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APRESENTACAO

O Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos do Municipio de Jaguariaiva
€ resultado do esforco da Administracdo Municipal em garantir transparéncia,
eficiéncia e legalidade nas contratacfes publicas. O documento foi elaborado com
fundamento na Lei Federal n. 14.133/2021 e nas disposi¢des do Decreto Municipal n.°
781/2025.

O Manual destina-se a orientar os servidores do Municipio de Jaguariaiva que
atuam como fiscais e gestores de contratos administrativos, oferecendo diretrizes
claras, exemplos préaticos e procedimentos padronizados para o exercicio de suas

funcdes.
Esta edigcao incorpora:

» capitulo especifico para contratos de obras e servicos de engenharia;
» procedimentos para rescisdo e extin¢cao contratual,

« tratamento da Matriz de Riscos;

» procedimentos detalhados para alteragdes contratuais e repactuacao;
» fluxo de instrugéo do processo de pagamento; e

* modelos e formularios padronizados em Anexo.

O texto sera permanentemente atualizado para refletir as mudancas normativas

e as melhores praticas identificadas no ambito da gestao publica municipal.
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1. O QUE E A FISCALIZACAO DE CONTRATOS?

A fiscalizacdo é o conjunto de atividades executadas para garantir que o
contrato sera cumprido pela contratada. No @mbito do Municipio de Jaguariaiva, essas
acOes se separam em dois grupos: a fiscalizagcdo técnica e a fiscalizagédo

administrativa.

A fiscalizacdo técnica ocupa-se da obrigacdo principal do contrato,
compreendendo a quantidade, qualidade, prazo e modo da entrega do bem ou servico

adquirido pela Administracdo Municipal.

A fiscalizacdo administrativa € o acompanhamento do contrato quanto ao
cumprimento das obrigacfes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, além do controle

de prorrogacdes, revisdes, reajustes e repactuacoes.

Em contratos de maior complexidade ou executados em multiplas unidades
administrativas, podera ser designado também um fiscal setorial (art. 117, § 1.°, da
Lei n. 14.133/2021), conforme detalhado no item 4.3.

RESUMO: TIPOS DE FISCALIZACAO

Fiscalizacdo Técnica: verifica quantidade, qualidade, prazo e modo de entrega do

objeto contratado.

Fiscalizacdo Administrativa: acompanha obrigacdes previdenciarias, fiscais,

trabalhistas, prorrogacdes, reajustes e repactuacoes.

Fiscal Setorial: atua em unidade especifica da Administracdo beneficiada pelo

contrato, reportando ao fiscal técnico ou administrativo.

O fiscal de contrato € o servidor que deve zelar pela fiel execucdo do contrato,

tanto em seus aspectos técnicos quanto administrativos.




2. 0 QUE E A GESTAO DE CONTRATOS?

A gestao de contratos € um conjunto de atividades mais amplo que a simples

fiscalizacdo. Além do controle da fiel execucao, a gestdo engloba a¢bes que iniciam e

impulsionam as alteragdes do contrato e a apuragdo de sua inexecucdo parcial ou

total.

Ao final do contrato, a unidade responsavel pela gestdo também deve

providenciar tudo o que for necessario para a extin¢cdo regular do instrumento e a

avaliacao da contratacao, incluindo a analise do atingimento das finalidades definidas

no Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do desempenho da contratada.

Exemplos de atividades da gestédo de contratos:

Comunicacgdo do fiscal de que o objeto ndo serd entregue no prazo: o gestor
deve providenciar a prorrogacdo contratual e iniciar a apuracdo de

responsabilidades.

Verificacdo de desequilibrio econdémico-financeiro: o gestor deve iniciar

processo de revisdo do preco do contrato.

Controle de prazos para evitar que o Municipio figue sem cobertura contratual

em areas essenciais.

No Municipio de Jaguariaiva, em regra, a gestdo de contratos sera executada

por servidor da Secretaria responsavel pela contratacdo. Para contratos de maior

complexidade, o titular da Secretaria pode indicar um ou mais servidores

especificamente para responder pela gestao.



3. COMO E ESCOLHIDO O FISCAL DE CONTRATO? QUEM
ESCOLHE?

O fiscal do contrato € escolhido pela autoridade definida na norma de
governanca do orgao ou entidade municipal, ou, na auséncia desta, pelo titular da
Secretaria contratante. Sempre que possivel, a escolha recaira sobre servidores
efetivos dos quadros permanentes que possuam conhecimento acerca do objeto
contratado ou sejam lotados em setores com afinidade ao objeto.

Critérios para acumulacédo ou separacao das funcdes de fiscal

Em contratos de baixa complexidade e valor reduzido, um anico servidor
podera exercer as fiscaliza¢des técnica e administrativa. Recomenda-se a designacao
de fiscais distintos quando o contrato apresentar uma ou mais das seguintes

caracteristicas:

* Valor superior ao limite de dispensa por valor (atualizado anualmente por
decreto federal; em 2026, R$ 65.492,11 para bens e servicos e R$ 130.984,20
para obras e servicos de engenharia, conforme o Decreto n. 12.807/2025 —

deve-se sempre consultar o decreto vigente);
* Execucdo em mais de uma unidade administrativa;

» Natureza técnica especializada (obras de engenharia, servigos de tecnologia,

saude);
* Prazo de vigéncia superior a 12 meses;
+ Contratos com dedicacao exclusiva de méo de obra.

A designacao sera formalizada por portaria que indicara o fiscal ou os fiscais,
seus suplentes e as parcelas técnica ou administrativa sob responsabilidade de cada

um. O encargo de fiscalizacdo ndo podera ser recusado.

IMPEDIMENTOS: O FISCAL DEVE COMUNICAR SE HOUVER:

* Participacao na licitagdo como agente de contratagao, pregoeiro ou membro da

comissao.




» Atuacao na analise juridica ou controle interno da licitagao.

* Responsabilizagao por 6rgaos de controle externo nos ultimos 5 anos por danos

ao erario.
* Vinculo conjugal ou de companheirismo com licitantes ou contratantes habituais.

» Parentesco ou vinculo técnico, comercial, econdmico ou financeiro com licitantes

Oou contratantes.

* Deficiéncia ou limitagao técnica para o cumprimento da fungao de fiscal.

4. O QUE FAZ O FISCAL DE CONTRATOS?

A fiscalizagdo do contrato envolve aspectos técnicos e administrativos. No
Municipio de Jaguariaiva, esses aspectos podem ser exercidos por um Unico servidor

ou por servidores distintos, conforme os critérios do item 3.

4.1 Fiscalizacdo Técnica

O fiscal técnico é selecionado com base em sua qualificacdo, conhecimento e
capacidade técnica. E responsavel por aferir os niveis minimos de qualidade,
guantidade, prazo e modo da prestacdo do servico ou entrega do bem. Deve possuir
copia do inteiro teor do edital, ata de registro de precos, contrato e todos 0s seus

anexos.
Sao atribuicdes da fiscalizacdo técnica:

» Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato.

