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LICITACOES E  CONTRATOS

EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE PRAZO,
SALDO E REEQUILIBRIO ECONOMICO
FINANCEIRO DO CONTRATO N°
041/2021

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL
DE MACAU/RN-CNPJ N°: 08.184.434/0001-
09

CONTRATADO (A): SIG SOFTWARE &
CONSULTORIA  EM  TECNOLOGIA DA
INFORMACAO LTDA, CNPJ:

13.406.686/0001-67.

OBJETO: ADITIVO DE PRAZO, SALDO E
REEQUILIBRIO  ECONOMICO-FINANCEIRO
CONTRATUAL, COM BASE NO IPCA DE
INDICE 5,057630%, TENDO EM VISTA A
CONTINUIDADE DO  CONTRATO  N°
041/2021, QUE TEM POR OBJETO A
CONTRATACAO DE EMPRESA PARA 0S
SERVICOS DE INSTALACAO, TREINAMENTO,

HOSPEDAGEM DO SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO DE EDUCACAO - SIGEDUC.

VIGENCIA: 11/04/2025 A 10/04/2026.

BASE LEGAL: ARTIGO 57 E 65 DA LEI N.°
8.666/93

MACAU/RN, 10/04/2025
REPUBLICADO POR INCORRECAO

FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA -
PELO (A) CONTRATANTE

RAPHAELA GALHARDO FERNANDES LIMA -
PELO (A) CONTRATADA

EXTRATO DE CONTRATO N°
DISPENSA N° 21/2025

032/2025

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL
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: Dr. Eduardo Neri Negreiros Guamaré)
Robsan Kelly Costa Ferelra Juiz de Diteito Titular da 22 Vara
Civel da Comarca de Macau/RN
MANUTENCAO, SUPORTE TECNICO E DE MACAU/RN - CNPJ Ne:

08.184.434/0001-09

CONTRATADO (A): F C CONSULTORIA E
ENGENHARIA EIRELI, INSCRITA NO CNPJ
SOB O N° 01.223.967/0001-03.

OBJETO: CONTRATACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS EM CONSULTORIA E

ASSESSORIA  PARA  ELABORACAO DE
PROGRAMA  DE GERENCIAMENTO DE
RISCOS - PGR, GERENCIAMENTO DE

RISCOS OCUPACIONAIS - GRO, LAUDOS
TECNICOS DAS CONDICOES AMBIENTAIS DE

TRABALHO - LTCAT E  PERFIL
PROFISSIOGRAFICO  PREVIDENCIARIO -
PPP, DESTINADOS A ATENDER AS
EXIGENCIAS LEGAIS DA LEI N° 6.514/1997,
QUE REGULAMENTOU O DISPOSTO
CONTIDO NO MTE - MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO N° 3.214/78,
CONFORME NRS (NORMAS
REGULAMENTADORAS) SOBRE A

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
PARA PROMOVER A SEGURANCA E SAUDE
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DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE
MACAU/RN.

VALOR: 0 VALOR  TOTAL DA
CONTRATACAO E DE 48.000,00
(QUARENTA E OITO MIL REAIS).

VIGENCIA: 10/04/2025 A 09/04/2026.
DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

UNIDADE ORCAMENTARIA: 02.002 - SEC.
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO, FINANCAS E
TRIBUTACAO.

ACAO: 2112 - MANUTENCAO ATIVIDADES
DA SEC. MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO, FINANCAS E
TRIBUTACAO.

NATUREZA DA DESPESA: 339035 -
SERVICOS DE CONSULTORIA.

FONTE DE RECURSOS: 15000000 -
RECURSOS NAO  VINCULADOS DE
IMPOSTOS.

MACAU/RN, 10/04/2025

FLAVIA PATRICIA TAVARES VERAS VIEIRA -
PELO (A) CONTRATANTE

FABIO LUIS CRUZ DE ALMEIDA - PELO (A)
CONTRATADA

INSTRUCOES NORMATIVAS

2|Pagina
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 006/2025-CGM

Estabelece normas para formalizacdo de
convénios, termos de cooperagdo técnica e
financeira e ajustes congéneres e define a
composicao do processo de despesa e prestacao

de contas.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das

atribuicoes que lhe séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribuic@es institucionais da Controladoria Geral
do Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracao

Publica Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO o disposto no inciso IV do art. 19 c/c art. 184 da Lei
n® 14.133, de 01 de abril de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos

para a instrumentalizacdo processual; e

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar
normativos técnicos que norteiam as acdes de controle a cargo dos 6rgédos integrantes do

sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrugdo Normativa estabelece as normas complementares de
instrucdo processual de Convénio ou de Outros Instrumentos Congéneres no &mbito do
Poder Executivo do Municipio, estabelecendo modos de composicdo, elaboracéo,

organizacéo, formas e prazos.
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Art. 2 ° Para os efeitos desta instrucdo normativa, considera-se:

| - convénio - acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline
a transferéncia de recursos financeiros de dotaces consignadas nos Orcamentos Fiscal e
tenha como participe, de um lado, érgdo ou entidade da administracéo publica municipal,
direta ou indireta, e, de outro lado, 6rgdo ou entidade da administragdo publica federal,
estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execucdo de programa de governo, envolvendo a realizacdo de
projeto, atividade, servico, aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime
de mUtua cooperacdo;

Il - concedente - 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal direta
ou indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros destinados a execucao
do objeto do convénio;

Il - contratante - 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e
indireta da Municipio que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento,
por intermédio de instituicdo financeira (mandataria) mediante a celebracdo de contrato
de repasse;

IV - convenente - 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e
indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos,
com o qual a administracdo municipal pactua a execucdo de programa,projeto/atividade
ou evento mediante a celebracdo de convénio;

V - contratado - 6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e
indireta, do municipio, bem como entidade privada sem fins lucrativos, com a qual a
administracdo municipal pactua a execucdo de contrato de repasse;

VI - interveniente - 6rgdo da administracdo publica direta e indireta ou
entidade privada que participa do convénio para manifestar consentimento ou assumir
obrigagdes em nome proprio;

VIl - termo aditivo - instrumento que tenha por objetivo a modificagdo do
convénio ja celebrado, vedada a altera¢do do objeto aprovado;

VIII - objeto - o produto do convénio ou contrato de repasse, observados o
programa de trabalho e as suas finalidades; e



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

IX - padronizagéo - estabelecimento de critérios a serem seguidos nos
convénios ou contratos de repasse com o mesmo objeto, definidos pelo concedente ou
contratante, especialmente quanto as caracteristicas do objeto e ao seu custo.

X - prestacdo de contas - procedimento de acompanhamento sistematico
que contera elementos que permitam verificar, sob os aspectos técnicos e financeiros, a
execucdo integral do objeto dos convénios e instrumentos congéneres ao alcance dos
resultados previstos.

Paragrafo Unico: A entidade contratante ou interveniente, bem como o0s
seus agentes que fizerem parte do ciclo de transferéncia de recursos, sdo responsaveis,

para todos os efeitos, pelos atos de acompanhamento que efetuar.

CAPITULO II - DA FORMALIZACAO DE CONVENIOS, TERMOS DE
COOPERAGCAO TECNICA E FINANCEIRA E AJUSTES CONGENERES

Art. 3° A formalizacdo de convénios, termos de cooperacdo técnica e
financeira e ajustes congéneres exigem, no que couber o disposto no art. 18 das Lei
14.133/2021, e o atendimento dos seguintes pressupostos basicos:

I Elaboragédo do Plano de trabalho;

Il Aprovacdo do Plano de Trabalho pelo interessado;

11 Identificacdo do objeto a ser executado;

IV Justificativa para a realizacdo com descri¢ao da necessidade;

V  Metas a serem atingidas;

VI Etapas ou fases de execucdo;

a.  Detalhamento das acGes a serem implementadas;

b. Quando envolver obra: apresentacdo de projeto proprio e
executivo.

VIl  Plano de aplicagéo dos recursos financeiros;

VIl Cronograma (fisico-financeiro) de desembolso;

IX  Comprovagéo da disponibilidade orgamentaria;

81° - A formalizacdo de convénio ou instrumento congénere, cujo objetivo

seja a subvencgdo ou transferéncias de bens e/ou servi¢os, com entidades privadas sem
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fins lucrativos, deverdo ser reconhecidamente de utilidade pdblica no ambito do
Municipio de Macau-RN, reconhecimento pelo Estado quando envolver recursos do
Tesouro Estadual e reconhecimento pela Unido quando envolver recursos federais.

82° O orgdo de assessoramento juridico da Administracdo também
realizara controle prévio de legalidade de acordos, termos de cooperacdo, convénios,
ajustes, outros instrumentos congéneres e de seus termos aditivos, na forma definida no
840 do art. 53, §85° da Lei 14.133/2021.

§3° - E dispensavel a analise juridica nas hipdteses previamente definidas
em ato da autoridade juridica méxima competente, que devera considerar o baixo valor, a
baixa complexidade da contratacéo, a entrega imediata do bem ou a utilizacdo de minutas
de editais e instrumentos de contrato, convénio ou outros ajustes previamente
padronizados pelo 6rgao de assessoramento juridico, conforme disposto no art. 53, 85° da
Lei 14.133/2021.

Art. 4° Serdo enquadradas como entidades de utilidade publica sem fins
lucrativos e de comprovada idoneidade, por 6rgaos ou entes da Administracdo Publica,
cujos objetivos sociais tenham pelo menos uma das seguintes finalidades:

| - promogé&o da assisténcia social;

Il - promogdo da cultura, defesa e conservagdo do patriménio historico e
artistico;

Il - promocdo gratuita da educacdo, observando-se a forma complementar
de participacgdo das organizacOes de que trata esta Lei;

IV - promogdo gratuita da salde, observando-se a forma complementar de
participacdo das organizaces de que trata esta Lei;

V - promocao da seguranca alimentar e nutricional;

VI - defesa, preservacdo e conservacdo do meio ambiente e promocéao do
desenvolvimento sustentavel;

VII - promogéo do voluntariado;

VIl - promogdo do desenvolvimento econdmico e social e combate a
pobreza;

IX - experimentagdo, ndo lucrativa, de novos modelos socio-produtivos e

de sistemas alternativos de producdo, comércio, emprego e crédito;
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X - promogéo de direitos estabelecidos, construcdo de novos direitos e
assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

XI - promogdo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos, da
democracia e de outros valores universais;

XIl - estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias alternativas,
producdo e divulgacdo de informacdes e conhecimentos técnicos e cientificos que digam
respeito as atividades mencionadas neste artigo.

XI1I - estudos e pesquisas para o desenvolvimento, a disponibilizacéo e a
implementacdo de tecnologias voltadas a mobilidade de pessoas, por qualquer meio de
transporte;

§ 1°Para os fins deste artigo, a dedicacdo as atividades nele previstas
configura-se mediante a execucdo direta de projetos, programas, planos de acdes
correlatas, por meio da doacdo de recursos fisicos, humanos e financeiros, ou ainda pela
prestacdo de servicos intermediarios de apoio a outras organizagfes sem fins lucrativos e
a 0rgdos do setor publico que atuem em areas afins.

§ 2° entidade privada sem fins lucrativos que ndo distribua entre 0s seus
socios ou associados, conselheiros, diretores, empregados, doadores ou terceiros
eventuais resultados, sobras, excedentes operacionais, brutos ou liquidos, dividendos,
isencdes de qualquer natureza, participacdes ou parcelas do seu patriménio, auferidos
mediante o exercicio de suas atividades, e que os aplique integralmente na consecucédo do
respectivo objeto social, de forma imediata ou por meio da constituicdo de fundo
patrimonial ou fundo de reserva;

8 3%as sociedades cooperativas integradas por pessoas em situacdo de
risco ou vulnerabilidade pessoal ou social; as alcancadas por programas e acdes de
combate a pobreza e de geracdo de trabalho e renda; as voltadas para fomento, educacéao
e capacitacdo de trabalhadores rurais ou capacitacdo de agentes de assisténcia técnica e
extensdo rural; e as capacitadas para execugdo de atividades ou de projetos de interesse
publico e de cunho social.

8 4° as organizagdes religiosas que se dediquem a atividades ou a projetos
de interesse publico e de cunho social distintas das destinadas a fins exclusivamente

religiosos;
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CAPITULO I1l - DA COMPOSICAO DO PROCESSO DE REALIZACAO DA
DESPESA PUBLICA DECORRENTE DA EXECUCAO DE CONVENIO OU DE
OUTROS INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 5°. Os processos de comprovagdo da realizacdo da despesa publica
orcamentaria oriunda de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres,
celebrados por érgéos e entidades da Administracdo Publica Municipal, na condicao de
concedente, deverdo conter:

| — a documentacdo apresentada por parte do ente proponente, constituida
de:

a) solicitacdo, devidamente justificada, para celebracdo de convénio,
acordo ou ajuste;

b) plano de trabalho;

c) declaracdo de que observard o cumprimento das restri¢cbes estipuladas
no inciso X do art. 167 da Constituicdo Federal;

d) Conforme a natureza juridica do convenente, comprovacéo de:

1. que se acha em dia quanto ao pagamento de tributos, contribuicdes,
empréstimos e financiamentos devidos ao ente transferidor dos recursos;

2. que se acha em dia quanto a prestacdo de contas de recursos
anteriormente recebidos do 6rgdo ou entidade transferidora;

3. cumprimento dos limites constitucionais relativos & manutengdo e ao
desenvolvimento do ensino e as acdes e servigcos publicos de saude;

4. observancia dos limites das dividas consolidada e mobiliéria, de
operacdes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita, de inscricdo em Restos a Pagar
e de despesa total com pessoal;

5. previsdo orcamentaria de contrapartida, salvo se o custo total do
empreendimento recair sobre a entidade ou érgéo transferidor dos recursos;

6. apresentacdo da prestacdo de contas anual ao Poder Legislativo, com
copia para o Tribunal de Contas do Estado;

7. que instituiu, regulamentou e arrecada os tributos de sua competéncia,
previstos na Constituicdo Federal;

8. atendimento ao disposto no art. 169 da Constituicdo Federal,
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9. cumprimento do disposto no 8 1° do art. 51 da LRF;

10. que procedeu a publicacdo do Relatorio Resumido da Execucéo
Orcamentaria — RREO no prazo determinado no caput do art. 52 da LRF;

11. que procedeu a publicacdo do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF no
prazo estipulado no § 2° do art. 55 da LRF;

12. que cumpre as determinagdes dispostas nos incisos Il e 1l do § 1° do
art. 48 e no art. 48-A da LRF, observados os prazos previstos no art. 73-B desta mesma
Lei; e

13. que os projetos ou atividades contempladas pelas transferéncias
estejam incluidos na Lei Orcamentaria Anual do ente a que estiver subordinada a unidade
beneficiada ou em créditos adicionais abertos, ou em tramitacao no Legislativo;

e) Certiddo de Adimpléncia junto aos 6rgaos concedentes no ambito do
Municipio, com relacdo a tempestividade e regularidade de aplicagdo na entrega a este
ente constitucional das obrigacdes regulamentadas;

f) os documentos de regularidade fiscal, no que couber;

