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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2025, DE 28 DE AGOSTO DE 2025.

EMENTA: REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS DE
FISCALIZACAO E GESTAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO DE GRAVATA,
ESTABELECE AS ATRIBUICOES DO FISCAL E
GESTOR DE CONTRATO ADMINISTRATIVO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE GRAVATA, no uso das atribuicdes que
Ilhe conferem, o art. 74 da Constituicao Federal, a Resolucdo TC.PE n° 01/2009 e a Lei
Municipal n° 3.480/2009.

CONSIDERANDO que a alta governanga vem realizando a promocao da gestao por
competéncias que inclui a designacdo de servidores publicos qualificados para o
desempenho das fun¢des essenciais a execucao da Lei de Licitagoes.

CONSIDERANDO o compromisso da alta governanga da administracdo municipal em
fortalecer as linhas de defesa na gestdo de riscos dos contratos administrativos,
conforme art. 169 da Lei n° 14.133/2021.

CONSIDERANDO a necessidade de regular a atuacao de fiscais e gestores de contratos
administrativos nos termos do § 3° do art. 8 da Lei n® 14.133/2021.

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios minimos de capacitagdo para
os servidores publicos a serem nomeados para o desempenho da fungdo de fiscal e
gestor dos contratos nos termos do art. 18, §1°, inc. X da Lei n°® 14.133/2021

CONSIDERANDO a necessidade de ampliar o controle sobre a execu¢do dos contratos
administrativos no ambito do Municipio de Gravata.

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios aos fiscais para exercerem suas
atribuicoes.

CONSIDERANDO a Instrucao Normativa CGM n°® 01/2013 que estabelece os padrdes e
critérios para a emissdo de normativas no ambito do Municipio de Gravata.

RESOLVE:

Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
designacao de gestores e fiscais das contratacSes realizadas no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Gravata/PE, regidas pela Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021,
e da outras providéncias.
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CAPITULO |
DA ABRANGENCIA

Submetem-se a esta instrugdo normativa os 6rgaos da Administragdo Municipal
Direta e Indireta responsaveis por Contrata¢des Publicas.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Unidade Demandante: Secretaria, 6rgao ou entidade da administracao publica direta
ou indireta vinculada ao Poder Executivo municipal que origina uma demanda que
ensejara a instauragdo de um processo de contratagado publica.

Il - Fiscalizagdo de Contratos: F a atividade relacionada a verificacdo da regularidade
da execucao do contrato, relativamente a adequacdo do seu objeto as disposigdes
contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas
sancdes ou rescisao contratual.

Il - Fiscal do Contrato: Servidor designado pela Administracao Publica, vinculado a
Prefeitura Municipal de Gravata, responsavel pela fiscalizagdo da contratagdo para
garantir o cumprimento do respectivo instrumento e atender a legislagdo e normas
orcamentarias e financeiras da Administracdo Publica. Servidor preferencialmente com
conhecimento técnico do objeto da contratagdo, devidamente qualificado para a funcao
de fiscal de contrato, indicado e designado pela Unidade Demandante, atendendo as
exigéncias do art. 117 da Lei n® 14.133/2021. Para cada contrato poderdo ser
estabelecidos um ou mais fiscais a depender do grau de complexidade da contratacao.

IV - Gestor do Contrato: Servidor nomeado pela unidade demandante para a realizagdo
de atividades relacionadas ao planejamento de contratagdes, formalizacdo e
acompanhamento da execucdo dos ajustes, em ambito estratégico. Inclui coordenacao
das atividades relacionadas a fiscalizagcdo contratual, bem como dos atos preparatérios
a instrucao processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor
competente para formalizacdo dos procedimentos quanto a prorrogacdo, alteracdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, entre
outros. A gestdo é um servico administrativo que pode ser desempenhado por uma
pessoa, um setor, ou departamento da drea demandante.
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V - Fiscal de Obras: Profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado
para acompanhar a execucao do objeto dos contratos de obras, reformas e servicos de
engenharia. No ambito da Gestdo de Contratos de Obras e Servicos de Engenharia, o
Gestor é responsavel pelo cumprimento da Resolugdo TC. PE n° 114/2020.

VI - Portaria de Designacao de Gestor e Fiscal de Contrato: A Portaria de Designagado
de agente de Fiscalizacdo e Gestdo de Contratos Administrativos € o instrumento juridico
adequado para a designacao dos fiscais e gestores dos contratos administrativos.

VII - Preposto da Empresa Contratada: Quando necessario, nos termos do art. 118 da
Lei de Licitagdes devera ser nomeado preposto devidamente aprovado pela
Administracao Publica. O preposto é representante da empresa que também acompanha
a execucao contratual. Deve haver designagdo formal, com a descricdo dos poderes a ele
conferidos, e a concordancia da administragao publica.

VIl - Cadastro Unificado de Servidores Publicos Designados para Fiscal e Gestor de
Contratos: Banco de dados criado e administrado pela Secretaria de Administracao em
parceria com a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Informagdo através do registro,
movimenta¢do, acompanhamento e controle das portarias de designacdo de gestor e
fiscal e suas alteragdes.

CAPITULO 1l

BASE LEGAL

A presente normativa fundamenta-se na legislacdo e atos normativos a seguir:
I - Art. 70 a 74 da Constituicdo Federal;
Il - Lei n°. 14.133/2021 que trata das normas gerais de contratagdo publica;

Il — O Decreto Municipal n°® 32/2023;

CAPITULO IV

DO PROCEDIMENTO DE INDICAGCAO DOS FISCAIS E GESTORES - FASE INTERNA
DA CONTRATAGCAO

Na fase preparatoria do Procedimento de Contratacdo, a Unidade Demandante
identificard, em seu quadro de pessoal, servidor(es) publico(s) com competéncia e
habilidades para exercer a fiscalizacdo e/ou gestdo dos contratos administrativos.
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I - Os servidores com competéncia e habilitagdo serdo ja indicados por meio de DFD —
Documento de formalizacdo de demanda ou TR — Termo de Referéncia, subscritos
pelo(a) Secretario(@) da Unidade Demandante, e deverad integrar a documentagdo
obrigatoria do processo licitatorio ou processo de contratacao direta.

