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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO N° 157/2024
DE 11 DE MARGCO DE 2024.

"Aprova a lInstrucdo Normativa n° 001/2024 que
Dispbe sobre o gerenciamento de contratos da
administragdo publica municipal de Itabaianinha/SE”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA, Estado de Sergipe,
no uso de suas atribuicdes legais e,

RESOLVE:

Art. 1°- Aprova a Instrugdo Normativa n° 001/2024 que “Dispde
sobre o gerenciamento de contratos da administragdo publica
municipal de Itabaianinha/SE”.

Art. 2°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3°- Revogam-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA/SE,
EM 11 DE MARGO DE 2024.

DANILO ALVES DE CARVA
Prefeito Municipal

Pga Floriano Peixoto, n® 27, 1° Andar — Centro - Itabaianinha/SE, CEP 49290-000, CNPJ/MF n° 13.098.181/0001-82, e-mail

gabinete@itabaianinha se.gov. br
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2024
DE 11 DE MARCO DE 2024

“Dispbe sobre o gerenciamento de contratos
da administragdo publica municipal do
municipio de Itabaianinha”.

O PREFEITO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE ITABAIANINHA, ESTADO DE
SERGIPE, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO ao que dispde o art. 169, da Lei n® 14.133 de 1° de abril de
2021, no qual afirma que as contratacdes publicas deverdo submeter-se a
praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo,
estando sujeito a primeira linha de defesa, que é integrada por servidores e
empregados publicos, agentes de licitacdo e autoridades que atuam na estrutura
de governanga do 6rgao ou entidade;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022,
cumpre-nos através desta Instrugdo Normativa orientar, auxiliar e subsidiar os
gestores e fiscais de contratos, titulares e substitutos, e demais envolvidos nesta
atividades na realizagdo das atividades relacionas a gestéo e fiscalizagao dos
contratos administrativo de servicos e fornecimentos, no &ambito da
administragdo publica municipal;

CONSIDERANDO que uma boa gestdo e fiscalizagdo de contrato esta
diretamente relacionada ao combate a corrupgéo e ao comprometimento com a
integridade, garantindo o interesse publico.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece as diretrizes e procedimentos para
o gerenciamento de contratos da administragé@o publica municipal.

Paragrafo Unico: As definigdes e regras desta normativa devem ser seguidos
sdo complementares a Instrugdo Normativa Seges/MP n°® 05/2017, Decreto
Federal n® 11.246, de 27 de outubro de 2022 e suas alteragdes posteriores.
cadernos de logisticas e demais documentos e orientagdes disponibilizados no
Portal de Compras, devem ser utilizados como material complementar.
(http:/www.comprasgovernamentais.gov.br/).

CAPITULO Il
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DEFINIGAO
Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| - Gerenciamento de contratos: conjunto de atividades e procedimentos
destinados a assegurar o cumprimento das obrigacdes pactuadas entre a
administragdo publica municipal e o contratado, em conformidade com o
contrato, a legislacao e as normas aplicaveis.

Il - Contrato administrativo: acordo de vontades entre a administragdo publica
municipal e o contratado, regido pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e
pelas demais normas aplicaveis.

Il - Fiscal Setorial: servidor designado para o acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacédo do objeto
ocorrer concomitantemente em setores distinfos ou em unidades
desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade.

IV - Fiscal Administrativo: servidor designado para o acompanhamento dos
aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se
refere a revisdes, a reajustes, a repactuacgdes e a providéncias tempestivas nas
hipéteses de inadimplemento.

V - Fiscal Técnico: servidor designado para o acompanhamento do contrato com
0 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 prestagéo ou da
execucgdo 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.

VI - Gestor de Contrato: servidor designado para a coordenacgéo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatérios a instrugcao processual e ao encaminhamento da documentagao
pertinente ao setor de contratos para a formalizagéo dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteragao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagédo
de sangdes e a extingdo dos contratos, entre outros.

) CAPITULO Il
INDICAGAO, DESIGNAGAO E PERFIL DO SERVIDOR

INDICAGAO
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Art. 3° A unidade administrativa demandante devera indicar os servidores para
os encargos de gestor e fiscais de contrato, observando as seguintes orientagées
contidas na legislagdo vigente:

I - Ciéncia expressa dos servidores quanto a indicaga@o, nos autos do processo;

Il - Conhecimento, habilidade e experiéncia do servidor quanto a natureza do
objeto do contrato;

Il - Equilibrio entre os encargos do servidor e os do exercicio da fungdo de gestor
ou de fiscal do contrato;

IV - Dependendo da complexidade do objeto, havera a possibilidade de indicagao
de um servidor ou profissional especialista para assistir e subsidiar com
informacdes pertinentes aos fiscais, quando na gestdo e a fiscalizagdo do
contrato, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a
distingdo das atividades. No caso de terceirizagdo dos servigos a administragao
municipal deve observar as regras estabelecidas na Lei n° 14.133/2021, caput,
§4° e suas alteracdes posteriores;

V - No caso de auséncia de indicagédo expressa de gestor de contrato, ficara o
secretario municipal da area demandante responsavel pela gestao do contrato.

DESIGNAGAO

Art. 4° A designagdo dos gestores e dos fiscais de contrato sera feita pela
autoridade competente, ou seja, pelo secretario municipal, devendo ocorrer no
inicio da vigéncia do instrumento contratual ou sempre que solicitada a indicagéo
pelo gestor da unidade administrativa demandante.

| - Serao designados, no mesmo ato que instituir a gestao e a fiscalizagdo do
contrato, servidores que substituirdo os titulares.