1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; e

4. certiddes probatorias da regularidade para com as Fazendas Federal,
Estadual e Municipal, idénticas em quantidade e espécie as que tenham sido exigidas para
efeito de habilitacdo e qualificacdo, previamente a contratacao;

g) comprovacdo de que detém o exercicio pleno dos poderes inerentes a
propriedade do imovel, na hip6tese do convénio, acordo ou ajuste ter por objeto a
execucdo de obras ou benfeitorias no mesmo; e

h) comprovantes de licenca ambiental e de regularidade fundiaria, quando
0 convénio envolver realizacdo de obras publicas, bem como nas demais situacGes em
que a legislagéo pertinente os exigir;

Il —a documentag&o elaborada no @mbito da organizacdo transferidora dos
recursos, compreendendo:

a) ato de aprovacdo do plano de trabalho proposto pela organizacdo
interessada;

b) ato comprobatdrio da existéncia de dotagdo orcamentaria especifica;
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c¢) documentacdo relativa ao instrumento formalizador do convénio, acordo
ou ajuste, compreendendo:

1. minuta do termo de convénio, acordo ou ajuste;

2. manifestacdo da assessoria juridica da Administracdo aprovando a
referida minuta;

3. primeiras vias do termo de convénio, acordo ou ajuste, devidamente
assinadas por participes, testemunhas e, se for o caso, interveniente;

4. primeiras vias de seus termos aditivos, se houver, devidamente
assinadas e acompanhadas das justificativas de cada aditamento, assim como de
autorizacgdo da autoridade competente para sua formalizacéo;

5. parecer da assessoria juridica da Administracdo sobre o aditamento,
quando houver; e

6. comprovante de publicagcdo na imprensa oficial do extrato do termo de
convénio, acordo ou ajuste, assim como, se houver, do extrato de cada um dos seus
termos aditivos;

d) parecer juridico acerca da legitimidade da formalizacdo do convénio,
acordo ou ajuste;

e) parecer técnico acerca do convénio, acordo ou ajuste, quando for o caso;

f) via da comunicacdo a Camara de Vereadores respectiva acerca da
assinatura de conveénio, acordo ou ajuste;

g) notas de empenho de despesa correspondentes a cada exercicio de
vigéncia do convénio, acordo ou ajuste; e

h) comprovante de cada transferéncia de recursos para o 6rgdo ou a
entidade beneficiada;

Il —a documentacgéo gerada no ambito da organizacdo executora do objeto
pactuado, qual seja:

a) documentos atinentes a execucdo fisica e financeira do objeto;

b) documentos referentes a aplicagdes financeiras de recursos de convénio,
acordo ou ajuste;

c) em ocorrendo a hipdtese elencada na alinea anterior, demonstrativo da
utilizacdo no objeto do convénio, acordo ou ajuste das receitas auferidas da aplicacéo

efetuada no mercado financeiro;
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d) extrato da conta bancaria aberta especificamente em nome do convénio,
acordo ou ajuste, contendo a movimentacdo completa dos recursos a ele atinentes;

e) Demonstrativo da Aplica¢do dos Recursos por Fonte;

f) os documentos de que tratam regulamento proprio da Realizagdo da
Despesa Publica pelo Regime de Adiantamento, quando se aplicar;

g) relatorio de cumprimento do objeto do convénio, acordo ou ajuste;

h) quando for o caso, relacdo dos bens adquiridos, produzidos ou
construidos, ou dos treinados ou capacitados, ou dos servicos prestados; e

i) quando for o caso, comprovante de devolucdo a entidade ou Grgao
repassador dos recursos dos saldos financeiros remanescentes, inclusive os provenientes
das receitas obtidas com as aplicacGes financeiras porventura realizadas;

IV — demais documentos exigidos em legislacéo especifica.

§ 1° Quando o proponente for entidade publica, aplica-se, com relacéo a
documentacdo a que esta se obriga a apresentar, no que couber, o disposto nas alineas “a”
a “h” do inciso I do caput deste artigo.

§ 2° Os processos concernentes a transferéncias de recursos publicos, de
qualquer natureza, a instituicbes privadas sem finalidades lucrativas, além da
documentacdo constante do inciso Il do caput deste artigo, haverdo de conter, em
especial:

| — solicitacdo, devidamente justificada, para celebracdo de convénio,
acordo ou ajuste;

I1 — plano de trabalho;

Il — colpia autenticada do estatuto ou contrato social da entidade,
devidamente registrado, e, se houver, de suas alteracdes;

IV — comprovante de inscrigdo da entidade no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas — CNPJ;

V — comprovacdo de ser detentora de personalidade juridica em pleno
exercicio de suas fungdes, no minimo, por 12(doze) meses anteriores ao inicio do
convénio OU cdpia da lei de reconhecimento da instituicdo como de utilidade publica ou
de certificado de qualificacdo como Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico
— OSCIP, de que trata a Lei Federal n® 9.790, de 23 de margo de 1999, emitido, este, pelo

Ministério da Justica;
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VI — cdpia autenticada da ata da Ultima eleicdo e da posse da atual
diretoria;

VIl — relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF;

VIl — declaracdo da autoridade maxima da entidade informando que
nenhum dos seus dirigentes, conforme relacionados no inciso anterior, é:

a) agente politico de Poder ou do Ministério Publico;

b) dirigente de 6rgdo ou entidade da administracdo publica de qualquer
esfera governamental;

c) servidor publico vinculado ao 6rgdo ou a entidade concedente; ou

d) cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade até o 2° grau de qualquer das pessoas referidas nas alineas “a” a “c”, anteriores;

IX — copia da ata da Ultima reunido da instituicdo, com firmas
reconhecidas;

X — comprovacdo da qualificacdo técnica e da capacidade operacional da
entidade, mediante declaracbes atestatorias de seu funcionamento regular, emitidas por
trés autoridades publicas do local de sua sede;

X1 — documentos comprobatérios de regularidade para com as Fazendas
Federal, Estadual e Municipal, na forma da lei;

XII — prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo — FGTS;

X111 — comprovagéo acerca da inexisténcia:

a) de divida da entidade com o Poder Publico; e

b) de inscricdo da entidade nos bancos de dados publicos e privados de
protecdo ao crédito;

XIV - declaracdo de adimpléncia quanto as prestacGes de contas de
recursos anteriormente recebidos do ente publico transferidor;

XV — comprovagdo do cumprimento das exigéncias estabelecidas na LRF,
especialmente as contidas nos seus arts. 26 a 28; e

XVI — documentacdo relativa a prestacdo de contas da aplicacdo dos

recursos transferidos, na conformidade com as condiges pactuadas no termo de



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bar3o do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

convénio, acordo ou ajuste, observados, igualmente, conforme o caso, os ditames dos
incisos Il e IV do caput deste artigo.

8§ 3° Havera de constar, obrigatoriamente, do termo de convénio, acordo ou
ajuste clausula disciplinadora do modo de aquisicdo de bens e de contratacdo de servicos
por parte da entidade privada sem fins lucrativos beneficiéria.

8§ 4° A documentacdo a ser apresentada pelo 6rgao ou entidade proponente
podera ser dispensada, em parte, nas situacdes previstas na legislacdo, em especial na
LRF e na lei de diretrizes orcamentarias do ente transferidor dos recursos.

§ 5° As condicbes possibilitadoras de transferéncias voluntérias de
recursos publicos para outros entes da Federacdo ou para instituicbes privadas sem
finalidades lucrativas haverdo de constar, obrigatoriamente, na lei de diretrizes
orcamentarias do ente transferidor.

§ 6° A concessdo de subvencdes, auxilios e transferéncias de recursos a
pessoas fisicas e juridicas devera ser autorizada por lei especifica, atender as condi¢des
estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias e estar prevista no orcamento ou em seus
créditos adicionais, com a identificacdo dos favorecidos e respectivos valores, sem
prejuizo da assinatura de termo de convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
de sua devida prestacdo de contas.

8§ 7° Nos processos relativos as parcerias voluntérias firmadas por meio de
termos de colaboracdo, termos de fomento ou acordos de cooperacdo entre a
Administracdo Publica e as organizagdes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperacéo, deverdo ser observadas as disposicdes da Lei Nacional n°® 13.019/2014, de 31

de julho de 2014, e, no que couber, a documentagdo constante no § 2° deste artigo.

CAPITULO IV- DA PRESTAQAO DE CONTAS
Art. 6°. — A prestacdo de contas de convénios, termos de cooperacdo
técnica e financeira e ajustes congéneres, sera apresentada a Prefeitura Municipal, nos
prazos definidos em cada instrumento, conforme relatérios definidos nos Anexo IV —
Demonstrativo da Aplicacdo dos Recursos por Fonte; Anexo V — Demonstrativo da
Execucdo Financeira (Receita e Despesa) e Conciliagdo Contabil; Anexo VII — Relatorio
de Cumprimento do Objeto; Extratos bancarios (corrente e aplicagdo) e documentagdo

comprobatdria da aplicacdo dos recursos.
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CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 7°. — A desaprovacdo da prestacdo de contas é condi¢do impeditiva
para formalizacdo de novos convénios com a entidade convenente.
Art. 8% Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposi¢es em contrario.

Macau (RN), 10 de abril de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXOS

ANEXO | — Modelo de oficio para proposi¢édo de celebracdo de Convénio;

ANEXO Il — Modelo de justificativa para celebracdo de Convénio;

ANEXO Il — Modelo de Plano de trabalho para Convénios e instrumentos congéneres;
ANEXO IV — Modelo de Demonstrativo da aplicacao dos recursos por fonte;

ANEXO V - Demonstrativo da execucao financeira(Receita e Despesa) e conciliagdo contabil;
ANEXO VI - Modelo de termo de compromisso;

ANEXO VII — Modelo de relatério de cumprimento do objeto;

ANEXO VIII — Modelo de termo de Convénio;

ANEXO IX — Modelo de Checklist — Convénios.
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ANEXO | - MODELO DE OFICIO PARA PROPOSICAO DE CELEBRACAO DE
CONVENIO

Oficio n° [20XX (Sigla da instituicdo)
XXX XXXXXXXX-RN, de de 20

Ao Sr.

XXX X XXX X XXX XXX

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXX
Prefeitura Municipal de XXXXXXXXXXX
XXXXKXXXXXXX-RN

Ref.. Proposta de celebragdo de convénio entre a Prefeitura Municipal de
XXXXXXXXXXX e (home da instituicdo).

Objeto proposto: XXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX

Senhor(a) Secretario(a),

Venho, por meio deste, solicitar a consideracdo para celebracdo de convénio entre
a Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXX — (SIGLA) e (nome da instituicdo/6rgdo)
tendo como objetivo o(a) (descricdo clara e sucinta do objeto a ser pactuado).

Justificar a realizacdo do Projeto, sua relevancia para o Municipio, a abrangéncia
e beneficios de seus resultados (quantificando-os, se possivel) para a Prefeitura Municipal
de XXXXXXXXXXX ou comunidade etc.).

(Descrever sucintamente os resultados esperados).

Atenciosamente,

(Nome do representante da instituicdo convenente)
(Cargo)
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ANEXO Il - MODELO DE JUSTIFICATIVA PARA CELEBRACAO DE

CONVENIO
Comunicacéo Interna/Memorando n° [20XX (Sigla da unidade)
XXXXXXXXXXX-RN, de de 20

Assunto: Justificativa para celebracdo de convénio entre a Secretaria Municipal de
XXXXXXXXXXX e (nome da institui¢ao)

Senhor(a) Secretério(a),

A celebracdo do convénio entre a Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXX —
(SIGLA) e (nome da instituicdo) que atua na area de XXXXX, possuindo reputacéo
ilibada na gestdo de politicas/agdes de xxxxxxxx(social, econdmico, assistencial,
desportos etc), almeja firmar convénio para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(descrever o

problema a ser solucionado).

A (instituicdo xxxxxxxx) e a Prefeitura Municipal de XXXXXXXXXXX
apresentam interesse comuns no desenvolvimento do respectivo objeto do convénio

considerando que ambas XXXXXXXXXXXXXXXX (descrever os interesses reciprocos).

O desenvolvimento do convénio possibilitara a atendimento da demanda
municipal oriunda do XXXXXXXXXXxxXX (descrever o publico alvo, comunidade a ser
atendida, grupo social, educacional, cultural etc) do qual esperasse o alcance do resultado

XXXXXXXXXXXXXXX (descrever o resultados esperados).

(Nome do servidor)
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(Cargo)

ANEXO 11l - MODELO DE PLANO DE TRABALHO PARA CONVENIOS E
INSTRUMENTOS CONGENERES

PLANO DE TRABALHO PARA QONVENIOS E INSTRUMENTOS
CONGENERES

1. Titulo do convénio/instrumentos congéneres
HXXKXXXKXXIXHXXXIXHXXXIXHKXXKXXXKXXKK

2. ldentificacdo dos participes
2.1. Dados cadastrais da concedente

Concedente: | CNPJ:
Endereco:

Bairro: Cidade: CEP:
E-mail Telefone: Telefone:
Nome do responsavel: CPF:

2.2. Dados cadastrais da proponente

Proponente: | CNPJ:
Endereco:

Bairro: Cidade: CEP:
E-mail Telefone: Telefone:
Nome do responsavel: CPF:

3. Identificacdo do gestor indicado pela proponente

Nome: CPF:
Vinculo com o proponente: Funcéo
Endereco:

Bairro: Cidade: CEP:
E-mail Telefone: Telefone:

4. Dados cadastrais da interveniente (se houver)

Org#o interveniente: | CNPJ:

Enderego:
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Bairro: Cidade: CEP:
E-mail Telefone: Telefone:
Nome do responsavel: CPF:

5. Sintese da proposta e descri¢ao detalhada do projeto

Objeto do convénio Vigéncia

XHXXXXXXXXXXXXXX Inicio: Xx/xx/20xx | Término: xx/xx/20xx

Detalhamento do objeto: (Breve descricdo, clara e objetiva, do que se pretende realizar na proposta e
os resultados esperados)

Metas a serem atingidas: (Conjunto de atividades a serem realizadas para o alcance dos objetivos
definidos)

Justificativa: (Deve expor os argumentos e as consideracGes sobre as necessidades que justificam a
realizacdo das acOes/atividades propostas, indicando como ird contribuir para a solucionar o
problema da sociedade/prefeitura.)

Fundamentac&o legal: (indicar a fundamentacao legal para celebracdo do convénio, ajuste, acordo ou
congénere) c/c art. 184 da Lei n°® 14.133, de 01 de abril de 2021.

Publico beneficiario: (descrever o publico alvo, comunidade a ser atendida, grupo social,
educacional, cultural etc)

Metodologia da proposta: (Deve descrever como serdo realizadas as agdes/atividades, incluindo as
estratégias e os procedimentos detalhados para a sua execucdo, isto €, a maneira pela qual os
objetivos serdo alcangados)

Prazo para prestacdo de contas: XX/xx/20xx

6. Informacdes institucionais da proponente

6.1. Historico da instituicdo (Deve-se informar a data de criacdo, diretrizes ou
politicas estruturantes, capacidade de atendimento, principais trabalhos
realizados e qualificacdo técnica dos profissionais permanente etc.

6.2. Relacionar os principais projetos, programas ou campanhas na area de atuacéo
demonstrando os objetivos e resultados alcancados, periodo em que ocorreram,
as fontes financiadoras(se houver) e os valores investidos, bem como as parcerias
estabelecidas com outras organizac¢@es nos Ultimos 5 anos se possivel.

