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O Manual de Boas Préticas — Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos foi elaborado a partir da revisao dos cursos “Gestao e Fiscalizagao
de Contratos Administrativos” e “Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Publicos”,
da Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP). Encontra fulcro no Decreto
Municipal n° 196, de 4 de junho de 2018, no Decreto Estadual n° 52.215, de 30 de
dezembro de 2014, na Instrucdo Normativa Federal n° 5, de 26 de maio de 2017 e na
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

1 DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1 A designacdo de fiscais para a fiscalizacdo dos contratos celebrados pela
Fundacdo Municipal de Saude de Canoas (FMSC) e a metodologia de fiscalizacao,
obedeceréo ao disposto neste Manual.

1.2 Para os fins deste Manual, consideram-se:

a) Contratos: abrangem todos os contratos firmados pela Administracdo para o
fornecimento de bens, de servi¢os, de execucédo de obras e servicos de engenharia,
b) Fiscal de Contratos: agente publico formalmente designado para fiscalizacdo de
contratos;

c) Fiscal Técnico(a) de Contrato: agente publico formalmente designado para auxiliar
o(a) gestor(a) do contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato;

d) Fiscal Administrativo(a) de Contrato: agente publico formalmente designado para
auxiliar o(a) gestor(a) do contrato quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos
do contrato;

e) Designacao de Fiscal: ato formal de competéncia e responsabilidade exclusiva das
Diretorias da Fundacdo Municipal de Saude de Canoas, formalizado em Termo de
Designacgdo de Fiscal de Contrato e publicado no Diario Oficial do Municipio de
Canoas (DOMC);

f) Fiscalizagao: todos os atos formais a serem realizados pelos fiscais de contratos,
desde o inicio até o término da vigéncia do contrato, que envolvem acompanhamento,
fiscalizacdo, conferéncia dos produtos ou servicos prestados pelos contratados,
conferéncia de documentos exigiveis e necessarios ao produto ou servi¢os, ateste

das faturas ou notas fiscais e outros inerentes a fiscalizacao;
-_______________________________________________________________________|
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g) Gestor(a) de Contrato: agente publico formalmente designado para coordenar e
comandar o processo de fiscalizacdo da execucao contratual.

2 DOS FISCAIS DE CONTRATOS

2.1 Sao condi¢Bes para o agente publico ser designado para fiscal de contratos no
ambito da Fundacéo Municipal de Saude de Canoas:

a) Ser empregado ocupante de cargo de provimento efetivo;

b) Tomar conhecimento pleno do objeto da contratacéo;

¢) Tomar conhecimento dos atos preparatorios da contratacédo, especialmente quanto
a elaboracéo do projeto basico ou termo de referéncia com énfase na metodologia de
fiscalizacao;

d) Estar lotado ou vinculado a Fundacao Municipal de Saude de Canoas, ressalvadas
as hipéteses amplamente justificada por razdes técnicas.

2.2 Serd admitida a designacédo de servidor ocupante de cargo em comissao para
fiscal de contratos, excepcionalmente para 0s contratos cujo objeto seja o
fornecimento de bens com entrega imediata e integral e os de servigos de execucgao
imediata, considerando o periodo de 30 (trinta) dias, como definido no art. 40, § 4°, da
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

3 DA DESIGNACAO

3.1 A designacéo de fiscal, gestor e respectivos suplentes de contrato sera de
competéncia e responsabilidade exclusiva das Diretorias da Fundacdo Municipal de
Saude de Canoas ou das autoridades equiparadas.

3.2 Quando o contrato envolver mais de uma Diretoria ou Departamento equivalente,
cada Diretor serd responsavel pela designacdo do fiscal correspondente a sua
Diretoria.

3.3 A designacao de fiscal sera formalizada através de documento de Declaracdo de
Ciéncia de Fiscal de Contrato, de Termo de Designacdo de Fiscal de Contrato e
publicacdo da designacao no Diario Oficial do Municipio de Canoas, sendo fornecidas

cOpias ao(s) fiscal(ais), apds a publicacdo no Diario Oficial do Municipio.
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3.4 O empregado designado devera firmar o Termo de Designacdo de Fiscal,
declarando que recebeu as instrucbes necessarias para o desempenho da
fiscalizacdo do contratado ao qual foi designado fiscal, mantendo cépia do documento.
3.4.1 Os empregados designados fiscais deverdo sempre portar consigo cépias dos
documentos de Declarac&o de Ciéncia de Fiscal de Contrato, Termo de Designacgao
de Fiscal de Contrato e Termo de Designacao de Fiscalizacao de Contrato publicado
no Diario Oficial do Municipio de Canoas.

3.4.2 Podera ser designado Fiscal Técnico para auxiliar o Gestor de Contrato na
fiscalizacéo técnica do objeto pactuado no contrato.

3.4.3 Podera ser designado Fiscal Administrativo para auxiliar o Gestor de Contrato
na fiscalizacdo dos aspectos administrativos do objeto pactuado no contrato.

3.4.4 Nos casos em que ndo houver indicacdo de agente responsavel pelas tarefas
que seriam atribuidas ao Fiscal Técnico ou Fiscal Administrativo, essas ficardo sob a
responsabilidade do(s) fiscal(ais) de contrato.