« Avaliar e acompanhar, rotineiramente, a quantidade e a qualidade dos servigos
executados ou bens entregues, verificando o atendimento das especificacfes

técnicas, prazos de entrega e concluséo.

* Registrar, no historico de fiscalizacdo (processo fisico ou sistema eletrénico
adotado pelo Municipio), todas as ocorréncias da execucéo, com indicacao das
providéncias necesséarias para regularizagdo, comunicando o gestor e a

contratada simultaneamente.



* Aprovar a medicdo dos servigos efetivamente realizados de acordo com o

contrato.

« Apurar o valor a ser pago, com base no contrato e nos comprovantes de

entrega do bem ou prestacéo do servico.

+ Certificar-se de que a contratada executa o contrato integralmente, observando

os limites de subcontratacdo autorizados.

» Conferir notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes e atestar a

prestacao do servico ou recebimento dos bens.

« Emitir notificacbes a contratada, com prazo, nos casos de descumprimento

contratual.

* Informar ao gestor, em tempo habil, situacdes que demandem decisdo ou

medidas além de sua competéncia.

» Solicitar reparacéo, corre¢cao, remocao ou substituicdo de objeto com vicios,

defeitos ou incorrecdes.

* Indicar expressamente a necessidade de glosas (descontos) por inexecucao

Ou M& execucao.
« Comunicar ao gestor o risco de nao conclusao do objeto no prazo pactuado.

* Comunicar formalmente ao gestor o inadimplemento parcial ou total do

contrato.

* Receber provisoriamente aquisi¢cdes, obras ou servicos, mediante Termo de

Recebimento Provisério (modelo no Anexo ).

» Solicitar ao gestor do contrato, quando necesséario, o auxilio das unidades de

consultoria juridica e controle interno do Municipio.

* Observar as normas referentes ao tratamento de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis disponibilizados pelas contratadas.

+ Desenvolver outras atribuicbes contidas no instrumento contratual ou

determinadas pelo gestor.

4.2 Fiscalizagdo Administrativa
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A fiscalizacdo administrativa € o acompanhamento do contrato quanto ao
cumprimento das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como o

controle de prorrogag0Oes, revisoes, reajustes e repactuacoes.
Sao atribuicdes da fiscalizacdo administrativa:

» Coletar os documentos relativos as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo da

contratada durante toda a vigéncia do contrato.

» Estabelecer rotina para verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais, checando os documentos comprobatérios exigidos

em contrato.

+ Conferir se os documentos apresentados correspondem aos efetivos

prestadores de servi¢o alocados para o objeto.

» Verificar o cumprimento das cotas de contratacdo de pessoas com deficiéncia,

reabilitados ou aprendizes, conforme art. 116 da Lei n. 14.133/2021.
* Registrar as ocorréncias de fiscalizacdo administrativa.
« Emitir notificacbes a contratada nos casos de descumprimento.

« Controlar os prazos do contrato, apostilamentos, termos aditivos, empenho,

pagamento, garantias e glosas.

* Receber provisoriamente aquisicbes, obras ou servicos sob sua
responsabilidade, mediante Termo de Recebimento Provisério, no qual seja

apontado o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

+ Comunicar ao gestor do contrato, formalmente e com antecedéncia, a
superveniéncia de causa impeditiva para o exercicio da funcdo de fiscal

administrativo.

« Comunicar ao gestor previamente situacdes de inadimplemento trabalhista,

previdenciario ou fiscal gue demandem providéncias além de sua competéncia.
* Observar as normas referentes ao tratamento de dados pessoais.

+ Desenvolver outras atribuicbes contidas no instrumento contratual ou

determinadas pelo gestor.

4.3 Fiscal Setorial
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O fiscal setorial podera ser designado quando o contrato for executado em
diversas unidades administrativas ou quando a especificidade técnica de determinada
unidade recomendar acompanhamento local diferenciado. Trata-se de figura prevista
no art. 117, § 1.°, da Lei n. 14.133/2021.

AtribuicBes do fiscal setorial:

« Acompanhar a execucdo do contrato na unidade em que esta lotado,

reportando ao fiscal técnico ou administrativo.

* Registrar as ocorréncias verificadas na unidade e encaminhar formalmente ao

fiscal responsavel.

* Assinar os atestados de execucao parcial referentes a sua unidade, quando
delegado pelo fiscal técnico.

+ Participar das reunides de acompanhamento convocadas pelo gestor ou fiscal

técnico.

5. 0 QUE FAZ O GESTOR DE CONTRATOS?

O gestor exerce papel mais amplo que o fiscal. A ele é atribuida a supervisao
da relacéo contratual, assegurando, em conjunto com a fiscalizagdo, o cumprimento
dos fins da contratacdo publica. As atividades sdo complementares e ndo se

confundem.

Obrigacdes gerais do gestor de contratos

« Conhecer o inteiro teor do edital, ata de registro de precos, contrato e todos os

seus anexos, inclusive aditivos e apostilamentos.

« Manter o controle dos contratos celebrados no ambito da Secretaria,
registrando e atualizando as informacdes nos sistemas utilizados pela

Prefeitura de Jaguariaiva.

BN

* Apresentar a autoridade, quando solicitado, relatério circunstanciado de

gestao, com analise conclusiva das atividades da contratada.

* Elaborar o relatério final do contrato para publicacdo no Portal Nacional de
Contratagfes Publicas (PNCP).
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Acompanhar os registros dos fiscais e as medidas adotadas, podendo adotar

providéncias ou escalar a autoridade superior quando necessario.

Verificar a manutencdao, pela contratada, das condicGes estabelecidas em lei,

edital e contrato.

Atestar a regularidade das obrigacdes acessérias (trabalhista, fiscal e

previdenciaria) com base nos documentos coletados pelo fiscal.

Orientar os fiscais e propiciar acesso as informacdes e documentos

necessarios ao exercicio da fiscalizacao.

Receber definitivamente aquisicbes, obras ou servicos ap0s o0 recebimento
provisorio pelo fiscal, mediante Termo de Recebimento Definitivo (modelo no
Anexo ll).

Adotar medidas preparatorias para a aplicacdo de sancdes ou extingdo do

contrato.

Solicitar o auxilio da unidade de consultoria juridica ou controle interno, quando

surgirem davidas afetas as atribuices desses setores.

Obrigagdes financeiras do gestor

Instruir o processo para formalizacdo de apostilamentos, aditivos,

prorrogacodes, reequilibrios ou rescisées contratuais.

Realizar o controle do valor e atualizacédo das garantias contratuais.

Zelar pelo equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Manter controle atualizado dos saldos de empenhos e pagamentos efetuados.

Decidir acerca das solicitacdes e reclamacfes relacionadas a execucdo

contratual.

