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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARTINS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
DECRETO N°. 011.2025 - ESTABELECE PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NO ACOMPANHAMENTO, GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO
DOS CONTRATOS FIRMADOS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL REGIDOS PELA LEI N° 14.133/2021. (REPUBLICADO)

DECRETO N°. 011, DE 2 DE JANEIRO DE 2025.

Estabelece procedimentos a serem adotados no acompanhamento, gestdo e fiscalizagdo da execug@o dos contratos firmados no
ambito da Administragdo Publica Municipal regidos pela Lei n® 14.133/2021.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARTINS, Estado do Rio Grande do Norte, no uso das atribui¢des que lhe sio conferidas por lei,
especialmente na Lei Organica do Municipio;

DECRETA:

Art. 1°. As atividades de gestdo e fiscalizagdo de todos os contratos administrativos, incluindo as contratagdes provenientes de atas de registro de
precos celebrados no ambito do Poder Executivo Municipal de Martins seguirdo as regras deste Decreto.

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. O gerenciamento e a fiscalizagdo da execugdo dos contratos consistem na verificagdo da conformidade da execug@o do procedimento e do
objeto contratado, de forma a assegurar o perfeito cumprimento das leis e do contrato, devendo ser exercidos por representantes da Administragéo,
especialmente designados na forma do art. 117 da Lei 14.133/2021.

Art. 3°. O presente Decreto tem por finalidade disciplinar procedimentos a serem utilizados na fiscalizagdo de contratos do Poder Executivo
Municipal, como forma de verificar o cumprimento das disposi¢des contratuais ¢ das ordens complementares emanadas da Administragdo sobre a
execucdo do instrumento contratual, em todos os seus aspectos, a fim de identificar irregularidades de execugdo e adotar agdes no sentido de corrigi-
las ou, quando fora de sua esfera de competéncia, propd-las a autoridade superior.

Art. 4°. Esta norma abrange todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela
gestdo e fiscalizag@o das contratagdes publicas no ambito deste municipio.

Art. 5°. Para fins deste Decreto considera-se:

I - Contrato administrativo: todo e qualquer ajuste firmado entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja um acordo
de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada, observado o disposto no art.
95 da Lei Federal n.° 14.133/2021;

I - Objeto do Contrato: o fornecimento, a obra ou a prestagdo de servico, suficientemente caracterizado no contrato;

III - Ata de Registro de Precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratagdo, no qual se
registram os pregos, fornecedores, 6rgdos participantes e condigdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no edital da licitagdo, no
aviso ou instrumento de contratac@o direta e nas propostas apresentadas;

IV - Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas, signataria de contrato com a Administragao;
V - Contratante: pessoa juridica integrante da Administragdo Ptblica responsavel pela contratago;

VI - Fiscal do Contrato: servidor publico municipal, preferencialmente ocupante de cargo efetivo, designado mediante ato formal para representar a
Administragdo e verificar a execugfo fisica do objeto contratual;

VII - Gestdo de contrato: a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a
instrugdo processual ¢ ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a
prorrogacao, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sang¢des e a extingdo dos contratos, entre outros;

VIII - Fiscalizagdo técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no
edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragdo, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa;

IX - Fiscalizagdo administrativa: o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuagdes € a providéncias tempestivas nas
hipéteses de inadimplemento;

X - Fiscalizagdo setorial: 0 acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgéo ou uma entidade.

XI - Fiscalizagdo pelo publico usuario: ¢ o acompanhamento da execucéo contratual por pesquisa de satisfagdo junto ao usudrio.

XII - Preposto designado pela contratada: o preposto ndo é agente publico de fiscalizagdo, e sim um representante da empresa que também
acompanha a execugdo contratual. Deve haver designagdo formal, com a descrigdo dos poderes a ele conferidos, e a concordancia da administragao
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publica art. 118 da Lei n® 14.133/21;

§1° As atividades de gestdo e de fiscalizagdo dos contratos deverdo ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes
publicos, por equipe de fiscalizagdo ou por agente publico Uinico, assegurada a distin¢do das atividades.

§2° A distingdo das atividades de que trata o §1° ndo podera comprometer o desempenho das agdes relacionadas a gestdo do contrato.

§3° Para fins da fiscaliza¢@o setorial de que trata o inciso X do caput, o 6rgio ou a entidade podera designar representantes para atuarem como fiscais
setoriais nos locais de execug¢do do contrato.

CAPITULO 1
DA BASE LEGAL

Art. 6°. O presente Decreto tem como base legal a seguinte legislagdo:
I—Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021;

CAPITULO 11T
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°. E de responsabilidade do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno:
I — Promover a divulgacdo e implementagdo deste Decreto, bem como orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

II — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho do fiscal de contratos e respectivos procedimentos
de fiscalizagdo que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

III — Manter o Decreto a disposi¢do de todos os servidores do Poder Executivo.

Art. 8°. E de responsabilidade do setor de contratos, dentre outras atribui¢des, no que couber:

I - Enviar informagdes ao fiscal de contratos, quando solicitadas;

I - Analisar relatorios e solicitagdes dos fiscais e dar encaminhamento legal, quando for o caso;
III - Guarda dos documentos relacionados ao contrato;

Art. 9° Sao responsabilidades do Gestor do Contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, sem prejuizo das demais
disposigdes previstas na Lei Federal N° 14.133/21 e neste Decreto:

I - conhecer o inteiro teor do edital e seus anexos, da Ata de Registro de Pregos, do instrumento contratual e seus eventuais aditivos;
I - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizag@o técnica, administrativa e setorial, de que tratam os incisos VIII, IX e X do caput do art. 5%

III - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IV - acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de despesa ¢ de pagamento, e anotar os problemas
que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais;

V - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizag@o do contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execucdo, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatorio com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo;

VI - acompanhar a vigéncia do instrumento contratual, a fim de proceder as diligéncias administrativas necessarias para prorrogacao, se for possivel
¢ vantajoso, ou ao encerramento da contratagdo, de modo a garantir o atendimento do interesse publico, sendo responsavel por requerer

tempestivamente as respectivas prorrogagoes instruindo o pedido com manifestagao técnica do fiscal do contrato, se for o caso;

VII - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de que trata o inciso VII do caput do art. 5°

VIII - verificar junto aos fiscais de contratos, se os prazos de entrega, especificagdes e quantidades, encontram-se de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual, bem como as prestagdes de servigos;

IX - viabilizar as altera¢des contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos, retificagdes) em tempo habil;

X - iniciar, em tempo habil, os procedimentos para prorrogacdo de forma que ndo ocorra interrup¢do dos servicos contratados ou materiais
fornecidos;

XI - assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas, com qualidade e em respeito a legislacao vigente;

XII - solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias, para que, sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de
corrigi-las;

XIII - atuar em tempo habil na solucéo dos problemas de sua competéncia que venham a ocorrer ao longo da execugéo contratual;
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XIV - repassar ao Fiscal de Contratos todas as eventuais informagdes adicionais relativas ao contrato, para que este iltimo possa bem fiscaliza-lo;
XV - coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;
XVI - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

XVII - encaminhar a Controladoria Geral ou a Assessoria Juridica do Municipio as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribui¢des para que
possam ser solucionadas; e

XVIII - adotar as providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagéo para fins de aplicacdo de sangdes, na forma do
disposto no art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021.