Il - Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

lil - O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo
se tratar de ordem ilegal, conforme determina o art. 43 da IN SEGES/MP n°
05/2017.

IV - Todo contrato deve possuir um Gestor do Contrato, formalmente designado
por meio de portaria.
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V - A designagdo de um Fiscal Setorial devera ocorrer para cada unidade
administrativa atendida pelo contrato, sendo sua lotacdo e exercicio
obrigatoriamente em uma das unidades administrativas atendidas pelo objeto do
contrato.

VI - O Fiscal Setorial deve observar todos os itens do Anexo VIl (Anexo VIII-A
e Anexo VIII-B) da IN SEGES n° 05/2017. Quando o objeto do contrato permitir
que o acompanhamento seja realizado de forma centralizada, é dispensavel a
designacao de fiscal setorial.

VII - E dispensavel a designagéo de Fiscal Técnico e de Fiscal Administrativo
para os contratos em que houver a designagdo de um Fiscal Setorial, exceto os
contratos de solugdes de Tecnologia da Informagao.

PERFIL DO SERVIDOR
Art. 5° O servidor designado deve ser dotado de qualificagdes, tais como:
a) Gozar de boa reputacao ético-profissional;

b) Possuir conhecimentos especificos sobre o objeto a ser contratado, sobre
licitagBes e contratos e sobre matérias correlatas a atividade fiscalizatoria;

c) Ser diligente e atento, zeloso com o patriménio publico;

d) Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

e) Nao possuir em seus registros funcionais puni¢ées em decorréncia da pratica
de atos lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera de governo;

f) Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de
Contas da Unido ou junto a tribunais de contas de estado, municipios;

g) N&o possuir, com o contratado, relagdo comercial, econdmica, financeira, civil
ou trabalhista;

h) Nao ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do
contratado;

i) Ndo possuir relagao de parentesco com membro da familia do contratado;
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j) Ser servidor publico efetivo, preferencialmente.

CAPITULO IV
COMPETENCIAS

Art. 6° Cabera ao Gestor de Contrato, ao Fiscal de Técnico, ao Fiscal
Administrativo e ao Fiscal Setorial as competéncias estabelecidas nos
dispositivos do Decreto Federal n® 11.246/2022, especialmente em seus artigos
n°® 21, 22, 23 e 24. Bem como, suas alteragdes posteriores.

CAPIiTULO V
ETAPAS DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

Art. 7° O gerenciamento de contratos da administragdo publica municipal
compreende as seguintes etapas:

I - Planejamento: definicdo dos objetivos, metas e estratégias para o
gerenciamento do contrato.

Il - Gestdo documental: organizagdo, controle e armazenamento da
documentacao do contrato.

Il - Gestéo financeira-orgamentaria: controle e acompanhamento da execugéo
financeira do contrato.

IV - Recebimento de bens e servigos: verificagdo da conformidade dos bens e
servicos entregues pelo contratado com as especificagdes e condigcdes
estabelecidas no contrato, termo de referéncia e edital.

V - Fiscalizagdo: acompanhamento da execuc¢do do contrato para assegurar o
cumprimento das obriga¢des pactuadas.

VI - Registro de ocorréncias: registro de todas as ocorréncias relacionadas ao
contrato.

VIl - Gestdo de prazos: controle e acompanhamento do cumprimento dos prazos
contratuais.

VIII - Providéncias necessarias: adogao de medidas necessarias para a correcao
de eventuais desconformidades ou irregularidades.

.
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IX - Encerramento do contrato: formalizagdo do encerramento do contrato, nos
termos previstos no contrato.

PLANEJAMENTO

Art. 8° O planejamento do gerenciamento de contratos deve ser realizado no
inicio da fase de contratagao e deve contemplar os seguintes elementos:

| - Objetivos do contrato: definicdo dos objetivos que se pretende alcangar com
o contrato.

Il - Metas do contrato: estabelecimento de metas quantitativas e qualitativas para
o contrato.

lll - Estratégias de gerenciamento do contrato: definicdo das estratégias e
atividades necessarias a fim de otimizar a gestdo e fiscalizagdo e garantir o
cumprimento eficiente do objeto contratado.

IV — Agdes e procedimentos, cronograma e método de aferigdo dos resultados:
com essas informacdes bem definidas as partes ndo terdo duvida sobre o
assunto.

§ 1° O gestor de contrato deve elaborar o planejamento junto aos fiscais do
contrato em até 10(dias) apés a assinatura do contrato. E na sua elaboragéo
deve promover reunido inicial com o contratado e registrar em ata.

§ 2° Havendo a matriz de risco quando na formalizagéo do contrato deve ser
peca anexa ao Plano de Acao proposto para fiscalizagéo.

Art. 9° Durante a primeira reunido serd necessario observar os seguintes
procedimentos:

I — O gestor do Contrato deve convocar formalmente os fiscais designados e a
Contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratagao;

Il - A contratada deve indicar formalmente o seu preposto, informando todos os
seus dados pessoais e funcionais, e apresentar o Plano Complementar, se for o
caso;

Il — Deve ser apresentado o Plano de Fiscalizagdo, que contera informacdes
acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de verificagdo, das
estratégias para execugéo do objeto, do plano complementar de execugédo da
contratada, quando houver, do método de aferigao dos resultados, das sangdes
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aplicaveis, dentre outros, tais como: o Termo de Compromisso de Manutengdo
de Sigilo e a Declaragdo de Nepotismo, quando cabiveis.