6.3. Descrever de forma sucinta as parcerias vigentes, origem das fontes de recursos e
sua destinacao

7. Cronograma de execucao

Meta Descrigéo da acdo Indicador fisico Inicio(més) Final
Unidade | Quantidade (més)
1
2
3
4

8. Plano de aplicacao
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Concedente(R$) Proponente (R$) Total (R$)
9. Detalhamento da aplica¢do dos recursos financeiros
Natureza | Descri¢do do elemento de despesa VALOR (R$)
da
Despesa
339030.00 | Material de Consumo
339032.00 | Material de Distribui¢do Gratuita
339036.00 | Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica
339039.00 | Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
449051.00 | Obras e instalacdes
449052.00 | Equipamentos e Materiais Permanentes
Outros
10. Detalhamento das despesas
10.1 Material de consumo
Item Especificacao Unid. | Quant. Valor Valor total
unitério
Subtotal
10.2 Material de Distribui¢do Gratuita
Item Especificacdo Unid. | Quant. Valor Valor total
unitéario
Subtotal
10.3 Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica
Item Especificacdo Unid. | Quant. Valor Valor total
unitéario
Subtotal
10.4 Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica
Item Especificacdo Unid. | Quant. Valor Valor total
unitario
Subtotal

| 10.5 Obras e instalacdes
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Item Especificacao Unid. | Quant. Valor Valor total
unitéario
Subtotal
10.6 Equipamentos e Materiais Permanentes
Item Especificacao Unid. | Quant. Valor Valor total
unitéario
Subtotal
Total geral
11. Cronograma de desembolso
11.1. Cronograma de desembolso da concedente (se houver)
Ano: 20xx
Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho
R$ R$ R$ R$ R$ R$
Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
R$ R$ R$ R$ R$ R$
11.2. Cronograma de desembolso do proponente (se houver)
Ano: 20xx
Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho
R$ R$ R$ R$ R$ R$
Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
R$ R$ R$ R$ R$ R$

12. Obrigacdes dos participes:

12.1.

Obrigacdes da concedente:
12.1.1. Transferir os recursos financeiros previstos no plano de aplicacdo e
cronograma de desembolso deste plano de trabalho, para conta especifica

disponibilizada pela convenente.

12.1.2. Executar as atividades visando a implementacéo e o desenvolvimento do

convénio conforme detalhado no Plano de Trabalho;

12.1.3. Observar fielmente as obrigacOes estabelecidas no presente convénio e
outras orientac6es que formalmente Ihe sejam dirigidas pelos participes;

12.1.4.Cumprir, rigorosamente, todos os prazos fixados no cronograma de
atividades, requisitando com antecedéncia necessaria 0s documentos e
informacdes que se fagcam necessarios e que devam ser fornecidos pelos

participes;

12.1.5. Utilizar de seus bens e servigos necessario a execucao dos trabalhos;
12.1.6. Manter uma conta bancaria especifica, para a movimentagdo dos recursos

financeiros alocados para a execucao do convénio;

12.1.7. Aplicar os recursos financeiros oriundos do projeto, de acordo com as

finalidades pertinentes a execucgédo dos participes;
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12.1.8. Possibilitar aos participes o acompanhamento das operacfes relativas as
movimentagOes bancérias, bem como o acesso a emissdo de extratos;

12.1.9.Integrar ao patrimonio da Prefeitura 0s materiais e equipamentos
adquiridos

12.1.10. Fornecer aos participes, a qualquer tempo e sempre que solicitado,
informagdes adicionais aos relatorios sobre atividades técnicas,
administrativas e financeiras decorrentes do presente CONVENIO;

12.1.11. Guardar sigilo das informacdes que lhe forem repassadas pelos
participes, sendo vedada a sua divulgacdo sem a prévia e expressa
concordancia dos participes;

12.1.12. Publicar este instrumento, bem como os relatérios semestrais de
execucdo deste CONVENIO, a relagdo dos pagamentos de qualquer natureza
efetuados e a prestacdo de contas final, em sitio mantido pela

CONVENENTE;

12.1.13. Manter-se devidamente registrada e credenciada junto aos 6rgdos
competentes;

12.1.14. Manter, durante toda a execucdo do CONVENIO, em

compatibilidade com as obrigacbes assumidas, todas as condigdes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas;

12.1.15. E outras obrigagdes necessarias ap0s prévia anuéncia dos 6rgdos de
assessoramento juridico.
12.2. Obrigag0es da convenente:

12.2.1. Apresentar 8 CONCEDENTE prestacdo de contas final até 60 (sessenta)
dias contados a partir da data do término da vigéncia, incluindo relatorio de
avaliacdo com base nos documentos e nas informacges pertinentes, atestando
a regularidade das despesas realizadas pela CONVENENTE, o atendimento
dos resultados esperados no Plano de Trabalho e a relacdo dos bens
adquiridos no seu ambito;

12.2.2. Observar a legislacdo que disciplina o regime de aquisi¢do de bens e a
contratacdo de obras e servicos das compras e contratagdes publicas
vigentes, bem como as normas internas da CONCEDENTE, assim como,
acompanhamento e controle, e a prestacdo de contas;

12.2.3. Submeter-se ao controle finalistico e de gestdo pelo 6rgdo méaximo da
CONCEDENTE

12.2.4. E outras obrigacfes necessarias apds prévia anuéncia dos Orgaos de
assessoramento juridico.

13. Aprovacao das partes

XXXXXXXXXXX-RN, XX de XXXX de 20XX.

,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9.9,9.9.4 D09,9,9,0,0,0,0,0,9,9,9,0,4
XXXXXXXXXXX INSTITUICAO
CONCEDENTE CONVENENTE
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ANEXO IV — MODELO DE DEMONSTRATIVO DA APLICACAO DOS RECURSOS POR FONTE

DEMONSTRATIVO DA APLICACAO DOS RECURSOS POR FONTE

Numero do Nome do favorecido Especificacdo do Quantidade Preco unitério Valor total
documento objeto/meta/submeta
XXX XXX XXX XX-RN, XX de XXXXXXXXXXX de 20xX
NOME DO SERVIDOR GESTOR DO CONVENIO: NOME SERVIDOR RESPONSA\/EL PELO CONFORMIDADE
Cargo: CONTABIL
Matriculan®: Cargo:

Matricula n°:
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ANEXO V - DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO FINANCEIRA(RECEITA E DESPESA) E CONCILIACAO CONTABIL

1. Dados gerais

Nome da entidade convenente: N° do Convénio

N° do Processo: Exercicio financeiro:

Nome da entidade concedente:

2. Demonstrativo financeiro das receitas

Valor recebido Rendimentos da aplicacdo | Valor da contrapartida Sub-total
financeira (se houver) utilizado (se houver)
R$ XXxx R$ XXXX R$ XXXX R$ XXXX
Acdao / especificacado Receita efetivada Despesa realizada Saldo

R$ xxxx R$ xxxx R$ xxxx
R$ XXxx R$ XXXX R$ XXXX
R$ xxxx R$ xxxx R$ xxxx
R$ XXxx R$ XXXX R$ XXXX
Total | R$ xxxx R$ xxxx R$ xxxx

3. Demonstrativo das despesas no exercicio

Fonte do(s) recurso(s):

Despesas Despesas Despesas Total de despesas Despesas
Natureza da despesa contabilizadas no contabilizadas em contabilizadas e pagas neste contabilizadas neste
exercicio exercicios anteriores e | pagas no mesmo | exercicio (R$) (c=a | exercicio a pagar em
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pagas neste exercicio | exercicio (R$) (b) +b) exercicios seguintes
(R$) (a) (R9)
3.1. Lista de documentos emitidos e ndo Compensados
N° Documento contabil Data Favorecido Valor

4. Demonstrativo dos repasses financeiros no exercicio

Data prevista para o repasse Valores previstos

Data do repasse

NUmero do documento de crédito

Valores repassados (R$)

5. Resumo da situacao orcamentaria

(A) SALDO DO EXERCICO ANTERIOR

(B) REPASSES PUBLICOS NO EXERCICIO

(C) RECEITAS COM APLICACOES FINANCEIRAS
PUBLICOS

DOS REPASSES

(D) OUTRAS RECEITAS DECORRENTES DA EXECUCAO DO

AJUSTE

(E) TOTAL DE RECURSOS PUBLICOS APLICADOS (A + B+ C + D)

(F) RECURSOS PROPRIOS DA ENTIDADE BENEF

ICIARIA

(G) TOTAL DE RECURSOS DISPONIVEIS NO EXE

RCICIO (E + F)
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(H) DESPESAS PAGAS NO EXERCICIO

() RECURSO PUBLICO NAO APLICADO [E — (H — F)]

(J) VALOR DEVOLVIDO AO ORGAO PUBLICO(SE HOUVER)

(K) VALOR AUTORIZADO PARA APLICACAO NO EXERCICIO
SEGUINTE (I - J)

Declaro, na qualidade de responsavel pela entidade supra epigrafada, sob as penas da Lei, que a despesa relacionada comprova a exata aplicacdo
dos recursos recebidos para os fins indicados, conforme programa de trabalho aprovado, proposto ao Orgdo Plblico Convenente.

NOME DO SERVIDOR GESTOR DO CONVENIO: NOME SERVIDOR RESPONSA\/EL PELO CONFORMIDADE
Cargo: CONTABIL
Matriculan®: Cargo:

Matricula n°:
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ANEXO VI - MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO

1. Titulo do convénio/instrumentos congéneres

KXXXKXXHKXXHKXKHKXKHKXXKXKXXXXXXXXX

2. Dados gerais do compromisso acordado

TERMO DE COMPROMISSO

Concedente: Processo:
Nome do responsavel: CPF:
E-mail Telefone:
Objeto: Vigéncia:
Prazo para prestacao de contas:
Acdes/metas pactuadas
Acdes/metas Concedente Proponente Valor total
),9,9,9,9.9.9,9,9.9,9,9,9.9,0.¢ R$ XXX R$ XXX R$ XXX
TOTAL R$ XXX R$ XXX R$ XXX

Distribuicdo dos recursos por natureza de despesa (ND)

ND Descricao do elemento de despesa Valor (R$)

339030 Material de Consumo

339032 Material de Distribuicdo Gratuita

339036 Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica

339039 Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica

449051 Obras e instalacbes

449052 Equipamentos e Materiais Permanentes

Considerando-se 0s normativos que disciplinam a matéria, a XXXXXXXXXXX
(entidade) compromete-se a executar as agdes previstas no Plano de Trabalho do




ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

_MA-N
”’1,9;,“% PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
ef'g::‘ CONTROLADORIA GERAL
2o, 58 Rua Bardo do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

respectivo convénio conforme extrato acima e com as seguintes condi¢Oes
estabelecidas:

I.  Executar todas as atividades inerentes as aquisi¢des/contratacGes de bens e

servigos conforme Plano de Trabalho elaborado e aprovados entre os participes;

Il.  Executar os recursos financeiros exclusivamente no cumprimento das acoes
pactuadas neste Termo de compromisso e respeitando o cronograma de
execucéo estabelecido;

I1l.  Responsabilizar-se por todos o0s procedimentos necessarios a guarda e
manutencdo de bens adquiridos com recurso do respectivo convénio;

IV. Adotar todas as medidas necessarias ao fiel comprimento deste Termo de
Compromisso;

V.  Garantir a todos os participes e aos 6rgdos de controle interno e externo o acesso
irrestrito a toda e qualquer informacdo, movimentacGes financeiras das contas,
extratos bancarios dentre outros documentos inerente a este convénio firmado;

XXXXXXXXXXX-RN, xx de xx de 20xx

(Nome do representante da instituicdo convenente/concedente)
(Cargo)
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ANEXO VIl - MODELO DE RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

MODELO DE RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

1- OBJETO DO CONVENIO

O objeto consiste no produto do convénio ou termo de cooperacéo, observado o
programa de trabalho e as suas finalidades.

Constituiu objeto do Convénio n° XXXIXXX a
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXX” conforme Clausula Primeira do instrumento de
Conveénio firmado entre as partes.

Para atingir o objeto pactuado, responsabilizamo-nos por cumprir fielmente o
Plano de Trabalho aprovado que contemplou as seguintes acdes:

DETALHAMENTO DAS ACOES PACTUADAS INICIALMENTE

ACOES CONCEDENTE | PROPONENTE | VALOR TOTAL
XXXXXXXXXXXXXXX R$ XXX R$ XXX R$ XXX
TOTAL R$ XXX R$ XXX R$ XXX

O pleito supracitado foi analisado e (in)deferido, passando o Plano de Aplicagéo
Detalhado a contemplar as seguintes acdes/recursos utilizados:

DETALHAMENTO DAS ALTERACOES REALIZADAS

ACOES CONCEDENTE | PROPONENTE | VALOR TOTAL
XXXXXXXXXXXXXXX R$ XXX R$ XXX R$ XXX
TOTAL R$ XXX R$ XXX R$ XXX

Ou
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Por meio do Oficio n® XX/XX, datado de XX/XX/XX, solicitamos a rescisao do
Conveénio, apresentando para tanto a seguintes justificativas:

L XXXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXXXX
3. XXXXXXXXXXXX

2 - VIGENCIA

O periodo de vigéncia é estabelecido de acordo com o prazo previsto para a
consecucdo do objeto pactuado e em fungédo das metas pactuadas devendo ser contado a
partir da data de assinatura da parceria. Neste sentido informamos que o presente
convénio teve sua vigéncia inicial estabelecida pelo periodo de XX meses, contados da
data de sua assinatura, ou seja, de XX a XXX.

3 - PERIODO DE EXECUCAO/ATENDIMENTO EFETIVO

O atendimento dos beneficiados é contabilizado a partir do inicio das atividades,
estando condicionado ao recebimento da Ordem de Inicio, e devendo ser mantido pelo
periodo previsto no plano de trabalho.

Quanto ao periodo de desenvolvimento das atividades, informamos que o
referido se deu conforme tabela abaixo:

INfcloDAs | TERMINO
METAS ATIVIDADES DAS
ATIVIDADES
XXX XXIXXI20XX | XXIXXI20XX
XXX XXIXXI20XX | XXIXXI20XX
XXX XXIXXI20XX | XXIXXI20XX

As metas previstas foram executadas, conforme o Relatorio de Execugdo Fisico-
Financeira, tendo sido fielmente cumpridos os objetivos deste Convénio

4 - RESULTADOS ALCANCADOS

Faz-se necessaria a apresentagdo dos resultados obtidos com o desenvolvimento
do projeto, tendo por referéncia a finalidade definida em sua as metas da proposta
inicial e a execugdo do objeto do convénio, considerando os topicos acima avaliados,
assim como as sugestdes e problemas ocorridos, que podem ter demandado correcéo de
rumos e/ou adocao de procedimentos especificos.



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n? 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

5 - CONSIDERACOES FINAIS

Apresentar neste campo as consideragdes finais deste Relatério de Cumprimento
do Objeto que se fizerem necessérias, tais como justificativas, esclarecimentos e
informacdes complementares.

6-DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que os objetivos que se propunham o respectivo
Conveénio, foram integralmente cumpridos e consequentemente destinados a execucao
das metas previstas no Plano de Trabalho, que é parte integrante desta avenca, pelo que
atestamos a sua boa e regular aplicacdo e me coloco a disposicdo para qualquer
complementacdo de dados, caso seja solicitada.