CAPITULO IV
DAS DESIGNACOES

Art. 10. A designacio de fiscal de contrato e seu suplente sera feita por meio de Portaria, pelas Unidades Executoras, Orgdos ¢ Entidades do
Municipio, concomitantemente a publicagdo do contrato oficial do Municipio.

I - A indicag8o do gestor, fiscal e seus substitutos poderdo ser feitas pelos setores requisitantes dos servigos;

§1° Na indicagéo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢des do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo
de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades;

§2° Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até
que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribui¢cdes cabera ao responsavel pela indicagao.

§3° Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida por setor do érgéo ou da entidade designado pela autoridade de que trata
0 caput.

§4° Na hipotese prevista no §4°, o titular do setor respondera pelas decisdes e pelas agdes tomadas no seu ambito de atuagao.

Art. 11. Quando houver a necessidade de mudanga do Fiscal ou seu substituto, a area demandante devera solicitar & autoridade competente a qual o
fiscal esta vinculado, a alteracdo, visando a expedigdo de nova Portaria de designacao.

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

I - Gozar de boa reputagdo ética-profissional;
I - Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
III - Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragdo Publica;

IV - Nao possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimdnio piblico, em qualquer esfera do
governo;

V - Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;
VI - Nao tenha participado diretamente da licitagdo do objeto ou elaboragdo do edital ou do contrato;
VII - Ndo seja o responsavel pela liquidacdo da despesa ou pagamento do objeto.

Art. 13. A designacdo dos agentes publicos para as atividades de gestdo e fiscalizagdo dos contratos devem atender aos seguintes requisitos,
conforme art. 7° da Lei N° 14.133/2021:

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica;

II - ter atribui¢des relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formacdo compativel ou qualificagdo atestada por certificagdo profissional emitida
por escola de governo criada e mantida pelo Poder Publico; e

III - ndo 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.

§1° A autoridade referida nocaputdeste artigo devera observar o principio da segregacdo de fungdes, vedada a designagdo do mesmo agente publico
para atuagdo simultdnea em fun¢des mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultag@o de erros e de ocorréncia de fraudes na

respectiva contratagio;

§2° Para fins do disposto no inciso III docaput, consideram-se contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico recorrente de
contratagdo com o 6rgdo ou com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratagoes;

§3° A vedagao de que trata o inciso III docaputincide sobre o agente publico que atue em processo de contratagéo cujo objeto seja do mesmo ramo de
atividade em que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

CAPITULO V
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DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Art. 14. Caberd ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas competéncias;

II - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execug@o do contrato, com a descrigdo do que for necessario
para a regularizagio das faltas ou dos defeitos observados;

III - emitir notificagdes para a correg@o de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade constatada, com a defini¢do de prazo para a corregao;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situa¢do que demandar decisdo ou adog@o 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 execugdo do contrato nas datas estabelecidas;
VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes 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, apos o ateste, que certifica o recebimento

provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificacdo;

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

VIII - participar da atualiza¢do do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial,
conforme o disposto no inciso XV do caput do art. 9%

IX - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 17, mediante termo que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater técnico.

Art. 15. Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos ¢ seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
I - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao
contrato ¢ a formalizagdo de apostilamentos ¢ de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho ¢ do pagamento e ao acompanhamento de

garantias e glosas;

IT - verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada, com a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario;

III - examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas ¢ previdenciarias;

IV - atuar tempestivamente na solugdo 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 atualizag@o do relatdrio de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme
o disposto no inciso XV do caput do art. 9,

VI - realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato referido no art. 17, mediante termo que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo.

Art. 16. Cabera ao fiscal setorial do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto exercer as atribui¢des de que
tratam o art. 14 e o art. 15.

Art. 17. O recebimento provisorio ficara a cargo dos fiscais técnico, administrativo ou setorial e o recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da
comissdo designada pela autoridade competente.

Paragrafo tnico. Os prazos ¢ os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisorio e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato,
nos termos no disposto no §3° do art. 140 da Lei n°® 14.133, de 2021.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 18. Sdo procedimentos a serem adotados pelo fiscal de contratos:

I - ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus anexos;

I - monitorar a contratada, certificando-se de que o seu preposto esteja sempre ciente das obrigagdes assumidas na contratagio;

III - estar disponivel para esclarecer as dividas do preposto que estiverem em sua algada, e quando lhe faltar capacitagdo técnica ou fugir de sua
atribui¢do legal, encaminhar os problemas que surgirem ao Gestor, a exemplo dos casos de infragdo, suscetiveis de aplicagdo de pena pecunidria ou
de extingdo contratual,

IV - adotar o modo formal de comunicagdo ao se dirigir tanto a contratada quanto a seu Preposto para que as medidas e esforgos tomadas para

resolver irregularidades na execucdo do objeto, além de estarem registradas, facilitem a comunicag¢do ao Gestor do contrato, que terd subsidio na
tomada de providéncias administrativas, aplicaveis ao caso;
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V - antecipar-se a solugdo de fatos que venham, eventualmente, a afetar a relagdo contratual, a exemplo de greves, problemas na entrega de materiais,
chuvas, fim de prazo, entre outros;

VI - notificar o Preposto da contratada formalmente, nos casos de ocorréncias importantes que afetem a execugdo do contrato, dando-lhe prazo para
resposta e acompanhando o ocorrido até sua devida solugao;

VII - proceder o preenchimento do Relatério de acompanhamento da execugdo do contrato;

VIII - realizar a afericdo financeira, que devera confrontar os precos e as quantidades constantes da Nota Fiscal com aqueles fixados no contrato,
bem como as medi¢des dos servicos nas datas estabelecidas, que devem ocorrer sempre antes de atestar o documento Fiscal;

IX - encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor, apoés a medi¢do e conferéncia dos servigos, em tempo habil, para que este realize a verificagdo da
documentagdo anexada juntamente com a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas por atrasos;

X - solicitar a contratada, quando necessario, a substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a
boa conservacdo dos bens ou instalagdes, ou, ainda, que ndo atendam as necessidades da Administragao;