Il - O Servidor Publico devera ser informado da sua indicagdo para a fiscalizacado/gestao
da contratacao especifica, oportunidade em que sera orientado a realizar o curso
capacitacdao em Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos (Carga Horaria —
10h), através do portal da ENAP - Escola de Administracdo Publica
(https://www.escolavirtual.gov.br/curso/939/) ou outro similar, para o exercicio da
funcao de fiscalizacao/gestao futura;

Il - Os servidores indicados deverao participar da fase de planejamento da contratacao
com a finalidade de familiarizar-se com o objeto do contrato.

IV - O servidor Publico indicado poderd ser encaminhado para capacitaces
complementares ao longo do desempenho de suas fun¢des;

V - Caso a Unidade Demandante identifique que em seu quadro de pessoal ndo ha
Servidor Publico devidamente qualificado para a realizacdo da fiscalizagdo e gestdo do
contrato futuro devera prontamente indicar servidor disponivel, nos termos do caput
deste artigo, e concomitantemente providenciar a capacitacdo do servidor na area
interessada.

Além da qualificacdo e das competéncias compativeis com o objeto contratual,
recomenda-se que a Unidade Demandante, ao indicar servidor para o exercicio das
funcdes de Fiscal ou Gestor de Contrato, leve em consideracao, sempre que possivel,
aspectos que favorecam o adequado desempenho da funcao, evitando, por exemplo, a
designacao de servidores que:

| - estejam respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar;

Il - tenham sido condenados, com transito em julgado, por crimes contra a
Administracao Publica, nos termos do Titulo XI do Cédigo Penal;

Il — tenham sofrido san¢des em razdo da pratica de atos lesivos ao patrimdnio publico,
em qualquer esfera de governo;

IV — tenham sido responsabilizados por irregularidades apuradas por Tribunais de
Contas;

V — estejam acumulando, de forma excessiva, atribuicBes relacionadas a gestdo ou
fiscalizacdo de contratos.
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O responsavel pela Unidade Demandante, sob pena de responsabilizagdo, devera
considerar ao indicar Servidor Publico:

I - A complexidade da gestao e da fiscalizacdo, podendo nomear mais de um servidor
por contrato;

Il - O quantitativo de contratos por servidor, devendo ser restritos e compativeis com as
atribuicdes do servidor;

Il - A capacidade, habilitagdo e qualificacdo do servidor para o desempenho das
atividades.

IV - Em casos especiais, conforme determinagdo legal o fiscal devera possuir
qualificagdes técnicas especificas como formacao académica compativel, e registro em
orgao de classe competente;

V - Em casos especiais podera providenciar a contratagdo de assessoria técnica para
auxiliar os fiscais e o gestor do contrato.

CAPITULO V
DA FASE DE FORMALIZACAO DO CONTRATO

No periodo de formalizacdo do contrato administrativos os servidores
responsaveis pela fiscalizacdo/gestao do contrato deverdo ser designados por ato formal
o que implica na necessidade de edicdo de portaria de titulagdo subscrita pela
autoridade competente responsavel pela Unidade Demandante.

O ato de designagao dos servidores responsaveis fiscais/gestores e seus
suplentes do contrato devera conter, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

I - Nome completo dos fiscais/gestores e seus suplentes;

Il - Nimero do CPF;

Il - Cargo de origem e cargo atual;

IV - Lotacdo do servidor, com indicagdo da Diretoria a qual esta vinculado, quando
aplicavel;

V - Telefone institucional e ramal, se houver;

VI - E-mail institucional;

VIl - Objeto do processo licitatorio;

VIII - Numero do processo licitatério;

Quando da formalizagdo do Contrato, a Diretoria de Contratos devera exigir das
Unidade Demandante a formalizacdo de PORTARIA DE DESIGNAGCAO DOS FISCAIS E
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GESTORES do respectivo Contrato, conforme Anexo | e Cépia de Publicacdo do D.O.M
— Diario Oficial do Municipio.

I — A Portaria de Designacao dos fiscais e gestores tem sua eficacia condicionada a
publicacdo do D.O.M — Diario Oficial do Municipio.

Il - A Unidade Demandante devera divulgar extrato da Portaria no D.O.M — Diario Oficial
do Municipio até 03 (trés) dias apos sua expedicao.

Il - A Unidade Demandante que nao tiver acesso ao D.O.M - Diario Oficial do Municipio,
devera requerer de imediato o acesso junto a Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO VI

TERMO DE CIENCIA DA DESIGNAGCAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO
CONTRATO

Além da publicagdo da portaria de designagdo no Diario Oficial do Municipio —
D.O.M., prevista no artigo anterior, devera ser lavrado termo de ciéncia da designagado
para as funcbes de gestdo ou fiscalizagdo contratual, o qual deverd, obrigatoriamente,
ser acompanhado de copia:

I - Do Termo de Referéncia da Contratacdo ou documento de planejamento compativel
que especifique os servigos e produtos contratados;

Il - Do Termo de Contrato Administrativo;
Il - Das Atribuicoes do Fiscal ou Gestor, conforme o caso;

IV - De Informacdo de onde o fiscal poderd obter meios para auxilia-lo em suas
atribuicdes;

V - Onde podera conseguir acesso a informagdes complementares a contratagao;
VI - Minuta de notificacdo a empresa contratada;

VIl - Minuta de Relatorio;

VII - Local onde reportara seus relatorios de acompanhamento mensal;

VIl - Portaria de Designacao;

§ 1° O procedimento de Designacao de Fiscal de Contratos s estara finalizado apods a
devida ciéncia do Servidor Publico.

§ 2° O encaminhamento/disponibilizacdo dos documentos a que se refere o art. 17
podera ocorrer através de e-mail institucional.
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§ 3° A assinatura do Servidor Publico no termo de ciéncia de designacdo de gestdo e

fiscalizacdo do contrato podera ser realizada em meio digital.

A Secretaria de Administracdo, através da Diretoria de Contratos notificara o
Servidor Publico Designado, cientificando-o formalmente de suas atuais
responsabilidades e atribuicdes, conforme TERMO DE CIENCIA DE DESIGNACAO DE
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO, conforme Anexo lll.