3.5 A substituicdo do fiscal do contrato observara os mesmos procedimentos e
condicBes para designacao de fiscais, devendo ser concluida no prazo maximo de 30
(trinta) dias do término, suspensao ou interrupc¢ao da designacao do fiscal substituido.
3.5.1 Poderé ser designado, junto ao(s) fiscal(ais) titular(es), 1 (um) fiscal suplente
para substituir automaticamente nas auséncias e impedimentos do(s) titular(es).
3.5.2 Nao havendo suplente e enquanto ndo efetivada a substituicdo, a autoridade
designante ficara pessoalmente responsavel pela fiscalizacéo.

3.6 Compete a autoridade que designou o fiscal, fornecer os meios para o exercicio
efetivo e constante da fiscalizacdo, responsabilizando-se, entre outros:

a) Pela metodologia especifica a fiscalizacéo;

b) Pelos recursos materiais gerais e 0os especificos em cada caso;

c) Pelo(s) meio(s) de transporte, quando necessario(s).

4 DA METODOLOGIA DE FISCALIZACAO

4.1 Toda contratacao devera contar com metodologia a ser empregada na fiscalizacao
do cumprimento de seu objeto.

4.2 Nos contratos administrativos, cujo objeto caracterize servico de natureza
continuada, assim como nas obras e nos servicos de engenharia, a fiscalizagéo
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compreendera, também, a verificacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciérias pela contratada.

5 DA GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

5.1 As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucao contratual sdo o conjunto de
acOes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para 0s servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciérias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢cao processual
e 0 encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos (Diretoria
Administrativa) para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao,
alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancoes,
extingcdo dos contratos, dentre outras, com vistas a assegurar o cumprimento das
clausulas avencadas e a solucéo de problemas relativos ao objeto (reda¢éo dada pelo
artigo 39 da Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017).

5.2 As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistemética, podendo ser exercidas por
servidores, equipe de fiscaliza¢do ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, figue assegurada a distincdo dessas atividades e, em razéo do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestéo
do Contrato (redagéao dada pelo artigo Art. 40, V, 8 3° da Instru¢do Normativa n° 5, de
26 de maio de 2017).

6 DAS ATRIBUICOES DOS FISCAIS E GESTORES DE CONTRATOS

6.1 Devem ser estabelecidos, desde o inicio da prestacao dos servicos, mecanismos
de controle da utilizacdo dos servigos e / ou materiais empregados nos contratos, para
efeito de acompanhamento da execu¢édo do objeto, bem como, para subsidiar a
estimativa para as futuras contratacbes. A conformidade dos materiais a serem
utilizados na execucdo dos servicos devera ser verificada juntamente com o
documento da contratada que contenha a relacéo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacoes
técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.
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6.2 Sé&o atribuicdes dos Fiscais de Contrato:

a) Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do contrato, aferindo o cumprimento
dos resultados estabelecidos para a contratacao;

b) Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados a Fundagdo Municipal de
Saude de Canoas;

c) Verificar se a nota fiscal, boleto de pagamento ou fatura do servico, a entrega e o
recebimento de materiais, a execucéo de obras ou a prestacao de servicos, bem como
Seus pregcos e quantitativos, a entrega da documentacdo exigida, estdo em
conformidade com o que estabelece o contrato;

d) Conferir os dados das notas fiscais, das faturas de servico ou boletos de pagamento
antes de atesta-los, solicitando ao fornecedor, quando necessario, as correcdes
devidas;

e) Atestar a nota fiscal, a fatura de servigco ou boleto de pagamento e encaminha-la(o)
a Diretoria Administrativa;

f) Efetuar tratativas junto a contratada, mediante contato telefénico, e-mail, oficio,
notificacdo, entre outros, sempre que necessario, de forma a solucionar o0s
descumprimentos ou irregularidades observadas na execuc¢ao do contrato;

g) Responsabilizar-se pelas justificativas que se fizerem necessarias em resposta a
eventuais diligéncias dos Orgéos de Controle Interno e Externo;

h) Prestar apoio as instru¢des processuais e encaminhar os documentos pertinentes
a Diretoria Administrativa, rubricados, assinados e carimbados;

i) Formalizar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a existéncia ou inexisténcia de
interesse na renovacao de contrato;

j) Verificar, quando se tratar de servicos continuados ou de regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, a regularidade das obrigagOes fiscais, trabalhistas e
previdenciérias;

k) Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da nota fiscal, boleto de
pagamento ou fatura do servico;

[) Anotar todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e promover 0s
registros pertinentes a fiscalizagédo, informando a Diretoria Administrativa e ao gestor
do contrato, quando houver, agueles que dependam de providéncias, com vistas a
regularizacao das faltas ou defeitos observados;
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m) Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o0 estoque de materiais
de reposicao, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a
sua quantidade e qualidade;

n) Exigir que os empregados de empresa contratada se apresentem uniformizados e
com cracha de identificagcdo, solicitando a substituicdo daqueles que comprometam a
perfeita execucdo dos servigos, inclusive quando decorrente de comportamentos
inadequados;

0) Avaliar, constantemente, a qualidade da execucdo contratual, propondo, quando
cabivel, medidas que visem a reducdo de gastos e a racionalizagdo dos servigos;

p) Comunicar ao gestor do contrato (quando houver) e a Diretoria Administrativa, os
casos de impedimentos e afastamentos legais, solicitando a indicacdo de fiscal
substituto;

q) Observar os principios legais e éticos em todos o0s atos inerentes as suas
atribuigbes, agindo com transparéncia e zelo no desempenho das suas atividades;

r) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias para a efetiva
fiscalizacdo do contrato.