XI - determinar que o contratado dé inicio a correcdo dos defeitos ou ndo conformidades constatadas durante a execugdo do objeto, ou apos o
recebimento provisorio, fixando prazo para o respectivo término, ficando a contratada obrigada a corresponder as exatas exigéncias do objeto

contratado, sob pena de multa e outras penalidades;

XII - comunicar formalmente com antecedéncia suficiente quando o Fiscal estiver impedido de continuar com esta atribui¢do, a fim de que o
substituto as assuma; se o impedimento for permanente, devera ser justificado, sendo encaminhado a autoridade competente;

XIII - solicitar a autoridade competente, quando necessario, mediante justificativa, o apoio de outro servidor ou técnico para auxiliar na Fiscalizag@o
técnica ou administrativa do contrato;

XIV - providenciar inclusdo de relatorio fotografico que comprove a execugdo dos servigos no periodo de execugdo, para todos os servigos, sempre
que aplicavel;

XV - verificar a documentagdo da contratada para fins de pagamento;

XVI - Juntar aos autos do processo, toda documentagdo relativa a fiscalizagdo da execugdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer
necessaria;

XVII - acompanhar e fiscalizar a execug¢do do objeto, verificar o cumprimento das clausulas e condigdes pactuadas no instrumento contratual (prazo
de entrega, obrigagdes, vigéncia, valor, quantidade, observancia da descri¢do do material ou servigo, modo de execugao, etc.);

XVIII - confirmar medigdes dos servigos, cronogramas e fornecimentos;

XIX - esclarecer duvidas com a contratada, encaminhando os problemas que surgirem, quando lhe faltar competéncia, ao Gestor do Contrato;

XX — produzir relatdrios e/ou outros documentos relativos a fiscalizag@o do contrato;

XXI - O fiscal do contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens aos profissionais da contratada;

XXII - conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor, observando se esta possui validade, se foi apresentada com tempo habil para
pagamento, se esta corretamente preenchida, se os dados bancarios estdo informados e se o valor cobrado (unitario e total) corresponde ao que foi
fornecido ou ao servigo prestado;

XXIII - verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

XXIV - todo servico ou fornecimento de material originado de uma contragdo devera ser executado somente a partir da assinatura do contrato,
autorizagdo de compra/fornecimento ou ordem de execugdo de servigos e o respectivo empenho;

XXV - encaminhar por escrito ao Gestor do Contrato questdes relativas a:
a) prorrogacgao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término, congregando as justificativas competentes;
b) comunicagdo sobre quaisquer problemas detectados na prestagdo do servigo, que tenham implicagdes no pagamento;

XXVI - comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades encontradas em situagdes que se mostrem desconformes com o edital, com
contrato ou com a lei;

XXVII - rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado. A agdo do fiscal, nesses casos, devera
observar o que reza o contrato e o ato licitatdrio, principalmente em relagéo ao prazo ali previsto;

XXVIII - propor aplicacdo das sangdes administrativas ou extingdo contratual a Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as
clausulas contratuais e instrugdes ou ordens da Fiscalizagdo;

XXIX — averiguar se € o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que néo existe cessdo ou subcontratagao fora das hipdteses legais.

XXX - reunir, ap6s o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a obra/servico e encaminha-los ao 6érgdo competente, a fim de que sejam
arquivados para eventuais consultas;
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XXXI - solicitar auxilio em caso de dividas técnicas ou juridicas;
XXXII - abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de competéncia.

XXXIII - realizar o recebimento provisorio de obras e servigos nos termos do art. 140, inciso I, alinea “a” da Lei 14.133/2021, conforme o regime
legal utilizado na licitagdo, declarando no recebimento provisorio, o seguinte:

a) a entrega das obras e dos servigos para fins de transferéncia de posse para a administragdo publica;
b) as obrigagdes contratuais sdo mantidas até o advento do recebimento definitivo.
¢) deve ser detalhado, descrevendo minuciosamente o objeto recebido, especialmente no caso de obras e servigos com maior complexidade.

XXXIV - nas obras e servigos o gestor do contrato ou comissdo designada realizara o recebimento definitivo, nos termos do art. 140, inciso I, alinea
“b” da Lei 14.133/2021, declarando no recebimento definitivo, o seguinte:

a) conferéncia da verificagdo técnica feita pelo fiscal,

b) regularidade administrativa da contratada;

¢) adequagdo ou ndo do objeto aos termos contratuais.

XXXV - apods o recebimento em definitivo dos servigos prestados devidamente reconhecendo o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas e néo
restando até a presente data multas, prejuizos ou indenizagdes decorrentes de inadimplemento do contrato a serem deduzidas da garantia contratual,

devera ser autorizado a devolug@o de garantia contratual — Anexo XI.

XXXVI - certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execu¢do do contrato, as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitacdo.

XXXVII — emitir, ao final do contrato, relatorio de acompanhamento da execugo do contrato, o qual devera ser encaminhado ao Gestor do Contrato,
juntamente com os demais documentos relativos ao exercicio da fiscalizagdo do contrato.

XXXVIII - sempre que possivel, e se o contrato assim o exigir, estar presente no local da execugao do contrato.

CAPITULO VII
DAS IRREGULARIDADES

Art. 19. Na ocorréncia de irregularidades na execug@o do contrato, deve-se proceder conforme a seguir:

I - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo Fiscal do Contrato, o qual entrard em contato com o contratado, ou através de seu preposto,
mediante formalizag@o do Registro de Ocorréncia, a fim de que o mesmo solucione a irregularidade apontada.

II - Toda a comunicacdo realizada deve ser formal, documental e encaminhada, com copia, para que conste em anexo aos autos do processo
administrativo correspondente.

III - Qualquer a¢do que ndo esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao conhecimento do Gestor solicitante, para adogdo das medidas
pertinentes, lembrando que o fiscal do contrato pode solicitar o assessoramento técnico necessario, conforme dispde o art.117 da Lei N° 14.133/2021.

Art. 20. Principais irregularidades que devem ser evitadas:

I - nota fiscal/fatura sem a descri¢do dos produtos, mao de obra e servigos descritos de forma pormenorizada e todos os campos de identificagdo da
empresa, data, despesas acessorias sem o devido preenchimento;

II - valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela Contratada;
III - auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisorio e definitivo, bem como auséncia de identificagdo/carimbo de quem os assina;
IV - auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagao de recolhimento dos encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;

V - divergéncias entre as medigdes atestadas e os valores efetivamente pagos, neste caso deve-se proceder com a glosa dos valores nao reconhecidos
conforme Anexo 1X;

VI - encaminhamento de questdes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas a solucionar os problemas detectados;

CAPITULO VIII
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 21. O fiscal deve desenvolver sua atuagdo de forma dindmica, pratica e objetiva, visando sempre a boa e regular execugdo dos contratos.
Art. 22. O Fiscal do Contrato deve anotar em relatorio proprio de Acompanhamento da execucdo contratual as irregularidades encontradas, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas, que devera ser juntado ao processo no final do

acompanhamento.