§ 1° A recusa de assinatura do servidor nomeado no termo de ciéncia de designagdo de
gestao e fiscalizacdo de contrato sera suprida pela publicacdo da portaria de designacao
no Diario Oficial do Municipio — D.O.M.

A fase de formalizagdo do contrato devera observar além da designacdo do
gestor e do fiscal, no minimo os seguintes atos:

I - Emissdo de Nota de Empenho.
Il - A prestacao das Garantias Contratuais.
Il - A nomeacdo de preposto da empresa.

IV - A observacgdo de documentos de regularidade da empresa a ser contratada, inclusive
os que excepcionalmente deverdo ser apresentados como requisitos para a contratacao,
conforme edital de convocacao.

V - A apresentacao de seguros e apdlices quando previstos no edital de convocagao.

VI - No caso de contratos de fornecimento, se existe local preparado e adequado para
o recebimento e acondicionamento dos materiais de forma a preservar-lhe.

VIl - No caso de contratos de prestacao de servico se o ambiente onde o servico sera
prestado encontra-se adequado e os servidores que receberdo o servico devidamente
informados.

VIl - No caso de obras quando cabivel a realizacdo de reunido prévia com os prepostos
e responsaveis da empresa.

Apos a devida formalizacao do contrato e dos atos preparatorios da execugao
contratual o gestor/fiscal do contrato devera acompanhar juntamente com o
responsavel da Unidade Demandante o inicio da emissao das ordens de servico ou
ordem de fornecimento.

CAPITULO VII

DA CONTRAPOSIGAO A DESIGNAGAO DE FISCAL E GESTOR DE CONTRATO
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O servidor publico, via de regra, ndo podera recusar as atribuicbes a ele
designadas.
No momento em que for informado de sua indicacdo ou notificado de sua

designacao para exercer as fun¢des de gestor ou fiscal de contrato, nos termos da alinea
“i" do art. 5° e do art. 12 desta Instrucdo Normativa, o servidor devera comunicar, por
escrito, no prazo de dois (02) dias, ao Gestor da Unidade Demandante, qualquer
circunstancia que possa comprometer o exercicio isento, eficaz e responsavel da funcao
para a qual foi designado, bem como podera apresentar oposicao fundamentada a
nomeagado, mediante justificativa por escrito, no mesmo prazo, arguindo uma das
seguintes hipoteses:

I - ocorréncia de impedimento ou suspeicao, nos termos da legislagao aplicavel;
Il - incompatibilidade de funcgao, atribui¢des ou horario de trabalho;

Il - auséncia de qualificagdo ou conhecimento técnico necessario ao adequado
desempenho da funcao;

IV - conflito de fun¢bes, notadamente nos casos em que o servidor for responsavel pela
liquidacdo da despesa ou pelo pagamento do objeto contratado;

V - qualquer outra circunstancia relevante que possa prejudicar a adequada execugao
das atribui¢des inerentes a funcdo designada.

Paragrafo unico. A justificativa devera estar devidamente fundamentada, com
exposi¢do clara dos motivos que impedem ou dificultam o regular desempenho das
atribuicoes de gestor ou fiscal de contrato.

Art. 17| A contraposicao do servidor a sua designagdo como fiscal ou gestor de contrato
sera avaliada pelo Gestor da Unidade Demandante no prazo de até 3 (trés) dias.

§1° Caso considere procedente a justificativa apresentada, o Gestor devera promover a
designacao de outro servidor para o exercicio da funcédo.

§2° Sendo considerada improcedente, sera mantida a designacao originalmente
efetuada.

A portaria de substituicdo de Designagao seguira o tramite e procedimentos
constantes nesta Instrucdo Normativa.
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CAPITULO VIII

DA ALTERAGCAO DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS A
CRITERIO DA UNIDADE DEMANDANTE

Em qualquer fase do procedimento a Unidade Demandante podera, a seu
critério, realizar a substituicdo dos gestores e fiscais dos contratos. Oportunidade em
que devera seguir o tramite e procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa.

Caso a substituicdo do gestor ou fiscal ndo seja devidamente formalizada

conforme a presente Instrucdo Normativa, o Gestor responsavel pela Unidade

Demandante respondera integralmente pelas atribui¢cdes do gestor ou fiscal do contrato.
CAPITULO IX

DO CADASTRO UNIFICADO DE SERVIDORES PUBLICOS DESIGNADOS PARA
FISCAL E GESTOR DE CONTRATOS

A Secretaria de Administragdo criara e mantera o Cadastro Unificado de
Servidores Publicos Designados para Fiscal e Gestor de Contratos que € Banco de Dados
com a relacao das Portarias de Designacao de Fiscais e Gestores, conforme Anexo II.

O Cadastro Unificado de Servidores Publicos Designados para Fiscal e Gestor
de Contratos sera compartilhado com Controladoria Geral do Municipio de Gravata.

A Diretoria Executiva de Recursos Humanos fara anotagao e anexara da Portaria
de Designacdo para a atribuicdo da funcdo de fiscal e gestor junto aos registros
funcionais individualizados do Servidor Publico.

CAPITULO X

DA ALTERAGAO DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS EM DECORRENCIA DE
AFASTAMENTO TEMPORARIO OU DEFINITIVO DO SERVIDOR

Ao proceder ao afastamento de um servidor, a Diretoria Executiva de Recursos
Humanos devera consultar o Cadastro Unificado de Servidores Publicos Designados para
Fiscal. Caso o servidor afastado esteja inscrito como fiscal, gestor ou suplente de
contrato, a Diretoria Executiva de Recursos Humanos devera notificar, imediatamente, a
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Diretoria de Contratos e a Unidade Demandante, a fim de que seja providenciada nova
designacao.

I - O afastamento de que trata o caput podera ser temporario ou definitivo, incluindo:

a) Demissao;

b) Exoneracao;

c) Férias;

d) Licencas;

e) Alteracdo na Lotacdo de Servidor, quando tratar-se de mudancga entre Unidades

Demandante.

