DECRETO N°3496, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2016.

“ALTERA O ANEXO I - (MANUAL DO FISCAL DE
CONTRATOS) DO DECRETO N.° 3293, DE 25 DE
NOVEMBRO DE 2014.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA, usando das atribuicdes que lhe séo
conferidas pela legislacdo vigente,

DECRETA:

Art. 1° - Fica alterado o ANEXO 1 - (Manual do Fiscal de Contratos), do
Decreto n.° 3293, de 25 de novembro de 2014, que passara a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes em contrario.

Mangaratiba, 23 de fevereiro de 2016.

Ruy Tavares Quintanilha
Prefeito



MANUAL DO FISCAL
DE CONTRATOS



1. Apresentacao

Este manual tem como objetivo instruir a atuagao do fiscal de contrato da Prefeitura
Municipal de Mangaratiba, através de orientacbes praticas e especificas, com a
finalidade de uniformizar os procedimentos de fiscalizagcdo contratual e assim
promover o maior comprometimento dos contratados e qualidade nos resultados.

Os procedimentos contidos neste manual no que couber se aplica aos
Gerenciadores das Atas de Registros de Precos.

Na sua aplicacdo deverdo ser respeitados os principios da legalidade, isonomia,
moralidade, impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade.

2. Importancia e exigéncia legal da fiscalizagéo de contratos.

A fiscalizacdo de contratos esta prevista nos artigos 58, inciso lll, art.66 e 67 da Lei
n° 8.666/93.

O manual identifica as atividades tipicas do fiscal de contrato, que tém foco na
execucao das obrigacfes contratuais. O planejamento e a administracdo do contrato
sdo inerentes a atividade de gestédo, o que nao é objeto deste manual.

2.1 Nomeacéo do Fiscal de Contrato e suplente

Os contratos administrativos firmados pela Prefeitura Municipal de Mangaratiba
serdo fiscalizados por servidores especialmente designados para tal atividade, os
quais se incumbirdo das atribuicbes arroladas neste Manual de Fiscalizacdo de
Contratos.

O fiscal e seu suplente, se houver, serdo nomeados formalmente, em documento
proprio que identificard o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade, preferencialmente
entre servidores que atuem diretamente no setor demandante do servico ou produto
contratado, através de portaria modelo anexo.

O Fiscal de Contrato podera designar servidor, para em conjunto, atestar o
recebimento ou acompanhamento do objeto contratado.

N&o devera ser nomeado Fiscal de Contrato aguele que:
a) Exercer funcéo incompativel com a fiscalizacao de contratos;

b) Possuir relacédo de parentesco com a administracao da empresa contratada.

O Fiscal de Contrato, ao identificar alguma necessidade de treinamento especifico
para o exercicio desta atribuicdo, deveré solicitd-lo formalmente, bem como, se for o



caso, a disponibilizacdo de outros técnicos, do 6rgdo ou ndo, para auxilid-lo,
inclusive através de contratacdo de terceiro, cuja conveniéncia sera objeto de
analise e decisdo da autoridade competente.

2.2 Responsabilidades do Fiscal de Contrato

O fiscal de contrato e o suplente tém responsabilidades administrativa/funcional, civil
e penal sobre os atos que praticarem.

Para evitar eventuais responsabilizacdes, o fiscal deverd observar a Lei, respeitar as
normas procedimentais aplicaveis e o teor do contrato. Deve informar, a autoridade
superior, qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de
suas obrigacbes, com identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da
atividade, além das providéncias e sugestdes que porventura entender cabiveis.

2.3 Atribuicdes do Fiscal de Contrato

Séo atribuicbes do fiscal de contrato:

Providenciar imediatamente apds o recebimento do processo de contratacdo
e arquivar, em ordem cronolégica, todos o0s registros pertinentes a
fiscalizagéo, tais como ac¢bes, documentagles, anotacdes, atas de reunides,
registro de telefonemas, mensagens por correio eletrdnico e outros
documentos necessarios ao bom acompanhamento do contrato;

Conhecer condicbes contratuais, prazos de execucdo e de entrega,
cronogramas, sancdes, obrigacdes das partes, casos de rescisdo, aditamento
e demais condi¢des avencadas;

Fazer cumprir fielmente as clausulas contratuais firmadas, de forma que a
execucao, tanto na prestacao de servicos quanto no fornecimento de material
e na execucdo de obras, atenda plenamente as especificacbes, prazos,
valores, condi¢cdes da proposta e demais condi¢cdes avencgadas;

Acompanhar e controlar os prazos constantes no contrato, concernentes a
entrega de bens, execucdo de servicos, medicdes legais, assim como a
autorizacdo de desembolsos financeiros, se for o caso, oferecendo alerta ao
fornecedor quanto aos limites temporais do contrato;

Verificar a qualidade dos materiais e/ou dos servicos entregues, podendo
exigir sua substituicdo ou refazimento quando n&o atenderem aos termos do
gue foi contratado;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

Informar & unidade gestora, com ciéncia do superior hierarquico, o
descumprimento de prazo de entrega de material ou realizacao de servigos ou
etapas de servicos, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo da
Administracdo quanto ao adimplemento contratual, inclusive a agilizacdo de
penalidades vinculadas as obrigacfes da contratada;