6.2.1 As ocorréncias acerca da execucao contratual deverao ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacéo dos servigos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas
suas atribuicdes, a adocao das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666,
de 1993.

6.2.2 Quando for o caso, as situagcdes que exigirem decisbes e providéncias que
ultrapassem a competéncia do fiscal deverédo ser registradas e encaminhadas ao
gestor do contrato, que as enviard ao superior em tempo habil para a adocao de
medidas saneadoras (redacdo dada pelo artigo 46, 8§ 1° e § 2° da Instrucdo Normativa
n° 5, de 26 de maio de 2017).

6.3 Sao atribuicdes do(s) Fiscal(ais) Administrativo(s) de Contrato, além daquelas
estabelecidas no item 6.2:

a) Indicar ao gestor do contrato situagdes de impedimentos para atuar como fiscal
administrativo do contrato;

b) Participar de reunides convocadas pelo gestor do contrato;

c) Analisar os documentos e informacdes elaborados ou encaminhados pela

contratada;

Rua General Salustiano, n° 678 - Marechal Rondon - Canoas/RS - CEP 92.020-310
Fone: (51) 3059-4922 - www.fmsc.rs.gov.br


http://www.fmsc.rs.gov.br/

FUNDACAO MUNICIPAL
o DE SAUDE DE CANOAS

d) Conferir o cumprimento das obrigacdes previdenciérias, fiscais e trabalhistas;

e) Conferir o cumprimento dos deveres relacionados as informacdes de controle e
prestacédo de contas pactuadas nos instrumentos contratuais;

f) Consultar, periodicamente, o Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e o
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, comunicando ao
gestor do contrato eventuais registros relativos a empresa contratada;

g) Informar a contratada sobre falhas nos aspectos administrativos e solicitar
correcoes;

h) Promover e acompanhar a corre¢ao e a readequacao das falhas relacionadas aos
aspectos administrativos;

i) Atestar as faturas em conjunto com o(s) fiscal(is) e gestor(es) do contrato;

j) Comunicar ao gestor do contrato e ao fiscal do contrato as falhas reiteradas ou nao
corrigidas pela contratada e sinalizar necessidade de notificagdo a contratada;

k) Comunicar, imediatamente, ao fiscal do contrato, com cépia ao gestor do contrato,
as situacdes que exijam providéncias urgentes para corrigir problemas constatados
durante a fiscalizacéo do contrato;

l) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias a efetiva
fiscalizagdo do contrato.

6.3.1 Nos casos em que nao houver indicacao do setor ou agente responsavel pelas
tarefas que seriam atribuidas ao Fiscal Administrativo, essas ficardo sob a
responsabilidade dos demais fiscais de contrato.

6.4 Sao atribuicbes do(s) Fiscal(ais) Técnico(s) de Contrato, além daquelas
estabelecidas no item 6.2:

a) Indicar ao gestor do contrato situacfes de impedimentos para atuar como fiscal
técnico do contrato;

b) Participar de reunides convocadas pelo gestor do contrato;

c) Validar ou promover alteragdes no plano de fiscalizacdo do contrato relativas as
verificagbes e analises técnicas necessarias para o adequado acompanhamento da
execucgéao do contrato;

d) Analisar a conformidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, de acordo
com os critérios e condi¢des estabelecidos no contrato;

e) Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, com auxilio de
listas de verificagfes construidas a partir do plano de fiscaliza¢do do contrato;

Rua General Salustiano, n° 678 - Marechal Rondon - Canoas/RS - CEP 92.020-310
Fone: (51) 3059-4922 - www.fmsc.rs.gov.br


http://www.fmsc.rs.gov.br/

FUNDACAO MUNICIPAL
o DE SAUDE DE CANOAS

f) Comunicar, imediatamente, aos demais fiscais do contrato, com coOpia ao gestor do
contrato, as situacdes que exijam providéncias urgentes para corrigir problemas
constatados durante a fiscalizacdo do contrato;

g) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias para a
efetiva fiscalizac&o do contrato.

6.4.1 Nos casos em que ndo houver indicacao do setor ou agente responsavel pelas
tarefas que seriam atribuidas ao Fiscal Técnico, essas ficardo sob a responsabilidade
dos demais fiscais de contrato.