XAXAKXXXX XXX XX-RN, xx de xxxxxxx de 20xx

Carimbo e assinatura do representante legal — Convenente
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lANEXO VIl - MODELO DE TERMO DE XXXXXX N° XXXXX/XXX‘

“Termo de XXXXXX que entre si celebram
o(a) Secretaria/Municipio de XXXXXXXX
e o(a) XXXXXXXXXX, visando
XXXXXXXXXXXXX”, ”

O/A SECRETARIA/MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXX, Estado XXXXXXXXXX,
pessoa  juridica de direito  publico, com sede administrativa na
XXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrito no CNPJ  n. 2 XXXXXXXXXXXX,
representada neste ato por seu XXXXXXXXXXXXX, Sr(a). XXXXXXXXXXXXXX,
nacionalidade, estado civil, XXxxxxxxxX, residente e domiciliado na XXXXXXXXXXXX,
XXXXXXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade RG no XXXXXXXXXX e CPF n°,
XXXXXXXXXXXX,  doravante  denominado CONCEDENTE, e 0(a)
XXX XX XXX XXXX XXX, pessoa juridica de direito XXXXXXXX, XXXXX fins
lucrativos, CNPJ N° XXXXXXXXXXXX, qualificada como XXXXXXXXXXXXX,
neste ato representada pelo(a) Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, estado civil,
XXXXXXXXXX, residente e domiciliado na XXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX, portador da
Cédula de Identidade RG n° XXXXXXXXXX e CPF no XXXXXXXXXXXX,
doravante denominado CONVENENTE, acordam em celebrar o presente Termo de
XXXXXXXXXXXXXXX, sujeitando-se as clausulas e condicbes nele estabelecidas,
em conformidade com a XXXXXXXXXXXXX e Lei Municipal n® XXXXXXXXXX,
mediante as seguintes condi¢es:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
Constitui objeto deste XXXXXXXXXXXX a XXX X XXX X XXX XX XXX XXX.
CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR E DOTACAO ORCAMENTARIA

2.1 - @) presente convénio tem 0 valor total de
XXX XXX XX XXX X XXX X(XXXXXX), a ser transferido ao CONVENENTE, em
parcela Unica.

2.2 - A importancia transferida sera suportada pelo municipio através da seguinte
dotacdo orcamentaria:

Orgdo: XXXXXXXXXX

Unidade Gestora: XXXXXXXXX

Unidade Orcamentaria: XXXXXXXXXXXX
Programa: XXXXXXXXXXXX

Natureza de Despesa;: XXXXXXXXX

Fonte de Recursos: XXXXXXXX

CLAUSULA TERCEIRA - DA FORMA DE PAGAMENTO
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O pagamento sera realizado XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (descrever detalhadamente de
acordo com Cronograma de Desembolso previsto no Plano de Trabalho:

,9,9,9.9,9,9,9,9,9,9.9.9.9,9,9,9,9,0.0,9,.9,9,0,¢
CLAUSULA QUARTA - DA PRESTAGCAO DE CONTAS

O CONVENENTE, deveréa efetuar a prestacdo de contas no prazo de XXXXX(XXXX)
apresentando a documentagdo conforme exigéncia prevista no art. 6° da INSTRUCAO
NORMATIVA N°. 006/2025-CGM, acompanhada dos seguintes relatorios:

a) Anexo IV — Demonstrativo da Aplicacdo dos Recursos por Fonte;

b) Anexo V — Demonstrativo da Execucdo Financeira (Receita e Despesa) e
Conciliacdo Contabil;

c) Anexo VIl — Relatério de Cumprimento do Objeto;

d) Extratos bancérios (corrente e aplicacdo); e

e) Documentagdo comprobatdria da aplicagdo dos recursos.

CLAUSULA QUINTA - DA VIGENCIA

O presente Termo de Convénio vigorara ap6s a publicacdo, tendo sua vigéncia de
XX/006/2025-CGM a XX/006/2025-CGM.

CLAUSULA SEXTA - DO FORO

Para dirimir quaisquer duvidas oriundas deste Convénio, que ndo possam ser
solucionadas administrativamente entre as partes, fica eleito o Foro da Comarca de
XXX XX XXX XXXXX.

E por estarem, assim, justas e acordadas, as partes, por seus representantes legais,
firmam o presente Termo, em 03 (trés) vias, na presenca de duas testemunhas.

XXXXXXXXXXXX-RN, em XX DE XXXXXXXXXXX DE XXXX.

Concedente

Convenente

Testemunhas:

1- 2—
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ANEXO IX — MODELO DE CHECKLIST — CONVENIOS

CONVENIOS/AJUSTES/ACORDO/CONGENERES

N° Processo: | | Orgdo/Ente: |
CONVENENTE
Raz&o Social Telefone
CNPJ E-mail
CONCEDENTE
Razao Social Telefone
CNPJ E-mail
DADOS DO PROCESSO DE ORIGEM
INSTRUMENTO
O Convénio O Termo de Fomento N° do Procedimento Original
O Termos de cooperacdo O Ajustes
O Congéneres O Néo Se Aplica Regime juridico do instrumento
O Acordo O O Lei
OBSERVACOES: O Outro:

Ha aditamento ou
prorrogacéo ?

OSIM O NAO

Anotagbes importantes:

DADOS DO EMPENHO

Valor do empenho | | Tipo de empenho | © Ordinério O Estimativo O Global
CHECKLIST DE CONFORMIDADE
X FUNDAMENTO: CONFORMIDADE FLS.
ITEM | DESCRICAO 006/2025-CGM SIM | NAO | N/A*®
FORMALIZACAO, ORGANIZACAO E COMPOSICAO DO INSTRUMENTO:
Solicitacdo, devidamente justificada, para celebracdo de convénio,
01 . . O O O
acordo ou ajuste;
Foi justificada a excepcionalidade desta opcéo para formar o
02 vinculo de cooperagdo? (caso em que se estabeleceu o Termo de (@) O (@)
Cooperagdo)
Foi verificado se convenente e conveniado ndo sdo érgaos ou
03 entidades da administragdo publica municipal? (caso em que se (@) O (@)
estabelece o Termo de Cooperagao)
04 Consta aprovacdo prévia, pelo 6rgdo responsavel, do Plano de (@) O (@)
Trabalho?
05 Consta justificativa dos valores a serem repassados? O @) O
06 H4 indicacdo quanto a existéncia de fonte de recursos ? @) O ©)
07 Orgao de assessoramento juridico da Administracdo realizou @) O (@)
controle prévio de legalidade (84° do art. 53, §5° da Lei
14.133/2021)
08 Consta autorizacdo do ordenador da despesa para abertura do @) O (@)
processo?
ESPECIFICIDADES PARA CELEBRACAO DO INSTRUMENTO:
09 I. Elaboragéo do Plano de trabalho; O @) O
10 Il. Aprovacao do Plano de Trabalho pelo interessado; @) O ®)
11 I11. ldentificacdo do objeto a ser executado; O @) O
12 IV. Justificativa para a realizagcdo com descri¢do da necessidade; | O O @)
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13 V. Metas a serem atingidas; ©) O ©)
14 VI. Etapas ou fases de execucao; ©) O ©)
15 a. Detalhamento das a¢fes a serem implementadas; ©) O ©)
16 b. Quando envolver obra: apresentagdo de projeto préprio e @) O (@)
executivo.
17 VII. Plano de aplicagdo dos recursos financeiros. O @) O
CONSTAM NO PLANO DE TRABALHO:
18 a) a descri¢do completa do objeto a ser executado? O @) O
19 b) a descricdo das metas a serem atingidas qualitativa e O O O
guantitativamente?
20 c) Etapas ou fase de execuc¢éo do objeto? ©) O ©)
21 d) Plano de aplicacéo dos recursos a serem desembolsados pelo O @) O
convenente e contrapartida financeira do conveniado, se for o
caso?
22 e) Cronograma de desembolso? @) O ©)
23 f) Previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto? @) O ©)
EM ATENDIMENTO A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL:
24 a) Consta demonstragdo da existéncia de estimativa de impacto O @) O
orcamentario- financeiro?
25 b) Consta declaragdo do ordenador de despesa, atestando (@) O (@)
adequacdo da despesa com os trés planos orgamentarios (PPA,
LDO e LOA)? Art. 16 da Lei Complementar 101/00
CONSTAM DO TERMO DE CONVENIO:
26 a) nimero do Termo? ©) O ©)
27 b) data de assinatura? @) O ©)
28 c) periodo de vigéncia? O @) O
29 d) a descri¢do das metas a serem atingidas? Principios de Direito O @) O
Administrativo
30 e) etapas ou fase de execugdo do objeto, se for o caso? O @) O
31 f) plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo O @) O
convenente e contrapartida financeira do conveniado, se for o
€aso?
32 g) Cronograma de desembolso? ©) O ©)
33 h) Previsdo de inicio e fim da execucéo do objeto e da concluséo O @) O
das etapas ou fases programadas?
34 i) Elemento econdmico da despesa empenhada? ©) O ©)
35 j) Atribuicbes da convenente? ©) O ©)
36 1) AtribuigBes da conveniada? O O ©)
37 m) Autorizac8o de pagamentos e forma de realizagdo? ©) O ®)
38 n) Forma de presta¢do de contas? ®) O ©)
39 0) Forma de acompanhamento da execugdo do convénio? ©) O ©)
40 p) Clausula sobre dentincia do convénio? O @) O
PUBLIQA(;AO, EMPENHO E ABERTURA DE CONTA
BANCARIA ESPECIFICA PELA CONVENENTE:
41 Consta comprovante de publicagéo na imprensa oficial do extrato (@) O (@)
do termo de convénio, acordo ou ajuste, assim como, se houver,
do extrato de cada um dos seus termos aditivos?
42 Foram apresentadas as notas de empenho vinculadas ao O O O
convénio?
43 H& comprovacéo de conta bancéria especifica? O @) O
DA DOCUMENTACAO APRESENTADA PELA CONVENENTE:
44 Consta estatuto social atualizado e registrado da entidade (@) O (@)

conveniada?
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45 A finalidade estatutaria é compativel com o objeto do convénio? O @) O
46 Consta ata da eleicdo da Diretoria em exercicio? ©) O ©)
47 Consta o CPF e Cédula de Identidade do representante legal? @) O ©)
48 Consta declaracéo do dirigente da entidade referente a @) O (@)
inexisténcia de divida com o poder publico, bem como quanto a
inexisténcia de inscri¢do nos bancos de dados publicos e privados
de protecao ao crédito?
49 Consta declaracéo do dirigente da entidade de que os membrosda | O O (@)
diretoria da instituicdo ndo sdo servidores publicos do Municipio
?
50 Foi apresentado comprovante de inscricdo no CNPJ? 0 @) 0
REGULARIDADE FISCAL-TRABALHISTAE ECONOMICA,
EXIGIDAS PABA EFEITO DE HABILITACAO E
QUALIFICACAO:
51 Prova de regularidade relativa a Seguridade Social; @) O ©)
52 Certificado de Regularidade do FGTS — CRF; @) O ©)
53 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; @) O ©)
54 CertidGes probatérias da regularidade para com as Fazendas (@) O (@)
Federal;
55 Certidao Negativa Estadual; O
56 Certidao Negativa Municipal; O
57 Balanco patrimonial e demais demonstracfes contabeis e O
financeiras da conveniada do exercicio encerrado.
DOCUMENTACAO DE NATUREZA JURIDICA E DE
ADIMPLEMENTO ANTERIOR:
58 Reconhecimento de utilidade pablica no @mbito do Municipio de O O (@)
Macau-RN, reconhecimento pelo Estado quando envolver
recursos do Tesouro Estadual e reconhecimento pela Unido
quando envolver recursos federais;
59 Comprovacao de idoneidade; ®) O ®)
60 Declaracéo de que observara o cumprimento das restricdes (@) O (©)
estipuladas no inciso X do art. 167 da Constituicdo Federal,
61 Comprovacgéo, conforme a natureza juridica do convenente, na @) O (@)
forma do inciso 1l do art. Art. 5° da IN 006/2025-CGM.
62 Certidao de Adimpléncia de recursos anteriormente concedidos, (@) O (@)
no ambito do Municipio
63 Comprovacao de que detém o exercicio pleno dos poderes @) O (@)
inerentes a propriedade do imével, na hipdtese do convénio,
acordo ou ajuste ter por objeto a execugdo de obras ou
benfeitorias no mesmo;
64 Comprovantes de licenca ambiental e de regularidade fundiéria, O O (@)
guando o convénio envolver realizacdo de obras publicas, bem
como nas demais situacBes em que a legislagdo pertinente os
exigir.
NA LIBERACAO DE RECURSOS OBSERVAR:
65 a) A liberagdo estd em consonancia com o Cronograma de @) @) (@)
Desembolso constante no Plano de Trabalho e se o conveniado
apresentou as Prestagdes de Contas de parcelas anteriores ?
66 b) Os recursos estdo mantidos em conta corrente especifica, em O @) O
institui¢do financeira oficial ?
67 ¢) Os pagamentos estdo sendo efetuados através de ordem @) O (@)
bancaria ou transferéncia eletrdnica ?
68 d) Os recursos financeiros enquanto ndo utilizados estéo O @) O

aplicados ?
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69 e) Os rendimentos da aplicagéo financeira estdo sendo aplicadas @) (@)
no objeto do convénio ?

70 f) Os documentos comprobatdrios das despesas (notas fiscais e @) (@)
recibos) foram emitidos em nome do convenente ou do executor
identificados com referéncia ao titulo e nimero do convénio e se
estdo preenchidos corretamente sem rasuras ?

EM CASOS DE ADITAMENTOS OU PRORROGACOES, OBSERVAR:

71 a) Justificativa do dérgéo interessado indicando os motivos do @) (@)
Aditamento e/ou Prorrogac&o;

72 b) Plano de trabalho, elaborado pelo 6rgédo ou entidade (@) (@)
interessada;

73 c) Documento de constituicdo do 6rgédo ou entidade caso tenha @] (@)
ocorrido alteracdes durante a execucdo do convénio;

74 d) Inscricdo atualizada da Entidade no Cadastro Nacional das (@) (@)
Pessoas Juridicas (CNPJ);

75 e) Ata de eleicéo da atual diretoria, comprovando a representacéo O (@)
legal, caso tenha ocorrido alteraces durante a execugéo do
conveénio;

76 f) Registro da Institui¢do no Cadastro de Fornecedores da (@) (@)
Secretaria Municipal da Administracdo, atualizado;

77 g) Cépia da Cédula de Identidade e do Cadastro de Pessoas (@) (@)
Fisicas dos representantes legais atualizados, caso tenha ocorrido
alteragBes durante a execugdo do convénio;

78 h) Indicacdo da dotacdo Orcamentaria; O O

79 i) Verificacdo de disponibilidade de recurso orgamentario pela (@) (@)
unidade financeira;

80 j) Parecer favoravel da Assessoria Juridica; O O

81 1) Autorizacéo pelo responséavel do Termo de Convénio (@) (@)
fundamentado nos pareceres Técnico e Juridico;

82 m) O concedente publicou a autorizacdo da celebragdo do (@) (@)
Convénio e respectiva despesa, no Diario Oficial do Municipio no
prazo previsto na legislagdo vigente.