IV — Durante a reunido, deve ser esclarecido que as ocorréncias serdo enviadas,
por meio de Oficio, com confirmagéo de recebimento, ao preposto, formalizando
a situacao.

GESTAO DOCUMENTAL

Art. 10 Para o acompanhamento da execugao do contrato, os gestores e fiscais
de contrato deverao observar:

I - Instrugao Normativa SEGES/MP n° 5, de 25 de maio de 2017, Capitulo V, e
Seus anexos;

Il - Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 4, de 11 de setembro de 2014, nos contratos
de solugdes de Tecnologia da Informagéo;

lll - Plano de Fiscalizagdo, que contendo informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagGes, das estratégias para execugdo do
objeto, do plano complementar de execug¢do da Contratada, quando houver, do
método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, entre outros, tais
como: o Termo de Compromisso de Manutencédo de Sigilo e a Declaragdo de
Nepotismo, quando aplicaveis;

IV - Contrato e seus aditivos;
V - Edital e Termo de Referéncia;

VI - Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢cdes e
precos;

VIl - Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se
for o caso, conforme Modelo |I;

VIl - Mapa de Riscos;

IX - Nota de Empenho. //

Art. 11 A organizagdo e gerenciamento de toda documentagdo relativa a
contratagé@o e execugado do contrato.
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Art. 12 Todos os documentos devem ser salvos em nuvem ou em pastas
compartilhadas por seguranca.

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 13 A organizagdo e gerenciamento de toda documentagdo relativa a
contratagéo e execugao do contrato.

Art. 14 O gestor do contrato e os fiscais devem evitar o desenvolvimento de
atividades sem a necessdria cobertura orgamentdria e, principalmente, o
pagamento sem o devido empenho.

Art. 15 O procedimento para pagamento devera ser efetuado a partir da
autuacéo feita pelo Gestor de Contrato, devendo constar a lista de verificagao
com os respectivos documentos pertinentes a gestdo e a fiscalizagdo do
contrato, a saber:

| — Relatério do Gestor de contrato ou do Fiscal de Contrato;
Il - Nota fiscal/fatura/boleto;

Ill - Ateste da Nota fiscal/fatura/boleto;

IV — Solicitagdo de pagamento;

V — Contrato vigente, com sua ultima alteragao contratual;
VI - Publicagdo no DOM do Extrato do contrato vigente;

VIl - Portaria de designagéo dos fiscais técnicos;

VIII - Declaragao de imunidade/isencéo tributaria (caso houver);

IX — Termo de recebimento provisério e definitivo (caso houver); / '

X — Nota de empenho vigente;
Xl - Ordem de servico (caso houver) /Ordem de fornecimento;

Xll - Documentacao referente aos recolhimentos de obrigagGes acessorias
trabalhistas, conforme legislagdo vigente (Servicos de locagdo de mao de
obra/terceirizados, ou obrigagéo estipulada em clausula contratual);

Praga Floriano Peixoto, 27, 12 Andar, Centro, CEP 49290-000, CNPJ n? 13.098.181/0001-82

Itabaianinha - Sergipe

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000

TELEFONE: (79) 3544-1291

EMAIL:

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO



segunda-feira, 11 de marco de 2024 D
22 - Ano | - N° 1495

IARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

I — O respeito aos prazos;

Il - A qualidade;

Il - A adequacéo dos servigos prestados ao estabelecido em contratos;
IV — O cumprimento das demais obrigagdes contratuais;

V - Os resultados alcancados;

VI — Os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e formagéo
profissional exigidas;

VIl - A satisfagcdo do usuario.

Art. 20 O fiscal de contrato deve registrar o resultado da fiscalizacao
preferencialmente em relatério, devendo anexar ao mesmo todos registros
fotograficos ou videos que venha a fazer.

REGISTRO DE OCORRENCIAS

Art. 21 O registro de ocorréncias deve fazer parte da rotina do gestor e dos
fiscais, observando a orientagdo legal, registrando formalmente em livro ou
relatério especifico, escritural ou eletrénico, todos os eventos verificados na
execugao contratual, em ordem cronoldgica e com juntada de documentos,
conforme Modelo IV.

Paragrafo Unico: O indicio de infragio pode ocorrer através de uma dentncia
ou reclamacao; pela identificacdo do gestou ou fiscal do contrato durante o seu
gerenciamento; por falhas no procedimento licitatério, dentre outros.

Art. 22 A noticia da infragdo deve ser reduzida a termo, devendo o fiscal que
constatou a falha notificar o contratado para esclarecimento ou corregéo do que
foi percebido, conforme Modelo V.

Art. 23 Caso a situagdo notificada seja sanada pela contratada o fiscal deve
lavrar uma Certidao e arquivar o processo, apés anuéncia do chefe imediato ou
da autoridade competente.

Art. 24 Se a situacao notificada ndo for resolvida pela contratada o fiscal deve
encaminhar a situacdo para o Gestor de Contrato, anexando a seguinte
documentacgao:
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| - Comunicagao Interna/Memorando;

Il - Anexo da Portaria de designagao do fiscal;

lll - Anexo da Notificagao;

IV — Relatério Circunstanciado;

V — Anexos das Eventuais Provas que o instruem até o momento.
GESTAO DE PRAZOS

Art. 25 A gestdo de prazos deve ser realizada de forma a assegurar o
cumprimento dos prazos contratuais. Para tanto € preciso que o gestor de
contrato e os fiscais realizem um acompanhamento efetivos dos seguintes
prazos: de execugdo, de respostas, de vigéncia de documentos e,
principalmente, prazos da duragao contratual.