Art. 23. Toda comunicag@o realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com comprovagao do recebimento.
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§1° As anotagdes que nio forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem a aplicagdo de qualquer penalidade a que esta sujeita a empresa,
mesmo se tratando de um contrato cuja execugdo esteja ineficiente.

§2° Para que a fiscalizagdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas, junto a empresa, deverdo ser registradas, devendo,
necessariamente, conter todas as reclamagdes e quaisquer outras informagdes consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou pela contratada, com clara
identificagdo dos signatarios e devidamente assinados, principalmente as providéncias e recomendagdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 24. As reunides, quando realizadas com a Contratada, deverdo ser documentadas, e o fiscal devera elaborar atas das reunides, que deverdo
conter, no minimo, os seguintes elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisdes; responsaveis pelas providéncias a
serem tomadas e prazo.

Art. 25. As decisdes sobre as solicitagdes e as reclamacdes relacionadas a execucdo dos contratos e os indeferimentos aos requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para a boa execug¢do do contrato serdo efetuados no prazo de um
més, contado da data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposicao legal ou cldusula contratual que estabelega prazo especifico.

§1° O prazo de que trata o caput podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, desde que motivado.

§2° As decisdes de que trata o caput serdo tomadas pelo fiscal do contrato, pelo gestor do contrato ou pela autoridade superior, nos limites de suas
competéncias.

Art. 26. As decisdes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem risco potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade
competente.

CAPITULO IX
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 27. O agente publico designado para atuar na fiscalizagdo ou gestdo dos contratos, de profissional especializado ou de funcionario ou
representante de empresa que preste assessoria técnica, deverdo observar as vedagdes previstas noart. 9° da Lei n® 14.133, de 2021.

Art. 28. Ao servidor ¢ vedada a dispensa de gerir ou fiscalizar contratos, salvo quanto aos impedimentos listados nesta Instrugao.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. A correta aplicag@o desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranga de
sua aplicabilidade.

Art. 30. No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores o desempenho de suas atividades de forma que venha a
atender ao constante na legislacao aplicavel a fiscalizagdo de contratos.

Art. 31. O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na administragdo publica com as de fiscal de contrato.

Art. 32. Com fundamento no principio da segregac¢do de funcdes, como garantia da independéncia da fiscalizagdo, ¢ fundamental que o agente
fiscalizador ndo seja a0 mesmo tempo executor.

Art. 33. Durante a gestdo do contrato, ndo devera ocorrer auséncia concomitante do fiscal do contrato e seu suplente.

Paragrafo inico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a Unidade Executora devera indicar novo servidor para substituir o
fiscal titular durante o afastamento, devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.

Art. 34. Na hipétese da contratagdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais de contrato nos termos do disposto neste Decreto, sera
observado o seguinte:

I - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas, firmara
termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

II - a contratag@o de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Este Decreto devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o
processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 36. O gestor do contrato e os fiscais técnico, administrativo e setorial serdo auxiliados pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle
interno vinculados ao 6rgéo ou a entidade promotora da contratagdo, os quais deverao dirimir dividas e subsidia-los com informagdes para prevenit
riscos na execucao do contrato.

Art. 37. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

PAULO CESAR GALDINO
Prefeito Municipal

*republicado por incorrecdo (retificagdo do n® do decreto)
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ANEXOS

ANEXO I Modelo de Portaria de designacdo de Gestor e Fiscal de contrato;
ANEXO II Modelo de comunicag@o prévia ao inicio da execugdo contratual;
ANEXO III Acompanhamento da execugao contratual;

ANEXO IV Modelo de Registro de Nao conformidade;

ANEXO V Solicitag¢do de Esclarecimentos e Providéncias (SEP);

ANEXO VI Checklist documental da execug@o do contrato (fiscalizagdo);
ANEXO VII Termo de Recebimento Provisorio;

ANEXO VIII Modelo de Registro de Ocorréncia;

ANEXO IX Comunicagédo de Glosa;

ANEXO X Termo de recebimento Definitivo;

ANEXO XI Oficio de solicitagdo para devolugdo de garantia contratual;
ANEXO XII Oficio de solicitagdo para reajuste contratual;

ANEXO XIII Oficio de solicitagdo para repactuagdo contratual;

ANEXO XIV Checklist para alteragdes contratuais;

ANEXO I - MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL DE CONTRATO
PORTARIA N° XXX/2025,DE XX de __ DE 2025.

DESIGNA SERVIDORES PARA EXERCER A FUNCAO DE GESTOR E FISCAL DO CONTRATO N° /2025.
O Prefeito Municipal de Martins/RN, vem, no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica deve observar os principios previstos no art. 37 da Constituigdo da Reptiblica Federativa do Brasil
de 1988;

CONSIDERANDO o disposto no art. 117 da Lei Federal n°. 14.133/2021, que exige da Administragdo Publica o dever de acompanhar e fiscalizar a
execugdo dos contratos celebrados através de um representante devidamente designado;

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

CONSIDERANDO a importancia de a Administragdo Publica adotar procedimentos administrativos que permitam a gestdo mais eficiente e efetiva
dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO, finalmente, a necessidade de padronizar os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos mantidos por este
orgdo publico,

RESOLVE:

Art. 1°. Designar, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execugdo ¢ o adequado cumprimento das clausulas

estabelecidas no Contrato n° /2025, celebrado entre a Prefeitura Municipal de Martins e a empresa , inscrita no CNPJ sob o n*
, cujo objeto é a

I — nome, Matricula n.° , na qualidade de Gestor do Contrato;

II — nome, Matricula n.° , na qualidade de Fiscal do Contrato;

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera vigéncia até o vencimento do contrato ¢ de sua garantia, quando houver.

Secretario(a)/Prefeito(a) Municipal de Martins/RN
ANEXO II - MODELO DE COMUNICACAO PREVIA AO INIiCIO DA EXECUCAO CONTRATUAL

OFICIO N° .......... VA—
Local, data.
A EMPIesa ....cceevveennen ,CNPIn°..............

Assunto: Comunicagdo prévia ao inicio da execug@o contratual.