Comunicar por escrita a empresa contratada a constatacdo de falhas,
estabelecendo prazo para sua solucao;

Comunicar, de forma documentada, a unidade gestora, com ciéncia do
superior hierarquico, as pendéncias ndo solucionadas, depois de esgotados
recursos e tentativas de sua competéncia;

Atestar a regularidade dos servigos prestados e/ou dos produtos entregues
pelo fornecedor, para fins de liquidacdo administrativa de parte ou da
totalidade de obrigacdo financeira assumida, arquivando cépia da nota fiscal
de cobranca enviada para pagamento, acompanhada das documentacdes
gue subsidiaram a emisséo da nota fiscal,

Cabe ao fiscal de contrato formalizar instru¢cdo a unidade gestora, relatando a
execucao contratual e sugerindo, caso considere pertinente, alteracbes nas
contratacdes futuras, na hipétese de néo prorrogacdo do contrato;

Atuar de forma articulada com a unidade gestora e os demais setores da
Prefeitura envolvidos com o contrato, desenvolvendo trabalho em equipe;

Atuar sempre de forma preventiva,

Atuar em conformidade com o disposto no presente Manual de Fiscalizagéao
de Contratos;

Praticar demais atos inerentes a funcéao.

E vedado ao fiscal autorizar a realizacdo de servicos (ex. horas suplementares e
deslocamentos) que impliguem despesas, sem prévio empenho para tal finalidade,
bem como as que n&o tenham previsao contratual.

Deverao ser observadas pelo fiscal, em especial, as disposi¢cées contidas nos artigos
66 a 76 da Lei n° 8.666/93.



3. Procedimentos anteriores a execuc¢ao do contrato.

Disponibilizado o processo de contratacdo ao fiscal, este, devera adotar as
seguintes medidas:

Retirar as cdpias dos documentos essenciais, para instruir o procedimento
interno de fiscalizacdo. O procedimento interno de fiscalizacdo é o ato que
tem por objetivo controlar, realizar registros sobre a contratacéo, e reunir de
documentos que fundamentara a Liquidacdo Administrativa da Despesa,;

Liquidacdo Administrativa da Despesa — E o ato de fiscalizacdo do
recebimento dos materiais ou execucéo das e obras e servi¢cos contratados, e
tem por objetivo atestar a execucdo em conformidade com o contrato;

O fiscal de contrato poderd promover com a contratada reunido inicial,
devidamente registrada em Ata, com o0 esclarecimento das obrigacbes
contratuais;

Para esta reunido deverdo ser convocados:

a) o(s) representante(s) legal(is) da contratada, incluindo o preposto;

b) o(s) responsavel(is) técnico(s) da contratada, quando pertinente;

C) representante(s) da unidade solicitante;

d) outros envolvidos no processo de contratacdo, em especial técnicos que
tenham participado da elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico;

Na reunido, deverdo ser esclarecidos todos os detalhes e metodologia(s) da
execucao, além dos objetivos da contratagcdo. Caso haja alguma lacuna,
ambigilidade, contradicdo ou dificuldade de compreensdo das obrigacdes
contratuais, tais itens serdo definidos de forma clara, através da incluséo, na
ata de reunido, de disposicGes operacionais que vinculardo as partes.

Ndo €é permitida a reducdo e/ou ampliacdo de obrigacdes das partes,
previstas no contrato.

Deveré ser obrigatoriamente fornecida a contratada a relagdo de documentos
exigida para a liberacdo da nota fiscal, conforme discriminado neste manual.

E recomendavel que seja definido na reunido inicial, caso seja constatada a
necessidade de reunibes periddicas, cronograma ordinario para reunioes de
acompanhamento, sem prejuizo da convocacao de reunides extraordindrias.



A contratada devera indicar formalmente o seu preposto como responsavel
pela execugao do contrato;

O preposto nomeado pela contratada devera ter condigbes de coordenar a
execucao do contrato e ter poderes expressos para representa-la em todos os
atos do contrato, especialmente em atas de reunides, termos de recebimento
ou recusa de objeto a ser entregue, notificacdes, oficios e todos os demais
atos relacionados a execucao do contrato.

Esta designagéo seré escrita, assinada pelo representante da contratada —
outorgante — e pelo proprio preposto indicado e deve constar na ata da
reunido inicial ou em termo separado.

O preposto a que se refere o art. 68 da Lei n® 8.666/93 ndo se confunde com
a figura do encarregado/supervisor, prevista em determinadas convencdes
coletivas de categorias profissionais.

4. Procedimentos de acompanhamento da execucao do contrato

4.1. Identificacéo dos recursos empregados
4.1.1 Recursos materiais e equipamentos

Cabe ao fiscal de contrato:

Verificar se as obrigacdes contratuais sob sua responsabilidade foram
atendidas, conforme condi¢cdes previstas em edital, na proposta da contratada
e no contrato firmado com a Administracao;

Observar se as exigéncias editalicias e contratuais foram atendidas, como,
exemplificativamente, instalacbes de canteiro de trabalho, maquinas,
materiais de consumo e equipamentos especificados.

4.2 Avaliagcdo do ambiente de trabalho
4.2.1. CondicBes operacionais para obtencéo dos resultados

O fiscal de contrato verificara se os elementos indispensaveis ao inicio da obra,
servico ou fornecimento, sob responsabilidade da Administracdo, encontram-se
disponiveis, no prazo determinado no contrato. Caso haja qualquer impedimento ou
indisponibilidade, deverd comunicar imediatamente & unidade gestora.