Art. 26 O pedido de prorrogagdo de prazo contratual deve ser apresentado com
antecedéncia de no minimo 60(sessenta) dias.

Art. 27 O gestor de contrato deve informar ao departamento competente a
demanda de nova licitagdo para aquisi¢cdo, servicos ou execucdo de obras no
prazo nao inferior a 120(cento e vinte dias) do vencimento do contrato vigente.

PROVIDENCIAS NECESSARIAS

Art. 28 As providéncias necessarias devem ser adotadas de forma a corrigir
eventuais desconformidades ou irregularidades.

Art. 29 O gestor e o fiscal devem adotar todas providéncias necessarias para a
regular execucao do contrato. Precisam realizar, além das atividades ja descritas
nesta normativa, as seguintes tarefas:

| — Agbes para garantir a continuidade do contrato (prorrogacdo, alteragéo,
exting@o e nova contratagao);

Il - Comunicagdo e cobranga da contratada sobre alguma regularizacdo
necessaria comunicacao formal e por escrito);

Il — Ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das ocorréncias
importantes;
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IV — Abertura ou encaminhamento para abertura de processo administrativo
sancionador, para a devida aplicagdo das penalidades;

V — Fornecer informagdes e dados para atendimento as demandas da Lei de
Acesso a Informacao e divulgagdo dos dados do Portal da Transparéncia;

VI - Monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de integridade das empresas
contratadas;

VIl — Fazer check list das documentagdes necessarias a serem observadas em
procedimentos para prorrogagdo ou alteragdo contratual;

VI — O gestor de contratos, ao tomar providéncias quanto a
prorrogacgao/rescisao dos contratos, deve lembrar de realizar parecer com as
justificativas fundamentais, demonstrando as vantagens para a decisdo de
prorrogar ou rescindir e realizar nova contratacé@o, cuja copia deve ser anexada
ao processo de gestdo. Devendo observar nesse instrumento:

a) A melhor relagdo custo-beneficio nas contratagdes;
b) A melhor eficiéncia na prestacdo do servigo ou fornecimento de material;
c) Que os recursos publicos sejam alocados da maneira mais eficiente.

ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Art. 30 O encerramento do contrato deve ser formalizado nos termos previstos
no contrato. E ao fim do contrato deve-se atentar para:

| — Verificar pendéncias a serem regularizadas, como pagamento de nota fiscal;

Il - Comunicar sobre o encerramento do contrato a contratada, superiores e
interessados;

IIl — Elaborar relatério final;

IV — Assinar termo de encerramento/recebimento definitivo ou solicitar termo de
quitagdo junto a contratada, entre outros. ﬂ

Paragrafo Unico: Se o objeto ou servigo nao estiver adequado, deve-se solicitar
a correcdo pela contratada, sem custo para administracdo. E se nao for corrigido,
o gestor deve informar aos seus superiores, para tomada das providéncias
necessarias e deve observar a necessidade de realizar glosas, para evitar que a
administracdo pague por objetos e servigos ndo prestados.
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CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 31 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

iniciados sob a égide da Lei n® 14.133/2021.

SERGIPE, EM 11 DE MARCO DE 2023

Danilo Alves de Ca o
Prefeito Munici

Fernanda do ento Santana
Secretaria Municipal de Controle Interno

Praga Floriano Peixoto, 27, 12 Andar, Centro, CEP 49290-000, CNPJ n2 13.098.181/0001-82
Itabaianinha - Sergipe

Paragrafo Unico: Essa Instrugdo Normativa sé sera aplicada nos processos

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABAIANINHA, ESTADO DE

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO



segunda-feira, 11 de marco de 2024

26 - Ano | - N° 1495

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

g * <®
=
ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

MODELO | — PLANO DE AGAO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATO

Objetivo: Assegurar o cumprimento das obrigagdes pactuadas no contrato
administrativo, em conformidade com o contrato, a legislagao e as normas
aplicaveis.

Metas:
Verificar a conformidade dos bens e servigos entregues pelo contratado com as
especificagdes do contrato;

Verificar a qualidade dos bens e servigos entregues pelo contratado;

Aplicar penalidades ao contratado em caso de descumprimento das obrigagdes
pactuadas.

Estratégias:
Realizar visitas periddicas ao local de execugéo do contrato;

Solicitar ao contratado documentos e informagdes relevantes;
Realizar testes e ensaios nos bens e servigos entregues pelo contratado;

Acompanhar o cumprimento dos prazos contratuais.

Acdes e procedimentos:

Visitas periédicas:
Realizar visitas periddicas ao local de execugdo do contrato, de acordo com o
cronograma definido no plano de fiscalizagdo;

Observar o cumprimento das obrigagdes pactuadas pelo contratado;

Verificar a conformidade dos bens e servigos entregues pelo contratado com as
especificagdes do contrato;

Verificar a qualidade dos bens e servigos entregues pelo contratado.

Solicitagao de documentos e informacgées:
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Solicitar ao contratado documentos e informagées relevantes para a fiscalizagéo
do contrato;
Analisar os documentos e informacgdes solicitados;

Demandar esclarecimentos ao contratado, se necessario.

Testes e ensaios:
Solicitar ao contratado a realizagdo de testes e ensaios nos bens e servigos
entregues;

Acompanhar a realizagado dos testes e ensaios;

Avaliar os resultados dos testes e ensaios.

Acompanhamento do cumprimento dos prazos contratuais:
Acompanhar o cumprimento dos prazos contratuais;

Comunicar ao contratado eventuais atrasos; **Adotar medidas para corrigir
atrasos constatados.