VEDACOES:

83 a) A realizacdo de despesa a titulo de taxa de administracéo, de (@) (@)
geréncia ou similar sem previsdo nos termos conveniais e planos
de trabalho;

84 b) Pagamento a qualquer titulo, a servidor integrante do quadro O (@)
de pessoal ou entidade da administracdo publica estadual, federal
ou municipal por servicos de consultoria, assisténcia técnica ou
gratificacdo;

85 ¢) Aditamento com alteragdo do objeto; @) ©)

86 d) Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida O (@)
no respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

87 e) Realizacdo de despesas com data anterior ou posterior a sua O (@)
vigéncia;

88 f) Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos; O @)

89 g) Realizagdo de despesas com taxas bancérias, multas, juros ou (@) (@)
correcdo monetaria inclusive referentes a pagamentos ou
recolhimentos fora dos prazos;

90 h) Realizacéo de despesas com publicidade, salvo as de carater (@) (@)

educativo, informativo ou de orientacdo social, das quais ndo
constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizam qualquer
tipo de promogao pessoal.
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PRESTACAO DE CONTAS:

91 Demonstrativo da Aplicacdo dos Recursos por Fonte (Anexo IV
da IN 006/2025-CGM)
92 Demonstrativo da Execucdo Financeira (Receita e Despesa) e

Conciliagcdo Contabil - Anexo V da IN 006/2025-CGM

93 Relatério de Cumprimento do Objeto (Anexo VIl da IN
006/2025-CGM)

94 Extratos bancarios (corrente e aplicacdo)

95 Documentacdo comprobatéria da aplicacdo dos recursos, cuja
composicdo encontra-se definida na forma do art. 5°. da IN
006/2025-CGM.

OBJETIVOS SOCIAIS DE ENTIDADES DE UTILIDADE PUBLICA SEM FINS LUCRATIVOS E DE COMPROVADA
IDONEIDADE:

I - promogéo da assisténcia social;

Il - promogao da cultura, defesa e conservacéo do patrimdnio histdrico e artistico;

111 - promocéo gratuita da educagdo, observando-se a forma complementar de participacdo das organizagdes de que trata esta Lei;
IV - promogdo gratuita da saude, observando-se a forma complementar de participacdo das organizagfes de que trata esta Lei;

V - promocgdo da seguranga alimentar e nutricional;

VI - defesa, preservagdo e conservacdo do meio ambiente e promogao do desenvolvimento sustentavel;

VII - promogéo do voluntariado;

VI1II - promogdo do desenvolvimento econdmico e social e combate a pobreza;

IX - experimentacéo, ndo lucrativa, de novos modelos sdcio-produtivos e de sistemas alternativos de produgéo, comércio, emprego
e crédito;

X - promocéo de direitos estabelecidos, construgdo de novos direitos e assessoria juridica gratuita de interesse suplementar;

X1 - promocéo da ética, da paz, da cidadania, dos direitos humanos, da democracia e de outros valores universais;

XII - estudos e pesquisas, desenvolvimento de tecnologias alternativas, producdo e divulgacdo de informacdes e conhecimentos
técnicos e cientificos que digam respeito as atividades mencionadas neste artigo.

XIII - estudos e pesquisas para 0 desenvolvimento, a disponibilizagdo e a implementacédo de tecnologias voltadas a mobilidade de
pessoas, por qualquer meio de transporte;

Data: /]

Matricula;
Visto:



ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU
CONTROLADORIA GERAL
Rua Bardo do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN
CNPJ: 08.184.434/0001-09

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 007/2025-CGM

Estabelece procedimentos a serem adotados no
acompanhamento, gestdo e fiscalizacdo da execucdo
dos contratos firmados no ambito da Administracdo
Publica Municipal regidos pela Lei n°® 14.133/2021.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que

Ihe s&o conferidas por lei,

CONSIDERANDO as atribuicGes institucionais da Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administracdo Publica

Municipal nos termos dos art. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de procedimentos para a

instrumentalizacéo processual; e

CONSIDERANDO, ainda, a imprescindibilidade de atualizar normativos
técnicos que norteiam as aclGes de controle a cargo dos 6rgdos integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo Municipal, a teor da disposicdo contida no inciso IV do
art. 19 da Lei n° 14.133, de 01 de abril de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° As atividades de gestdo e fiscalizagdo de todos o0s contratos
administrativos e atas de registro de pregos celebrados no &mbito do Poder Executivo Municipal

de Macau seguirdo as regras desta Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
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Art. 2°. O gerenciamento e a fiscalizacdo da execucdo dos contratos consistem na
verificacdo da conformidade da execucdo do procedimento e do objeto contratado, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento das leis e do contrato, devendo ser exercidos por
representantes da Administracdo, especialmente designados na forma do art. 117 da Lei
14.133/2021.

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar
procedimentos a serem utilizados na fiscalizagdo de contratos do Poder Executivo Municipal,
como forma de verificar o cumprimento das disposi¢cOes contratuais e das ordens
complementares emanadas da Administracdo sobre a execucdo do instrumento contratual, em
todos os seus aspectos, a fim de identificar irregularidades de execucao e adotar acdes no sentido
de corrigi-las ou, quando fora de sua esfera de competéncia, prop6-las a autoridade superior.

Aurt. 4°. Esta norma abrange todos o0s 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Poder Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo de
contratos e atas de registro de precos.

Art. 5°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Contrato administrativo: todo e qualquer ajuste firmado entre Orgdos ou
entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a denominacao
utilizada.

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

1l - Ata de Registro de Precos: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, no qual se registram 0s precgos,
fornecedores, 6rgaos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposicGes
contidas no edital da licitacdo, no aviso ou instrumento de contratacdo direta e nas propostas
apresentadas;

IV - Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas,
signataria de contrato com a Administracao;

V - Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel

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

VII - Gestdo de contrato: a coordenacgdo das atividades relacionadas a fiscalizacéo
técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sanc0es e a extin¢do dos contratos, entre outros;

VIII - fiscalizacdo técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com 0s
indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido
pela administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa;

IX - fiscalizacdo administrativa: 0 acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do
contrato administrativo no que se refere a revisoes, a reajustes, a repactuacoes e a providéncias
tempestivas nas hipdteses de inadimplemento;

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

Xl - fiscalizacdo pelo publico usuério: é o acompanhamento da execugdo
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario.

XII - Preposto designado pela contratada: o preposto ndo é agente publico de
fiscalizacdo, e sim um representante da empresa que também acompanha a execucao contratual.
Deve haver designacao formal, com a descri¢cdo dos poderes a ele conferidos, e a concordancia
da administracdo publica art. 118 da Lei n°® 14.133/21;

81° As atividades de gestéo e de fiscalizagdo dos contratos deverdo ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por equipe de
fiscalizacdo ou por agente publico Unico, assegurada a distin¢do das atividades.

82° A distingdo das atividades de que trata o §1° ndo podera comprometer o

desempenho das agdes relacionadas a gestdo do contrato.
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83° Para fins da fiscalizacéo setorial de que trata o inciso X do caput, 0 6rgéo ou
a entidade poderd designar representantes para atuarem como fiscais setoriais nos locais de
execucgéo do contrato.

CAPITULO 11
DA BASE LEGAL

Art. 6% A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislacBes e orientacGes normativas:

| — Lein®14.133, de 1° de abril de 2021,

Il - Decreto N° 11.246, de 27 de outubro de 2025;

Il — Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 75, de 13 de agosto de 2021,

[11 - Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017; e

IV — Resolucdo n° 028/2020 — TCE, de 15 de dezembro de 2020.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7°. E de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio, como Orgéo
Central do Sistema de Controle Interno:

| — Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il — 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 alteracdo, atualizacdo ou expanséo.

Il — Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores do Poder
Executivo.

Art. 8°. E de responsabilidade do Setor de LicitagBes e Contratos, dentre outras
atribuigoes:

| - Formalizar o processo licitatorio;

Il - Enviar informagdes ao fiscal de contratos, quando solicitadas;
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Il - Analisar relatorios e solicitacbes dos fiscais e dar encaminhamento legal,
quando for o caso;

IV - Guarda dos documentos relacionados ao contrato;

V — Dar ampla divulgacéao, publicidade, no Portal da Transparéncia, a todos os
documentos que compdem o ato de contratagdo e a execugdo contratual.

Art. 9° Sdo responsabilidades do Gestor do Contrato e, nos seus afastamentos e
seus impedimentos legais, ao seu substituto, sem prejuizo das demais disposi¢des previstas na
Lei Federal N° 14.133/21 e nesta Instru¢cdo Normativa:

| - conhecer o inteiro teor do edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Precos,
do instrumento contratual e seus eventuais aditivos;

Il - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e

setorial, de que tratam os incisos VIII, IX e X do caput do art. 5°;

Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior

aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IV - acompanhar a manutencdo das condi¢Oes de habilitacdo do contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal

da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;

V - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucgdo, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacGes contratuais, e
elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de

atendimento da finalidade da administracé&o;

VI - acompanhar a vigéncia do instrumento contratual, a fim de proceder as
diligéncias administrativas necessarias para prorrogacdo, se for possivel e vantajoso, ou ao
encerramento da contratacdo, de modo a garantir o atendimento do interesse publico, sendo
responsavel por requerer tempestivamente as respectivas prorrogacées instruindo o pedido com

manifestacdo técnica do fiscal do contrato, se for o caso;
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VIl - coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de que
trata o inciso VII do caput do art. 5

VIl - verificar junto aos fiscais de contratos, se 0s prazos de entrega,
especificacfes e quantidades, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual, bem como as prestagdes de servicos;

IX - viabilizar as alteracbes contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos,
retificacdes) em tempo habil;

X - iniciar, em tempo hébil, os procedimentos para prorrogacdo ou realizacdo de
nova licitagdo de forma que ndo ocorra interrupgdo dos servigos contratados ou materiais
fornecidos;

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

XII - solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias —
Anexo X, para que, sendo 0 caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

XII - atuar em tempo habil na solucdo dos problemas de sua competéncia que
venham a ocorrer ao longo da execucdo contratual,

X1V - repassar ao Fiscal de Contratos todas as eventuais informacdes adicionais
relativas ao contrato, para que este ultimo possa bem fiscaliza-lo;

XV - coordenar a atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do

contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

XVI1 - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo que

comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

XVII - encaminhar a Controladoria-Geral do Municipio as questdes que
ultrapassam o ambito das suas atribuicdes para que possam ser solucionadas; e

XVIII - adotar as providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sang¢des, na forma do disposto no art. 158 da Lei n®
14.133, de 2021.

CAPITULO IV
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DAS DESIGNACOES

Art. 10. A designacédo de fiscal de contrato e seu suplente sera feita por meio de
Portaria, conforme modelo definido no Anexo I, pelas Unidades Executoras, Orgéos e Entidades
do Municipio, concomitantemente a publicacdo do contrato oficial do Municipio.

| - A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes
dos servicos;

81° Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de
designacéo;

82° Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscaliza¢do, o quantitativo de contratos por servidor e a
sua capacidade para o desempenho das atividades;

83° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicacdo, a competéncia de suas atribui¢Ges cabera ao responsavel pela indicacao.

84° Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida por
setor do 6rgdo ou da entidade designado pela autoridade de que trata o caput.

85° Na hipotese prevista no 8§4°, o titular do setor respondera pelas decisdes e
pelas acOes tomadas no seu ambito de atuacao.

Art. 11. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto, a
area demandante devera solicitar a autoridade competente a qual o fiscal estd vinculado, a
alteracdo, visando a expedicdo de nova Portaria de designacéo.

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

| - Gozar de boa reputacdo ética-profissional;

Il - N&o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

1l - N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a

Administracdo Publica;
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IV - N&o possuir em seus registros funcionais puni¢ées em decorréncia da préatica
de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

V - N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de
Contas;

VI - Néo tenha participado diretamente da licitacdo do objeto ou elaboracdo do
edital ou do contrato;

VII - Néo seja o responsavel pela liquidagdo da despesa ou pagamento do objeto.

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

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da Administracdo Publica;

Il - ter atribuicGes relacionadas a licitacbes e contratos ou possuir formacao
compativel ou qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo
criada e mantida pelo Poder Publico; e

Il - ndo sejam cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo 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.

81° A autoridade referida no caput deste artigo deverd observar o principio da
segregacdo de funcGes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para atuacdo simultanea
em funcbes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e

de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacéo;

82° Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se contratados
habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratagdo com o 6rgao ou
com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratacdes;

83° A vedacdo de que trata o inciso 11 do caput incide sobre o agente publico que
atue em processo de contratacdo 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. Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes

pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacdo

das faltas ou dos defeitos observados;

[l - emitir notificacbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou

irregularidade constatada, com a definigéo de prazo para a corre¢éo;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas

necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que

possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢bes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentacfes exigidas para 0 pagamento e, ap6s o ateste,

que certifica o recebimento provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagdo;

VIl - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob

sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacgdo 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 provisorio do objeto do contrato referido no art. 17,

mediante termo que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
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Art. 15. Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e

seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacao das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;

Il - verificar a manutencdo das condi¢cbes de habilitacdo da contratada, com a

solicitacdo dos documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

1l - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais,

trabalhistas e previdenciérias;

IV - atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacfes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as

providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - participar da atualizacdo do relatério 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 atribuicdes de que tratam o art. 14 e o art. 15.