Verificara, também, se os recursos, sob responsabilidade da contratada (humanos,
materiais e equipamentos), previstos contratualmente, encontram-se quantitativa e
qualitativamente em plenas condigbes operacionais, conforme previsto no contrato.



Caso contrario, notificara a empresa para sanar a pendéncia encontrada, com prazo
determinado.

O fiscal devera certificar-se do cumprimento pela contratada das exigéncias legais
guanto ao fornecimento de equipamentos de protecdo, conforme estabelecido no
edital/contrato.

4.3. Inicio da execucdao

O fiscal de contrato devera registrar o inicio da execucdo do contrato sob sua
responsabilidade e manter o mesmo padrdo de registro para todas as ocorréncias
relativas a execucéo contratual. Faz parte deste procedimento o arquivo da copia da
Autorizacdo de Fornecimento ou a Ordem da Execucédo dos Servicos e obras de
engenharia.

4.4. Verificacdes de cumprimento
4.4.1. Servigos por alocagéo de postos de trabalho

O fiscal de contrato devera acompanhar a execucdo do contrato e realizar
constantes avaliacbes de cumprimento das obrigacbes contratuais, como as
descritas a seguir:

4.4.1.1. Diérias
O fiscal de contrato fiscalizara diariamente o0s servicos prestados pela contratada a
fim de obter melhores resultados. A Fiscalizacéo se dara da seguinte forma:

I.  Avaliar se a qualidade do servico prestado esta de acordo com as exigéncias
especificadas no contrato; caso contrario, devera notificar a contratada para
regularizacao do(s) servico(s), sem prejuizo de possiveis penalizacdes;

[I.  Exigir, por escrito, a manutencdo das condi¢cdes previamente pactuadas, se
houver alteracdo da forma de execucdo dos servicos. Eventuais modificacdes
no modo de cumprir o contrato somente poderdo ser implementadas sob a
orientacdo do fiscal do contrato, mediante alteracdo contratual formal e
competente autorizacao superior.

4.4.1.2. Mensais

O fiscal de contrato realizara a medi¢éo dos servigos prestados pela contratada.
A medicdo sera composta por planilha dos servigos executado, memoria de calculo,
diario da obra e relatorio fotografico referente ao més de competéncia da nota fiscal.



Caso identifiqgue alguma irregularidade, devera registra-la e encaminhar a unidade
gestora para providéncias cabiveis, apds esgotada(s) tentativa(s) prévia(s) de
resolucao.

4.4.1.3. Objeto entregue

Para proceder ao recebimento do objeto, ao final de cada etapa da fiscalizacao
(mensal), o fiscal de contrato verificara se os servicos executados estdo de acordo
com o contrato, devendo exigir a adequacédo do objeto aos termos contratuais e
legais, caso constatadas irregularidades que impecam o seu recebimento.

4.4.2. Demais servigos

O fiscal de contrato devera acompanhar a execucdo do contrato e realizar
constantes avaliacbes de cumprimento das obrigagBes contratuais, com o objetivo
de:

I.  Avaliar se a qualidade do servico prestado esta de acordo com as exigéncias
especificadas no contrato; caso contrario, devera notificar a contratada para
regularizacao do(s) servico(s), sem prejuizo de possiveis penalizacoes;

[I.  Exigir, por escrito, a manutencdo das condi¢cdes previamente pactuadas, se
houver alteracdo da forma de execucao dos servicos.

lll.  Verificada ao final a regularidade da execucdo dos servicos, o fiscal do
contrato devera emitir o Termo de Conformidade para fins de instrucdo do
processo de Liquidacdo Contabil da Despesa.

Eventuais modificagbes no modo de cumprir o contrato somente poderdo ser
implementadas sob a orientacdo do fiscal do contrato, mediante alteracao contratual
formal e competente autorizacao superior.

A periodicidade das verificacbes de cumprimento devera obedecer ao disposto no
edital/contrato.

Aplica-se o disposto no subitem 4.4.1.3. — objeto entregue — para o recebimento do
objeto, com a ressalva de que as etapas de fiscalizacdo serdo aquelas estabelecidas
no edital/contrato.

4.4.3. Obras e servi¢cos de engenharia
4.4.3.1. Especificacao do objeto

Devera o fiscal de contrato verificar a adequacéo dos servi¢os realizados com as
especificacdes da planilha de servi¢o, os projetos e detalhes construtivos, os itens
da planilha orcamentaria, o cronograma e a metodologia de execucao.



Especial atencdo devera ser dada aos materiais empregados, que deverdo ser de
qualidade e caracteristicas compativeis com as especificadas ou indicadas no
orcamento analitico (se houver) do projeto basico.

Verificada a necessidade de alteracdo do projeto ou de alguma especificacdo, ou da
adocao de solucdo técnica diversa da que subsidiou a elaboracdo do projeto bésico,
devera ser consultada a unidade responsavel pela elaboracdo dos projetos e
submetida a alteracdo a aprovacao superior.