6.5 Sao atribuicbes especificas do(s) Gestor(es) de Contrato:

a) Acompanhar e orientar os fiscais em suas solicitagdes relativas a repactuacéo,
reajuste, alteracédo, reequilibrio, prorrogacao, extingdo dos contratos;

b) Orientar os fiscais na aplicabilidade de sancdes por descumprimento contratual,
quando solicitado;

c) Buscar solu¢cdes e encaminhar medidas referentes a inexecucdo do objeto,
equivocos e divergéncias no que diz respeito a pagamentos e a documentos exigidos
em contrato, quando essas tenham sido solicitadas pelos fiscais dos contratos;

d) Advertir o fiscal sobre a vigéncia do contrato, quando este ndo solicitar sua
renovacgao ou formalizar a existéncia ou inexisténcia de interesse em sua continuidade
dentro do prazo estabelecido.

e) Comunicar a Diretoria Administrativa, os casos de impedimentos e afastamentos
legais, solicitando a indicacdo de gestor substituto;

f) Identificar situacdes de impedimento ou riscos ndo aceitaveis relativos aos agentes
publicos indicados para atuar na fiscalizacdo do contrato;

g) Dar ciéncia formal aos agentes nomeados e disponibilizar os documentos
relacionados ao contrato, as descricbes das tarefas a serem desempenhadas e
demais orientacdes necesséarias a fiscalizacéo;

h) Convocar e conduzir, quando necessaria, reunido com 0s agentes indicados para
acompanhar a execucéo do contrato;

i) Convocar e auxiliar a conducdo de reunido com 0s agentes responsaveis pela
fiscalizacdo do contrato, quando solicitada pelo fiscal do contrato;

j) Acompanhar as acdes dos agentes designados para fiscalizar o contrato, orienta-

los e providenciar os recursos necessarios a adequada fiscalizacao;
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k) Receber documentos relativos ao contrato, respondé-los ou encaminha-los aos
demais agentes envolvidos no acompanhamento da execucao do contrato;

[) Gerenciar a vigéncia do contrato, de modo a detectar, em tempo habil, necessidades
de prorroga¢do ou nova contratacao;

m) Notificar o contratado nos casos de irregularidade, falhas graves ou falhas
reiteradas detectadas na execugéo do contrato;

n) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias a efetiva
gestao do contrato.

6.5.1 Nos casos em que ndo ha indicacdo do setor ou agente responsavel pelas
tarefas que seriam atribuidas ao Gestor de Contrato, essas ficardo sob a

responsabilidade do(s) fiscal(ais) de contrato.

7 DOS CRITERIOS PARA APLICACAO DAS SANCOES

7.1 Serdo aplicadas sancfGes administrativas as licitantes / adjudicatarias /
fornecedoras / contratadas quando o inadimplemento estiver objetivamente vinculado
ao descumprimento:

a) De clausula de instrumento convocatoério (Edital);

b) De Ata de Registro de Precos;

c) De contrato.

7.1.1 A conduta infratora deve ser observada:

a) Pelo responsavel pela conducdo do certame, como pregoeiros e membros de
comisséo de licitacdo, quando a infracdo € cometida no decorrer da licitacao;

b) Pelo servidor que formaliza a contratacdo por meio de contrato ou ata de registro
de precos, quando, por exemplo, o licitante vencedor ndo assinar os citados
instrumentos;

c) Pelos fiscais durante a execucéo do referido contrato, podendo ser verificada in loco
ou em diversas situa¢cdes que demandem o acompanhamento.

7.1.2 O presente Manual, em conjunto com a Portaria de Designacédo de Fiscal de
Contrato (e a correspondente publicacéo no Diario Oficial do Municipio), respaldam a
competéncia do Fiscal para efetuar tais procedimentos.
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7.2 Assim que for identificada qualquer irregularidade no cumprimento das obrigacbes
pela licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada, o agente responsavel pela
execucao da contratacdo, pregoeiro ou membro de comissao de licitacdo, ou servidor
da coordenacéo de licitacdo e compras, devera EXPEDIR NOTIFICACAO, conforme
modelo contido nos ANEXOS deste documento, estabelecendo prazo para que a
licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada adote as providéncias solicitadas ou
apresente suas justificativas formais.

7.3 As informacgBes acerca das infracbes eventualmente cometidas poderdo ser
trazidas ao conhecimento da FMSC por qualquer pessoa, seja ou néo integrante do
corpo de empregados, subsidiadas por elementos minimos que facilitem a andlise e
apuracao pelo setor responsavel.

7.4 O prazo minimo de que trata o item 7.2, a ser concedido para a licitante /

adjudicataria / fornecedora / contratada, serd de 5 (cinco) dias Uteis, contados do

recebimento da notificagao.

7.5 As notificacdes deverdo ser efetivadas das seguintes formas (constando as
informacBes quanto ao endereco, local e horarios em que as respostas devem ser
protocoladas na FMSC):

a) Via oficio;

b) Entregues pessoalmente;

c) Por correio eletrénico com confirmacéo de recebimento pelo destinatario; ou

d) Via postal com aviso de recebimento;

e) No caso de a licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada estar em local incerto
e nao sabido, a notificacdo deve ser feita a partir de publicacao pelo Diario Oficial do
Municipio, nos termos do paragrafo 4° do artigo 26 da Lei n® 9.784, de 1999, conforme
modelo de notificacdo constante no ANEXO D deste Manual.

7.5.1 Na eventualidade de a licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada
apresentar justificativas ou esclarecimentos, o agente responsavel pela notificacdo
devera analisar e se pronunciar acerca de cada ponto levantado na resposta,
acatando-a ou nao.