Il - O gestor da Unidade Demandante tera 03 o prazo de (trés) dias para realizar a
designacao de novo Servidor para a substituicdo do Servidor Afastado;

Il - A Diretoria de Contratos informara a Controladoria mensalmente dos casos em que
foi notificada pela Diretoria Executiva de Recursos Humanos e que o Gestor da Unidade
Demandante se manteve inerte.

Caso o Gestor da Unidade Demandante nao realize substituicdes necessarias
respondera integralmente pelas atribuicdes de fiscal e gestor de contrato.

CAPITULO XI

DA EXECUGCAO DO CONTRATO E ATUAGAO E DAS RESPONSABILIDADES
DOS FISCAIS E GESTORES

Os gestores e fiscais deverao participar ativamente dos processos de:
I - Reajustes Contratuais.

Il - Reequilibrio econémico-financeiro.

IV - Repactuacao Contratual.

V - Descumprimento Contratual.

VI - Prorrogacdes Contratuais.

VI - Apostilamentos.
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VII - Pagamentos da empresa contratada.

VIl - Distratos Contratuais.

Sao responsabilidades dos Gestores de Contratos:

I - Acompanhar o andamento das contrata¢des que ficardo sob sua responsabilidade;
Il - Manter registro atualizado das ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato;

Il - Acompanhar e fazer cumprir o cronograma de execugdo e 0s prazos previstos no
contrato;

IV — Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato;

V - Solicitar, com justificativa, a rescisdo, prorrogacao, alteracdao do contrato fazendo
juntar a documentagao necessaria;

VI - Emitir parecer sobre fato relacionado a gestdo do contrato;

VIl - Orientar o fiscal de contratagdo sobre os procedimentos a serem adotados no
decorrer da execucao do contrato;

N

VIl - Solicitar a contratada, justificadamente, a substituicdio do preposto ou de
empregado desta, seja por comportamento inadequado a fungao, seja por insuficiéncia
de desempenho;

IX - Determinar formalmente a contratada a regularizacao das falhas ou defeitos
observados, assinalando prazo para corre¢do, sob pena de sangao;

X - Solicitar ao 6rgao competente, com justificativa, quaisquer alteragdes, supressdes ou
acréscimos contratuais, observada a legislacao pertinente;

Xl - Solicitar orientacdao de ordem técnica aos diversos 6rgdos da Administragdo, de
acordo com suas competéncias;

XII - Conferir o atesto do fiscal de contratacao e encaminhar para pagamento faturas ou
notas fiscais com as devidas observac¢des e glosas, se for o caso;

X1l - Solicitar ao 6rgédo financeiro competente, com as devidas justificativas, emissao,
reforco ou anulagao, total ou parcial, de notas de empenho, bem como inclusdo de
valores na rubrica de Restos a Pagar;

XIV - Solicitar a prestagdo, complementacao, renovagao, substituicao ou liberacdo da
garantia exigida nos termos do Art. 96, da Lei n°® 14.133/2021;

XV - Executar outras acbes de gestdo que se fagcam necessarias ao pleno
acompanhamento, fiscalizacdo e controle das atividades desempenhadas pela
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contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obriga¢des pactuadas e a
observancia do principio da eficiéncia;

XVI - Agendar e observar os prazos pactuados no contrato sob sua responsabilidade;

XVII - Comunicar-se com a Administracdo ou com terceiros sempre por escrito e com a
antecedéncia necessaria;

XVII - Notificar formalmente a contratada sobre toda e qualquer decisdo da
Administracao que repercute no contrato, inclusive acionando garantias;

XIX - Fundamentar, por escrito, todas as suas decisdes, com observancia dos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico e
outros correlatos;

XX - Juntar todos os documentos obrigatérios a gestdo do contrato nos devidos
processos;

XXI - Realizar o recebimento definitivo de obras e servicos, mediante termo detalhado
gue comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

XXII - Comunicar-se a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo, considerando ainda, o Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR), quando aplicavel;

XXl = Emitir termo detalhado para efeito de recebimento definitivo do objeto, com
base nos relatérios e documentagdo apresentados;

XXIV - Analisar os relatérios e toda a documentacgdo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa indicar
as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcoes;

XXV - Notificar a contratada de atraso na apresentacdo de documentos essenciais para
liquidacdo e pagamento da despesa, e a consequente exclusdo da ordem cronoldgica
de pagamentos, nos termos legais.

XXVI - Gerenciar a sequéncia de ordens de fornecimento/ ordem de servico/ Boletins
de Medicao emitidos pelo Gestor da Unidade Demandante ou seu agente delegado;

XXVII - Juntar aos autos do processo, toda documentagdo relativa a fiscalizagdo da
execuc¢ado contratual, arquivando, por copia, a que se fizerem necessaria;

XXVIII - Verificar o cumprimento das clausulas e condi¢des pactuadas no instrumento
contratual (prazo de entrega, obriga¢des, vigéncia, valor, quantidade, observancia da
descricdo do material ou servico, modo de execucao etc.);

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

XXX - Observar questdes relativas a:

a) prorrogacao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término,
congregando as justificativas competentes;

b) abertura de nova licitacdo, antes de findo o estoque de bens ou descontinuagédo do
servico;

) quaisquer problemas detectados na prestacao do servigo, que tenham implicacdes no
pagamento;

d) as irregularidades encontradas em situacdes que se mostrem desconformes com o
edital, com contrato ou com a lej;

XXXI - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucdo do contrato,
as condicdes de habilitagdo e qualificacao exigidas na licitacao.

Nos casos de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méao
de obra, cabera ao gestor, adicionalmente:

I - Analisar e atestar a conformidade da documentacéao trabalhista, previdenciaria e fiscal,
bem como dos documentos comprobatérios das obrigagdes contratuais.

Il - Verificar, com o auxilio do fiscal de contratacdo, as seguintes informacgdes:

a) O cumprimento da jornada de trabalho dos empregados terceirizados, de acordo com
a carga horaria estabelecida em contrato, lei, acordo, convencéo ou dissidio coletivo,
para cada categoria;

b) A correta aplicagdo funcional dos empregados terceirizados de acordo com as
atribuicOes previstas em contrato;

c) A observancia das normas concernentes ao resguardo da integridade fisica do
trabalhador, especialmente o uso de equipamentos de protecao individual ou coletivo,
se for o caso;

d) O grau de satisfacdo em relacdo aos servigos prestados.