4.4.3.2. Documentacéao

Devera ser dada énfase na exigéncia do diario de obras, atualizado e preenchido
com todas as informacgdes relevantes para futuras analises do desempenho da
contratada, tais como: condi¢cdes do tempo; numero de trabalhadores por categoria
e/ou tipo de servico executado; discriminacdo de todos 0s servigos realizados no
periodo, com indicacdo dos locais; equipamentos utilizados; assinatura do
profissional responsavel pela obra; relato de fatos relevantes que tenham influéncia
sobre a execucao do objeto.

A verificacdo do diario devera ser feita em toda visita feita ao local da obra ou do
servico de engenharia, devendo o fiscal registrar orientagbes técnicas sobre os
servicos realizados.

4.4.3.3. Acompanhamento da execugao

As visitas ao local da obra deverdo ser feitas pelo proprio fiscal, evitando-se sua
substituicdo por estagiarios ou servidores nao designados para a fiscalizacéo.

A entrega de relatérios com fotografias ou o envio de mensagens de correio
eletrbnico sobre o andamento da obra pela contratada ndo substituem a vistoria
realizada pelo préprio fiscal.

A periodicidade das visitas realizadas pelo fiscal deve ser compativel com a
distancia entre o local de sua lotacdo e o da obra. Quanto mais proximo for o local
da obra e/ou maior for sua complexidade, maior devera ser a periodicidade das
vistorias.

Todas as medicBes de servicos devem ser supervisionadas no local pelo fiscal,
principalmente daqueles que serdo de dificil afericdo apds a realizacdo de etapa
posterior (por exemplo, instalacdes elétricas e hidraulicas antes da execucdo dos
revestimentos, armacdes antes da concretagem, fundacdes antes do reaterro etc).

4.4.3.4. Recebimento

I. Aceitacdo proviséria: Estando o objeto executado de forma a poder ser
utilizado pelo 6rgdo requerente, mesmo com pendéncias de pequena monta,



podera ser aceito provisoriamente pelo proprio fiscal da execucdo, mediante
comunicacdo oficial da contratada e termo circunstanciado no qual sejam
relacionadas todas as pendéncias, deverdo ser sanadas no prazo fixado pela
fiscalizacao.

Il. Recebimento definitivo: Apdés a aceitacdo proviséria, o fiscal devera
comunicar nos autos a sua expedicao e solicitar a designacdo de comissao
especifica para o recebimento definitivo. Qualquer fiscal da execucdo do
objeto do contrato podera integrar oficialmente a comissdo e, mesmo nao o
sendo, devera colaborar com o trabalho da comissdo, prestando
diligentemente todas as informacBes necessarias ao esclarecimento de
davidas acerca da execucao.

lll.  Verificada ao final a regularidade da execucdo de obras e servicos de
engenharia, o fiscal do contrato devera emitir o Termo de Conformidade para
fins de instrugcdo do processo de Liquidagdo Contabil da Despesa.

4.4.4. Compras
4.4.4.1. Especificacdo do objeto

O fiscal de contrato devera identificar todos os elementos caracterizadores do objeto
contratual, conferindo a descricdo contida na requisicdo de material e na nota de
empenho com o material entregue.

Se houver divergéncia, o fiscal ndo podera fazer o recebimento do objeto enquanto
nao for regularizada a situacéo.

4.4.4.2. Documentacao

Além de verificar a correcao das especificaces técnicas do bem, o fiscal de contrato
devera identificar os documentos que devem acompanhar o objeto e se 0s mesmos
foram entregues, tais como manuais, certificado de garantia etc.

Constatada qualquer falta, o fiscal devera recusar o recebimento, que somente ira
ocorrer apos a regularizacéo.

4.4.4.3. Recebimento do Objeto

O almoxarifado € o setor responsavel em receber materiais para distribuicéo,
devendo a nota fiscal ser atestada pelo responsavel, conforme dispde normativa
prépria.



O fiscal de contrato devera efetuar a conferéncia do material entregue, item por item,
se for o caso, para realizar o recebimento formal do objeto mediante Atesto.

Havendo divergéncia entre a especificacdo técnica exigida em edital e o objeto
fornecido, devera exigir a adequacdo do objeto aos termos contratuais, sem a qual
ndo podera receber o material entregue.

Verificada ao final a regularidade do recebimento dos materiais, o fiscal do contrato
devera emitir o Termo de Conformidade para fins de instrugcdo do processo de
Liquidacéo Contabil da Despesa.

4.5. Constatacao de descumprimento contratual

Identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucdo do contrato, o fiscal de
contrato deverd comunicé-la(s) a contratada formalmente, Modelo anexo, para que
as condicbes contratuais sejam restabelecidas imediatamente ou para que
apresente justificativa por escrito, com prazo determinado.

Mantida a irregularidade, o fiscal a submetera a unidade gestora, acompanhada de
documentos que comprovem o fato, tais como:

I.  Reclamac0es escritas das unidades que recebem o objeto contratual,
Il. Registro das ocorréncias assinado pelo fiscal de contrato;

lll.  Mensagem eletrbnica enviada — com comprovacdo de recebimento ou
concordancia da contratada — com identificacdo de origem/remetente;

IV. Mensagem eletrbnica recebida — com identificacdo de origem/remetente.
Poderdo ser utilizadas outras formas de comprovacdo do fato ocorrido
(exemplo: fotografias).