7.5.2 Caso a licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada ndo adote as medidas
corretivas, no prazo indicado, ou a FMSC nao aceite as justificativas apresentadas, o
responsavel pela notificacdo expedida informara a situagdo a autoridade competente
da unidade gestora da contratacdo, detalhando as circunstancias do inadimplemento.
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7.6 E facultado ao fiscal aplicar a penalidade de adverténcia em irregularidades leves

e de facil correcéo.

7.6.1 Quando a aplicacdo da penalidade for efetuada diretamente pelo fiscal, 0 mesmo
devera enviar a defesa prévia apresentada, acompanhada da adverténcia aplicada,
para que o setor administrativo anexe ao processo administrativo em questao.

7.6.2 Deverdo ser juntados a informacdo todos os documentos que atestem o
inadimplemento, a fim de assessorar adequadamente a autoridade competente da
unidade gestora da contratacdo na sua tomada de decisdo, como Ordem de Compras
/ Servico, E-mails, Ata de Registro de Precos, Contrato, Edital, mas também a
notificacao enviada a licitante / adjudicatéaria / fornecedora / contratada e o respectivo
comprovante de recebimento.

7.7 A autoridade competente da unidade gestora da contratacdo, ao tomar
conhecimento do inadimplemento, devera decidir, mediante despacho fundamentado,
pelo arquivamento da notificagdo ou pela abertura de Processo Administrativo de
Apuracao de Responsabilidade.

7.7.1 O Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade deve ser autuado
em processo autbnomo, para que 0 processo originario, em que se desenvolveram os
atos da contratacdo, possa ter seu curso normal para demais providéncias

administrativas.
8 DO FLUXOGRAMA PARA APLICAC}AO DAS PENALIDADES
8.1 Identificacdo da Infragéo.

8.2 Notificacdo da contratada.

8.3 Apresentacdo da defesa prévia ou comprovacdo de saneamento das

irregularidades no prazo de 5 dias.

8.3.1 A defesa prévia devera conter os requisitos do artigo 6° da Lei 9.784/99.

8.3.2 Ao ser juntada a defesa, deve-se atestar a data de seu recebimento, para fins
de analise da sua tempestividade.

8.3.3 Sendo tempestiva ou ndo, a mesma devera ser juntada aos autos, a qual podera,
a juizo da autoridade competente, ser considerada para fins de emissao da sua

decisao.
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8.4 Possibilidade de aplicacdo sumaria pelo préprio fiscal da penalidade de
ADVERTENCIA,

8.5 A Diretoria Administrativa, de posse das informacbes e documentos
encaminhados, fara a analise prévia quanto a existéncia ou ndo de infracdo que enseje
alguma outra penalidade prevista em lei ou contrato;

8.6 Em caso afirmativo, sera aberto Processo Administrativo Autbnomo para apuracao
dos fatos e decisdo quanto a penalidade cabivel. Tal fato serd comunicado a empresa
contratada, das formas citadas anteriormente.

8.6.1 Especificamente em relacdo a essa notificagdo, o documento enviado deve
conter os seguintes elementos:

a) Descricao do fato imputado a empresa,

b) Clausula do edital, lei ou contrato, em tese, violada, ensejadora da aplicacdo da
penalidade;

c) Finalidade da notificacéo;

d) Informacado sobre 0 acesso dos autos e o local para protocolo da defesa;

e) A possibilidade do notificado atender a notificacdo pessoalmente ou fazer-se
representar;

f) A continuidade do processo independentemente da efetiva manifestacéo.

8.7 O setor responsavel decidird no prazo de 5 dias, por despacho fundamentado,
sobre a aplicacdo da penalidade. Apés tal decisdo, o procedimento devera ser
encaminhado posteriormente a Diretoria Juridica para elaboracdo de parecer e
apreciacao de legalidade e conformidade juridica.

8.7.1 Das penalidades aplicadas, cabera recurso administrativo para a autoridade
superior, de acordo com a Lei N° 9.784/99, que estabelece: salvo disposicdo legal
especifica, € de dez dias o0 prazo para interposicao de recurso administrativo, contado
a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

8.7.2 Penalidade aplicada pelo fiscal — recurso administrativo a Diretoria
Administrativa da FMSC,;

8.7.3 Penalidade aplicada pela Diretoria Administrativa — recurso a Presidéncia da
FMSC.

8.8 Ao tomar conhecimento da interposicdo do recurso, caso a autoridade
compreenda cabivel, podera reconsiderar a decisdo. Caso contrario, submetera a
autoridade competente superior.
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8.9 Nao cabendo mais recursos, ndo tendo o contratado recorrido ou nao tendo
ocorrido a reconsideracao da decisédo, ocorrera a aplicagdo da penalidade.

8.10 Da Notificacdo da Deciséo Final: ndo sendo os autos fruto de Reconsideracéo e
apos a expedicdo de Decisdo em sede de ultima instancia, devera ser expedida nova
notificacdo a empresa (com cépia da Decisdo emitida) para fins de ciéncia da(s)
penalidade(s) aplicada(s) e, em havendo multa a ser cominada, deve-se emitir o
respectivo titulo / boleto para pagamento.

8.11 No caso de existéncia de multa e, apos prazo concedido, ndo sendo efetivamente
paga pela empresa, tal fato devera ser consignado nos autos, para fins de envio
destes a Diretoria Juridica, que providenciara as medidas judiciais cabiveis.