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

Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos para a realizacdo 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
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DOS PROCEDIMENTOS

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

| - Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos 0s servigos descritos
no Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus anexos;

Il - Monitorar a contratada, certificando-se de que 0 seu preposto esteja sempre
ciente das obrigac¢des assumidas na contratacao;

Il - Estar disponivel para esclarecer as ddvidas do preposto que estiverem em sua
alcada, e quando lhe faltar capacitacdo técnica ou fugir de sua atribuicdo legal, encaminhar os
problemas que surgirem ao Gestor, a exemplo dos casos de infracdo, suscetiveis de aplicacdo de
pena pecunidria ou de rescisdo contratual,

IV - Adotar o modo formal de comunicacdo, conforme Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias (SEP) - Anexo VI; ao se dirigir tanto a contratada quanto a seu
Preposto para que as medidas e esfor¢os tomadas para resolver irregularidades na execucéo do
objeto, além de estarem registradas, facilitem a comunicacdo ao Gestor do contrato, que tera
subsidio na tomada de providéncias administrativas, aplicaveis ao caso;

V - Antecipar-se a solucdo de fatos que venham, eventualmente, a afetar a relacéo
contratual, a exemplo de greves, problemas na entrega de materiais, chuvas, fim de prazo, entre
outros utilizando-se do Acompanhamento da execucdo contratual (Anexo V) e/ou registro de

ocorréncia — Anexo X;

VI - Notificar o Preposto da contratada formalmente conforme modelo de
documento que consta em Solicitacdo de Esclarecimento e Providéncias/SEP - Anexo VI, nos
casos de ocorréncias importantes que afetem a execucdo do contrato, dando-lhe prazo para
resposta e acompanhando o ocorrido até sua devida solucao;

VII — Proceder o preenchimento do Relatério de acompanhamento da execucdo do

contrato — Anexo 1V,

IX - 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¢6es
dos servicos nas datas estabelecidas, que devem ocorrer sempre antes de atestar o documento

Fiscal;
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X - Encaminhar a Nota Fiscal ao Gestor, ap6s a medicdo e conferéncia dos
servicos, em tempo habil, para que este realize a verificacdo da documentacdo anexada
juntamente com a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas por atrasos;

X1l - Solicitar a contratada, quando necessario, a substituicdo de qualquer
utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a boa conservacéo
dos bens ou instalacGes, ou, ainda, que ndo atendam as necessidades da Administracéo;

X1l - Determinar que o contratado dé inicio a corre¢do dos defeitos ou ndo
conformidades constatadas durante a execucdo do objeto, ou apds 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 atribuicdo, a fim de que o substituto as assuma; se o
impedimento for permanente, devera ser justificado, sendo encaminhado a autoridade
competente;

XIV - Solicitar a autoridade competente, quando necessario, mediante
justificativa, o apoio de outro servidor ou técnico para auxiliar na Fiscalizacdo técnica ou
administrativa do contrato;

XV - Providenciar inclusédo de relatorio fotografico que comprove a execu¢do dos
servicos no periodo de execucdo, para todos 0s servicos, sempre que aplicavel,

XVI1 - Verificar a documentacao da contratada para fins de pagamento;

XVII - Juntar aos autos do processo, toda documentacao relativa a fiscalizacdo da
execucdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

XVIII - Acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto, verificar o cumprimento
das clausulas e condigdes pactuadas no instrumento contratual (prazo de entrega, obrigacoes,
vigéncia, valor, quantidade, observancia da descricdo do material ou servico, modo de execucéo,
etc.);

XIX - Confirmar medigdes dos servi¢os, cronogramas e fornecimentos;

XX - Esclarecer davidas com a contratada, encaminhando os problemas que
surgirem, quando lhe faltar competéncia, ao Gestor do Contrato;

XXI — Produzir relatérios e/ou outros documentos relativos a fiscalizagdo do

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

XX - Conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor,
observando se esta possui validade, se foi apresentada com tempo héabil 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 servico prestado;

XXI1V - Verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

XXV - Todo servigo ou fornecimento de material originado de uma contragao
deverd ser executado somente a partir da assinatura do contrato, autorizacdo de
compra/fornecimento ou ordem de execucdo de servigos e o respectivo empenho;

XXVI - Encaminhar por escrito ao Gestor do Contrato questdes relativas a:

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

b) comunicacao para abertura de nova licitacdo, antes de findo o estoque de bens;

c) Comunicacgédo sobre quaisquer problemas detectados na prestacdo do servigo,
que tenham implicagdes no pagamento;

XXVII - Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades
encontradas em situacdes que se mostrem desconformes com o edital, com contrato ou com a lei;

XXIX - Rejeitar bens e servi¢os que estejam em desacordo com as especificagoes
do objeto contratado. A acdo do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o contrato e o
ato licitatorio, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

XXX - Propor aplicacdo das sancbes administrativas ou rescisdo contratual a
Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as clausulas contratuais e instrugdes
ou ordens da Fiscalizagcdo conforme checklist constante no Anexo XVII;

XXXI — Averiguar se é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de
gue ndo existe cessdo ou subcontratacdo fora das hipdteses legais.

XXXII - Reunir, ap6és o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a
obra/servico e encaminha-los ao oOrgdo competente, a fim de que sejam arquivados para
eventuais consultas;

XXXIII - Solicitar auxilio em caso de ddvidas técnicas ou juridicas;

XXXIV - Abster-se de tomar decisfes e adotar providéncias que ultrapassem sua

area de competéncia.
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XXXV - Realizar o recebimento provisorio de obras e servicos nos moldes do
modelo definido no Anexo IX, e nos termos do art. 140, inciso I, alinea “a” da Lei 14.133/2021,
conforme o regime legal utilizado na licitacdo, declarando no recebimento provisoério, o seguinte:

a) a entrega das obras e dos servigos para fins de transferéncia de posse para a
administracdo publica;

b) as obrigacdes contratuais sdo mantidas até o advento do recebimento definitivo.

c) deve ser detalhado, descrevendo minuciosamente 0 objeto recebido,
especialmente no caso de obras e servigos com maior complexidade.

XXXVI - Nas obras e servicos 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 verificacdo técnica feita pelo fiscal,

b) Regularidade administrativa da contratada;

c¢) Adequacao ou ndo do objeto aos termos contratuais.

1. Ap6s o recebimento em definitivo dos servicos prestados devidamente
reconhecendo o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas e ndo restando até a presente data
multas, prejuizos ou indenizagdes decorrentes de inadimplemento do contrato a serem deduzidas
da garantia contratual, devera ser autorizado a devolucéo de garantia contratual — Anexo XIII.

XXXVII - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execuc¢do do
contrato, as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagéo.

XXXVIIl — Emitir, ao final do contrato, relatério de acompanhamento da
execucdo do contrato, conforme modelo definido no Anexo 1V, o qual devera ser encaminhado
ao Gestor do Contrato, juntamente com os demais documentos relativos ao exercicio da
fiscalizagdo do contrato.

XXXIX - Sempre que possivel, e se 0 contrato assim o exigir, estar presente no

local da execucdo do contrato.

CAPITULO VII
DAS IRREGULARIDADES

Art. 19. Na ocorréncia de irregularidades na execucdo do contrato, deve-se

proceder conforme a seguir:
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| - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo Fiscal do Contrato, o qual
entrard em contato com o contratado, ou através de seu preposto, mediante formalizacdo do
Registro de Ocorréncia, conforme modelo definido no Anexo X, a fim de que 0 mesmo
solucione a irregularidade apontada.

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

Il - Qualquer agdo 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 o0 assessoramento técnico necessario, conforme dispde o art.117 da Lei
N° 14.133/2021.

Art. 20. Principais irregularidades que devem ser evitadas:

| - Nota fiscal/fatura sem a descricdo dos produtos, mdo de obra e servigos
descritos de forma pormenorizada e todos os campos de identificacdo da empresa, data, despesas
acessorias sem o devido preenchimento;

Il - Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela
Contratada;

Il - Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisoério e definitivo,
bem como auséncia de identificacdo/carimbo de quem os assina;

IV - Auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagdo de recolhimento
dos encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;

V - Manifestacdo tardia pela prorrogacdo do Contrato, quando o correto seria bem
antes do seu término;

VI - Divergéncias entre as medigdes atestadas e os valores efetivamente pagos,
neste caso deve-se proceder com a glosa dos valores ndo reconhecidos conforme Anexo XI;

VIl - Encaminhamento de questfes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas
a solucionar os problemas detectados;

VIII - Auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais conforme art. 53
da Lei N°14.133/2021);

IX - Atestar servicos ndo realizados;

X - Pagamento de servigos ndo executados;

XI - Recebimento de material ou servigo com qualidade inferior a contratada;

XII - Pagamento de obras inacabadas;
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XI1I - Pagamento de servigos em desacordo com o Termo de Referéncia.

CAPITULO VIII
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 21. O fiscal deve desenvolver sua atuacdo de forma dindmica, préatica e
objetiva, visando sempre a boa e regular execucao dos contratos.

Art. 22. O Fiscal do Contrato deve anotar em relatdério préprio de
Acompanhamento da execucgédo contratual (Anexo 1V) e/ou Registro de ocorréncia — Anexo X, 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 comunicacgdo realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com

comprovacéo do recebimento.

81° As anotacdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem
a aplicacdo de qualquer penalidade a que esta sujeita a empresa, mesmo se tratando de um
contrato cuja execucao esteja ineficiente.

82° Para que a fiscalizacdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as
tratativas, junto a empresa, deverdo ser registradas, devendo, necessariamente, conter todas as
reclamacdes e quaisquer outras informacgdes consideradas relevantes pela fiscalizacdo ou pela
contratada, com clara identificagdo dos signatérios e devidamente assinados, principalmente as
providéncias e recomendaces que o fiscal tenha formulado.

Art. 24. As reunides, quando realizadas com a Contratada, deverdo ser
documentadas, e o fiscal devera elaborar atas de reunido — conforme modelo sugerido no Anexo
I1l, 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 decisbes sobre as solicitacbes e as reclamacfes relacionadas a
execucdo dos contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes,
meramente protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do contrato serdo efetuados
no prazo de um més, contado da data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposi¢éo

legal ou clausula contratual que estabeleca prazo especifico.
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81° O prazo de que trata o caput podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, desde que motivado.

82° 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 decisbes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e

apresentarem risco potencial de prejuizos deveréo ser levadas a autoridade competente.

CAPITULO IX
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 27. O servidor que possui vinculo de qualquer natureza com a contratada,
inclusive pessoal, comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo podera atuar na gestdo e
fiscalizacdo do contrato, especialmente aquele que:

| - Possua relacdo de amizade, parentesco ou inimizade com o proprietario, sécio
e/ou dirigente da contratada;

Il - Tenha participado da comissao de licitacdo;

I11 - Servidor que tenha sido condenado por crime contra a administracdo publica
com decisdo judicial transitada em julgado;

IV - Sido apenado em processo administrativo e a san¢do ndo cumprida;

V - Em seus registros funcionais puni¢cdes decorrentes da pratica de atos lesivos
ao patriménio publico.

81° O agente publico em situagdo de impedimento fica obrigado a comunicé-lo
aos seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada nova designacdo de outro
agente publico.

82° Os integrantes do Corpo Juridico e da Unidade de Controle Interno que,
eventualmente venham a atuar na fiscalizacdo de contratos, ficam impedidos de exarar
manifestacbes de natureza tecnica ou juridica sobre atos praticados na fase de execucgédo
contratual, fundamentando-se na garantia da independéncia da fiscalizacdo e no principio da
segregacéo de funcdes.

Art. 28. Ao servidor é vedada a dispensa de gerir ou fiscalizar contratos, salvo
quanto aos impedimentos listados nesta Instrucéo.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

Art. 30. No periodo inicial, haverd necessidade de treinamento que possibilite aos
servidores 0 desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao constante na
legislacdo aplicavel a fiscalizacdo de contratos.

Art. 31. O fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa ha
administragdo pablica com as de fiscal de contrato.

Art. 32. Com fundamento no principio da segregacdo de fun¢des, como garantia
da independéncia da fiscalizacdo, é 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 Unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a
Unidade Executora deverad 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 contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os

fiscais de contrato nos termos do disposto nesta Instrucdo Normativa, sera observado o seguinte:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de

confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratacéo de terceiros ndo eximird o fiscal do contrato da responsabilidade,
nos limites das informaces recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 35. Esta Instrucdo Normativa 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 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno vinculados ao 6rgao ou
a entidade promotora da contratacdo, os quais deverdo dirimir davidas e subsidia-los com

informagdes para prevenir riscos na execugdo do contrato.

Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Macau (RN), 26 de margo de 2025.

PABLO RAMOS GOMES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXOS

ANEXO | — Modelo de Portaria de designacao de Gestor e Fiscal de contrato;
ANEXO Il - Modelo de comunicacéo prévia ao inicio da execucgédo contratual;
ANEXO Il — Modelo de ata de reunido entre as partes;

ANEXO IV — Acompanhamento da execucao contratual;

ANEXO V — Modelo de Registro de N&o conformidade;

ANEXO VI - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias (SEP);

ANEXO VII - Declaracdo de vinculo dos colaboradores terceirizados;
ANEXO VIII — Check-list documental da execucgédo do contrato (fiscalizagéo);
ANEXO IX — Termo de Recebimento Provisorio;

ANEXO X — Modelo de Registro de Ocorréncia;

ANEXO XI — Comunicacéo de Glosa;

ANEXO XII — Termo de recebimento Definitivo;

ANEXO XIII - Oficio de solicitacdo para devolucgdo de garantia contratual;
ANEXO XIV - Oficio de solicitacdo para reajuste contratual;

ANEXO XV - Oficio de solicitacdo para repactuacdo contratual;

ANEXO XVI — Check-list para alteracGes contratuais;

ANEXO XVII — Check-list para instrucdo de processos para aplicacdo de sancdes.
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ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL DE
CONTRATO

PORTARIA No XXX/XXXX, DE XX DE XXXXXXXX DE 202X.

DESIGNA SERVIDORES PARA EXERCER A
FUNCAO DE GESTOR E FISCAL(IS) DO
CONTRATO N° XXX/20XX.

O(A) Secretario(a) Municipal de XXX do Municipio de Macau/RN, vem, no uso de
suas atribuicdes legais, em conformidade com a Lei Municipal n® XXX, de XX de XXXXXXXX
de XXXX, e,

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica deve observar os principios previstos
no art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

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

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

CONSIDERANDO a importancia da Administracdo 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 fiscalizagcdo dos contratos mantidos por este 6rgao publico,

RESOLVE

Art. 1° Designar, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucdo e o0 adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n°
XXX/20XX, celebrado entre o(a) XXX e a empresa XXX, inscrita sob o CNPJ n® XXX, cujo
objeto é XXXX:

| - GESTOR, CPF/MATRICULA, na qualidade de Gestor do Contrato;

I - FISCAL, CPF/MATRICULA, na qualidade de Fiscal
Técnico/Administrativo/Setorial;

Il - FISCAL, CPF/IMATRICULA XXXX, na qualidade de Fiscal Técnico Substituto;
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Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia, quando houver.

Macau, XX de XXXXXXXXX de 2025.

Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO Il - MODELO DE COMUNICACAO PREVIA AO INICIO DA EXECUCAO
CONTRATUAL

OFICIO N XXX/XXXX

Local, data.
A empresa XXXX, CNPJ n® xxxx.
Assunto: Comunicacdo prévia ao inicio da execucao contratual.

Considerando que o Contrato/ARP n°® xxx. foi devidamente assinado e o respectivo extrato
publicado no Diario Oficial, antes de dar inicio efetivo ao cumprimento das obrigacGes, é preciso que
\ossa Senhoria:

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

a) nome completo do preposto da empresa;
b) cargo/funcéo;
c) CPF;
d) RG (cdpia do documento);
e) telefone;
f) e-mail;
g) endereco atualizado.
2 — Remeta ao gestor do contrato relatério fotografico da sede da empresa em até 3 (trés) dias;

3 — Fique ciente que a comunicagdo entre as partes se dara oficialmente por escrito e transmitida por e-
mail, inclusive para fins de envio de ordem de servico, ordem de fornecimento, notificacGes,
solicitagdes e requerimentos em geral. Diligencie para evitar que e-mails sejam alocados no spam;

4 — O fiscal e gestor do contrato/ARP, conforme Portaria XXx/Xxxx, Serdo o0s seguintes:

Gestor do Contrato

Nome XXXX
Cargo/funcdo | XXXX
Matricula XXXX Setor XXXX
Telefone XXXX E-mail XXXX

Fiscal do Contrato

Nome XXXX
Cargo/funco | XXxX
Matricula XXXX Setor XXXX
Telefone XXXX E-mail XXXX
Nome do gestor do contrato
PORTARIA N XXX/ XXXX
Instrugdes:

1. Anexar cdpia da portaria ou instrumento de designacao para fiscalizagdo;

2. Disponibilizar para o fiscal do contrato, copia do edital, termo de referéncia, contrato, cronograma de
execucao(se houver) e extrato orcamentario do contrato atualizado (caso o contrato esteja parcialmente executado).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAU

Rua Bardo do Rio Branco, n2 17 — Centro — CEP: 59500-000 — Macau/RN

ANEXO Il - MODELO DE ATA DE REUNIAO ENTRE AS PARTES

Local da reunido Data Horario de Inicio
XXIXXXXX[202X XX:XXh as XX:XXh

1. Assuntos tratados:
2. Deliberac0es:

3. Encaminhamentos:

Providéncia(s) Responsavel(eis) Prazo(s)
Local, XX de XXXX de 202X.
Participantes Cargo/Funcao

XXXXXX Preposto da empresa XXXXXX
XXXXXX Fiscal XXXXX
XXXXXX Gestor do contrato

(*) anexo preenchido somente quando ocorrer reuniéo.
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ANEXO IV - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Contrato n°: | Vigéncia do contrato:
Contratado:

Objeto do contrato:

Preposto do contratado: | Més/ano do acompanhamento:

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

2 - Avaliagéo dos servigos executados/produtos fornecidos:

[ ] Excelente —supera os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas e de fiscalizacéo;
[ ] Otima— de acordo com os padrdes estabelecidos pelas normas técnicas;

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

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

Local, XX de XXXX de 202X.