6. RECEBIMENTO DO OBJETO: PROVISORIO E DEFINITIVO

O recebimento do objeto contratado ocorre em duas etapas sucessivas e

obrigatdrias: o recebimento provisorio e o recebimento definitivo. A sequéncia garante

que a Administracdo Municipal disponha de prazo adequado para verificar a

conformidade do objeto antes de quita-lo em definitivo.
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Fundamento legal: art. 140 da Lei n. 14.133/2021. Observa-se que a Lei remete 0s
prazos de recebimento ao regulamento e ao instrumento convocatorio; 0s prazos
fixados neste Manual decorrem do Decreto Municipal n.° 781/2025, e ndo diretamente
da Lei federal.

6.1 Recebimento Provisorio

O recebimento provisério é realizado pelo fiscal técnico (e pelo fiscal
administrativo, na parcela de sua competéncia), logo apés a entrega do bem,
conclusdo do servigo ou término da etapa de obra. Consiste na verificacdo sumaria

de que o objeto foi entregue e aparentemente corresponde ao contratado.

Prazos para o recebimento provisorio:

Bens moveis/materiais | 5 dias Uteis Fiscal técnico

Servigos em geral 15 dias corridos Fiscal técnico e/ou administrativo
Obras e servicos de | 15 dias corridos (por medi¢&o) Fiscal técnico

engenharia (engenheiro/arquiteto)

O prazo podera ser prorrogado justificadamente, uma Unica vez, pelo mesmo

periodo, mediante comunica¢ao formal ao gestor.

O recebimento provisério serd formalizado por Termo de Recebimento
Provisorio (modelo no Anexo I), assinado pelo fiscal, e juntado ao processo de

contratacao.

6.2 Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo é ato exclusivo do gestor do contrato, realizado apés
a verificacdo de que o objeto atende integralmente as especificagbes técnicas, as

exigéncias contratuais e as normas de qualidade aplicaveis.

Prazos para o recebimento definitivo:
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Bens méveis/materiais | 10 dias corridos ap6s o provisoério Gestor do contrato
Servicos em geral 30 dias corridos ap6s 0 provisério Gestor do contrato
Obras e servigos de 30 dias corridos ap6s o provisorio Gestor do contrato
engenharia

O recebimento definitivo sera formalizado por Termo de Recebimento Definitivo

(modelo no Anexo Il), assinado pelo gestor, e juntado ao processo de contratacao.

ATENCAO: RECEBIMENTO E PAGAMENTO SAO MOMENTOS DISTINTOS

O recebimento definitivo ndo implica, necessariamente, o pagamento imediato. O
pagamento somente sera efetuado apods a liquidacdo da despesa e a instrucéo
completa do processo de pagamento (ver item 12). O recebimento definitivo,
porém, é condicdo necessaria para o inicio do prazo de pagamento (art. 141 da
Lei n. 14.133/2021).

7. ALTERACOES CONTRATUAIS

Os contratos celebrados pelo Municipio de Jaguariaiva podem ser alterados
nas hipéteses previstas nos arts. 124 a 136 da Lei n. 14.133/2021. O gestor do
contrato é o responsavel por identificar a necessidade, instruir o processo e solicitar

a aprovacao da autoridade competente.

Fundamento legal: arts. 124 a 136 da Lei n. 14.133/2021.

7.1 Tipos de Alteracao

Unilateral pela Modificacédo do Termo Aditivo
Administracdo projeto/especificagdes; acréscimo ou
supressdo de quantitativos
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Consensual (acordo Substituicao de garantia; alteracdo de | Termo Aditivo
entre as partes) regime de execucao; reequilibrio
econdmico-financeiro

Apostilamento Atualizacdo monetaria; ajuste de Apostila (sem aditivo)
cronograma,; indexacdes previstas em
lei ou no contrato

7.2 Limites de Acréscimo e Supressao

Os acréscimos ou supressdes quantitativos ao valor inicial do contrato

atualizado sujeitam-se aos seguintes limites legais:

Tipo de contrato Acréscimo maximo Supressdo méaxima

Obras, servigos e 25% 25%
compras em geral

Reforma de edificios 50% 25%
ou equipamentos

7.3 Documentacdo Necessaria para Instrucdo do Aditivo
» Justificativa técnica ou administrativa da alteragdo, elaborada pelo fiscal ou
pelo setor demandante;
* Planilha demonstrativa do impacto financeiro da alteracéo;
» Certidfes de regularidade fiscal e trabalhista atualizadas da contratada;
» Declaracéo do gestor de que os limites legais foram observados;
« Parecer juridico (quando a alteracao envolver questdo de direito controvertida);
* Aprovacédo da autoridade competente;

* Publicagédo no PNCP (obrigatoria).

ATENCAO: PRAZO E DOCUMENTACAO PARA PEDIDOS DE ADITIVO
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Os pedidos de aditivo de prazo e de aditivo de quantidade e valor deverédo ser
apresentados com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do vencimento do
contrato — no caso de aditivo de prazo — e deverdo observar, em qualquer
hipotese, a documentacdo estabelecida no checklist disponibilizado pela
Administracdo (item 7.3 deste Manual e anexos V, VI e VII). A apresentacéo
intempestiva ou a instrucdo incompleta podera inviabilizar a formacéo do aditivo

em tempo hébil, sujeitando o responsavel a apuracdo cabivel.

7.4 Prorrogacédo Contratual

A prorrogacéo da vigéncia ou do prazo de execucdo do contrato depende de
previsao contratual e de fundamentacdo em uma das hipoteses legais dos arts. 106 a
114 da Lei n. 14.133/2021. O gestor deve iniciar o processo de prorrogacdo com
antecedéncia minima de 60 dias do término da vigéncia, para que haja tempo habil
para analise e aprovacao.

* Prorrogacao de servicos continuos: até o limite total de 5 anos (art. 106),
podendo ser prorrogado por até 10 anos quando demonstrada vantajosidade

excepcional (art. 107).

* Prorrogacdo de prazo de obras: dependente de justificativa fundamentada e

evento alheio a vontade das partes (art. 111).

* Prazo de vigéncia padrdo: até 12 meses, prorrogaveis conforme o objeto (art.
105).

8. GARANTIAS CONTRATUAIS

A garantia contratual é instrumento de protecdo da Administracdo Municipal
contra inadimplementos da contratada. Sua exigéncia, modalidade e valor s&o

definidos no instrumento convocatorio e no contrato.

Fundamento legal: arts. 96 a 102 da Lei n. 14.133/2021.

8.1 Modalidades Admitidas
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« Caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica;
* Seguro-garantia;

* Fianca bancaria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente

autorizada pelo Banco Central do Brasil.

A modalidade € escolhida pela contratada, dentro das opgfes previstas no
contrato. O valor da garantia seréa de até 5% do valor do contrato, podendo ser elevado
a até 10% quando o objeto for de alta complexidade técnica e/ou financeira, ou a até

30% em contratos de grande vulto.