8.12 Eventuais esclarecimentos surgidos ao longo do processo deverdo ser

submetidos a diretoria juridica, que ficara responsavel por dirimir as duvidas.

9 DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 O conhecimento integral do Manual de Boas Préaticas — Gestao e Fiscalizacao
de Contratos ndo exime os responsaveis pela fiscalizacdo e gestao de contratos de
manterem-se atualizados quanto a legislacao pertinente a Gestao e Fiscalizacdo de
Contratos Administrativos, assim como guanto as normas, aos procedimentos e ao

teor contratual.
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PASSO 1: Mensalmente, a Diretoria Administrativa da FMSC ird encaminhar ao(s)
gestor(es) e fiscal(ais), documento de ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS
SERVICOS CONTRATADOS, conforme modelo abaixo:

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

CONTRATO NO: XX/XXXX VIGENCIA DO CONTRATO: XX/XX/XXXX a
XXIXXIXXXX
CONTRATADO: EMPRESA XYZ
OBJETO DO CONTRATO: Prestacdo de servicos de XXXXX.
MES/ANO DA AVALIACAOQ: més/ano
Ocorréncias
EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo
DATA prestado o servico, conforme pactuado no Contrato, e cada problema
detectado)
PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas
as providéncias adotadas para solucdo de cada problema detectado na
DATA N : N
execucdo, bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas
copias)
DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as
consequéncias e encaminhamentos)
NOME DO FISCAL.: - MATRICULA:
ASSINATURA/CARIMBO: DATA:
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O documento de ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
CONTRATADOS deveré ser preenchido, assinado e carimbado pelo(s) gestor(es) e

fiscal(ais).

No campo pertinente & EXECUCAO CONTRATUAL, devera ser relatada a

forma como vém sendo prestados 0s servigos, assim como, os problemas detectados.

No campo pertinente as PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS,
deverdo ser relatadas as providéncias adotadas para a solugédo de cada problema
detectado na execucdo contratual, bem como, os documentos expedidos a
contratada, no caso de solicitacdo de providéncias quanto a execucao contratual.
Deverdo ser anexadas coOpias dos documentos acima referidos ao relatério de
ACOMPANHAMENTO DA EXECUC}AO DOS SERVICOS CONTRATADOS.

No campo pertinente aos RESULTADOS, deverad ser informado se os

problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias e encaminhamentos.

N&do havendo divergéncias na execugao contratual, os campos acima
especificados deverdao ser preenchidos com a informagdo “Os servicos foram

executados conforme o contrato”.

ATENCAO: Quando do recebimento de nota fiscal / boleto de pagamento ou fatura,
referentes a execucdo contratual, a Diretoria Administrativa os encaminhard ao(s)
gestor(es) e fiscal(ais), para que sejam devidamente conferidas, atestadas (em caso
de conformidade com as clausulas contratuais), assinadas, carimbadas e,
posteriormente, remessas a Diretoria Administrativa da Fundacao Municipal de Saude
de Canoas.

PASSO 2: Juntamente com o documento de ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
DOS SERVICOS CONTRATADOS, a Diretoria Administrativa da FMSC encaminhara,

mensalmente, ao(s) gestor(es) e fiscal(ais), copia dos seguintes documentos:

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
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e Certidao de Regularidade de FGTS;
e Certiddo Negativa de Débitos Municipal,
e Certiddo Negativa de Débitos Estadual,

e Certidao de Regularidade junto & Receita Federal do Brasil.

ATENCAO: o(s) gestor(es) e fiscal(ais) devem atentar aos prazos de validade
informados, assim como, a regularidade das certiddes, registrando as informacgdes no
documento de CHECK LIST DE FISCALIZAQAO DO ADIMPLEMENTO DAS
OBRIGACOES TRABALHISTAS E EXECUCAO DOS SERVICOS, conforme modelo

apresentado abaixo:

CHECK LIST DE FISCALIZAC}AO DO ADIMPLEMENTO DAS OBRIGAC}()ES
<7 TRABALHISTAS E EXECUCAO DOS SERVICOS
CONTRATO N° UNIDADE: Fundacdo Municipal de Saude de Canoas (Sede
XXXIX XXX Administrativa)
SERVICO: Prestacéo de Servicos de XXXXXX para a Fundacédo Municipal de Salude de
Canoas.
PERIODO DO SERVICOS: XX/XX/XXXX a XX/XXIXXXX.
MES DE REFERENCIA: xxx/XXXX
Documentacdo apresentada
REF. ITENS SIM NAO
1 Certiddo Negativa de Débitos X
Trabalhistas — CNDT
2 Certidao de Regularidade FGTS X
3 Certiddo Negativa de Débitos Municipal X
4 Certidao Negativa de Débitos Estadual X
Certiddo de Regularidade junto a Receita
5 . X
Federal do Brasil
Prestou 0s servicos de xxxxxxxx conforme
6 X
contratado.
OBSERVACOES:
NOME DO FISCAL: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX MATRICULA: XXXX
ASSINATURA: DATA:
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e A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT deve conter a informacao
“NAO CONSTA do Banco Nacional de Devedores Trabalhistas”;

e A Certiddo de Regularidade FGTS — CRF devera constar a informagao “a
empresa acima identificada encontra-se em situacéo regular perante ao Fundo
de Garantia do Tempo de Servico — FGTS”;

e A Certiddo Negativa de Débitos Municipal devera constar a informacédo de que
para “o contribuinte acima especificado ndo constam débitos vencidos” (as
CNDs municipais poderéo sofrer variacOes textuais a depender do municipio);