Il - Manter controle de banco de horas de servicos extraordinarios, em comum acordo
com a contratada, para compensagdo ou para eventual pagamento mediante
autorizacao excepcional da autoridade competente, observadas as regras previstas em
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acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho, bem como na legislacdo vigente e
em consonancia com a jurisprudéncia pertinente ao caso concreto;

IV - Solicitar o credenciamento, autorizagdo de acesso as dependéncias da
Administracdo e a sistemas necessarios a execucao de suas atribuicdes as unidades
competentes;

V - Solicitar, quando necessario, apoio técnico no exame dos documentos de pagamento
de mao de obra e de recolhimento de encargos sociais pela contratada.

VI - Disponibilizar indicadores estatisticos para elaboragdo de estimativas para
planilhamento de precos, tais como relatérios de ocorréncias, afastamentos e
profissionais ausentes.

A analise e o ateste de conformidade nos contratos de servigos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra poderao ser efetivados por amostragem, desde que
sejam atendidos critérios estatisticos quanto a representatividade da amostra, levando-
se em consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros
e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

§ 1°. Mensalmente, a amostra devera abarcar empregados distintos a serem analisados,
de modo que, sempre que possivel, ao final do exercicio, tenha sido feita a analise dos
pagamentos referentes, ao menos, a um més, por empregado contratado.

§ 2°. O gestor do contrato enviara a contratada a relacdo dos nomes que integram a
amostra aleatoria mensal, para que seja providenciada a documentacao a que se refere
o caput deste artigo.

Sao as atribui¢bes do fiscal do contrato:

I - Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no
Projeto Basico/termo de referéncia e seus apensos e anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execucao;

Il - Prestar informacdes a respeito da execucdo dos servicos e apontar ao gestor do
contrato eventuais irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos pagamentos
devidos a contratada;

Il - Manter o controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas, quando cabivel;

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
E-mail: controladoria@gravata.pe.gov.br
Telefone Controladoria: (81) 3299-1899 — Ramal 1001
Telefone Ouvidoria: 0800 000 0349

\

TRANSPARENCIA \


mailto:controladoriageral@prefeituradegravata.pe.gov.br

. Qe
£ GRAVATA
S PREFEITURA MUNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

DIAMANTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA/PE
CONTROLADORIA GERAL

IV - Conhecer as obrigacbes contratuais que afetem diretamente a fiscalizagdo do
contrato;

V - Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua fiscalizagao;
VI - Receber Nota Fiscal;

VIl - Verificar o cumprimento das clausulas e condi¢des pactuadas no instrumento
contratual (prazo de entrega, obrigagdes, vigéncia, valor, quantidade, observancia da
descricao do material ou servico, modo de execucao, entre outros aspectos previstos no
contrato.);

VIII - Verificar a conformidade da prestagdo dos servicos de acordo com o objeto do
contrato e respectivas clausulas contratuais;

IX - Confirmar medi¢des dos servicos, cronogramas e fornecimentos;
X - Conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor;
XI - Conferir o material entregue ou servi¢o prestado em contraposicao ao contratado;

XII - Atestar formalmente a execucao do objeto do contrato, atestar as notas fiscais e as
faturas correspondentes a sua prestagao;

XII - Informar ao gestor do contrato sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos produtos ou servicos fornecidos pela contratada;

XIV - Propor solucbes para regularizagdo das faltas e problemas observados, sem
prejuizo das penalidades aplicaveis;

XV - Solicitar formalmente ao gestor esclarecimentos sobre as obrigacdes que afetem
diretamente a fiscalizacdo do contrato;

XVI - Utilizar, se for o caso, o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) para afericao
da qualidade da prestacao dos servicos;

XVII - Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas;

XVIII - Apresentar ao preposto da contratada a avaliacao da execuc¢do do objeto, ou, se
for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada,
e obter dele a ciéncia;
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XIX = Comunicar ao 6rgao competente qualquer dano ou desvio causado ao patrimonio
da Administracdo ou de terceiros, de que tenha ciéncia, por acdo ou omissdao dos
empregados da contratada ou de seus prepostos.

XX - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado. A acao do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o contrato e o ato
licitatorio, principalmente em relacao ao prazo ali previsto;

XXI - Propor aplicagdo das san¢des administrativas ou rescisao contratual, em virtude
de inobservancia ou desobediéncia as clausulas contratuais e instrucdes ou ordens da
Fiscalizacao;

XXII - Averiguar se € o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que ndo
existe cessdo ou subcontratacdo fora das hipdteses legais.

XXMl - Reunir, apés o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a
obra/servico e encaminha-los a Diretoria de Contratos, a fim de que sejam arquivados
para eventuais consultas;

XXIV - Solicitar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;
XXV - Realizar o recebimento provisorio de obras e servicos;

XXVI - Realizar o recebimento provisorio de bens e materiais, de forma sumaria, com
verificacdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais.

XXVII - Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos
defeitos observados.

XXVIIl - Informar a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

§ 1°. O fiscal do contrato devera ficar atento que todo servico ou fornecimento de
material originado de uma contratacdo devera ser executado somente a partir da
assinatura do contrato, autorizacdo de compra/fornecimento ou ordem de execucdo de
servigos e o respectivo empenho;

§2°. O fiscal do contrato devera se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens
aos profissionais da contratada;
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§ 3°. Em contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, sdo
competéncias do fiscal de contratacao, adicionalmente aquelas listadas no caput deste
artigo:

| - Prestar informacdes sobre a qualidade dos servigos;

Il - Atestar a frequéncia dos terceirizados.