Deverd ser anexada ao protocolo de execucdo coOpia da documentacdo
encaminhada a unidade gestora.

4.6. Solicitacdo de ajuste contratual

BN

O fiscal de contrato devera proceder a constante avaliacdo das condi¢cdes de
execucao e objetivos do contrato.

Ao constatar potencial risco de ndo atendimento das necessidades originais por
conta de caréncias qualitativas e quantitativas do objeto contratado, devera solicitar,
de forma justificada, os ajustes que entenda adequados.



Qualquer solicitacdo de ajuste contratual dever ser submetida a unidade gestora
para analise e demais providéncias cabiveis, sem prejuizo de consulta prévia a
Procuradoria Geral do Municipio.

4.6.1. Alteragdo quantitativa

As solicitacOes de ajuste de quantitativos do objeto contratual deverdo respeitar o
impacto maximo de 25% do valor inicial atualizado do contrato, para mais ou para
menos, e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite
de 50% exclusivamente para acréscimos. O fiscal, ao constatar que o acréscimo
pretendido supera os percentuais acima, devera indicar, justificadamente, o

bY

guantitativo exato para o atendimento da necessidade, submetendo a unidade
gestora para as providéncias cabiveis.

4.6.2. Alteracdo qualitativa

O fiscal, ao constatar que a alteracdo pretendida se refere as especificacbes
qualitativas do objeto contratado, deverd indicar justificadamente o ajuste necessario
para o atendimento da necessidade e encaminhar a autoridade competente para
analise e providéncias cabiveis.

4.6.3. Modificacao de prazo

O fiscal deveréa informar a unidade gestora a necessidade de modificacdo dos prazos
contratuais, para mais ou para menos, durante a vigéncia contratual, quando ocorrer
situacdes que a evidenciem, tais como:

I.  Alteracdo qualitativa do projeto ou de suas especificacdes pela Administracéao;

II. Acontecimento de fato excepcional ou imprevisivel, se previsivel de

consequéncias incalculaveis, alheio a vontade das partes, e que altere
fundamentalmente as condi¢cdes de execucédo do contrato;

[ll.  Atraso na expedicdo da autorizacéo para a prestacao do servico;

IV. Interrupcdo da execugcdo do contrato, reducdo ou aumento do ritmo do
trabalho;

V. Aumento ou reducédo das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos
limites legais;

VI. Impedimento, total ou parcial, da execugcdo do contrato por fato ou ato de
terceiro;



VII.

Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, quanto a
disponibilizagdo dos elementos indispensaveis ao inicio da obra, servico ou
fornecimento de que resulte impedimento ou retardamento na execucao do
contrato.

4.7. Rescisdo contratual

O fiscal de contrato podera requerer a rescisao contratual, por julgar conveniente e
oportuna, desde que encaminhe solicitacdo motivada, indique e comprove a
ocorréncia de ao menos uma das seguintes situagoes:

VI.

VII.

Inexecucdo ou descumprimento reiterado ou gravissimo das clausulas do
contrato;

Mora na execucdo contratual, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos
estipulados;

Desatendimento reiterado as determinacdes regulares da fiscalizacdo ou da
autoridade superior;

Subcontratacdo do seu objeto, transferéncia total ou parcial, ndo admitidas no
edital e no contrato;

Descumprimento da proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de 18 (dezoito) anos e de qualquer trabalho a menores de 16
(dezesseis) anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze)
anos, de que tenha conhecimento;

Perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o prosseguimento da
execucao;

Ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execucdo do contrato.

Juntamente com o requerimento da rescisdo, o fiscal de contrato devera indicar
alternativa(s) para a manutencdo do atendimento as necessidades da
Administracao.



5. Procedimentos para liberacdo de pagamento

5.1. Recebimento da nota fiscal

O fiscal de contrato somente podera receber a nota fiscal ap6s verificar dois
requisitos essenciais: adequacdo do objeto aos termos contratuais (analise técnica)
e cumprimento das obrigacdes da contratada (analise documental), bem como
qualguer outro evento contratual cuja ocorréncia esteja vinculada a emissdo de
documento de cobranca.

5.2. Atesto

Atendidos todos os requisitos relativos a andlise técnica e demais obrigacdes
contratuais, bem como o recolhimento de todos os documentos, conferéncias,
assinaturas e carimbos de responsaveis, o fiscal de contrato devera atestar a nota
fiscal.

Na hipotese de reajuste/repactuacao/reequilibrio, o fiscal devera solicitar a unidade
gestora coOpia do despacho que deferiu a alteracdo do valor contratual e demais
documentos pertinentes para que possa realizar o atesto da fatura.

5.4. Integram obrigatoriamente o Processo de Liquidacdo Contabil da Despesa para
0 pagamento, anexados por copia, 0s seguintes documentos:

I. Oficio de encaminhamento dos documentos, assinado pelo secretario da
pasta;
II.  Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Execucdo de Servico, modelos
anexos;
lll.  Copia da Portaria de designac¢do do Fiscal do Contrato, modelo anexo;
IV. Nota Fiscal devidamente atestada pelo fiscal de contratos e mais um
responsavel pelo acompanhamento e ou recebimento do objeto contratado;
V. As notas fiscais de materiais deverao ter o recebimento atestados pelo Setor
de Almoxarifado;
VI. Declaracdo do recebimento do material ou servi¢co prestado, modelo anexo;
VIl.  Relatério de execucédo dos servicos, quando couber, e de Advocacia quando
for o caso;
VIIl.  Certiddes de regularidade fiscal (Tributos Federais, FGTS e CNDT);
IX. Empenho devidamente assinado pelo Ordenador da Despesa,;
X.  Contrato e Aditivos ou Ata de Registro de Precos e Aditivos;
Xl.  Termo de Conformidade de Liquidacdo da Despesa, Modelo anexo.