8.2 Obrigacgfes do Gestor quanto as Garantias
» Verificar, antes do inicio da execucéo, se a garantia foi apresentada e se esta
valida, nos termos exigidos no contrato;

+ Controlar o vencimento da garantia ao longo do contrato, exigindo sua

renovagao com antecedéncia minima de 30 dias;

+ Em caso de acréscimo do valor contratual por aditivo, exigir o complemento da

garantia;

* ApOs a extingdo do contrato e decorridos os prazos legais de responsabilidade

da contratada, providenciar a liberacéo ou devolucdo da garantia;

* Instaurar procedimento para execucdo da garantia quando houver

inadimplemento que cause prejuizo a Administracao.

8.3 Execucdo da Garantia

A execucdo da garantia podera ser acionada nas seguintes situacdes:

* Rescisao contratual por culpa da contratada (art. 137);
+ Aplicagéo de multa ndo quitada voluntariamente pela contratada;

* Inadimplemento de obrigacdes trabalhistas dos empregados vinculados ao

contrato (em contratos de mao de obra);

pY

* Prejuizos causados a Administracdo por atos da contratada durante a

execugao.
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O gestor deve formalizar a solicitacdo de execucdo por oficio a
seguradora/fiador, com descricdo do débito, copia dos documentos que comprovam o

inadimplemento e indicagdo da conta para depdésito.

9. MA]’RIZ DE RISCOS E GERENCIAMENTO DURANTE A
EXECUCAO

A Matriz de Riscos € o instrumento que identifica e aloca entre as partes —
Administracdo e contratada — 0s riscos que podem ocorrer durante a execucao
contratual. Nos termos dos arts. 22, § 3.2, e 103 da Lei n. 14.133/2021, a Matriz de

Riscos integra o contrato e baliza as decisdes sobre reequilibrio econdmico-financeiro.

Fundamento legal: arts. 22, § 3.2, e 103 da Lei n. 14.133/2021.

9.1 Como Localizar a Matriz de Riscos

A Matriz de Riscos estara inserida no Termo de Referéncia ou Projeto Basico
e no instrumento contratual. O fiscal e 0 gestor devem consulta-la sempre que ocorrer

um evento que possa impactar a execucao.

9.2 Categorias Comuns de Riscos e sua Alocacao Tipica

Evento de risco Responséavel tipico Consequéncia na execuc¢éao

Alteracéo de Administracao Reequilibrio do contrato
legislacéo tributaria
apos a proposta

Atraso por culpa da Contratada Multa e eventual rescisdo
contratada

Caso fortuito ou forca | Administracdo (em regra) Prorrogacao de prazo; possivel
maior revisdo de preco

Erros no projeto Administracdo Revisdo de quantitativos e preco

bésico fornecido pela
Administracdo

Variacdo de insumos Conforme clausula de Aplicacao do indice ou revisao
ndo prevista (inflacdo) | reajuste/reviséo

9.3 Conduta do Fiscal e do Gestor diante de Eventos de Risco
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» ldentificar se o evento ocorrido esta previsto na Matriz de Riscos;
» Verificar a quem foi alocada a responsabilidade pelo evento;

« Se o0 risco é da Administracdo: comunicar ao gestor para que inicie 0

procedimento de revisdo contratual (reequilibrio, prorrogagéo, etc.);

7

« Se o risco é da contratada: exigir cumprimento das obrigagdes, emitir

notificacao e, se necessario, iniciar o procedimento de responsabiliza¢éo;

* Registrar formalmente o evento e as providéncias adotadas no processo.

ATENCAO: EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

A Administracdo ndo pode exigir cumprimento de obrigacdes que se tornaram
excessivamente onerosas em razdo de evento alheio a vontade da contratada e
nao alocado a ela na Matriz de Riscos. Da mesma forma, a contratada ndo pode
pleitear reviséo de precos por eventos que a Matriz de Riscos colocou sob sua
responsabilidade (art. 103 da Lei n. 14.133/2021).
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10. CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Os contratos de obras e servicos de engenharia exigem fiscalizacao
especializada, em razdo da natureza técnica do objeto, da relevancia dos valores
envolvidos e das exigéncias especificas do TCE-PR. Este capitulo estabelece os

procedimentos obrigatdrios para esses contratos.

Fundamento legal: art. 6.°, IX e X, e art. 117 da Lei n. 14.133/2021; Ac6rdaos TCE-
PR n. 1950/2019, n. 2210/2020 e n. 1105/2018 — Plenério; Instru¢cdo Normativa TCE-
PR n. 122/2021.

10.1 Habilitagdo Técnica do Fiscal de Obras

O fiscal técnico de contratos de obras e servicos de engenharia deve ser
engenheiro ou arquiteto habilitado no respectivo conselho profissional (CREA ou
CAU), com competéncia técnica compativel com o objeto fiscalizado. O servidor
designado deverd registrar Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro
de Responsabilidade Técnica (RRT) pela atividade de fiscalizacao.

10.2 Documentos Obrigatorios no Inicio da Obra

» Copia do contrato e todos 0s seus anexos;

* Projeto basico e/ou executivo aprovado;

+ Cronograma fisico-financeiro;

* ART/RRT da contratada (responsavel técnico pela execucao);

* ART/RRT do fiscal do Municipio;

» Licencas e autorizagBes ambientais e urbanisticas necessarias;
* Alvara de construcéo, quando aplicavel;

» Plano de seguranca do trabalho (quando exigivel pela NR-18).

10.3 Diario de Obras

O Diario de Obras é documento obrigatério em todos os contratos de obras e

servi¢cos de engenharia.
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Obrigacdes do fiscal quanto ao Diario de Obras:

Exigir a abertura do Diario de Obras antes do inicio da execugéo, numerado e

rubricado;

Verificar diariamente (ou na frequéncia das visitas ao canteiro) os registros

feitos pela contratada;

Registrar, no Diario de Obras, as ocorréncias observadas em cada vistoria:
servigcos executados, efetivo de pessoal, materiais recebidos, condicdes

climaticas, irregularidades e providéncias exigidas;
Datar e assinar cada anotacao;

Guardar o Diario de Obras no local da obra ou em poder do fiscal, acessivel

para auditorias;
Ao final da obra, encaminhar o Diario de Obras para o processo de contratacao.

Registro minimo obrigatério no Diario de Obras:

Data e condi¢des climéticas

Efetivo de mao de obra

Servigos executados

Materiais recebidos
Equipamentos no canteiro

Ocorréncias e pendéncias

10.4 Medigdes e Boletins de Medigédo

Temperatura, chuva, neblina — se interferiram na
execucao

Numero de trabalhadores presentes por categoria

Descricdo dos servicos realizados no dia e
gquantidade estimada

Tipo, quantidade e nota fiscal
Tipo e condicdo de operagao

Irregularidades, notificagbes, ordens de servigo

A medicado € o processo pelo qual o fiscal afere a quantidade de servigcos

efetivamente executados em determinado periodo, para fins de aprovacdo do

pagamento correspondente.