Considerando que o Contrato/ARP n° .........cceuveueee.. foi devidamente assinado e o respectivo extrato publicado no Diario Oficial/Portal Nacional de
Contratagdes Publicas - PNCP, antes de dar inicio efetivo ao cumprimento das obrigagdes, € preciso que Vossa Senhoria:

Informe ao gestor do contrato, por e-mail, em até 3 (trés dias):

a) nome completo do preposto da empresa;
b) cargo/fungao;

¢) CPF;

d) RG (copia do documento);

e) telefone;

f) e-mail;

g) endereco atualizado.
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Fique ciente que a comunicag@o entre as partes se dard oficialmente por escrito e transmitida por e-mail, inclusive para fins de envio de ordem de
servico, ordem de fornecimento, notificagdes, solicitagdes e requerimentos em geral. Diligencie para evitar que e-mails sejam alocados no spam;
O fiscal e gestor do contrato/ARP, conforme Portaria ............ Joveroenenns , serdo os seguintes:

Gestor do Contrato

Nome XXXX
Cargo/funcio XXXX
Matricula XXXX E-mail XXXX

Fiscal do Contrato

Nome XXXX
Cargo/funcio XXXX
Matricula XXXX E-mail XXXX

Nome do gestor do contrato
PORTARIANC® .......... oveeeeeeienns

Instrugoes:

Anexar copia da portaria ou instrumento de designagdo para fiscalizagdo;

Disponibilizar para o fiscal do contrato, copia do edital, termo de referéncia, ARP/contrato, cronograma de execug¢do (se houver) e extrato
or¢amentdrio do contrato atualizado (caso o contrato esteja parcialmente executado).

ANEXO I - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Contrato n°: |Vigéncia do contrato:

Contratado:

Objeto do contrato:

Preposto do contratado: IMés/ano do acompanhamento:

1 - Execugdo contratual (relato resumido da execugdo contratual e conforme o caso as intercorréncias detectadas, as providéncias e documentos expedidos):

2 - Avaliagdo dos servigos executados/produtos fornecidos:
[ ] Excelente — supera os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas e de fiscalizagao;
[ 1 Otima — de acordo com os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas;

[ 1 Regular — ndo existem padrdes especificos, todavia, os produtos aparentam ter qualidade;

[ ] Irregular — os produtos ndo estdo de acordo com as normas técnicas e apresentam falhas ou defeitos que ndo recomendam o uso (neste caso relatar a situagio).

Martins/RN, ......... de oo de ..o

[Nome completo]

[Fiscal do contrato]

Instrugoes:

O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adog¢do das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia;

O fiscal do contrato serd auxiliado pelos orgdos de assessoramento juridico e de controle interno da Administragdo, que deverdo dirimir duvidas e
subsidia-lo com informagades relevantes para prevenir riscos na execu¢do contratual;

O fiscal do Contrato deverda promover as anotagoes dos registros de ocorréncia da execugdo do contrato, nos termos do § 1°do art. 117 da Lei N
14.133/2021. Esse expediente permitira a andlise da gestdo contratual para fins de tomadas de decisdes quanto a prorrogagdo contratual,
aplicagoes de sangdes, aprimoramento da gestdo de novos contratos etc.

ANEXO IV - MODELO DE REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local onde ¢ prestado o servigo objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a
empresa, embora descrito no projeto basico (ou na proposta, no contrato, dependendo da situac¢do) que desempenharia a tarefa da
maneira , ndo vem cumprindo suas obrigagdes contratuais, infringindo os dispositivos/clausulas (relacionar os

dispositivos violados na proposta, projeto basico ou contrato).

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

MARTINS, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula N°:

Portaria de designagao: /
ANEXO V - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

Oficio n° XXX-202X - [NOME DA INSTITUICAO/SETOR]
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Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o(a) Senhor(a)

[Nome do responsavel pela empresa contratada]
[Cargo do responsavel da empresa]

[Razdo social da empresa/Nome fantasia)].
[Enderego da empresa]

Assunto: Solicitacio de esclarecimentos e providéncias (SEP)
Senhor(a) Representante(a),

Com fulcro no art. 117, caput e § 1°, da Lei n°® 14.133/2021, solicito justificativas ou esclarecimentos, bem como adogdo de eventuais providéncias,
sobre os fatos abaixo relacionados:

Contrato n®: Vigéncia do contrato:

Contratado:

Objeto do contrato:

Resumo dos fatos: (Descrigdo dos fatos com um nivel de detalhamento que propicie a empresa apresentar sua justificativa de forma ampla. Caso possivel anexe documentagao comprobatoria).

Referéncia legal/ edital/ contrato Sancdes correspondentes (indicar sangdo administrativo correspondente ao instrumento utilizado, Lei,

(artigo/clausula/subclausula/alinea/item) edital ou contrato)

Pelo presente, e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de 5(cinco) dias uteis para a corre¢do de irregularidade e para manifestar-se a respeito
das pendéncias elencadas, obejto desta comunicagdo, solicito ainda, que a resposta seja realizada por escrito, instruida comdocumentosque julgar
pertinentes e assinada pelo representante legal daempresa.

Informo que o ndo atendimento desta solicitagdo de esclarecimentos e providéncias/SEP ou o seu atendimento em desacordo com os instrumentos
contratuais e editalicios podera ensejar abertura de instauracdo de procedimento para apuracdo de san¢do administrativa com base na Lei
n°14.133/2021 e Lei n® 9.784/1999, bem como a legislagdo correlata, ¢ sera processado de acordo com o seguinte rito:

fase preliminar: Procedimento que possibilita & contratada apresentar justificativas ou esclarecimento, bem como a adogdo de providéncias para
imediata regularizacao da situacdo/ajustes adequados ao cumprimento das obrigagdes;

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

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

(d) fase recursal: protocolado o recurso, sendo reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a sang@o remeterd o recurso a autoridade
imediatamente superior para analise e decisdo sobre o recurso (art. 165, § 2° da Lei n® 14.133/2021).

Atenciosamente,

[Nome completo]
[|Gestor do Contrato]

NOTIFICACAO

1-IDENTIFICACAO DO CONTRATO, GESTOR E FISCAL

Procedimento [Num./ano Processo n° XXXX
Contrato n° XXXX Empenho n° XXXX
Objeto | Descrever

Ordem de Servi¢o/Compra 1n° XXXX/XXXX [Data da OS/OC XXXX

Prazo para entrega xxx dias Data da entrega XX/XX/XXXX

Nota Fiscal n® XXXX Valor da NF XXXX

Fornecedor

Contratado XXXX

Preposto XXXX CPF XXXX

Telefone XXXX E-mail XXXX

Gestor do Contrato

Nome XXXX
Cargo/fungio XXXX
Matricula XXXX E-mail XXXX

Fiscal do Contrato

Nome XXXX

Cargo/funcio XXXX
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Matricula Xxxx E-mail XXXX

2 - IRREGULARIDADES

Irregularidade 01

Descrigio Referéncia Providéncia a ser realizada

<vicio, defeito ou incorregdo do material ou servigo> <item><TR, contrato ou edital> <reparo, corre¢do, remogao, reconstrugdo ou substituigdo a ser realizada>
Prazo <xxx dias>

