ndo fornecidos).

¢ Administradores de contrato e/ou gerentes de risco monitoram em
busca de cobrangas incorretas, quanto a materiais, servicos e mao de
obra

O administrador do contrato ou outros
funciondrios supervisores conspiram
com o0s contratados para alocar
incorretamente ou contabilizar os custos
de outra forma.

e As tarefas financeiras sdo separadas, com a supervisdo adequada
dos administradores de contratos.

* Politicas preventivas exigem a divulgacdo de conflitos de interesses
por fornecedores e seus subcontratados

Bens e servigos fornecidos estdo abaixo
da média ou ndo alcangam os resultados
pretendidos.

e Bens e servicos sdo “testados” antes do pagamento e do
encerramento do contrato.

e O desempenho é avaliado a cada marco do contrato, para evitar
surpresas no encerramento.

c) Avaliar e encerrar o contrato

Stakeholders  (parte interessadas),
incluindo o publico, questionam o valor.

e A organizagdo prepara um relatério de encerramento e o
compartilha com os stakeholders, incluindo o publico.

e O relatério de encerramento inclui a conciliagdo do orgcamento
planejado com o orgamento de entrega. A execugdo do orcamento é
certificada de forma independente.

e A atividade de auditoria interna realiza avaliagGes pds-projeto e
emite relatdrios publicamente.

¢ O feedback publico é coletado para servir de insumo para futuras
atividades de aquisi¢do.

 Os relatérios sdo coordenados com érgdos de supervisdo externos.

Os  stakeholders
mudangas
em relagdo ao contrato inicial

questionam as

= Os administradores de contrato garantem que as alteragGes
passem pelos processos devidos e sejam aprovadas de

forma adequada.

= As mudangas sdo documentadas e divulgadas publicamente

ANEXO VI - EXEMPLOS DE FONTES DE CONSULTA DE SITUAGAO DA EMPRESA E RESPECTIVOS SOCIOS

P
sel!
SEr
assinatura
eletrdnica

ITEM A SER AVALIADO

FONTE DE BUSCA/CONSULTA

Mudangas expressivas do capital social
do fornecedor

Consultar capital social no aplicativo “CNPJ” da Receita Federal - link
https://www.gov.br/pt-br/servicos/consultar-cadastro-nacional-de-
pessoas-juridicas

Aumento de custos, tarifas, impostos e
taxas associados

e Formulas predeterminadas sdo usadas para atualizar o custo do
projeto, especialmente para projetos / contratos de longo prazo.

e As clausulas contratuais responsabilizam os fornecedores pelos
atrasos

Demais fontes abertas de consultas

HELIO GOMES FERREIRA

Secretdrio de Estado Adjunto da Secretaria de Seguranga, Defesa e Cidadania

Documento assinado eletronicamente por HELIO GOMES FERREIRA, Secretario(a) Adjunto(a), em 04/06/2025, as 12:01, conforme horério

oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de 2017.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/consultar-cadastro-nacional-de-pessoas-juridicas
https://www.gov.br/pt-br/servicos/consultar-cadastro-nacional-de-pessoas-juridicas
http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf

T . A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEl, informando o cédigo verificador 0060815792 e o cédigo CRC
+53> 2B6ESD25.

Referéncia: Caso responda este(a) Manual, indicar expressamente o Processo n2 0037.004128/2023-20 SEI n2 0060815792


http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