Procedimento de medicéo:
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» Definir, no inicio do contrato, a periodicidade das medi¢cdes (mensal € a mais

comum);

+ O fiscal deve realizar vistoria in loco para aferir quantitativos, preferencialmente

na presenca do responsavel técnico da contratada;

+ Confrontar os quantitativos apurados com 0 projeto basico/executivo, as

especificacdes técnicas e o cronograma fisico-financeiro;

* Preencher o Boletim de Medicdo (BM) com o0s servicos e quantitativos

aprovados;

* Registrar fotografias dos servicos medidos, identificadas com data, local e

descricéo do servico;
« Assinar o Boletim de Medi¢c&o e encaminhar ao gestor para aprovacao;

* Somente servigcos efetivamente executados e verificados in loco devem ser

incluidos na medicao;

* Servicos com defeitos ou ndo conformes ndo devem ser medidos até a

regularizacéo.

10.5 Verificacdo de Conformidade com o Projeto

Durante toda a execucdao, o fiscal deve confrontar os servicos realizados com
0 projeto basico e/ou executivo aprovado. Qualquer divergéncia deve ser comunicada

imediatamente ao gestor e a contratada por escrito.

* Verificar se os materiais empregados correspondem as especificacdes do

projeto (tipo, qualidade, origem);

* Verificar se as dimensfes, cotas e quantitativos executados correspondem ao
projeto;

» Verificar se os métodos construtivos seguem as normas técnicas aplicaveis
(ABNT);

« Em caso de divergéncia: emitir notificacdo a contratada com prazo para

correcao; registrar no Diario de Obras; comunicar o gestor;

* Servigcos executados em desacordo com o projeto e ndo corrigidos ndo devem

ser recebidos.
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10.6 Registros Fotogréficos

O fiscal de obras deve manter registro fotografico sistematico da execucao,

contendo no minimo:

* Fotos do estado inicial (antes do inicio) de todas as areas de intervencao;
* Fotos de progresso mensais, coincidindo com as medicdes;

* Fotos dos servi¢os cobertos ou enterrados antes do recobrimento (fundacdes,

instalagdes embutidas, impermeabilizacdes);
* Fotos das irregularidades identificadas e das correcdes realizadas;
* Fotos do estado final da obra (recebimento provisorio).

Todas as fotos devem ser identificadas com data, local e descricao.

Recomenda-se georreferenciamento automatico quando o dispositivo permitir.

11. CUIDADOS ESPECIFICOS PARA CONTRATOS DE MAO DE
OBRA

Os contratos em que a contratada disponibiliza empregados em regime de
dedicacao exclusiva de médo de obra — como conservagao e limpeza, copeiragem,
vigilancia patrimonial e portaria — exigem fiscalizacdo reforcada das obrigacdes

trabalhistas.

Os empregados da contratada ndo ficam diretamente subordinados a nenhum
agente publico municipal e ndo ha vinculo trabalhista entre a Prefeitura de Jaguariaiva
e 0s empregados da contratada. A obrigacao principal do contrato é a prestacdo do

servi¢co, ndo a mera disponibilizacdo de méo de obra.

11.1 Documentos Exigiveis no Inicio do Contrato ou a cada Nova Admisséo

RELACAO DOS EMPREGADOS VINCULADOS A EXECUCAO
CONTRATUAL, CONTENDO:

* Nome completo, RG e CPF;

» Cargo ou fungéo exercida;
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* Horario do posto de trabalho;
* Indicagéo dos responsaveis técnicos pela execugao, quando for o caso;

* Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos.

11.2 Documentos Exigiveis Mensalmente
* Folha de pagamento analitica do més anterior, em que conste como tomador a
Prefeitura de Jaguariaiva;

* Recibos de pagamentos ou guias de depdsitos bancarios de salarios,

adicionais e horas extras;

+ Comprovantes de entrega de vale-transporte, vale-alimentacdo e outros

beneficios obrigatérios;

* Recibos de 13.° salario e de concessédo e pagamento de férias e respectivo

adicional, se for o caso;
* Registros de horério de trabalho do més anterior;
+ DCTFWeb com os respectivos relatérios completos;
* Guias de recolhimento do FGTS dos empregados vinculados ao contrato;

+ Termos de rescisdo dos contratos de trabalho devidamente homologados,
acompanhados dos comprovantes de pagamento das verbas rescisorias e

extrato do FGTS de cada empregado dispensado;

+ Certidbes de regularidade fiscal, quando nao for possivel a verificacdo no
SICAF: CND, certiddes estaduais e municipais, CRF e CNDT.

O gestor do contrato deve avaliar mensalmente o cumprimento dos requisitos
de habilitacdo, especialmente a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista. Em
caso de recusa da contratada em apresentar os documentos, o fiscal deve registrar a
ocorréncia, notificar formalmente a contratada e comunicar o gestor para as

providéncias cabiveis.

11.3 Medidas de Prote¢éo Patrimonial

» Exigéncia de caucéo, fianca bancéaria ou seguro-garantia com cobertura para

verbas rescisorias inadimplidas;
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« Condicionar o pagamento a comprovacdo de quitacdo das obrigacdes

trabalhistas vencidas;
» Depdsito de valores em conta vinculada;

+ Em caso de inadimplemento, consignacdo em juizo das verbas trabalhistas por
deducado do pagamento devido a contratada;

» Estabelecer que os valores destinados a férias, 13.° salério, auséncias legais e
verbas rescisérias serdo pagos pelo contratante a contratada somente na

ocorréncia do fato gerador.

12. INSTRUCAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

O processo de pagamento deve ser devidamente instruido pelo fiscal e pelo
gestor antes de ser encaminhado ao setor financeiro. A liquidacéo da despesa — ato
pelo qual a Administragdo verifica o direito do credor ao recebimento — é condicao

necessaria para o pagamento.

Fundamento legal: art. 141 da Lei n. 14.133/2021; Lei n. 4.320/1964, arts. 62 a 64.

12.1 Documentos Obrigatorios para Instrucdo do Pagamento

Para todos os tipos de contrato:

* Nota fiscal/fatura emitida pela contratada, correspondente ao periodo de

execucao;
+ Atestado de execucao/recebimento provisoério assinado pelo fiscal técnico;

+ Certiddo de regularidade perante a Fazenda Federal (CND ou CPD-EN) —
verificar via SICAF ou Receita Federal;

+ Certiddo de regularidade perante o FGTS (CRF) — verificar via Caixa
Econdmica Federal;

» Certidao de regularidade trabalhista (CNDT) — verificar via TST,;

» Certidao de regularidade perante as Fazendas Estadual e Municipal — verificar

guando exigidas em contrato;

* Nota de empenho correspondente;
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» Autorizacdo de pagamento assinada pelo gestor do contrato.