6. Procedimentos no encerramento do contrato

6.1. Identificagcdo de pendéncias
6.1.1. Na execucao

O fiscal de contrato identificara se o objeto foi completamente entregue e se
existe(m) pendéncia(s) que exija(m) correcdo ou complementacao.

Caso exista(m) alguma(s) pendéncia(s), o fiscal notificar4 formalmente a contratada
para que regularize o cumprimento contratual. Nesta situacéo, o fiscal identificara
possivel necessidade de prorrogacao da vigéncia e de extensao da garantia.

6.1.2. Documentais

O fiscal de contrato identificara demais documentos que devem ser fornecidos junto
ou apés a entrega do objeto, constantes do edital e do contrato. Ndo tendo sido
entregue(s), devera o fiscal exigir formalmente da contratada o cumprimento destas
obrigacdes.

7. Diretrizes

7.1 DOCUMENTOS FISCAIS

As notas fiscais ou documentos equivalentes, constantes dos processos de
Liguidacdo Administrativa da Despesa, referentes aos servigos prestados ou bens
adquiridos devem:

Ser expedidas em nome da Prefeitura Municipal de Mangaratiba;

Ser a primeira via;

e Conter os precos unitarios e totais, quando for o caso;

Ser observada as retengfes cabiveis;

8. Nota Fiscal Eletrénica

Ficam obrigados a emitir Nota Fiscal Eletronica — NF-e, modelo 55, em substituicdo
a Nota Fiscal, modelo 1 ou 1 A, os contribuintes que, independentemente da
atividade econbmica exercida, realizem operacfes destinadas a Administracéo
Publica direta ou indireta, inclusive empresa publica e sociedade de economia mista
de qualquer dos Poderes da Unido, dos

Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. (Inciso | do Art. 2° da Resolucdo
SEFAZ n° 266, de 23/12/09)

Para acompanhar o transito da mercadoria sera impressa um DANFE (Documento
Auxiliar da Nota Fiscal Eletrbnica), em papel comum, em Unica via,
gue contera impressa, em destaque, a chave de acesso para consulta da NF-e




na Internet. O DANFE ndo é uma nota fiscal, nem substitui uma nota fiscal, servindo
apenas como instrumento auxiliar para consulta da NF-e, pois contém a chave de
acesso da NF-e, que permite confirmar a efetiva existéncia e validade da NF-e,
através do Portal da Nota Fiscal Eletrbnica ou site da SEFAZ na Internet,
comprovada através da emissdo da Autorizacao de Uso.

O destinatario devera verificar a validade e autenticidade da NF-e e a existéncia de
Autorizacdo de Uso da NF-e, no portal da nota fiscal eletrdbnica, com os dados da
chave de acesso constantes da DANFE ou da prépria NF-e.

O contribuinte podera emitir carta de correcao eletrébnica — CC-e para regularizacéo
de erro ocorrido na emissdo de documento fiscal, desde que o erro nédo esteja
relacionado com: | - as variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base
de célculo, aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da operacdo ou da
prestacao; Il - a correcdo de dados cadastrais que impligue mudanca do remetente
ou do destinatario; Ill - a data de emissdo ou de saida.

A entrega de bens e mercadorias adquiridas por 6érgdos ou entidades da
administracdo publica direta, autarquias ou fundag¢des publicas municipais podera
ser feita diretamente a outros 6rgaos ou entidades, indicados pelo adquirente.



9. Anexos

MODELO DE PORTARIA DESIGNACAO FISCAL DO CONTRATO

O Secretario Municipal de XXXXXXXXXXXXX, no uso das suas atribuicoes;

RESOLVE:

Art.1o. Designar XXXXXXXKKKKKKKKKXKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKXKKKKKKX,
Matricula n° xxxxxx, identificacio funcional XxxXXXXXXXXXXXXXX, cargo ou funcio
publica xxxxxxxxxx para exercer o cargo de FISCAL DE CONTRATOS da Secretaria
Municipal de xxoooooooaaxxxxxxx, referente a contratacio de XXX XXXXXXXX,

oriundo do procedimento licitatdrio noxxxxxxxx.

Art.2°. Para auxilio de suas funcoes o mesmo devera observar atenciosamente o
Manual do Fiscal de Contratos edicio 2014.

Art.3°, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Secretario Municipal




MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DE SERVICO

Contrato N© / - Processo N° /

Informamos que a execucao dos servicos prestados pela empresa foi
satisfatoria.
NUmero da Fatura Valor

R$
R$
Total R$

Mangaratiba, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula no: Portaria /

MODELO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL
Declaro (amos) que o (s) fornecimento(s) de , pela
empresa , por meio da Nota Fiscal n©

de / / , referente ao més de / (indicar

0 ano), estdo de acordo com as condicdes estabelecidas no contrato n° /

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa produzir
seus efeitos legais.