Em contratos relacionados a obras e servicos de engenharia, sdo competéncias
do fiscal de contratagdo, adicionalmente aquelas listadas no caput, deste artigo:

I — Verificar eventuais incoeréncias, falhas e omissdes nos servicos técnicos prestados
pela contratada, desenhos, memoriais, especificacdes e demais elementos de projeto,
bem como fornecer ao gestor informacdes e instru¢cdes necessarias ao desenvolvimento
dos trabalhos;

Il - Verificar e aprovar a adequacdo de materiais, equipamentos e servigos, quando
solicitada pela contratada, com base na comprovacdo da equivaléncia entre os
componentes, de conformidade com os requisitos estabelecidos no instrumento
contratual;

Ill - Exigir da contratada a apresentacao do Relatério Diario de Obras — RDO, quando o
contrato assim o previr, bem como apor ao documento as observacdes que julgar
necessarias e eventuais comunicacoes a contratada.

§ 1°. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacao da prestacao dos servicos.

§ 2°. A avaliacdo a que se refere o § 4°, deste artigo, podera ser realizada diaria, semanal
ou mensalmente, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o
caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos.

§ 3°. As decisOes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal de contratacao
deverao ser solicitadas ao gestor em tempo habil para a adocao das medidas que se
facam necessarias.

§ 4°. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sang¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério
e nas normativas aplicaveis.
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§ 5°. Observar os pontos de Controle estabelecidos em Normativas Técnicas do CREA,

ABNT, TCE/PE, conforme o caso.

CAPITULO X1l

DAS DISPOSICOES FINAIS

A Secretaria de Administragdo tera prazo de 60 (sessenta) dias para apresentar
o Cadastro Unificado de Servidores Publicos Designados para Fiscal e Gestor de

Contratos, a partir da publicacao desta.

As unidades demandantes terao o prazo de 30 (trinta) dias para se adequarem
as exigéncias constantes nesta instrucdo normativa.

A omisséo ou irregularidade no desempenho das atribuicbes definidas nesta
Instrucdo normativa poderao ser apuradas por meio de Procedimento Administrativo

Disciplinar.

A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JOSE DAVID DE ALBUQUERQUE FERREIRA

A conformidade com a assinatura pos
https://serpro.gov.br/assinador-di

icada em: G Serpro

(assinado eletronicamente)

José David de Albuquerque Ferreira
Controlador Geral do Municipio

JOSELITO GOMES DA SILVA
A conformi
http://ser,

ficada em:

@ serPrO

(assinado eletronicamente)

Joselito Gomes da Silva
Prefeito do Municipio de Gravata
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ANEXO |: MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DOS FISCAIS E

GESTORES

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAL E GESTOR!N° ___, DE
DE DOANODE __/ / ¢t

DESIGNA SERVIDOR PUBLICO
PARA O CUMPRIMENTO DAS
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE
FISCAL DE CONTRATO E GESTOR
DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO.

O Secretario do Municipio de Gravata , Estado de
Pernambuco, no uso de suas atribuicdes legais e, observando as competéncias
atribuidas pela Lei de Organizacdo Administrativa n.

CONSIDERANDO o caput do artigo Art. 117, da Lei 14.133/21, que estabelece
gue a execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante especialmente designado.

CONSIDERANDO que os 6rgdos publicos devem manter fiscal formalmente
designado durante toda a vigéncia dos contratos celebrados pela entidade,

CONSIDERANDO a IN. 01/2025 da CGM que estabelece os procedimentos de
Designacdo e Controle da fiscalizacdo da execucdo dos Contratos
administrativos.

RESOLVE:
Art. 1° Designar os (as) servidores (as) a seguir para as atribuicdes de Fiscal e

Gestor do Contrato Administrativo decorrente do Processo Licitatério n.
cujo objeto é:

1 Sera realizada com numerac&o propria, por Unidade Demandante, por ordem cronoldgica e
crescente.

2 Seré incluida a Lei que criou 0 6rgéo ou a Lei de Estrutura Administrativa que estabelecer as
competéncias do 6rgéo.
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I. Nome: , CPF:

, cargo/funcao: , Telefone
, e-malil institucional: @gravata.pe.gov.br parao
exercicio das atribuicdes de FISCAL TITULAR, e

[I. Nome: , CPF:

, cargo/funcéao: , Telefone
, e-malil institucional: @gravata.pe.gov.br parao
exercicio das atribuicoes de GESTOR TITULAR.

Art. 2° No caso de afastamento do Fiscal e/ou Gestor do Contrato, por qualquer
motivo, caberd a esta autoridade competente a realiza¢do de nova designacao.

Art. 3° Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacao,

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Data e assinatura do responsavel.
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ANEXO II: MODELO DE CADASTRO UNIFICADO DE SERVIDORES

PUBLICO DESIGNADOS PARA FISCAL E GESTOR DE CONTRATOS

BANCO DE DADOS PARA CONTROLE DE DESIGNACAO DE FISCAL E GESTORES

Unidade Demandante 01 - Secretaria de Administracédo?

N° da
PORTARIA

N° DO
CONTRATO

NOME DO
FISCAL

CPF DO
FISCAL

NOME DO
GESTOR

CPF DO
GESTOR

3 Ser&o disponibilizadas quantas abas forem necessarias para suprir 0 quantitativo de
Unidades Demandante.
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ANEXO IIl: MINUTA DE TERMO DE CIENCIA DE DESIGNACAO DE FISCAL
E DESIGNACAO DE CONTRATOS

TERMO DE CIENCIA DO GESTOR E DO FISCAL DO CONTRATO

EU, , matricula , CPF:
ocupante do cargo :
pelo presente termo, DECLARO QUE:

a) estou ciente da minha designacdo para atuar como gestor/flscal (indicar
conforme o caso) do Contrato n°

b) comprometo-me a cumprir as atribuicées declinadas em Le| e especificadas
na Instrucdo Normativa CGM N. 01/2025, vem como nas clausulas do
contrato supracitado;

c) estou ciente de que minha substituicdo podera ser realizada pela autoridade
competente, por razdes de conveniéncia ou interesse publico, mediante
portaria de Designacéo e apostilamento ao contrato.

d) Recebi juntamente com o presente termo informacdes de que posso buscar
assessoramento interno para a execucdo de minhas atribuicdes junto a
Unidade Demandante, a Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria
Geral do Municipio.