Adicionalmente, para contratos de obras e servicos de engenharia:

* Boletim de Medicao aprovado pelo fiscal,
* ART/RRT da contratada em vigor;
* Relatorio fotografico correspondente ao periodo da medicao.

Adicionalmente, para contratos de mao de obra dedicada:

* Todos os documentos mensais listados no item 11.2.

12.2 Prazo de Pagamento

O prazo para pagamento, contado da data de liquidacdo da despesa, € de até
30 (trinta) dias, conforme o art. 141 da Lei n. 14.133/2021. Para contratos com
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, o prazo podera ser reduzido a 5

(cinco) dias uteis quando previsto no instrumento convocatorio.

ATENCAO: CERTIDOES VENCIDAS NAO IMPEDEM O ATESTADO

Servigos ja executados devem ser atestados e encaminhados para pagamento,
mesmo que as certiddes estejam vencidas, sob pena de enriquecimento ilicito da
Administracdo. A contratada deve ser notificada para regularizar a situacéo e, caso
nao o faca, devem ser tomadas providéncias para apuracdo de responsabilidade
(art. 158 da Lei n. 14.133/2021).

13 REPACTUACAO E REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Ao longo da vigéncia do contrato, alteracdes nos custos da contratada podem
dar origem a dois tipos distintos de revisdo: a repactuacao e o reequilibrio econémico-
financeiro. O gestor deve conhecer as diferencas para conduzir corretamente o

processo em cada caso.

Fundamento legal: art. 135 da Lei n. 14.133/2021; Orientacdes TCE-PR (Resolugao
n. 28/2011 e jurisprudéncia).
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13.1 Repactuacgéo

A repactuacao é o mecanismo de revisao de precos aplicavel exclusivamente
a contratos de servigcos continuos com dedicacao exclusiva de méo de obra, destinado
a adequar os precos as variacbes de custos decorrentes de novos acordos ou
convengdes coletivas de trabalho.

Requisitos para a repactuacao:
+ Decurso de 12 meses da data de apresentacdo da proposta ou da data do
altimo acordo/convencao coletiva que fundamentou a ultima repactuacao;

+ Solicitacdo formal da contratada, acompanhada de planilha de custos

atualizada;

+ Demonstrativo do impacto do novo acordo ou convengao coletiva sobre os

custos;

* Copia do novo acordo ou convencdo coletiva registrado no Ministério do
Trabalho.

Procedimento do gestor:

* Receber a solicitagdo da contratada e protocolar no processo;
» Solicitar ao fiscal administrativo a verificagcdo dos documentos apresentados;

» Conferir a planilha de custos com base nos dados do novo acordo/convencéo

coletiva;
» Emitir parecer técnico sobre a procedéncia e o valor da repactuacao;
* Submeter a autoridade competente para aprovacao;
+ Formalizar por termo aditivo ou apostila, conforme o caso;

* Publicar no PNCP.

13.2 Reequilibrio Econémico-Financeiro

O reequilibrio econémico-financeiro € 0 mecanismo de revisdo de precos

destinado a restaurar a relagcdo encargos/vantagens existente na data da proposta,
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qguando alterada por fatos imprevistos ou previsiveis de consequéncias incalculaveis

que tornem a execugao excessivamente onerosa.
Hipoéteses tipicas de reequilibrio:
» Caso fortuito ou forca maior (pandemia, catastrofe natural, greve geral);

* Fato do principe (ato do Poder Publico que onera o contrato — ex.: novo
tributo);

+ Fato superveniente ao contrato que altere substancialmente os custos, n&o

previsto na Matriz de Riscos como responsabilidade da contratada.

O reequilibrio ndo se confunde com reajuste (atualizagdo monetaria por indice)
nem com repactuacao (variacdo de custo de mao de obra). A solicitacdo deve ser
instruida com documentacado robusta que comprove o impacto do evento nos custos

do contrato.

14. RESCISAO E EXTINCAO CONTRATUAL

Todo contrato tem seu ciclo de vida encerrado pela extingao regular, mas pode
também ser rescindido antes do término por iniciativa de qualquer das partes ou por
decisao judicial. O gestor deve conhecer as hip6teses e o rito para agir com seguranga
juridica.

Fundamento legal: arts. 137 a 139 da Lei n. 14.133/2021.

14.1 Hipéteses de Rescisao

Resciséo unilateral Descumprimento do contrato pela Administracdo
pela Administracédo contratada; razbes de interesse
publico (art. 137, | a IX)

Rescisédo consensual Acordo entre as partes (art. 137, X) Ambas as partes
(distrato)

Rescisdo por decisdo | Sentenca transitada em julgado (art. Poder Judiciario
judicial 137, XI)

Extin¢édo por término Término natural do prazo contratual Automaticamente

de vigéncia
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14.2 Procedimento para Rescisao Unilateral

» O gestor identifica o inadimplemento e registra os fatos no processo;

* Notificacdo prévia da contratada com prazo para manifestacéo (defesa prévia
de 10 dias uteis, conforme o Decreto Municipal n.° 781/2025), assegurados o
contraditorio e a ampla defesa (art. 138 da Lei n. 14.133/2021);

* Instrucdo do processo com documentos comprobatérios do inadimplemento;
» Parecer da consultoria juridica do Municipio;

+ Decisdo fundamentada da autoridade competente (titular da Secretaria ou

superior);
* Publicacdo no PNCP;

* Notificacdo da contratada sobre a decisdo e prazo para recursos.

14.3 Efeitos da Resciséo Unilateral por Culpa da Contratada
* Assuncao imediata do objeto do contrato pelo Municipio, no estado em que se
encontrar;

* Ocupacao e utilizacdo das instalacdes, veiculos, equipamentos, pessoal e bens

empregados na execugao;
* Retencao dos créditos da contratada até o limite dos prejuizos causados;
+ Execucéo da garantia;

* Instauracédo do procedimento de responsabilizacéo para aplicacdo das sanc¢des
cabiveis (ver capitulo 15).

14.4 Providéncias P6s-Extin¢do do Contrato

» Lavratura do Termo de Encerramento ou Relatério Final do Contrato;

* Avaliacdo do desempenho da contratada e registro no sistema indicado pelo
Municipio;

* Publicacéo do relatoério final no PNCP (obrigatéria — art. 174, § 3.°, da Lei n.
14.133/2021);
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» Liberacdo da garantia contratual, se cabivel,
* Encerramento do empenho com saldo residual;

* Instauracdo de nova contratacdo, se o objeto ainda for necessario.

ATENCAO: CONTINUIDADE DOS SERVICOS ESSENCIAIS

Em contratos que envolvam a prestacéo de servigos essenciais (saude, limpeza,
vigilancia, transporte escolar), o gestor deve garantir a continuidade da prestacao
mesmo durante o processo de resciséo. Eventual lacuna de cobertura contratual

pode ser suprida por contratacdo emergencial (art. 75, VIII, da Lein. 14.133/2021).