Mangaratiba, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula no: Portaria /




TERMO DE JUNTADA

Aos dias do més de do ano de , JUNTEI aos presentes
autos os seguintes documentos:

1. XXXXXXXXXXXXX;
2. YYYYYYYYYYYYYYY.

Com este fim e para constar, eu, xxxxxxxxX, (Cargo do Servidor), Mat. n® XXXX, lavrei o
presente Termo, que vai por mim assinado.

Mangaratiba, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula no: Portaria /

NAO CONFORMIDADE

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local onde é prestado o
servico objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora descrito
no projeto basico (ou na proposta, ou no contrato, dependendo da situagcao) que
desempenharia a tarefa da maneira , hao
vem cumprindo suas obrigacdes contratuais, infringindo os dispositivos
(relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto basico ou

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

Mangaratiba, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula no: Portaria /




MODELO DE ORDEM DE SERVICO - SMO

P.ANC: EMPRESA:

MODALIDADE DE LICITACAO: CNPJ:

TIPO DE LICITACAO: ENDERECO:

CONTRATO N°: CIDADE:

VALOR DO CONTRATO : CEP:

PRAZO DE EXECUCAO : EMAIL:

INICIO: TELEFONE:

TERMINO: REPRESENTANTE LEGAL:

Autorizo V.S.a., a executar para a Prefeitura Municipal de Mangaratiba os servicos abaixo discriminados.

OBJETO

Deverdo ser seguidas as normas pertinentes ao assunto, previstas na ABNT, bem como, as demais especificacdes e

clausulas do contrato pertencentes ao processo em questéao.

Informamos que a fiscalizagdo dos servicos ficara a <cargo da SMO, sendo responsavel o

Eng.°
AUTORIZO A EXECUGAO DA OBRA EM: RECEBIDO PELO REPRESENTANTE LEGAL EM:
Mangaratiba, de de . Mangaratiba, de de

ASSINATURA: ASSINATURA:




MODELO DE ORDEM DE SERVICO - CONTRATOS

ORGAO:

ORDEM DE SERVICO N° XXX /2010

CONTRATO N°

MODALIDADE DE LICITAGAO:

PRAZO DE EXECUGCAO:

TIPO DE LICITAGCAO:

INICIO: TERMINO:

EMPENHO N°

REPRESENTANTE LEGAL:

P.A N°: ‘ CNPJ N°:

EMPRESA: VALOR DO CONTRATO:
ENDERECO: EMAIL: ‘ CEP:
INICIO: TERMINO:

Autorizo V. Sa., a executar para a Prefeitura Municipal de Mangaratiba os servigos abaixo discriminados.

OBJETO

Autorizado em xx / XX / XXxx

Recebido em xx [/ xx/ xxxx

Assinatura Gestor:

Assinatura Fiscal:




MODELO DE AUTORIZAGCAO DE SERVICOS - SRP

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO N°:

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: EMPRESA:
MODALIDADE DE LICITACAO: CNPJ:
TIPO DE LICITACAO: ENDERECO:
EMPENHO N°: CEP:
CONTRATO Ne°: EMAIL:
VALOR DO CONTRATO : TELEFONE:
PRAZO DE EXECUCAO/RECEBIMENTO 30 DIAS REPRESENTANTE LEGAL:
Item Quant Unid. Discri¢do dos Servigos Preco Unitério Preco Total R$

R$

TOTAL:

R$

8.

O pagamento serd feito no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data em que for atestado o
fornecimento, contados da data da efetiva entrega do objeto;

As notas fiscais que apresentarem incorre¢des serdo devolvidas e seu vencimento ocorrera em no
méaximo 30 (trinta) dias apos a data de sua apresentagéo valida;

Nenhum pagamento sera efetuado enquanto pendente de liquidacdo de qualquer obrigacdo que lhe
tenha sido imposta, em decorréncia de penalidade ou inadimplento, sem que isso gere direito a
qualquer compensagao;

Os pagamentos dos materiais advindos dos acréscimos previstos no art.64, da lei n°8. 666/93 seréo
efetuados nas mesmas condi¢cdes contratuais sobre os valores apresentados nas respectivas
propostas;

Fica esclarecido que o prego proposto é fixo e irreajustavel, ficando por conta do fornecedor todos os
impostos, taxas, fretes com riscos e demais encargos que incidam sobre os mesmos;

O pagamento somente sera realizado mediante as comprovagcdes das mesmas regularidades exigidas
para a habilitagdo da empresa logo apos a anuéncia da autoriza¢ao de fornecimento;

A ndo entrega dos objetos, perfeitos e em condi¢cdes de uso imediato, na data pactuada na licitacao,
implicara nas sancdes nela previstas;

O recebimento ser4 acompanhado e fiscalizado pela Secretaria Municipal a que gerir o objeto;

A contratada obriga-se a manter todas as obriga¢cdes assumidas, bem como manter todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.