¢ A Certiddo Negativa de Débitos Estadual devera conter a informacao de que se
enquadra em situacéo de CERTIDAO NEGATIVA;

e A Certiddo de Regularidade junto a Receita Federal do Brasil devera constar a
informacao de que “é certificado que nao constam pendéncias em seu nome,
relativas a créditos tributarios administrados pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e a inscricdes em Divida Ativa da Unido (DAU) junto a
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN)”.

OBSERVAGCAO: Para fins de verificacdo das Certiddes de Regularidade junto a

Receita Federal do Brasil, as mesmas poderdo constar as seguintes informacdes:

e Certidado Negativa de Débitos (CND): guando ndo ha nenhuma pendéncia fiscal
na data em que for emitida;

e Certidao Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos (CPEND): quando a
pessoa ou imovel possui dividas, mas que estao suspensas (parceladas, por

exemplo).

O Acompanhamento da Execucéo dos Servigos Contratados, o Check List de
Fiscalizacdo do Adimplemento das Obrigacdes Trabalhistas e Execucao dos Servi¢os
e as certiddes de regularidade deverdo ser entregues a Diretoria Administrativa,
mensalmente, devidamente atestados, carimbados e assinados, sempre ao final do
més a que se referem.

As notas fiscais, faturas de servico ou boletos de pagamento deverao ser
entregues a Diretoria Administrativa, devidamente atestadas, carimbadas e

assinadas, apos a devida avaliagéo.
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ANEXO A — FLUXOGRAMA DE APLICACAO DAS PENALIDADES
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Constatacéo pelo fiscal
ou pela Administracao

A4

R Empresa: Sanar ou apresentar Defesa.
NOTIFICACAO Prazo: 5 dias Uteis.

Defesa Prévia

v Anélise em até 5 dias (teis.
Analise da Justificativa POSSIbIlIdadeS: aqv_ertenua, mtjlta,
suspenséao temporaria, declaragdo de

| Defesa inidoneidade / ou impedimento de contratar
com a Administracéo.

v

Deciséo 12 Instancia
Aplicagéo da Penalidade

v

Recurso da
CONTRATADA

'

Deciséao Final Andlise em até 10 dias Uteis.

v

Aplicacdo da
PENALIDADE

OBSERVAGCAO: recurso para 22 Instancia sera encaminhado a autoridade competente em
caso de néo ocorrer a reconsideracao.

- Penalidade Aplicada pelo Fiscal — Recurso Administrativo a Diretoria Administrativa da
FMSC,

- Penalidade Aplicada pela Diretoria Administrativa — Recurso a Presidéncia da FMSC;

- OrientagBes ao Fiscal: Anexar a notificacdo uma cépia do ato que designou o referido fiscal
(publicacdo no DOMC) e enviar cOpia da notificacdo, mais as anotacdes das irregularidades
e demais documentos pertinentes a Diretoria Administrativa e ao gestor do contrato, caso haja
algum empregado designado para essa funcao.

- Orientacdes a Diretoria Administrativa: toda documentacédo recebida do fiscal devera ser
anexada ao processo administrativo correspondente.
- |
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ANEXO B — MODELO DE NOTIFICACAO
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Canoas, de de 202_.

NOTIFICACAO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO
CONTRATUAL

A Fundacao Municipal de Saude de Canoas (FMSC), fundacao publica com
personalidade juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/MF sob o n°
14.885.499/0001-76, com sede na Rua General Salustiano, n° 678, Bairro Marechal
Rondon, Canoas, RS, CEP 92020-310, neste ato representada pelo fiscal do contrato
designado pelo ato publicado no Diario Oficial do Municipio, observando-se a Lei
Federal n. 8.666/1993 (Lei de Licitacbes e Contratos da Administracdo Publica), Lei
Federal n. 10.520/2002, Decreto Municipal Canoas n. 829/2009, posteriormente
revogado e entdo do Decreto Municipal n. 171/2021, 123/2006 e do Decreto Federal
n. 10.024/2019, vem, pela presente, NOTIFICAR a empresa contratada:

EMPRESA: ,
CNPJ:

Pelo descumprimento das obrigacfes contratuais referentes a:
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Fica o interessado ciente de que dispde do prazo de 05 (cinco) dias uteis,

contados do recebimento desta, para apresentacdo de defesa prévia a presente

apuracao.

Faculta-se a contratada que sejam sanadas as irregularidades apontadas,

cujo prazo para comprovacao sera o mesmo da defesa prévia.

De acordo com o artigo 87 da Lei 8666/93, a apuracdo das irregularidades

apontadas podera culminar na aplicacdo de sancdes por parte da Administracao.

Fica a empresa ciente de que o processo administrativo esta disponivel, em
seu inteiro teor, na Diretoria Administrativa da FMSC. Esclarecimentos adicionais
poderdo ser solicitados por meio do endereco eletronico: compras@fmsc.rs.gov.br e
pelo Tel.: 51 3059-8522 e 3059-4922, no periodo das 08h as 18h - Area de LicitagBes

e Contratos.