Sangio associada <tipo da sancdo>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>

Irregularidade 02

Descrigio Referéncia Providéncia a ser realizada

<vicio, defeito ou incorre¢do do material ou servigo> <item><TR, contrato ou edital> [<reparo, corre¢do, remogdo, reconstrugio ou substitui¢do a ser realizada>
Prazo <xxx dias>

Sangio associada <tipo da sancao>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>

Irregularidade 03

Descrigio Referéncia Providéncia a ser realizada

<vicio, defeito ou incorregdo do material ou servigo> <item><TR, contrato ou edital> [<reparo, corre¢do, remogdo, reconstrugio ou substitui¢do a ser realizada>
Prazo <xxx dias>

Sangio associada <tipo da sancao>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>

3 - NOTIFICACAO

Fica o(a) Contratado(a) NOTIFICADO(A), por meio de seu Preposto, para promover nos termos do Contrato/ARP, e no art. 117, caput e § 1°, da Lei
n° 14.133/2021, a correcdo das irregularidades/vicios apontados na Se¢do 2 deste instrumento, na forma, prazo e sob as san¢des indicadas.

Caso discorde, o(a) Contratado(a) podera apresentar justificativa;

Se ndo for aceita, o Gestor do Contrato/ARP realizara representacdo a Autoridade Competente para instauragdo de procedimento para aplicag@o de
sang¢des e, se for o caso, de extingdo contratual.

Local, XX de XXXX de 202X.

Nome completo do gestor/fiscal do contrato

PORTARIA N° XXX

ANEXO VI - CHECK LIST DOCUMENTAL DA EXECUCAO DO CONTRATO (FISCALIZACAO)

Da checagem da documentacio

Contratado: |Cnntratn n’

Objeto do contrato:

Periodo de execugio do servigo: |Valur medido/executado:
Item Descri¢io Parimetros

SIM NAO NAO
APLICAVEL

1 DOCUMENTOS PRELIMINARES

1.1 Nota fiscal indicando o detalhamento do bem/produto ou o objeto da presta¢iio: descri¢io, n° do contrato, da OS, da Medicio, etc.

2 REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTA:

2.1 Certidao de regularidade perante a Fazenda Nacional e Divida Ativa da Unido e regularidade relativa a Previdéncia e Seguridade Social (Certiddo

Conjunta).

2.2 Certiddo de regularidade perante a Fazenda Estadual expedida pela Secretaria de Estado da Unidade Federada da sede ou domicilio do credor.

2.3 Certiddo de regularidade da Fazenda Municipal expedida pela Secretaria de Finangas do Municipio da sede ou domicilio do credor.

2.4 Certidao de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (CRF).

2.5 Certiddo de regularidade perante a Justiga do Trabalho (CNDT).

2.6 Documento de optante a0 SIMPLES e ultimo extrato do SIMPLES consolidado - se aplicavel.

3 REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA (PREFEITURA e CONTRATADA):

3.1 Licenga ambiental — se aplicavel

3.2 Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART ou RRT (CREA/RN) - FISCALIZACAO

33 Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART ou RRT (CREA/RN) - EXECUGAO (construgio)

3.4 Matricula no Cadastro Nacional de Obras (CNO)

3.5 Certidao de Registro e Quitagao (CQR — CREA/RN — pessoa fisica e juridica)

3.6 |As built, sempre que ocorra alteragdo no projeto executivo — se for o caso

3.7 Planilhas Orgamentarias
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3.8 Memoriais Descritivos

3.9 Cronograma Fisico-Financeiro

3.10 Relatorio Fotografico ou georeferenciamento — se aplicavel

3.11 Diario de Obra assinado por 2 engenheiros (Contratante e Contratada)
3.12 Boletim de Medigdo (B.M).

6 OUTROS DOCUMENTOS:

6.1

6.2

Observacdes que julgar importantes:

ANEXO VII - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(art. 140, incisos I e II, alinea “a” da Lei 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo n®

Contrato n®

Contratante:

Contratado:

Objeto:

Valor dos bens/servigos/obras recebidos:

Nestes termos, certificamos que o servigo/compra/obra foi(ram) entregue(s), conforme identificagio abaixo.

Doc. Fiscal Série Data Tipo Valor RS Periodo de Referéncia

2. Apds constatar que o(s) produto(s)/servigo(s) discriminados(s) no documento fiscal supracitado foram entregues/executados de acordo com as
especificagdes contratuais pactuadas entre as partes, tendo sido conferida a documentagdo legalmente exigivel, para efeito do adimplemento da
obrigacdo, e verificada, junto aos respectivos orgdos expedidores, as autenticidades das certidoes de regularidade apresentadas, e achando-se
concluida, expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO, nos termos do art. 140, incisos I e II, alinea “a” da Lei 14.133/2021.

3. Encaminhe-se ao Gestor do Contrato para conhecimento, analise e prosseguimento do feito.
MARTINS-RN, XX de XXXXXX de 20XX.
Nome do Fiscal

Matricula n®:
Portaria de designagdo n°: /

ANEXO VIII - MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIA
REGISTRO DE OCORRENCIA

Registro de Ocorréncia N°: (Setor/Unidade):

Contrato N°:

Objeto do Contrato:

Empresa Contratada:

Pontos irregulares: (Obs: relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa)
Prazo para cumprimento das exigéncias:

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

Estou ciente ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.
Recebi a primeira via em / / Hora:  /

Nome do Responsavel pela Empresa:

RG:
CPF:

Assinatura:

MARTINS, de de

Fiscal do Contrato (Carimbo e/ou Assinatura):
Matricula N°:
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Portaria de designagao: /

ANEXO IX - COMUNICACAO DE GLOSA

Contratado: CNPJ:

Contrato N°: Més de referéncia:

Objeto do contrato:

Motivac¢io da glosa (fundamentacgio) Referéncia Legal/ edital/ contrato

(artigo/cla bclausula/alinea/item)

Valor glosado R$

Valor efetivamente apurado na execuc¢io contratual:

Providéncias / d expedidos (quais providéncias para a regularizacio das faltas ou dos defeitos observados, conforme art. 117, § 1° da Lei N 14.133/2021)

Atenciosamente,
Local, XX de XXXX de 202X.

[Nome completo]
[Fiscal do Contrato]

Instrugdes ao requerente:
Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante deverd comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato
dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragdo.