Cronograma:

O cronograma de fiscalizagdo deve ser definido no plano de fiscalizagéo, de
acordo com as necessidades do contrato.

Responsabilidades:

O gestor do contrato & responsavel pela elaboragéo e execugao do plano de
fiscalizagao.

Instrumentos e recursos:

Os instrumentos e recursos necessarios para a execugdo do plano de
fiscalizagcdo devem ser definidos no plano de fiscalizag&o.

Avaliagao:
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A avalia¢do do plano de fiscalizagao deve ser realizada periodicamente, de forma
a verificar sua eficacia e a necessidade de ajustes.

Exemplos de atividades de fiscalizacao:
« Verificagdo da documentagéo técnica do contratado;

« Verificagdo da qualidade dos materiais e equipamentos utilizados pelo
contratado;

« Verificagdo das condigdes de seguranga do local de execugdo do contrato;
« Verificagdo do cumprimento das normas ambientais e trabalhistas;
» Verificagdo do cumprimento dos prazos contratuais;

« Verificagao do atendimento as necessidades da administragdo publica
municipal.

Consideragdes finais:
O plano de fiscalizagao &€ um instrumento essencial para garantir o cumprimento
das obrigacdes pactuadas no contrato administrativo. E importante que o plano

de fiscalizagé@o seja elaborado com cuidado e atencao, de forma a atender as
necessidades especificas do contrato.

/)
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MODELO Il - INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)
Exemplo de Servicos de Limpeza

1 INFORMAGCOES GERAIS

11. O Instrumento de Medigédo de Resultado — IMR é o ajuste escrito
anexo ao contrato entre o provedor de servicos e o 6rgao contratante, que define,
em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servico e
respectivas adequacdes de pagamento, conforme previsto no ANEXO V-B, da
IN n°® 05/2017 para a avaliagdo da qualidade do servigo. A Fiscalizagéo Técnica
do contrato deve avaliar constantemente a execugéo do objeto e, se for o caso,
podera utilizar o Instrumento de Medigcdo de Resultado (IMR), para aferi¢do da
qualidade da prestacdo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, e a aplicagéo de sangdes
contratuais cabiveis, incluindo as previstas no presente anexo, sempre que a
contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a
qualidade minima exigida as atividades contratadas;

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo
do servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

2. OBJETIVOS A ATINGIR

2.1 A utilizagdo do IMR n&o impede a aplicagdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliagdo da prestagdo dos servigos, cujo principal objetivo
€ assegurar a prestagado dos servigos, no qual a CONTRATADA devera executa-
los conforme rotinas previstas nas especificages contidas neste Instrumento,
de forma continua e com elevados niveis de qualidade, sob a supervisdo da
Equipe de Fiscalizagdo do Instituto, identificando eventuais falhas ou outras 7
situagdes que possam influenciar a medigdo de resultados na prestagdo do /\
servico.

3. FORMA DE AVALIAGAO
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3.1. Definigao de situagdes que caracterizem o nao atingimento do objetivo,
e atribuicdo de descontos no valor do pagamento devido. Durante a execugao
do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua
degeneragéo, devendo intervir para requerer a contratada a corregéo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas. O fiscal técnico do contrato devera
apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execugéo do objeto ou, se
for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos
realizada.

3.2. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da
avaliagao realizada.

3.3. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do
servico com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal
técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

4. SANGOES

4.1. Embora a aplicacdo de indices de desconto seja instrumento de gestao
contratual, ndo configurando sangdo, a Contratante podera, pela qualidade
insuficiente, aplicar as penalidades previstas em contrato. Na hipétese de
comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem
ser aplicadas as sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato
convocatério.

4.2. O fiscal técnico podera realizar a avaliagéo diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir
o desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos.

4.3. O IMR deve ser considerado e entendido pela Contratada como um
compromisso de qualidade que assumira junto a Contratante. O IMR & um
instrumento &gil e objetivo de avaliagdo da qualidade da execugéo contratual,
associando o pagamento a qualidade efetivamente obtida. Para o recebimento
integral do valor contratado, a empresa contratada devera cumprir com suas
obrigagdes contratuais, em especial as dispostas nos indicadores de
desempenho.

4.4. O IMR sera implementado a partir da primeira medigdo da data de
assinatura do contrato, cabendo ao Fiscal Técnico do contrato avaliar
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mensalmente a execugdo dos servicos prestados. Para consecucdo destes
objetivos devera ser adotada as regras e metodologias de medigdo de resultado
descritas nos indicadores abaixo.

4.5. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da
execucao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos
no ato convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor
do contrato. A andlise dos resultados destas avaliagdes pela Contratante podera
resultar em penalidades, conforme prevé o Contrato/Termo de Referéncia, caso
a Contratada ndo cumpra com os seus compromissos de apresentagao,
pontualidade, disponibilidade e de prestagdo do objeto contratual, conforme
estabelecido pelos indicadores.

4.6 A depender da abrangéncia da ocorréncia, a mesma podera ser
pontuada, simultaneamente, em mais de um item do IMR mensal, sujeitando a
CONTRATADA as respectivas glosas e sangdes. O somatério das glosas
mensais fica limitadas ao percentual de 10% (dez por cento) das medicGes,
estando, contudo, a CONTRATADA sujeita as demais san¢des e penalidades
contratuais cabiveis.

4.7 Para efeito de célculo de Glosas, salvo se orientado de maneira
especifica nos quadros de indicadores do IMR, quando a referéncia para o
célculo for o valor da Medigdo Mensal, considerar-se-a o valor da medigdo
correspondente a data da ocorréncia do fato apontado. Quando n&o for possivel
afirmar tal data, considerar-se-a a data da constatacdo pela Fiscalizacao da
CONTRATANTE.