e) Recebi indicacdo para capacitacdo gratuita sobre as atribuicdes de fiscal e
gestor de contratos no site do portal ENAP.

f) Recebi juntamente com o presente termo: — Copia do Termo de Referéncia
da Contratacao e os documentos de planeamento compativel que especifica
0S servicos e produtos contratados; Copia o Termo de Contrato
Administrativo; Informacdes Das Atribuigdes do Fiscal ou Gestor conforme
IN CGM x n°® 01/2025. Copia da Portaria de Designacao.

g) Recebi informagdo de que reportarei meus relatorios mensais para a
Diretoria de Contrato Administrativos.

h) Que recebi Instrucdo de que no Portal da Prefeitura Municipal posso
localizar: Minutas de notificacdo a empresa contratada; Minuta de Relatérios
e Check Lists de Documentos;

Gravata, [

Assinatura do Servidor nomeado
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ANEXO V: Checklist para Prorrogacao de Prazo (servico e

fornecimento

OJ

Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricdo do periodo
Parecer Juridico

Pesquisa de preco com compatibilidade dos precos (Diretoria de
Compras)

Declaracao de Vantajosidade (elaborada pelo gestor do contrato)
CertidGes atualizadas da contratada

Demais documentos de instrucdo em posse da secretaria
demandante

Anuéncia da Contratada

Atualizacao do Contrato Social

ANEXO VI: Checklist para Prorrogacao de Prazo

Oficio de solicitacédo a Diretoria de Contratos: descricdo do periodo
Parecer Juridico

Declaracao de Vantajosidade (elaborada pelo gestor do contrato)
Demais documentos de instrugdo em posse da secretaria
demandante

Anuéncia do proprietario do imovel

Certid&o de inteiro teor atualizada

POTAM (Secretaria de Financas)

ANEXO VII: Checklist para Prorrogacao de Prazo (ata de registro

de precos autorizada expressamente em edital

OJ

O O ogd

Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricdo do periodo
Parecer Juridico opinando pela viabilidade e informando se havera
também renovacao dos quantitativos

Pesquisa de Preco

Declaracao de Vantajosidade (elaborada pelo gestor do contrato)
CertidGes atualizadas da contratada

Anuéncia da Contratada

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
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Demais Documentos de instrugdo em posse da secretaria
demandante

ANEXO VIII: Checklist para Termo de Reajuste (servico e

[

U
U
U
U

Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricdo dos
valores e percentuais

Solicitacao da Contratada

Parecer Juridico

Parecer Contabil (consultar Secretaria de Financas)

Declaracdo de Vantajosidade (elaborada pelo gestor do contrato)
Parecer Técnico (em caso de obras, servicos de engenharia ou
transporte)

Descritivo da atualizagdo dos valores anteriores e ap0s o reajuste
e indice que sera utilizado no céalculo

Pesquisa de Precos realizada pela Diretoria de Compras
municipal

Demais documentos de instrugcdo em posse da secretaria
demandante

ANEXO IX: Checklist para Termo de Reajuste (locacao

N I B

Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricdo dos
valores e percentuais

Descritivo da atualizacdo dos valores anteriores e apds o reajuste
e indice que sera utilizado no calculo

POTAM (Secretaria de Financas)

Solicitacdo do proprietario do imével

Pesquisa de preco (Diretoria de Compras)

Parecer Contabil (consultar Secretaria de Financas)

Declaracao de Vantajosidade (elaborada pelo gestor do contrato)
Parecer Juridico

Demais documentos de instrugcdo em posse da secretaria
demandante
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ANEXO X: Checklist para Termo Aditivo de 25% (em caso de

reforma até 50%

1 Oficio de solicitacéo a Diretoria de Contratos: descricao dos

valores e percentuais

Parecer Juridico

Pesquisa de preco (Diretoria de Compras)

Parecer Contabil (consultar Secretaria de Financas)

Justificativa de acréscimo

Tabela descritiva com os quantitativos antes e depois do

acrescimo

1 Demais documentos de instrucdo em posse da secretaria
demandante

O OO0 O™

] Oficio da empresa justificando o pedido de reequilibrio

1 Notas fiscais dos fornecedores constando o aumento de precgo
(média 90 dias)

1 Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descri¢cdo da
justificativa

1 Parecer Juridico

1 Parecer Contabil (consultar Secretaria de Financas)

1 Pesquisa de preco que comprove a vantajosidade (consultar a
Diretoria de Compras)

1 Demais documentos de instrucdo em posse da secretaria
demandante

1 Tabela descritiva com os quantitativos antes e depois do
reequilibrio

1 Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricédo da
justificativa

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
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ANEXO XlI: Checklist para Termo de Rescisao

1 Parecer Juridico

1 Justificativa da rescis@o (em caso de rescisao unilateral)

1 Demais documentos de instrucdo em posse da secretaria
demandante

] Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricédo da
justificativa

ANEXO XllIl: Checklist para Termo de Rescisao Amigavel

1 Parecer Juridico

1 Anuéncia da empresa por escrito

1 Balancgo dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente
cumpridos

1 Relacéo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos

1 Indenizacbes e multas

71 Demais documentos de instrucdo em posse da secretaria
demandante

1 Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricdo da
justificativa

ANEXO XIV: Checklist para Termo de Supressao de Objeto

] Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos: descricédo dos

valores e percentuais

Parecer Juridico

Justificativa da supressao

Parecer Contabil (consultar Secretaria de Financgas)

Planilha descritiva com valores e quantitativos antes e depois da

supresséao

1 Demais documentos de instrugdo em posse da secretaria
demandante

O O O O
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ANEXO XIV: Checklist para Termo de Apostilamento ( atualizacado de
Gestor e Fiscal de contrato

1 Oficio de solicitacdo a Diretoria de Contratos
1 Portaria designando novos gestor e fiscal

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
E-mail: controladoria@gravata.pe.gov.br
Telefone Controladoria: (81) 3299-1899 — Ramal 1001
Telefone Ouvidoria: 0800 000 0349



mailto:controladoriageral@prefeituradegravata.pe.gov.br

> Qe
£ GRAVATA
S L PREFEITURA MUNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA/PE
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO XV: Modelo de Relatério de Entrega Definitiva de Bens