ANEXO X - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(art. 140, incisos I e II, alinea “b” da Lei 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Processo n®

Contrato n®

Contratante:

Contratado:

Objeto:

Valor dos bens/servigos/obras recebidos:

Por este instrumento, em carater definitivo, atestamos que os servigos e/ou bens identificados a seguir foram devidamente executados/entregues e
atendem as exigéncias especificadas em contrato, para efeito do adimplemento da obrigacdo, nos termos do art. 140, incisos I e I, alinea “b” da Lei
14.133/2021 e incisos I, I e II1, §2° do art. 63 da Lei 4.320/64.

ATESTO

Atesta-se, por meio deste, o recebimento definitivo do servigo/compra/obra, constante no(s) documento(s) a seguir detalhado(s):

Doc. Fiscal |Série Data Tipo Valor R$ Periodo de Referéncia

Diante do exposto, consideram-se definitivamente recebidos os itens descritos no(s) documento(s) identificados acima, e achando-se concluido,
expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, nos termos do art. 140, incisos I e 11, alinea “b” da Lei 14.133/2021.

MARTINS-RN, XX de XXXXXX de 20XX.

Nome do(a) Gestor(a) do Contrato
Matricula N°:
Portaria de designagéo: /

OU por COMISSAO (na forma da disposicio contida no art. 140, incisos I e II, alinea “b” da Lei 14.133/2021).
[Nome completo]

[1° Membro da comissio]

[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]

[2° Membro da comissio]

[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]

[3° Membro da comissdo]

[Portaria N° XX/202X]

ANEXO XI - OFiCIO DE SOLICITACAO PARA DEVOLUCAO DE GARANTIA CONTRATUAL
Oficio n° XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]
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Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o(a) Senhor(a)

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

Assunto: Solicitacio para devolugdo da caugio depositada por garantia de contrato.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a devolugdo da caugdo depositada como garantia de execucdo do contrato,
conforme dados abaixo a seguir:

Nome do requerente:

Razio social: CNPJ:

Banco: |Agéncia: Conta:

Enderego:

N°: Bairro:

CEP: |Cidade: Estado:

N°docontrato: Término da Vigéncia:

N° da guia do deposito da caugdo: Data do deposito:

Valor do deposito:

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

Atenciosamente,

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

ANEXO XII — OFiCIO DE SOLICITACAO PARA REAJUSTE CONTRATUAL

Oficion® XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]

Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o(a) Senhor(a)

[Nome do responsavel pela instituicdo contratante]

[Cargo do responsavel e setor da institui¢ao contratante]

[Endereco da instituigdo contratante]

Assunto: Solicitaciio de reajuste contratual

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria o reajuste ao contrato considerando a previsao contida na Clausula XXXXXXX
do Contrato n® XX/202X, resultante do certame licitatorio/contratag@o direta n® XX/202X (informar a modalidade e niimero da licitacdo), celebrado
entre a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e a XXXXXXXXXXXX, em XX de XXXXX de 202X, para execucgdo dos servios de XXXXXXX,
solicitamos a Vossa Senhoria, atualizagdo do valor supracitado do contrato, com base no Indice (citar o especifico ou setorial), considerando o
decurso do prazo de 12 (doze) meses da data-base do orgamento estimado para a contratagdo, conforme art. 25, § 7° da Lei N° 14.133/2021.

Atenciosamente,

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

Instrugdes ao requerente:

A solicitagdo para reajuste contratual devera ser formulada durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagdo nos termos doArt. 107
da Lei N° 14.133/2021, caso contrdrio, ocorrerd preclusdo légica e o reajuste ndo podera ser concedido.

ANEXO XIII - OFiCIO DE SOLICITACAO PARA REPACTUACAO CONTRATUAL

Oficion® XXX-202X - [NOME DA EMPRESA/SIGLA]

Local, XX de XXXX de 202X.

A sua senhoria o(a) Senhor(a)

[Nome do responsavel pela instituicdo contratante]

[Cargo do responsavel e setor da instituicdo contratante]

[Endereco da instituigdo contratante]

Assunto: Solicitacio de repactuaciio contratual
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O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a Vossa Senhoria a repactuagdo ao contrato considerando a previsdo contida na Clausula
XXXXXXX do Contrato n® XX/202X, resultante do certame licitatorio/contratagdo direta n® XX/202X (informar a modalidade ¢ niimero da
licitagdo), celebrado entre a XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX e a XXXXXXXXXXXX, em XX de XXXXX de 202X, para execugdo dos servigos
de cessdo de mdo de obra para XXXXXXX, a repactuagdo esta ampara pela demonstragdo analitica da variagdo dos custos contratuais, com data
vinculada:

I - a da apresentagd@o da proposta, para custos decorrentes do mercado;

II - ao acordo, a convengdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, para os custos de méo de obra.

Segue anexo planilha de memoria de célculo anexo e documentagdo comprobatdriada convengdo coletiva [N° do sindicato XXXXXXXXXXou ao
dissidio coletivo N° do sindicato XXXXXXXX] registrada no Ministério do Trabalho ¢ Emprego/MTE sob o numero de XXX/202X. [para o caso o
comprovagdo do valor de insumos deve-se apresentar copias de notas fiscais de aquisi¢do proximo a data da apresentagdo da proposta e ao pedido
de repactuagdo)

Atenciosamente,

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

Instrugdes ao requerente:

1. Em atendimento ao Art. 135 da Lei N° 14.133/2021 o contratante deve:

a) Demonstrar analiticamente a variagdo dos custos contratuais;

b) Dividir as repactuagdes em tantas parcelas quantas forem necessarias, de acordo com as convengées, dissidios coletivos de trabalho ou da
anualidade da variag¢do dos custos dos insumos;

c) Observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresentagdo da proposta ou da data da ultima repactuagdo.

ANEXO XIV — CHECK-LIST PARA ALTERACOES CONTRATUAIS

Processo N° XXXX

Contratado:

CNPIJ: Contrato N°

Da checagem da documentacio S/N Fls Observagido

1.1 Prorrogacio de vigéncia

Existe manifesta¢do do contratado demonstrando interesse pela prorrogagdo do prazo de vigéncia do contrato?

Existe manifestagdo do fiscal/gestor do contratado demonstrando interesse pela prorrogagdo do prazo de vigéncia do contrato?

Foi observado a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual, quando o contrato ultrapassar 1 (um)

exercicio financeiro.? (Art. 105 da Lei N° 14.133/2021)

A autoridade competente atestou que as condigdes e os precos contratados permanecem vantajosos para a Administragdo - permitida a negociagdo

entre as partes? (Art. 107 da Lei N° 14.133/2021)

Antes da formalizar da prorrogagdo do prazo de vigéncia do contrato, a Administragdo verificou a regularidade fiscal do contratado, consultar o
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) ¢ o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certiddes negativas de

inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas? (Art. 91, § 4° da Lei N° 14.133/2021)

Foi observado o prazo maximo de vigéncia dos contratos?