15. PROCEDIMENTO DE RESPONSABILIZACAO

15.1 Introducéo

Todo contrato administrativo, mesmo que fiscalizado de forma adequada, esta
sujeito a problemas em sua execucao. Uma vez identificada qualquer irregularidade,
€ dever da Administracdo Municipal de Jaguariaiva averiguar a sua causa, apurar

eventuais responsabilidades e aplicar penalidades, se for o caso.

O procedimento de responsabilizacdo € regulado pelo Decreto Municipal n.
781/2025, em conformidade com as disposicdes da Lei Federal n. 14.133/2021.

15.2 Instauracao

A abertura do procedimento se da por meio de Portaria expedida pelo titular da
Secretaria contratante ou por outra autoridade definida na norma de governanga
interna. O processo exige a identificacao prévia da irregularidade e sua comunicacao

ao responsavel pela instauracao.

A conducgao do procedimento, em regra, é competéncia de uma comissao de 2
ou mais servidores estaveis. Excepcionalmente e desde que expressamente
justificado, o processo pode ser conduzido por apenas um servidor. Nao é

recomendavel que fiscal ou gestor do contrato sejam designados para a comissao.

15.3 Instrucéo
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A comissao dara inicio aos trabalhos confrontando a conduta investigada com
0os documentos da contratacdo (contrato, edital, termo de referéncia e projetos) e
coletando depoimentos dos fiscais e gestores sobre os fatos. Em seguida, a
contratada deve ser notificada para apresentar defesa no prazo de 15 dias Uteis.

A contratada pode solicitar producdo de provas (pericia, documentos,
testemunhas), que podem ser indeferidas fundamentadamente pela comissdo. Se
houver producdo de provas apés a defesa, sera aberto prazo de 15 dias Uteis para

alegacdes finais.

15.4 Relat6rio e Julgamento

Encerrada a instrucdo, a comisséo elabora o Relatério Conclusivo, contendo:
descricdo dos fatos e provas produzidas; enquadramento legal da infracdo (art. 155
da Lei n. 14.133/2021); andlise dos argumentos da defesa; e concluséo

fundamentada, sugerindo a penalidade ou o arquivamento.

O relatério é submetido a autoridade competente para julgamento. A
declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar € de competéncia exclusiva do
Secretario Municipal da pasta contratante, nos termos do art. 156, § 6.2, |, da Lei n.
14.133/2021, observada a prévia analise juridica.

15.5 Recursos

ApoOs o julgamento, a contratada é notificada e pode interpor recurso no prazo
de 15 dias uteis. O recurso é dirigido a autoridade que aplicou a penalidade, que pode

reconsiderar. Se mantida a deciséo, o recurso € encaminhado a autoridade superior.

Tanto o recurso quanto o pedido de reconsideracao possuem efeito suspensivo
imediato — a penalidade s6 pode ser executada ap0s a Ultima decisdo administrativa.

15.6 Penalidades

As penalidades previstas na Lei Federal n. 14.133/2021, em ordem crescente

de gravidade:

» Adverténcia: para casos leves, de baixa gravidade, sem comprometimento da

execucao.
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* Multa: valor entre 0,5% e 30% do valor do contrato. Multa moratéria: aplicavel
ao atraso injustificado enquanto ha expectativa de conclusdo. Multa
compensatoria: aplicavel ao descumprimento de clausulas que gerem prejuizo
a Administracdo. O mesmo fato ndo pode determinar a aplicacdo simultanea

dos dois tipos.

* Impedimento de licitar e contratar: condutas mais gravosas, Como inexecucao
total ou parcial que cause grave dano. Prazo de até 3 anos no ambito do

Municipio de Jaguariaiva.

+ Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar: penalidade mais severa,

de 3 a 6 anos, impedindo a empresa de contratar com qualquer ente federativo.

PARAMETROS PARA DEFINICAO DA PENALIDADE:

» Natureza e gravidade da infragao;

» Peculiaridades do caso concreto;

* Circunstancias agravantes ou atenuantes;

» Danos causados ao Municipio de Jaguariaiva;

* Implantagao ou aperfeicoamento de programa de integridade pela contratada.

16 DUVIDAS MAIS FREQUENTES

16.1 Se as certiddes de regularidade fiscal estiverem vencidas ou positivas, 0

fiscal pode deixar de atestar o servigo?

N&o. Servicos ja executados devem ser atestados e encaminhados para
pagamento, sob pena de ocorrer enriquecimento ilicito da Administracdo Municipal. A
contratada deve ser notificada para regularizar a situagéao e, caso nao o faca, devem
ser tomadas providéncias para apuracao de responsabilidade.

16.2 Pode a empresa contratada deixar de prestar o servi¢go sob argumento de

falta de pagamento?

Depende. Se o inadimplemento for inferior a 2 meses contados da emissao da

nota fiscal, o fiscal deve exigir o cumprimento do contrato e comunicar o gestor para
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esclarecer a situacao junto aos setores financeiros. Acima de 2 meses de atraso no
pagamento, contado da emisséo da nota fiscal, a contratada tem direito a extin¢cao do
contrato ou, a sua opcao, a suspensdo da execuc¢do até a normalizacao, nos termos
do art. 137, 8 2.9 1V, e § 3.2, da Lei Federal n. 14.133/2021.

16.3 O servidor designado para substituir o fiscal/gestor responde pelos fatos
ocorridos antes de sua designagao?

Em regra, ndo. Entretanto, a omissdo do novo fiscal/gestor em tomar
providéncias para sanar irregularidade anterior que ainda persiste pode ensejar a sua

responsabilizacao.

16.4 Quando o contrato também for fiscalizado por empresa contratada para

esse fim, o fiscal municipal deve analisar os relatorios dessa empresa?

Sim. Nos termos do art. 117, § 4.9, Il da Lei Federal n. 14.133/2021, a empresa
especializada em gestdo e fiscalizacdo de contratos auxilia, mas ndo substitui o
agente publico responséavel. O fiscal municipal deve analisar e aprovar, ou nao, os

relatérios produzidos.

16.5 E obrigatério receber objeto diverso do contratado, mas de qualidade

igual ou superior?

N&o. A substituicdo do produto contratado por equivalente deve ser solicitada
justificadamente pela empresa e avaliada pela fiscalizagdo, em conjunto com outros
setores da Prefeitura de Jaguariaiva, se necessario. A substituicdo sO6 deve ser
aprovada se nao houver qualquer prejuizo quanto a funcionalidade, padronizacéo e

qualidade.

16.6 Quando o contrato tiver sua vigéncia prorrogada, a fiscalizacdo deve

tomar alguma providéncia?

Sim. A fiscalizag&o deve identificar os motivos que levaram a ndo concluséo do
objeto no prazo e solicitar a instauracdo de procedimento de apuracdo de
responsabilidade, se for o caso. A prorrogacgao deve ser formalizada por termo aditivo

com novos prazos de execucgao e vigéncia.