5. DESCRIGAO DOS ITENS AVALIADOS POR POSTO DE SERVIGO

51. A avaliagdo corresponde a atribuicdo mensal dos conceitos
“Adequado”’, “Ndo Adequado” ou “NZo aplicavel para o més de medi¢éo” para
cada item avaliado e as respectivas justificativas, se necessario.

5.2. Para tanto, serdo quatro indicadores distintos que serdo avaliados, /){
cada um com seu respectivo peso no computo geral, formando a pontuagéo final
que sera aplicada na faixa de tolerancia:
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INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR) -
MODELO PREENCHIDO COMO EXEMPLO

CONFORME ANEXO V-B DA IN 05/2017 — SEGES/MPDG

PROCESSO LICITATORIO Ne / - SERVICO DE
LIMPEZA
INDICADORES
1 UNIFORMES
2 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
3 FUNCIONARIOS
4 EXECUCAO DOS SERVICOS

INDICADOR N° 01: UNIFORMES

Finalidade Garantir a devida uniformizagdo dos funcionarios da
Contratada.

Meta a Cumprir 100% dos funcionarios adequadamente uniformizados.

Instrumento de Conferéncia local.

Medicao

Forma de Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos

Acompanhamento | setores.

Periodicidade

Diaria.

Mecanismo de
Calculo

Serd aplicada a pontuagdo atribuida para cada
ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato, prazo estabelecido e por meio de
emissdo de Ordem de Servigos.

Ocorréncias /
Pontuagao

Deixar de fornecer conjunto completo de
uniforme aos seus funcionarios, nos
prazos e condig¢des previstas no TR

0,5 ponto
por dia

Deixar de substituir peca de uniforme
inadequada ao tamanho do colaborador
ou excessivamente danificada ou cuja
qualidade tenha sido recusada.

1,0 ponto
por dia, por
colaborador

N&o utilizagdo do uniforme; uso de [0,5 ponto
uniforme incompleto ou inadequado, sem | por dia, por
a devida justificativa colaborador

Faixas de ajustes
no pagamento

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a
somatéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do
contrato, e efetuado o desconto no pagamento,
conforme tabela de Descontos

Observagoes

Os pontos acumulados em cada indicador sdo
cumulativos aos pontos dos demais indicadores

O acumulo de pontos € mensal, sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de prestacéo
de servicos.

=

A pontuagdo sera zerada para o més seguinte
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INDICADOR N° 02: MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
Finalidade Garantir a quantidade e qualidade dos materiais e
equipamentos necessarios a plena execugdo dos
servicos de limpeza.
Meta a Cumprir 100% dos materiais e equipamentos necessarios a
prestacdo dos servicos de limpeza.
Instrumento  de | Conferéncia local.

Medicao

Forma de | Visual, pelos(as) serventes e fiscal do contrato.
Acompanhamento

Periodicidade Diaria.

Mecanismo de | Sera aplicada a pontuagéo atribuida para cada
Calculo ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia | Conforme contrato.

Atraso no fornecimento dos materiais e
equipamentos, conforme condigcoes
previstas em Edital, necessarios a
execucdo dos servicos de limpeza no
inicio da execucéo do contrato

Atraso no fornecimento  mensal,
trimestral e anual dos materiais
necessarios a execucao dos servigos de
limpeza, conforme condi¢des previstas
em Edital.

Atraso na substituicdo dos equipamentos
que tenham sido danificados durante seu
uso

Entrega de material em quantidade
inferior ao estipulado no Termo de
Referéncia.

N&o substituicdo de materiais em
desconformidade com a qualidade
especificada no Termo de Referéncia
Faixas de ajustes | Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a
no pagamento somatéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do
contrato, e efetuado o desconto no pagamento,
conforme tabela de Descontos

Os pontos acumulados em cada indicador sdo
cumulativos aos pontos dos demais indicadores

O acumulo de pontos € mensal, sendo aplicado o
desconto relativo as ocorréncias do més de prestagao
de servicos.

A pontuacdo sera zerada para o més seguinte

1,0 ponto
por dia

0,5 ponto
por dia
Ocorréncias /
Pontuagédo

0,5 ponto
por dia

0,5 ponto
por dia

0,5 ponto
por dia

bt

Observacoes

Praga Floriano Peixoto, 27, 12 Andar, Centro, CEP 49290-000, CNPJ n2 13.098.181/0001-82
Itabaianinha - Sergipe

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praca Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:



segunda-feira, 11 de marco de 2024 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
34 - Ano | - N° 1495 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

INDICADOR N° 03: FUNCIONARIOS
Garantir a quantidade de serventes necessarios(as) a
plena execugao da prestagdo dos servigos de limpeza e

Fioalidade conduta compativel com o objeto e local da prestacéo de
servicos.

= e - 5

Meta a Cumprir 100% da presenga dos funcionarios e atendimento a

conduta e demais condigdes previstas no contrato.

mento de ..
Instru Conferéncia local.

Medicao

Forma de | Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos
Acompanhamento | setores.

Periodicidade Diaria. ]
Mecanismo de | Sera aplicada a pontuagdo atribuida para cada
Calculo ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia | Conforme contrato.

1,0 por
ocorréncia por
colaborador
Recusar-se a executar os servigos | 1,0 por
compativeis com o posto de trabalho, | ocorréncia por

Deixar o posto de trabalho, sem a
devida justificativa.

sem motivo justificado. colaborador
Destruir ou danificar documentos e/ou | 2,0 por
T ipamentos ntes a | ocorréncia
Ocorréncias /| €quiPa perience -

contratante por culpa ou dolo do
funcionario da Contratada.