- até 5 (cinco) anos iniciais nas hipoteses de servigos e fornecimentos continuos, podendo até 10 (dez) anos. (Arts. 106 e 107, Lei N°
14.133/2021);

- prazo indeterminado nos contratos em que seja usuaria de servigo publico oferecido em regime de monopoélio. (Art. 109, Lei N° 14.133/2021);

- até 10 (dez) anospara contratagdes estratégicas que envolvam seguranga nacional, transferéncia de tecnologia de produtos estratégicos para o
Sistema Unico de Saude (SUS), nas hipoteses previstas nasalineas “f” e “g” do inciso IVe nosincisos V, VI,XIIeXVI docaputdo Art. 75 Lei N°|
14.133/2021;

- até 10 (dez) anos, nos contratos de eficiéncia sem investimento e até 35 (trinta e cinco) anos, com investimentos (Art. 110, Lei N° 14.133/2021);
- O contrato que previr a operagdo continuada de sistemas estruturantes de tecnologia da informagdo podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze)
anos. (Art. 114, Lei N° 14.133/2021).

O orgdo de assessoramento juridico da Administragdo realizou o controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N°
14.133/2021)

Caso a execugdo do aditivo ocorra antes da sua formalizagdo, Administragdo apresentou as justificativas pela antecipagdo dos seus efeitos? A

formalizagao ocorreu no prazo maximo de 1 (um) més? (Art. 132Lei N° 14.133/2021).

Foi realizado a divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos? A divulgagao foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N° 14.133/2021).
1 - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagdo;

11 - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratagdo direta.

1.2 Acréscimos e supressdes

Ha justificativa apta a demonstrar a superveniéncia do fato ensejador da alteragdo contratual seja esta por modificagdo do projeto ou das
especificagdes, para melhor adequagio técnica a seus objetivos ou a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuigao

quantitativa de seu objeto? (Art. 124Lei N° 14.133/2021).

Administragido observou o limite contratual, acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
que se fizerem nas obras, nos servi¢os ou nas compras, e, no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o limite para os acréscimos sera de

50% (cinquenta por cento)? (Art. 125Lei N° 14.133/2021).

O aditivo da contratagdo da obra e/ou servigos de engenharia, manteve a diferenga percentual entre o valor global do contrato ¢ o prego global de
referéncia, isto € o desconto percentual ndo podera ser alterado em favor do contratado em decorréncia de aditamentos que modifiquem a planilha

or¢amentaria? (Art. 128Lei N° 14.133/2021).

O valor do aditivo ¢ compativel com os valores praticados pelo mercado, considerados os pregos constantes de bancos de dados publicos e as
quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de escala e as peculiaridades do local de execucdo do objeto? (Art. 23 da Lei
N° 14.133/2021)
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Consta comprovagao atestando que as condigdes e 0s pregos contratados permanecem vantajosos economicamente para Administragao? (principio

da economicidade - Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N° 14.133/2021).

Foi verificado a obrigag¢do do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato a compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas,

todas as condi¢des exigidas para a habilitagdo na licitagdo, ou para a qualificagdo, na contratagio direta? (Art. 92 da Lei N° 14.133/2021)

Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a alteragdo por meio de aditamento? (principio da motivagdo - Art. 5° da Lei N°

14.133/2021)

O orgdo de assessoramento juridico da Administragdo realizou o controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N°

14.133/2021)

Caso a execugdo do aditivo ocorra antes da sua formalizagdo, Administragdo apresentou as justificativas pela antecipagdo dos seus efeitos? A

formalizag¢do ocorreu no prazo maximo de 1 (um) més. (Art. 132 da Lei N° 14.133/2021).

Foi realizado a divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos? A divulgagdo foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura? (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N° 14.133/2021).
I - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagdo;

1I - 10 (dez) dias tteis, no caso de contratagdo direta.

1.3 Reajuste do contrato

Existe manifestagdo do contratado pleiteando o reajuste?

O reajuste observou o decurso do prazo de 12 (doze) meses da data-base do orgamento estimado para a contratagdo? (Art. 25, § 7° da Lei N°

14.133/2021)

O contrato estabeleceu mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos insumos? (art. 92,

§ 3°da Lei N° 14.133/2021)

Comprovagao de vantajosidade atestando que as condigdes e os pregos contratados permanecem economicamente vantajosos para Administragao?

(Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N° 14.133/2021)

Variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuagdo de pregos previstos no proprio contrato, podem ser realizados por simples

apostila, dispensada a celebragdo de termo aditivo? (Art. 136, I, Lei N° 14.133/2021)

Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a alteragdo por meio de aditamento? (principio da motivagdo - Art. 5° da Lei N°

14.133/2021)

Caso Administragao opte por realizar o reajustamento de contrato por aditivo o 6rgdo de assessoramento juridico da Administragao realizou o

controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

Foi realizado a divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes Piiblicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos. A divulgagao foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N° 14.133/2021).
1 - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagdo;

II - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratagio direta.

1.4 Repactuacio do contrato (cessio de mio de obra)

Existe manifestagdo do contratado solicitando a repactuagio acompanhada de demonstragdo analitica da variagdo dos custos, por meio de
apresentagdo da planilha de custos e formagdo de pregos, ou do novo acordo, convengdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuagéo?

(Art. 135, § 6° da Lei N° 14.133/2021)

A repactuagdo observou o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresenta¢do da proposta ou da data da ultima repactuagao? (Art.

135, § 3°da Lei N° 14.133/2021)

Consta comprovagdo atestando que as condigdes e os pregos contratados permanecem vantajosos economicamente para Administragdo? (principio

da economicidade Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

Foi observado a disponibilidade de créditos orgamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual? (Art. 105 da Lei N° 14.133/2021)

Variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuagio de pregos previstos no proprio contrato, podem ser realizados por simples

apostila, dispensada a celebragdo de termo aditivo. (Art. 136, I Lei N° 14.133/2021)

Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a alteragdo por meio de aditamento ou apostilamento? (principio da motivagao - Art.

5°da Lei N° 14.133/2021)

Caso Administragdo opte por realizar o reajustamento de contrato por aditivo o érgdo de assessoramento juridico da Administragdo realizou o

controle prévio de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art. 53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

o0 prazo para resposta ao pedido de repactuacdo de pregos foi preferencialmente de 1 (um) més, contado da data do fornecimento da

documentagao? (Art. 92, § 6° da Lei N° 14.133/2021).

Foi realizado a divulgagdo no Portal Nacional de Contratagdes Piblicas (PNCP) do contrato e de seus aditamentos? A divulgagdo foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura: (Art. 94, e Art. 174, § 2°, V da Lei N° 14.133/2021).
1 - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitagdo;

1I - 10 (dez) dias tteis, no caso de contratagdo direta.
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