Nome:
Matricula:
Fiscal de Contrato
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ANEXO C — MODELO DE NOTIFICACAO NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
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MODELO DE NOTIFICACAO VIA DOM

Pelo presente Edital, nos termos do 84° do art. 26 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
por se encontrar o0 interessado em local incerto e ndo sabido, fica a empresa

, inscrita no CNPJ sob o n° , hotificada das

irregularidades apontadas nos autos do Processo Administrativo n°

, que tem por objeto a aplicacdo da penalidade de

por descumprimento de disposic¢des relativas ao .Ficao

interessado ciente de que dispde do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da publicacdo
desta, para comprovacdo do saneamento das irregularidades apontadas ou apresentacdo de
DEFESA PREVIA. Fica a empresa ciente de que o processo administrativo esta disponivel,

em seu inteiro teor, na Diretoria Administrativa da FMSC.

Esclarecimentos adicionais poderdo ser solicitados por meio do enderegco eletrénico:
compras@fmsc.rs.gov.br e pelo Tel.: 51 3059-8522 e 3059-4922, no periodo das 08h as 18h

- Area de Licitacdes e Contratos.
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ANEXO D — MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO FINAL
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Canoas, de de 202_.

NOTIFICACAO DE DECISAO FINAL EM PROCESSO ADMINISTRATIVO DE

APURACAO DE PENALIDADE

A Fundacédo Municipal de Saude de Canoas (FMSC), fundacdo publica com personalidade
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 14.885.499/0001-76, com sede na
Rua General Salustiano, n° 678, Bairro Marechal Rondon, Canoas, RS, CEP 92020-310, Pelo
presente Edital, nos termos do 84° do art. 26 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, por
se encontrar o0 interessado em local incerto e ndo sabido, fica a empresa

, inscrita no CNPJ sob o n° comunicada da

deciséo proferida nos autos do processo administrativo n® , a

qual culminou com a aplicacdo da penalidade de

Caso a penalidade seja pecuniaria: Fica o interessado ciente de que dispde do prazo de 10
(dez) dias, contados da publicacdo desta, para efetuar o pagamento. Ressalta-se que,
decorrido o prazo anterior sem que seja efetuado o pagamento, a Diretoria Juridica

providenciara medidas cabiveis para a devida cobranca.

Fica a empresa ciente de que o processo administrativo esta disponivel, em seu inteiro teor,
na Diretoria Administrativa da FMSC. Esclarecimentos adicionais poderao ser solicitados por

meio do endereco eletrénico: compras@fmsc.rs.gov.br e pelo Tel.: 51 3059-8522 e 3059-

4922, no periodo das 08h as 18h - Area de Licitacbes e Contratos.
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ANEXO E — MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO FINAL NO DIARIO
OFICIAL DO MUNICIPIO
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NOTIFICACAO DE DECISAO FINAL EM PROCESSO ADMINISTRATIVO DE

APURACAO DE PENALIDADE

Pelo presente Edital, nos termos do 84° do art. 26 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
por se encontrar o interessado em local incerto e ndo sabido, fica a empresa
, inscrita no CNPJ sob o n° comunicada da

deciséo proferida nos autos do processo administrativo n® , a

qual culminou com a aplicagéo da penalidade de

Caso a penalidade seja pecuniaria: Fica o interessado ciente de que disp6e do prazo de 10
(dez) dias, contados da publicacdo desta, para efetuar o pagamento. Ressalta-se que,
decorrido o prazo anterior sem que seja efetuado o pagamento, a Diretoria Juridica

providenciara medidas cabiveis para a devida cobranca.

Fica a empresa ciente de que o processo administrativo esta disponivel, em seu inteiro teor,
na Diretoria Administrativa da FMSC. Esclarecimentos adicionais poderao ser solicitados por
meio do enderecgo eletrbnico: compras@fmsc.rs.gov.br e pelo Tel.: 51 3059-8522 e 3059-

4922, no periodo das 08h as 18h - Area de Licitagdes e Contratos.
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ANEXO F — MODELO DE ADVERTENCIA
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Canoas, de de 202_.

DESPACHO DE ADVERTENCIA

Referéncia: Processo n°

Assunto: Administrativo. Procedimento Licitatorio. Descumprimento contratual.
Contratante: FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE CANOAS

Contratada:

CNPJ:

O signatario, na qualidade de fiscal do contrato celebrado entre as partes e figurando como
representante da contratante, no uso de sua competéncia e tendo como prerrogativas os
regramentos estatuidos pela Lei Federal n° 8.666/93, bem como:

Considerando a inadimpléncia praticada pela contratada em relacdo a

Considerando a notificagédo formalizada & contratada em ;

DECIDE:

Tendo como principio o interesse da Administragdo Publica, e com fundamento no art. 87,
inciso | da Lei Federal 8.666/93, aplicar a penalidade de ADVERTENCIA a contratada,
ressaltando que a reincidéncia na conduta irregular podera ensejar a aplicacdo das demais
penalidades legais.

Nome:
Matricula;
Fiscal de Contrato
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