Adotar conduta incompativel com as | 2,0 por
atribuicdes do posto, favorecendo o | ocorréncia
surgimento de conflitos e desavengas

Pontuagao

~ . . ; 0,5 or
Nao respeitar os horarios dos intervalos ol P
para repouso e alimentagdo, fixados por ’

pela administragdo.

colaborador
Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a
Faixas de ajustes | somatdéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do
no pagamento contrato, e efetuado o desconto no pagamento,
conforme tabela de Descontos

Os pontos acumulados em cada indicador s&o
cumulativos aos pontos dos demais indicadores ﬂ&
O actimulo de pontos é mensal, sendo aplicado o

desconto relativo as ocorréncias do més de prestagao
de servicos.

A pontuacdo sera zerada para o més seguinte

Observagoes
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INDICADOR N° 04: EXECUCAO DOS SERVICOS

Finalidade

Garantir a plena execugdo da prestagdo dos servigos

contratados

Meta a Cumprir

100%

de qualidade na execugdo dos servigcos

contratados.
:::‘tiri:r;:nto o Conferéncia local.
Forma de | Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pelos
Acompanhamento | setores.
Periodicidade Diaria.
Mecanismo de | Sera aplicada a pontuacao atribuida para cada
Calculo ocorréncia verificada

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias /
Pontuagdo

Deixar de apresentar ou substituir
preposto no prazo estabelecido em
edital.

1,0 ponto por
dia

Na@o atendimento as solicitagdes
efetuadas pela gestéo e fiscalizagdo do
contrato.

1,0 por
ocorréncia por
colaborador

Deixar de limpar areas cobertas pelo
objeto da contratagdo, de acordo com a
escala e periodicidade estabelecida
pela Administragdo.

0,5 ponto por
ocorréncia

Resultado ineficiente da limpeza, tais
como: manchas nos pisos ou vidros,
sujeira no chao, moveis ou
equipamentos, lixo ndo recolhido, etc.

0,5 ponto por
ocorréncia

Utilizacao inadequada dos produtos de
limpeza, prejudicando o resultado dos

0,5 ponto, por
dia

servicos
Manter funcionario sem as | 0,5 ponto por
competéncias previstas, para a | ocorréncia, por

execugao dos servicos

dia

Deixar de substituir funcionario com
rendimento insatisfatério ou que tenha
conduta incompativel com suas
atribuicdes no prazo previsto.

1,0 ponto por
colaborador,
por dia

Faixas de ajustes
no pagamento

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a
somatéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do
contrato, e efetuado o desconto no pagamento,
conforme tabela de Descontos.
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Os pontos acumulados em cada indicador sao
cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
O acimulo de pontos € mensal, sendo aplicado o

Ohennmg desconto relativo as ocorréncias do més de prestacao
de servicos.
A pontuacdo sera zerada para o més seguinte.
DESCONTOS
PONTOS DESCONTO

20a5,0 0,5% de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

51a8,0 1 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

8,1a11,0 2 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

11,1a14,0 | 3 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

14,1 a 16,0 |4 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

16,1 a 20,0 |5 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

20,1a 25,0 |7 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

25,1a30,0 | 10 % de desconto sobre o valor apurado para o més de
ocorréncia

O descumprimento da mesma condicdo contratual
(reincidéncia), apurada por ocorréncia, dentro do més de
competéncia, sofrera acréscimo de 5,0 pontos na contagem
final do desconto.

Condutas reincidentes no decorrer do contrato devem ser
2. avaliadas pela Gestéo do contrato para a aplicagéo das devidas
sangdes, sem prejuizo do desconto correspondente.

Para os casos de acimulo acima de 30 (trinta) pontos no més,
por ndao cumprimento das metas previstas no presente
3: instrumento de medigdo de resultados, configurara a
inexecucdo parcial do contrato, a qual sera tratada conforme
sancdes previstas no Termo de Referéncia/Contrato.

5. FORMA DE AFERICAO E ANOTACAO DOS RESULTADOS

6.1 O Fiscal Técnico do Contrato devera utilizar as tabelas abaixo para registrar
as ocorréncias dentro do periodo de aferigéo:
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INDICADOR 1
TOTAL DE
OCORRENCIAS
DATA DA DESCRICAO
OCORRENCIA
INDICADOR 2 1
TOTAL DE '
OCORRENCIAS :
DATA DA DESCRIGCAO
OCORRENCIA
INDICADOR 2
TOTAL DE
OCORRENCIAS
DATA DA DESCRICAO
OCORRENCIA
INDICADOR 2
TOTAL DE
OCORRENCIAS
DATA DA DESCRIGCAO
OCORRENCIA

6. DISPOSIGOES FINAIS

7.1. Este instrumento define expectativas de servigos e responsabilidades entre
o Municipio de

o

n

Municipal.