AUTORIZO O FORNECIMENTO EM: RECEBIDO PELO REPRESENTANTE LEGAL EM:

Mangaratiba, de de Mangaratiba, de de
ASSINATURA:

ASSINATURA:




MODELO DE AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO - SRP

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO N°:

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: EMPRESA:
MODALIDADE DE LICITAGAO: CNPJ:
TIPO DE LICITAGAO: ENDEREGO:
EMPENHO N° : CEP:
CONTRATO N°': EMAIL:
VALOR DO CONTRATO : TELEFONE:
PRAZO DE EXECUCAO/RECEBIMENTO 30 DIAS REPRESENTANTE LEGAL:
Item Quant Unid. Discricdo do Objeto Prego Unitario Precgo Total R$

R$

TOTAL:

R$

8.

O pagamento sera feito no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data em que for atestado o
fornecimento, contados da data da efetiva entrega do objeto;

As notas fiscais que apresentarem incorrecdes serdo devolvidas e seu vencimento ocorrerd em no
maximo 30 (trinta) dias apos a data de sua apresentacéo valida;

Nenhum pagamento sera efetuado enquanto pendente de liquidacédo de qualquer obrigacao que lhe
tenha sido imposta, em decorréncia de penalidade ou inadimplento, sem que isso gere direito a
qualguer compensagao;

Os pagamentos dos materiais advindos dos acréscimos previstos no art.64, da lei n°8. 666/93 seréo
efetuados nas mesmas condi¢gbes contratuais sobre os valores apresentados nas respectivas
propostas;

Fica esclarecido que o preco proposto é fixo e irreajustavel, ficando por conta do fornecedor todos os
impostos, taxas, fretes com riscos e demais encargos que incidam sobre os mesmos;

O pagamento somente serd realizado mediante as comprovagfes das mesmas regularidades
exigidas para a habilitacdo da empresa logo apés a anuéncia da autorizacao de fornecimento;

A nao entrega dos objetos, perfeitos e em condicbes de uso imediato, na data pactuada na licitacéo,
implicara nas sang¢des nela previstas;

O recebimento sera acompanhado e fiscalizado pela Secretaria Municipal a que gerir o objeto;

A contratada obriga-se a manter todas as obrigacées assumidas, bem como manter todas as condi¢des de
habilitacdo e qualificac&o exigidas na licitacdo.

AUTORIZO O FORNECIMENTO EM: RECEBIDO PELO REPRESENTANTE LEGAL EM:

Mangaratiba, de de

Mangaratiba, de de




DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

I - DADOS DA DESPESA

TIPOS DA DESPESA: INSTRUMENTO JURIDICO:
( ) COMPRAS ( ) SEVICOS ( ) LOCAGAO DE | TIPO: ANO/Ne:
IMOVEIS
Valor da Liguidacéo
Il - DOS VALORES Valor da despesa Nota empenho Fonte de Nota empenho Fonte de
(ano/n°) Recurso (ano/n°) Recurso
VALORES BRUTOS / /
g | QINss / /
g (=)VALOR APOS INSS / /
é_ (-)MULTA CONTRATUAL / /
8 | (ss / /
8 Lar I /
g (-)DESCONTO CONDICIONAL / /
2 (=) VALORES LIQUIDOS / /
Il - DO EXAME NAO
SIM )
APLICAVEL
1 Foram preenchidos todos os campos dos dados da despesa, deste formulario?
2 O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento juridico?
3 A autorizagdo de fornecimento e/ou ordem de servigo foi emitida ate a data de inicio da
realizac8o da despesa?
4 A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado
conforme classificados da receita e despesa?
5 O favorecido da nota de empenho é o emitente do documento comprobatério? Exceto no
caso de empenho coletivo em que devera ser observada a nota.
Em se tratando da nota fiscal eletrbnica; a sua autenticidade, no caso de compra de
material, foi verificada junto ao site da nota fiscal eletrbnica —
6 http:/www.nfe.fazenda.gov.br/ e no caso de prestacdo de servico, no site do respectivo
municipio?
7 O documento comprobatério da despesa foi atestado por servidores designados por ato
da autoridade competente como responséaveis pelo recebimento/fiscalizacdo do material/
prestacdo do servico conforme determina (decreto fiscal do contrato).
3 Consta no processo copia da publicagdo do ato de designacdo dos fiscais/atestadores?
Na prestacdo de servicos com alocacdo de mao de obra constam das guias da GPS
(INSS) E GFIP (FGTS) devidamente quitadas, com a relagdo de empregados (do arquivo
9 SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e informagfes a previdéncia social)
correspondentes ao contrato acima mencionado referente ao més anterior ao periodo de
execucdo do servico?
10 Consta do presente processo a relacdo dos empregados que fazem parte do contrato
referente ao més anterior ao periodo de execucéo do servico?
11 Consta do presente processo declaragdo da contratada que os salarios dos empregados
referente ao més anterior ao periodo de execucéo do servico encontram-se pagos?
12 As prorrogacdes, suspensfes e reinicios de contagem de prazo foram devidamente
registradas?
13 Consta copia da publicagdo do ato?
Nos casos de servicos prestados por contribuinte individual (autdnomo) ou por
14 | cooperativas, foi efetuado o calculo e o controle do valor para recolhimento das
obrigacdes patronais ao INSS?




Declaracdo de Conformidade

Em face da analise procedida, DECLARAMOS A CONFORMIDADE da presente despesa, visando a liquidacdo sob o
aspecto administrativo.

Mangaratiba, de de

Assinatura/nome/cargo/matricula do servidor