[Nome completo]
[Fiscal do contrato]
Instrucdes:

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

2. O fiscal do contrato sera auxiliado pelos 6érgdos de assessoramento juridico e de
controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir ddvidas e subsidid-lo com
informacdes relevantes para prevenir riscos na execucao contratual;

3. O fiscal do Contrato dever4 promover as anotacdes dos registros de ocorréncia da
execugdo do contrato, nos termos do 8 1° do art. 117 da Lei N° 14.133/2021. Esse
expediente permitird a analise da gestdo contratual para fins de tomadas de decisdes
quanto a prorrogacdo contratual, aplicacbes de sangfes, aprimoramento da gestao de
novos contratos etc.
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ANEXO V - MODELO DE REGISTRO DE NAO CONFORMIDADE

REGISTRO DE 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, no contrato, dependendo da

situacéo) que desempenharia a tarefa

da
maneira , hdo vem cumprindo
suas obrigacdes 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.
MACAU, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula N°:

Portaria de designacéo: /
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ANEXO VI - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

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

A sua senhoria o(a) Senhor(a)

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

[Razéo social da empresa/Nome fantasia].
[Endereco da empresa]

Assunto: Solicitacdo 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 adocdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo
relacionados:

Contraton®: | Vigéncia do contrato:

Contratado:

Objeto do contrato:

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

Referéncia legal/ edital/ contrato Sancgfes correspondentes (indicar sancéo

(artigo/clausula/subclausula/alinea/item) administrativo correspondente ao
instrumento  utilizado, Lei, edital ou
contrato)
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Pelo presente, e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de 5(cinco) dias Uteis para a
correcéo 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 solicitacdo de esclarecimentos e providéncias/SEP
ou o seu atendimento em desacordo com 0s instrumentos contratuais e editalicios podera ensejar
abertura de instauracdo de procedimento para apuracdo de sancdo administrativa com base na
Lein®14.133/2021 e Lei n°® 9.784/1999, bem como a legislacdo correlata, e sera processado de
acordo com o seguinte rito:

(a) fase preliminar: Procedimento que possibilita & contratada apresentar justificativas ou
esclarecimento, bem como a adocdo de providéncias para imediata regularizacdo da
situacdo/ajustes adequados ao cumprimento das obrigacdes;

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

(c) fase de aplicacdo da sancdo: se 0s argumentos presentes na defesa ndo forem
suficientes para afastar a sancdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a
sancdoseraaplicada 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 sangdo remeterd o recurso a autoridade imediatamente superior para analise e decisdo
sobreorecurso (art. 165, § 2° da Lei n® 14.133/2021).

Atenciosamente,

[Nome completo]

[Gestor do Contrato]
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NOTIFICACAO

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO, GESTOR E FISCAL

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

Ordem de NO XXXX/XXXX Data da OS/OC | xxxx
Servico/Compra

Prazo paraentrega | xxx dias Data da entrega | XX/XX/XXXX
Nota Fiscal n° XXXX Valor da NF XXXX
Fornecedor

Contratado | XxXxx

Preposto XXXX CPF XXXX

Telefone XXXX E-mail | xxxx

Gestor do Contrato

Nome XXXX

Cargo/funcao | XXXx

Matricula XXXX Setor XXXX

Telefone XXXX E-mail | xxxx

Fiscal do Contrato

Nome XXXX

Cargo/funcao | XXxx

Matricula XXXX Setor XXXX

Telefone XXXX E-mail | xxxx

2 - IRREGULARIDADES

Irregularidade 01

Descricéo

Referéncia

Providéncia a ser realizada

<vicio, defeito ou

<item><TR, contrato ou

<reparo, Correcio, remogao,

incorrecdo do material ou | edital> reconstrucao ou substituicéo a ser
servigo> realizada>
Prazo <xxx dias>
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Sancao <tipo da sancdo>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>
associada

Irregularidade 02

Descricdo Referéncia Providéncia a ser realizada
<vicio, defeito ou <item><TR, contrato ou <reparo, corre¢do, remocao,
incorrecdo do material ou | edital> reconstrucao ou substitui¢do a ser
servico> realizada>
Prazo <xxx dias>
Sancéo <tipo da sancdo>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>
associada

Irregularidade 03

Descrigdo Referéncia Providéncia a ser realizada
<vicio, defeito ou <item><TR, contrato ou <reparo, corre¢do, remocao,
incorrecdo do material ou | edital> reconstrugdo ou substituicdo a ser
servico> realizada>
Prazo <xxX dias>
Sancao <tipo da sancdo>, conforme item<xxxx>do<Contrato, Ata, Edital>
associada

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 Secdo 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 instauracdo de procedimento para aplicacdo de sanc¢des e, se for o caso, de
rescisdo contratual.

Local, XX de XXXX de 202X.

Nome completo do gestor/fiscal do contrato

PORTARIA N° XXX
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ANEXO VII - DECLARACAO DE VINCULO DOS COLABORADORES
TERCEIRIZADOS

1. Dados do terceirizado

Nome:
CPF: Empresa:
Funcéo: Contrato n°:
Objeto do contrato:
Lotacéo:

Declaro que:

( ) Né&o possuo cdnjuge, companheiro, ou qualquer parentesco, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil com
0 agente publico no desempenho das funcBes essenciais a execucdo da Lei n° 14.133/2021,
(Art.7° inciso 111 da Lei n® 14.133/2021).
() Possuo parentesco com agente publico desta instituicdo,conforme abaixoespecificado:

Nome:

GraudeParentesco:

Cargo/Funcéo:

Lotacéo:

Assinatura do funcionario:
Data:

Ciéncia do responsavel legal da empresa contratada

Nome:
Cargo:
Data:

Glossério para aplicacdo de grau de parentesco

Agente publico:individuo que, em virtude de elei¢cdo, nomeacdo, designacdo, contratacdo ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fungdo em
pessoa juridica integrante da Administracdo Publica.

Quadro de grau de parentesco

1. Tipos de parentesco

Parentes em linha Parentes em linha Parentes porafinidade

reta colateral Parentes exclusivamente do
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cdnjuge ou companheiro(a)

Parentes exclusivamente do

em linha reta Conjuge ou companheiro(a)
Em linha colateral
Ascendente 20 grau: irmao e irma Ascendente 2° grau: irmaos e irmas

1° grau: pai e mée

2° grau: avd e avo
3° grau: bisavd
ebisavd

Descendente

1° grau: filho e filha
2° grau: neto e neta
3° grau: bisneto e
bisneta.

3° grau: tio e tia, sobrinho e
sobrinha.

1° grau: pai e mée

2° grau: av0 e avo3° grau:
bisavé e bisavé

Descendente

1° grau: filho e filha 2°
grau: neto e neta 3° grau:
bisneto e bisneta.

3° grau: tio e tia, sobrinho e
sobrinha.
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ANEXO VIII - CHECK LIST DOCUMENTAL DA EXECUCAO DO CONTRATO
(FISCALIZACAO)

1. Da checagem da documentacado

Contratado: | Contrato n°:
Objeto do contrato:
Periodo de execucdo do servico: | Valor medido/executado:
Item Descrigéo Parametros
SIM | NAO NAO
APLICAVEL

Solicitacdo de Pagamento

Nota fiscal indicando o detalhamento do
bem/produto ou o objeto da prestacdo: descricdo,
n° do contrato, da OS, da Medicdo, etc.

REQUISITOS DE CONFORMIDADE DE REGULARIDADE
FISCAL-TRABALHISTA:

Certiddo de regularidade perante a Fazenda
Nacional e Divida Ativa da Unido e regularidade
relativa a Previdéncia e Seguridade Social (Certiddo
Conjunta).

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

Certiddo de regularidade da Fazenda Municipal
expedida pela Secretaria de de Financas do
Municipio em que o servico € prestado ou o
fornecimento realizado.

Certiddo de regularidade relativa ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (CRF).

Certiddo de regularidade perante a Justica do
Trabalho (CNDT).

Documento de optante ao SIMPLES - se aplicavel.

DOCUMENTAGAO RELATIVA AS OBRIGAGCOES
ACESSORIAS E TRABALHISTAS DA CONTRATADA (EX.:
CONTRATOS DECORRENTES DE TERCEIRIZAGAO DE
MAO-DE-OBRA, ETC.):

Relacdo de empregados referente & medicao
solicitada — GFIP

Conectividade Social — protocolo de envio da GFIP.

Copia de recolhimento Previdenciario e FGTS dos
colaboradores.

Folha de pagamento, acompanhada de confro-
cheques e comprovantes de pagamentos

Folha de ponto (frequéncia)

Comprovante de pagamento do Vale Transporte

Comprovante de pagamento do Vale Refeicdo

Outros documentos emtidos durante o
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acompanhamento e fiscalizacdo de contrato que
utilize mdo-de-obra terceirizada.

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

Alvard de Construcdo / Reforma

Licenca ambiental — se aplicével

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

Anotacdo de Resporlsobilidode Técnica — ART ou RRT
(CREA/RN) - EXECUCAO (construcdo)

Matricula no Cadastro Nacional de Obras (CNO)

Certiddo de Registro e Quitacdo (CQR — CREA/RN —
pessoa fisica e juridica)

As built, sempre que ocorra alteracdo no projeto
executivo — se for o caso

Planilhas Orcamentdrias

Memoriais Descritivos

Cronograma Fisico-Financeiro

Relatdrio Fotografico ou georeferenciamento —se
aplicavel

Didrio de Obra assinado por 2 engenheiros
(Contratante e Contratadaq)

Boletim de Medicdo (B.M).

OUTROS DOCUMENTOS:

Extrato orcamentdrio do contrato

Observacoes que julgar importantes:
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ANEXO IX - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
(art. 140, incisos | e 1l, alinea “a” da Lei 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo n°
Contrato n°
Conftratante:
Contratado:
Objeto:

Valor dos
bens/servicos/obras
recebidos:

1. Nestes tfermos, cerfificamos que o servico/compra/obra foifram) enfregue(s),
conforme identificacdo abaixo.

. - . Periodo de
Doc. Fiscal Série Data Tipo Valor RS ..
Referéncia
2. Apds constatar que of(s) produto(s)/servico(s) discriminados(s) no documento fiscal

supracitado, foram entregues/executados de acordo com as especificacdes contratuais
pactuadas entre as partes, tendo sido conferida a documentacdo legalmente exigivel,
para efeito do adimplemento da obrigacdo, e verificada, junto aos respectivos érgdos
expedidores, as autenticidades das certiddes de regularidade apresentadas, e achando-se
concluida, expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO, nos termos do art.
140, incisos | e I, alinea “a" da Lei 14.133/2021.

3. Encaminhe-se ao Gestor do Contrato para conhecimento, andlise e prosseguimento do
feito.

MACAU-RN, XX de XXXXXX de 20XX.

Nome do Fiscal
Matricula n®:
Portaria de designacdo ne: /
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ANEXO X - 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
aplicacdo 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:

MACAU, de de

Fiscal do Contrato (Carimbo e/ou Assinatura):
Matricula N°:
Portaria de designacéo: /
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ANEXO X1 - COMUNICACAO DE GLOSA

Contratado: CNPJ:

Contrato N°: Més de referéncia:

Objeto do contrato:

Motivacao da glosa (fundamentaco) Referéncia Legal/ edital/ contrato
(artigo/clausula/subclausula/alinea/item)

Valor glosado R$

Valor efetivamente apurado na execucao contratual:

Providéncias / documentos expedidos (quais providéncias para a regularizacdo 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]

InstrugBes ao requerente:

1. Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim,
efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragéo.
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ANEXO X1l — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
(art. 140, incisos | e 11, alinea “b” da Lei 14.133/2021)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Processo n°
Contrato n°
Conftratante:
Contratado:
Objeto:

Valor dos
bens/servicos/obras
recebidos:

1. Por este instrumento, em cardter definitivo, atestamos que os servicos 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 | e Il, alinea “b"” da Lei 14.133/2021 e incisos
I, 11 elll, §2° do art. 63 da Lei 4.320/64.

ATESTO

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

Periodo de

Doc. Fiscal Série Data Tipo Valor RS .
Referéncia

2. 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 | e I,
adlinea "b" da Lei 14.133/2021.

MACAU-RN, XX de XXXXXX de 20XX.
Nome do(a) Gestor(a) do Contrato

Matricula N°:
Portaria de designacdo: /

OU por COMISSAO (na forma da disposicd&o contida no art. 140, incisos | e I, alinea “b”
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da Lei 14.133/2021).

[Nome completo]
[1° Membro da comisséo]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[2° Membro da comisséo]
[Portaria N° XX/202X]

[Nome completo]
[3° Membro da comisséo]
[Portaria N° XX/202X]
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ANEXO XII1 - OFICIO DE SOLICITACAO PARA DEVOLUCAO DE GARANTIA
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: Solicitacdo para devolugdo da caucdo depositada por garantia de contrato.

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a VVossa Senhoria a devolugdo da
caucdo depositada como garantia de execuc¢do do contrato, conforme dados abaixo a seguir:

Nome do requerente:

Razdo social: CNPJ:

Banco: Agéncia: Conta:

Endereco:

NO: Bairro:

CEP: Cidade: Estado:

N°docontrato: Término da Vigéncia:

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

Valor do deposito:

Segue anexo termo de recebimento em definitivo dos servicos prestados devidamente
reconhecendo o fiel cumprimento das obrigaces 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,
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[Nome completo]

[Cargo do representante da empresa contratada]
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ANEXO XIV - 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 instituicdo contratante]
[Endereco da instituicdo contratante]

Assunto: Solicitacdo de reajuste contratual

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a VVossa Senhoria 0 reajuste ao
contrato considerando a previsdo contida na Clausula XXXXXXX do Contrato n® XX/202X,
resultante do certame licitatério/contratagdo direta n® XX/202X (informar a modalidade e
nimero da licitacdo), celebrado entre a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX e a
XXXXXXXXXXXX, em XX de XXXXX de 202X, para execucdo dos servigos de XXXXXXX,
solicitamos a Vossa Senhoriaatualizagio do valor do supracitado contrato com base no Indice
(citar o especifico ou setorial), considerando o decurso do prazo de 12 (doze) meses da data-base
do orcamento estimado para a contratacdo, conforme art. 25, § 7° da Lei N° 14.133/2021.