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

/
{

-~ "
2
U

TRANSPARENCIA \
DIAMANTE

o

1 - IDENTIFICACAO

Contrato Administrativo n°;

Contratante:

Contratada:

Objeto Contratual:

Vigéncia:

Data de Entrega:

Data do Aceite:

Nota Fiscal:

N° do Empenho:

Valor do Contrato ou Nota
de Empenho:

Gestor da Comissao de
Fiscalizacao:

Fiscal Técnico:

Fiscal Administrativo:

Fiscal Setorial:

VOLUMES DE EXECUCAO

2 — ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/SERVICOS/BENS E

Item Descricdo do bem Métrica Quantidade
ou do servico

Total

3 - ATESTE DE RECEBIMENTO

designados (as) pela Portaria n° , de , de

Por este instrumento, os (as) servidores (as) acima identificados (as),
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de , atestam que o(s) servico(s) ou bem(ns) integrantes da Nota
de Empenho ou de Fornecimento de Bens acima identificada possui(em)
gualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia/Projeto
Basico do Contrato supracitado.

Gestor da Comisséo de Membros da Comisséo de Fiscalizacéo

Fiscalizacéo
Fiscal Técnico:

Fiscal Adm. :

Fiscal Setorial:

LOCAL, , de , de
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ANEXO XVI Modelo de Relatorio de Circunstanciado de Prestacao de
Servigos

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - FISCALIZACAO DE CONTRATOS

RECEBIMENTO PROVISORIO TECNICO
Servidor: Atribuicao:
Contrato: Més/Ano:
Objeto: Empresa:

Certifico, com a fé publica inerente ao cargo, que, no més em questéo, foram
praticados os seguintes atos de fiscalizacao técnica:

DESCRICAO DO SERVICO EXECUTADO

Exemplos:

- Foi realizada a limpeza do instrumento....
- Foi instalado o equipamento X....
- O sistema foi submetido a ajustes e testes...

- O sistema ou equipamento esta funcionando corretamente ou apresenta
falhas...

SE APLICAR, SEGUE TABELA QUE DEVE SER ADAPTADA DE ACORDO
COM O PREVISTO NO CONTRATO EM CADA CASO:

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
E-mail: controladoria@gravata.pe.gov.br
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Data Horas Total de Horas
Trabalhadas

Certifico para os devidos fins que os servi¢os contratados foram devidamente
prestados, estando em conformidade com o contrato de prestacéo de servigcos
assinado entre a Prefeitura Municipal de Gravatéa e a empresa....

Todos o0s servigos e testes necessarios para que o (objeto), modelo (Xxxxx),
foram realizados estando o (equipamento) pronto para uso normal no (local
especifico).

UTILIZAR, SE FOR O CASO, PARA DESCREVER ETAPAS DA
FISCALIZACAO TECNICA:

IDENTIFICOU
IRREGULARIDADE?
HOUVE ALGUM
QUESTIONAMENTO OU
INCONSISTENCIAS?

ATO DE FISCALIZACAO

PRATICADO

()

Por ser expresséo da verdade, firmo a presente.
ASSINATURA DO FISCAL TECNICO
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Certifico, com a fé publica inerente ao cargo, que, no més em questéo, foram
praticados os seguintes atos de fiscalizacdo administrativa:

1 - CHECK LIST:

OBSERV
ITENS SIM ACAO
Documentos:
Notas Fiscais e Faturas

Comprovantes de Entrega e Recebimento

Documentos de Regularidade Fiscal

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT):
Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Uniédo

Certiddo de Regularidade Fiscal Estadual e
Municipal:

Certidao Negativa de Débitos do FGTS

Certiddo de Regularidade junto a Seguridade Social
(INSS):

Certidao de Faléncia ou Recuperacéao Judicial
Comprovante de Regularidade do CNPJ

Alvara de Funcionamento e Licencas Especificas
Apdlice de Seguro e Garantias Contratuais

Exclusivo para Servigcos Terceirizados:

Escala de Trabalho e Controle de Ponto:
Comprovante de Pagamento de Salarios e Encargos
Lista de Funcionarios Designados para o Contrato

Exclusivo para Fornecimento de Bens
Certificados de Qualidade dos Produtos
Laudos Técnicos ou Relatérios de Teste (se
aplicavel):

Exclusivo para Obras e Servicos de Engenharia
Diario de Obra

Rua Izaltino Poggi, n° 265, 2° andar, Prado, Gravata-PE, CEP: 55.642-160
E-mail: controladoria@gravata.pe.gov.br
Telefone Controladoria: (81) 3299-1899 — Ramal 1001
Telefone Ouvidoria: 0800 000 0349



mailto:controladoriageral@prefeituradegravata.pe.gov.br

& GRAVATA Ao

>REFEITURA MUNICIPAL { \

COMPROMISSO COM AS PESSOAS TRANSPARENCIA
DIAMANTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA/PE \ -
CONTROLADORIA GERAL o

Boletins de Medicao
Relatérios Ambientais e de Seguranca
Cronograma de Execucéo

2 — ATOS DE FISCALIZACAO (SE APLICAVEL)

IDENTIFICOU
IRREGULARIDADE?
HOUVE ALGUM
QUESTIONAMENTO
ou
INCONSISTENCIAS?

ATO DE FISCALIZACAO PRATICADO DATA

()

3 — MEDIDAS ADOTADAS PARA A SOLUCAO DE IRREGULARIDADES (SE
APLICAVEL)

IRREGULARIDADE,

QUESTIONAMENTO MEDIDAS PROBLEMA

ADOTADAS PELO DATA RESOLVIDO
FISCAL 2

OU INCONSISTENCIA
IDENTIFICADA

4 — DEMAIS INFORMACOES (SE APLICAVEL)

OBSERVACOES RELEVANTES
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Por ser expresséo da verdade, firmo a presente.

ASSINATURA DO FISCAL ADMINISTRATIVO

CIENCIA DA EMPRESA

Nome do representante:

Assinatura:

Data: / /
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