7.2. Além disso, o espirito deste instrumento € clarear e solidificar o pactuado ﬂ
entre as partes, trabalhando juntos no provimento de servigcos de qualidade e

e a empresa

, € é parte integrante do contrato decorrente do Edital Pregao
Eletrénico n°® /20__, celebrado para prestagéo de servigos continuados de
para atender as necessidades da Administragdo Publica

com eficiéncia, visando garantias para o interesse publico.
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7

7.3. A assinatura deste instrumento indica que as partes o revisaram e que, em
termos de necessidades, apresenta objetivos realizaveis e mensuraveis na
execugao dos servigcos

Cidade/___, de de 20

Contratante

Contratada
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MODELO il - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO
BENS, OBRAS, SERVICOS

PROCESSO N° /

[ ]Contrato N°
[ ] Nota de Empenho N°
[ ] Ata de Registro de Prego N°
Contratada:

Objeto do Contrato:

Vigéncia do Contrato:
Data da entrega: Data do Aceite: |
Tipo de Contrato
N° da Nota Fiscal [ 1bens [ ]1Obras [ 1]
Servigos
I
Nos termos do item da Clausula do Contrato em epigrafe,

atesto o recebimento provisério do objeto nos termos indicado abaixo.
Condig¢ées de recebimento:

A OBRIGACAO QUANTO AO RECEBIMENTO PROVISORIO FOI
CUMPRIDA

[ ] Noprazo

[ ] Fora do prazo (data / / )

[ ] Integralmente

[ ] Parcialmente, tendo em vista o seguinte

Outras observacdes:

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da
obrigagdo, ficando sujeito a posterior verificagdo de sua qualidade e
quantidade, que ocorrera atéodia __ /  /

Local, de de 20

ASSINATURA:

Gestor do Contrato A/

Fiscal do Contrato
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A OBRIGACAO QUANTO AO RECEBIMENTO DEFINITIVO
[ ] SEMRESSALVAS - Pelo presente, em carater definitivo, a fiel e perfeita
execucao do objeto a que se refere o contrato em epigrafe, emitindo o presente
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatéria de todas
as obrigagdes do contratado, exceto as garantias legais (art. 140, paragrafo 2°
da Lei n° 14.133/21), bem como autorizamos a restituicdo de todas as
garantias e/ou caugdo prestadas

[ ] COM RESSALVAS - Pelo presente, em face do encerramento da
execucdo do objeto a que se refere o contrato em epigrafe, emitimos o
presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatéria
parcial das obrigagdes do contratado, com excegdo das ressalvas abaixo
indicadas:

Outras observacoes:

Local, de de 20

ASSINATURA:

Gestor do Contrato
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MODELO IV — REGISTRO DE OCORRENCIA

Contrato n° Vigéncia:

Objeto do Contrato:

Contratada:

Preposto: Més/Ano da
Avaliacao:

Data: EXECUGAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma

que vem sendo prestado o servigo, conforme pactuado
no Contrato, e cada problema detectado)

Data: PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdao
ser relatadas as providéncias adotadas para solugado de
cada problema detectado na execug¢ido, bem como os
documentos expedidos a contratada e anexadas cépias)

Data : RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados
ou ndo e quais as consequéncias e encaminhamentos)

Fiscal: Data:

Assinatura
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MODELO V - OFiCIO NOTIFICANDO A EMPRESA

Oficio n°® l
Municipio/__, / /
A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a),
nome da pessoa Endereco completo

Assunto: Notifica e solicita justificativa/esclarecimento/providéncias.

Senhor Representante,

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

Referéncia Legal/
Edital/
Contrato

Resumo dos fatos Sangdes Correlatas

Indicar as clausulas do

Descrigdo dos fatos com um nivel
de detalhamento que propicie a

Edital ou do Contrato,

Indicar qual ou quais
Eangées previstas para

empresa apresentar sua bem como da |o fato em que a empresa
justificativa de forma ampla. |egislacdo  correlata podera ser sancionada,
“ndicar, se for o caso, o periodo, feventualmente tendo em vista a
valores, nome dos tercerizados infringidas. violacdo ao Edital ou

envolvidos e outras informagées Contrato.

[importantes.

OBS: Caso seja necessario, deve-se incluir outros detalhes no paragrafo abaixo.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizagdo
da situacdo (descrever o que deve ser feito para o exato cumprimento da
obrigagdo), a qual ja enseja o atraso de (....) dias em relagdo a obrigag&o prevista
na clausula (......) do Contrato Administrativo (n° do contrato).

3. Alerto sobre o que dispdem as clausulas XXX do Contrato n° XXX que se
referem as sangbes previstas para o descumprimento de obrigagées pela
Contratada.

A

4. Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou o seu
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atendimento fora das condigdes contratuais ensejara instauragdo de
procedimento administrativo especifico para o exame dos fatos e eventual
aplicacao das sangdes previstas no Contrato n° (XXX), que tera por base a Lei
n°® 14.133, de 2021, a Lei n° 9.784, de 1999, bem como a legislagao correlata, e
serda processado de acordo com as seguintes fases: (a) fase preliminar:
possibilitar 2 empresa apresentar justificativas quanto a conduta que ensejou a
abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia: ndao sendo aceitos os
argumentos da justificativa sera aberto prazo para apresentacdo de defesa
prévia (artigos 157 e 158, da Lei n® 14.133, de 2021); (c) fase de aplicacdo da
sancdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para
afastar a sangao prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a
sancao sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para
recurso administrativo; (d) fase recursal: protocolado o recurso, se ndo
reconsiderar a decisao, a autoridade que aplicou a sangéo remetera o recurso a
autoridade imediatamente superior para andlise e decisé@o sobre o recurso (art.
166 da Lei n® 14.133, de 2021).

5 . Solicito, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos
que julgar pertinentes e assinada pelo representante legal da empresa.

6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no enderego (enderego
completo com indicagdo de nimero de andar, sala e telefone), no prazo maximo
de (quinze dias uteis), contados do recebimento deste.

Atenciosamente,

Nome do Gestor/Fiscal de Contrato

Matricula n®
Portaria de Nomeacgao n°

/
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