Atenciosamente,

[Nome completo]

[Cargo do representante da empresa contratada]

InstrucBesaorequerente:

1. A solicitagdo para reajuste contratual devera ser formulada durante a vigéncia do
contrato e antes de eventual prorrogacdo nos termos do Art. 107 da Lei N°
14.133/2021,casocontrario,ocorrerapreclusaoldgicaeoreajustendopoderaser concedido.
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ANEXO XV — 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: Solicitacdo de repactuacao contratual

O requerente abaixo vem respeitosamente solicitar a VVossa Senhoria a repactuacdo ao
contrato considerando a previsdo contida na Clausula XXXXXXX do Contrato n® XX/202X,
resultante do certame licitatdrio/contratagdo direta n°XX/202X (informar a modalidade e nimero
da licitacdo), celebrado entre a XXXXXXXX XX XXX XXX X XXX € a XXXXXXXXXXXX, em
XX de XXXXX de 202X, paraexecucdo dos servicos de cessdo de mao de obra
paraXXXXXXX, a repactuacao esta ampara pela demonstracédo analitica da variacdo dos custos
contratuais, com data vinculada:

| - & da apresentacdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;

Il - ao acordo, a convencdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja
vinculada, para os custos de mao de obra.

Segue anexo planilha de memoria de calculo anexo e documentacdo comprobatoriada
convengdo coletiva [N° do sindicato XXXXXXXXXXou ao dissidio coletivo N° do sindicato
XXXXXXXX] registrada no Ministério do Trabalho e Emprego/MTE sob o numero de
XXX/202X. [para o caso o comprovacdo do valor de insumos deve-se apresentar cépias de
notas fiscais de aquisicdo proximo a data da apresentacdo da proposta e ao pedido de
repactuacgao]

Atenciosamente,

[Nome completo]
[Cargo do representante da empresa contratada]
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InstrugGes ao requerente:

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

1.1  Demonstraranaliticamente a variacéo dos custos contratuais;

1.2 Dividir as repactuacbes em tantas parcelas quantas forem necessarias, de acordo
com as convencdes, dissidios coletivos de trabalho ou da anualidade da variagéo dos
custos dos insumos;

1.3 Observar o interregno minimo de 1 (um) ano, contado da data da apresentacéo da

proposta ou da data da ultima repactuacao.
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ANEXO XVI — CHECK-LIST PARA ALTERACOES CONTRATUAIS

Processo N° XXXX

Contratado:

CNPJ: Contrato N°

1. Da checagem da documentacao SIN Fls | Observacao

1.1 Prorrogacgéo de vigéncia

a) Existe manifestacdo do contratado demonstrando
interesse pela prorrogacdo do prazo de vigéncia do
contrato?

b) Existe manifestacdo do fiscal/gestor do contratado
demonstrando interesse pela prorrogacdo do prazo
de vigéncia do contrato?

¢ Foi observado a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsdo no plano
plurianual, quando o contrato ultrapassar 1 (um)
exercicio financeiro.? (Art. 105 da Lei N°
14.133/2021)

d) A autoridade competente atestou que as condicdes e
0S pregos contratados permanecem vantajosos para a
Administracdo - permitida a negociacdo entre as
partes ? (Art. 107 da Lei N° 14.133/2021)

e) Antes da formalizar da prorrogacdo do prazo de
vigéncia do contrato, a Administracdo verificou a
regularidade fiscal do contratado, consultar o
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (Cnep), emitir as certidbes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos
trabalhistas ? (Art. 91, § 4° da Lei N° 14.133/2021)

f) Foi observado o prazo méximo de vigéncia dos
contratos ?

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

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

e até 10 (dez) anos para contratacOes estratégicas que
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envolvam seguranga nacional, transferéncia de
tecnologia de produtos estratégicos para o Sistema
Unico de Salde (SUS), nas hipGteses previstas
nas alineas “f” e “g” do inciso IV e nos incisos V,
VI, XIle XVI docaputdo Art. 75 Lei N°
14.133/2021;

e 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);

e O contrato que previr a operagdo continuada de
sistemas estruturantes de tecnologia da informacéo
podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze) anos.
(Art. 114, Lei N° 14.133/2021).

g) O oOrgéo de assessoramento juridico da Administracédo
realizou o controle prévio de legalidade da minuta do
termo de aditivo? (Art. 53, 8 4° Lei N° 14.133/2021)

h)y Caso a execucdo do aditivo ocorra antes da sua
formalizacdo, = Administracdo  apresentou  as
justificativas pela antecipacdo dos seus efeitos ? A
formalizacdo ocorreu no prazo maximo de 1 (um)
més ? (Art. 132Lei N° 14.133/2021).

i) Foi realizado a divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) do contrato e de seus
aditamentos? A divulgacdo foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura:
(Art. 94, e Art. 174, 8 2°, V dalei N° 14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias uteis, no caso de licitacdo;
Il - 10 (dez) dias Uteis, no caso de contratacdo direta.

1.2 Acréscimos e supressdes

a) Ha justificativa apta a demonstrar a superveniéncia
do fato ensejador da alteracdo contratual seja esta por
modificacdo do projeto ou das especificacbes, para
melhor adequacdo técnica a seus objetivos ou a
modificacdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto ?
(Art. 1241 ei N° 14.133/2021).

b) Administragdo observou o0 limite contratual,
acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato que
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se fizerem nas obras, nos servigos ou nas compras, e,
no caso de reforma de edificio ou de equipamento, o
limite para os acréscimos serd de 50% (cinquenta por
cento) ? (Art. 125Lei N° 14.133/2021).

¢) O aditivo da contratacdo da obra e/ou servigos de
engenharia, manteve a diferenca percentual entre o
valor global do contrato e o preco global de
referéncia, isto € o desconto percentual ndo podera
ser alterado em favor do contratado em decorréncia
de aditamentos que modifiquem a planilha
orcamentéria ? (Art. 128Lei N° 14.133/2021).

d O valordo aditivo é compativel com os valores
praticados pelo mercado, considerados 0S 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)

e) Consta comprovacéo atestando que as condicdes e 0s
precos  contratados  permanecem  vantajosos
economicamente paraAdministracdo? (principio da
economicidade - Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

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

g) Foi verificado a obrigacdo do contratado de manter,
durante toda a execucdo do contrato a
compatibilidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condigbes exigidas para a
habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificacdo, na
contratacdo direta? (Art. 92 da Lei N° 14.133/2021)

h)y Consta autorizacdo motivada da autoridade
competente para a alteracdo por meio de aditamento?
(principio da motivagdo - Art. 5° da Lei N°
14.133/2021)

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

J) Caso a execugdo do aditivo ocorra antes da sua
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formalizacdo, =~ Administracdo  apresentou  as
justificativas pela antecipacdo dos seus efeitos? A
formalizagdo ocorreu no prazo méximo de 1 (um)
més. (Art. 132 da Lei N° 14.133/2021).

k) Foi realizado a divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas (PNCP) do contrato e de seus
aditamentos. A divulgacao foi realizada nos seguintes
prazos, contados da data de sua assinatura: (Art. 94, e
Art. 174, 8 2°, V da Lei N° 14.133/2021).

I - 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacdo;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratagdo direta.

1.3 Reajuste do contrato

a) Existe manifestacdo do contratado pleiteando o
reajuste?

b) O reajuste observou o decurso do prazo de 12 (doze)
meses da data-base do orgcamento estimado para a
contratagéo. (Art. 25, 8 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, 8 3° da
Lei N° 14.133/2021)

d Comprovacdo de vantajosidade atestando que as
condicbes e 0s precos contratados permanecem
economicamente vantajosos para Administracdo?
(Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

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

f) Variagdo do valor contratual para fazer face ao
reajuste ou a repactuacdo de precos previstos no
préprio contrato, podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo.
(Art. 136, 1, Lei N° 14.133/2021)

g0 Consta autorizacdo motivada da autoridade
competente para a alteragcdo por meio de aditamento?
(principio da motivacdo - Art. 5° da Lei N°
14.133/2021)

h) Caso Administracdo opte por realizar o reajustamento
de contrato por aditivo o 6rgdo de assessoramento
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juridico da Administracdo realizou o controle prévio
de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art.
53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

i) Foi realizado a divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas (PNCP) do contrato e de seus
aditamentos. A divulgacao foi realizada nos seguintes
prazos, contados da data de sua assinatura: (Art. 94, e
Art. 174, 8 2°, V da Lei N° 14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacdo;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta.

1.4 Repactuacéo do contrato (cessédo de méo de obra)

a) Existe  manifestacdo do contratado solicitando a
repactuacdo acompanhada de demonstracdo analitica
da variacao dos custos, por meio de apresentacao da
planilha de custos e formacéo de precos, ou do novo
acordo, convencdo ou sentenca normativa que
fundamenta a repactuacao ? (Art. 135, § 6° da Lei N°
14.133/2021)

b) A repactuacdo observou o interregno minimo de 1
(um) ano, contado da data da apresentacdo da
proposta ou da data da Gltima repactuacdo ? (Art.
135, § 3° da Lei N° 14.133/2021)

¢) Consta comprovacdo atestando que as condicdes e 0s
precos  contratados ~ permanecem  vantajosos
economicamente para Administracdo? (principio da
economicidade Art. 5° da Lei N° 14.133/2021).

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

e) Variacdo do valor contratual para fazer face ao
reajuste ou a repactuacdo de precos previstos no
préprio contrato, podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo.
(Art. 136, ILei N° 14.133/2021)

f) Consta autorizagdo motivada da autoridade
competente para a alteracdo por meio de aditamento
ou apostilamento? (principio da motivacéo - Art. 5°
da Lei N°14.133/2021)

g) Caso Administragédo opte por realizar o reajustamento
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de contrato por aditivo o 6rgdo de assessoramento
juridico da Administracdo realizou o controle prévio
de legalidade da minuta do termo de aditivo? (Art.
53, § 4° Lei N° 14.133/2021)

h) 0 prazo para resposta ao pedido de repactuacdo de
pregos foi preferencialmente de 1 (um) més, contado
da data do fornecimento da documentagdo?(Art. 92, 8
6° da Lei N° 14.133/2021).

i) Foi realizado a divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas (PNCP) do contrato e de seus
aditamentos? A divulgacdo foi realizada nos
seguintes prazos, contados da data de sua assinatura:
(Art. 94, e Art. 174, 8 2°, V da Lei N° 14.133/2021).

| - 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitacao;
Il - 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta.
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ANEXO XVII - CHECK-LIST PARA INSTRUCAO DE PROCESSOS PARA
APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

Processo N° XXXX

Item Ato Folha Norma
nO

Apbs autorizado a abertura de processo para

apuracdo de sangdo administrativa da autoridade,

deve-se levantar no processo original 0s

documentos que comprovam as razfes para a

abertura e providenciaras respectivas copias:

a) pedido;

b) edital da licitagdo/termo de referéncia/projeto
bésico;

c) atas de homologacé&o da licitacdo;

d)instrucdo do processo de contratacao direta, se for

01 0 Caso; Art. 29 e 36 da Leirf

e) nota de empenho e/ou contrato; 9.784/1999;

f) Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias;

g) notificacoes;

h) e-mails ou oficios a empresa de cobranca do

servigo ou do material;

i) Aviso de recebimento(AR) das correspondéncias

encaminahadas a contratada ou copia de edital de

citacdo publicado em jornal local e do érgdo oficial

oficializando que a contratada encontre-se em local

incerto e ndo sabido;

j) Outros documentos necessarios.

Art. 2, | da Lei N

02 Autuar processo administrativo 9.784/1999:

Art. 50 da Lei n°
0.784/1999; e o
03 Expedir Despacho Decisorio principio da
motivacdo art. 5° da
Lei n® 14.133/2021

Enviar Oficio, intimando a contratada a apresentar
defesa prévia, contendo as seguintes informacdes:

| - identificagcdo do intimado e nome do 6rgéo ou )
04 | entidade administrativa; Art. 26 da Lei n°
Il - finalidade da intimac&o; 9.784/1999;

I11 - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente,
ou fazer-se representar;
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V - informagdo da continuidade do processo
independentemente do seu comparecimento;
VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais

pertinentes.

a) A intimagdo pode ser efetuada por ciéncia no
processo, por via postal com aviso de
recebimento, ou outro meio que assegure a
certeza da ciéncia do interessado;

b) No caso de interessados indeterminados,
desconhecidos ou com domicilio indefinido, a
intimacdo deve ser efetuada por meio de
publicacéo oficial;

c) As intimagdes serdo nulas quando feitas sem
observancia das prescrices legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta
ou irregularidade.

Para apresentacdo da defesa prévia devera ser
concedido o prazo de 15 (quinze) dias Uuteis,
contado da data de sua intimagdo do ato a ser
praticado.

e Somente para aplicacdo das sancbes de
impedimento de licitar _e contratar e a
declaracdo _de inidoneidade requer que
instauracdo de processo de responsabilizacdo

05 . o ; Art. 156 a 158 da Lei
conduzido por comissdo composta de 2 (dois) ou 0 14.133/2021-
mais servidores estaveis; =14 :
e Caso Administracdo Publica ndo disponha em seu
quadro servidores estatutarios, a comissdo sera
composta de 2 (dois) ou mais empregados
publicos pertencentes aos seus quadros
permanentes, preferencialmente com, no minimo,
3 (trés) anos de tempo de servico.
Art. 49 da Lei n°
Emite-se a Decisdo Administrativa, para ser 9.784/1999; princi[.)io
06 submetida ao controle prévio da legalidade do ato da seguranga juridica
ao assessoramento juridico. art. 5° da Lei n°
14.133/2021
Emite-se o Oficio de comunicacdo a empresa sobre a
decisdo concedendo o prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data da intimacdo para .
) ' Imimasas - P Art. 166 a 168 da Lei
07 apresentacdo de recurso a ser dirigido a autoridade

que proferiu a decisdo recorrida, que, se ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
encaminhard 0 recurso com sua motivacdo a

n°® 14.133/2021;
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autoridade superior, a qual deverd proferir sua
decisdo no prazo méaximo de 20 (vinte) dias Uteis,
contado do recebimento dos autos.

e Para aplicacdo da sancdo de declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar cabera
apenas pedido _de reconsideracdo, que devera
ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, contado da data da intimacé&o, e decidido no
prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do
seu recebimento;

O recurso e o pedido de reconsideracdo teréo efeito

suspensivo do ato ou da decisdo recorrida até que

sobrevenha deciséo final da autoridade competente.

Nas decisdes, a autoridade competente sera

auxiliada pelo 6rgdo de assessoramento juridico, que

devera dirimir duvidas e subsidia-la com as
informagdes necessérias.

Ap6s decisdo administrativa e transcorrido 0s

08 prazos para apresentacdo de recurso/pedido de Art. 50 e 26 da Lei P
reconsideracdo a empresa deverd ser notificada da 9.784/99
decisdo final.
Publicar o despacho decisério quanto a aplicacdo da o _
09 | Sancdo administrativa no Diario Oficial. Se houver Art.2° inciso V, da Lei
aplicagdo de multa encaminha-se o processo para n®9.784/1999

cobranca ao setor correspondente.

Administracdo no prazo maximo 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data de aplicagdo da sancdo, devera
informar e manter atualizados os dados relativos as
10 sancOes por eles aplicadas, para fins de publicidade Art. 161 da Lei n°
no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e 14.133/2021.
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep).
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