34

16.7 Caso a designacao tenha ocorrido apenas verbalmente, o agente publico

pode ser responsabilizado?

Sim. A auséncia de designacao formal, mesmo sendo irregular, ndo exime de
responsabilidade o agente publico que assume o papel de fiscal/gestor em relagédo
aos atos praticados nessa qualidade, como o atesto em notas fiscais.

16.8 O servidor que atuou na fase preparatoria da licitacéo esta impedido de

ser fiscal do contrato?

N&o. Pelo contrario, em muitos contratos da Prefeitura de Jaguariaiva, o
servidor que atuou no setor demandante é o que possui maior capacidade para
acompanhar a execucao, pois conhece 0s aspectos técnicos que envolvem o objeto

contratado.

16.9 E possivel a retencdo de pagamentos em caso de méa prestacéo do

servico?

Sim, de forma indireta. Todos 0s servicos atestados devem ser pagos.
Entretanto, se o servico prestado ou bem entregue nao estiver de acordo com o
contrato, o fiscal ndo deve atestar a execugao, ou deve fazé-lo de modo parcial. A
contratada deve ser notificada para sanar a irregularidade e, se néo o fizer, deve ser

aberto procedimento de responsabilizacao.

16.10 O fiscal de obras é obrigado a ter ART/RRT de fiscalizagdo?

Sim. Quando o fiscal técnico for engenheiro ou arquiteto, devera registrar sua
ART/RRT de fiscalizacdo no CREA-PR ou CAU-BR antes do inicio da execucdo. A
auséncia do registro pode acarretar responsabilizacao perante o conselho profissional
e junto ao TCE-PR.
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ANEXO | — MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIAIVA — PARANA

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Secretaria:
Contrato n.°: | Processo:
Contratada:
Objeto:
Em / / , 0 fiscal técnico/administrativo abaixo identificado,

nos termos do art. 140 da Lei n. 14.133/2021, RECEBE PROVISORIAMENTE o
objeto descrito acima, correspondente ao periodo de / / a

/ / , Observando que:

() O objeto foi entregue/executado nos quantitativos e condigbes aparentemente

conformes ao contrato.

() Foram identificadas as seguintes ressalvas:

O recebimento definitivo fica condicionado a verificacdo detalhada pelo gestor
do contrato, no prazo de até dias.

Jaguariaiva, / /

Fiscal Técnico/Administrativo — Nome:

Matricula:
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ANEXO Il — MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARIAIVA — PARANA

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Secretaria:
Contrato n.°: | Processo:
Contratada:
Objeto:

Em / / , 0 gestor do contrato abaixo identificado, nos termos
do art. 140 da Lei n. 14.133/2021, RECEBE DEFINITIVAMENTE o objeto descrito
acima, correspondente ao periodo de / / a / / , apos

verificacdo de que:

() O objeto foi entregue/executado em conformidade com as especificacdes

técnicas, quantidades e prazos contratuais.
() As irregularidades identificadas no recebimento provisorio foram sanadas.

() Os documentos fiscais e trabalhistas estdo regulares.

Jaguariaiva, / /

Gestor do Contrato — Nome: | Matricula:
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ANEXO |l — CHECKLIST MENSAL DE FISCALIZACAO

Nota fiscal/fatura emitida corretamente () O
Atestado de execucéo emitido pelo fiscal técnico @) )
CND Federal valida () 0
CRF (FGTS) vélida 0 0)
CNDT valida 0 (0)
Certiddes Estadual e Municipal validas (quando exigidas) () ()
Boletim de Medic&o aprovado (obras) O) ()
ART/RRT em vigor (obras) 0 ()
Folha de pagamento apresentada (m&o de obra) @) ()
DCTFWeb apresentada (m&o de obra) O ()
Guia de FGTS apresentada (m&o de obra) O) )
Saldo de empenho verificado () ()
Prazo de vigéncia verificado () ()
Garantia contratual em vigor () )
Fiscal responséavel: | Data:

/ /
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ANEXO IV — MODELO DE NOTIFICACAO A CONTRATADA

NOTIFICACAO N.° /

Contrato n.°: | Contratada:

Jaguariaiva, / /

Prezados Senhores,

Em razdo do descumprimento contratual verificado em / /

consistente em:

Nos termos do art. 117 da Lei n. 14.133/2021 e da Clausula do Contrato n.°
, NOTIFICAMOS V.Sas. para que, no prazo de dias uteis contados do

recebimento desta, adotem as seguintes providéncias:

O descumprimento desta notificacdo podera ensejar a instauragéo de
procedimento de responsabilizacdo, com aplicacdo das san¢des previstas nos arts.
155 a 163 da Lei n. 14.133/2021.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato — Nome: | Matricula:




ANEXO V — LISTA DE CONFERENCIA: ADITIVO DE VALOR

FASE CONTRATUAL - ADITIVO DE VALOR
LISTA DE CONFERENCIA PARA INSTRUGCAO DO PROCESSO

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

N° do N° do
Processo: Contrato:
Objeto:
Contratada: CNPJ:
Secretaria Fiscal do
Solicitante: Contrato:
Valor Original: Valor do Novo Valor
R$ Aditivo: R$ Total: R$
Modalidade de Data de
Licitago: Assinatura do
’ Contrato:
Ul EmEle e Nova Vigéncia
oS (com Aditivo):
Original: ’

Justificativa
Resumida:

1. ANALISE PRELIMINAR (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA
DEMANDANTE)

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO?  SEQ.

1.1. Identificar a necessidade de alteracdo
contratual.

A identificagdo pode ocorrer de oficio pela
Administragéo ou por pedido do contratado.
Por parte da Administragdo, a necessidade de
alteracd@o pode ser verificada pelo fiscal, gestor
ou setor demandante do contrato.

O pedido de alteragdo apresentado pela
contratada deve ser acompanhado de
justificativa e de identificacdo das alteracBes
pretendidas.

A alterac@o pode decorrer da necessidade de
acréscimo/diminuicao de itens (quantitativa) ou
de modificagdo do projeto para adequacéo
técnica (qualitativa).

2. ANALISE TECNICA (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA
DEMANDANTE)

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO?  SEQ.

O Sim
0 Néao

Art. 124, 1,"a" e "b",
da Lei n®14.133/2021




Arts. 117, 881°a 3% e
133 daLein®
14.133/2021

Art. 127 da Lei n®
14.133/2021

Art. 128 da Lei n°
14.133/2021

Art. 125 da Lei n°
14.133/2021

Art. 126 da Lei n°
14.133/2021

Arts. 11, IV; 18, 81°; e
169, IV, da Lei n°
14.133/2021 clc
Decreto Municipal n°®
628/2024 — Municipio
de Jaguariaiva/PR

2.1. Apresentar justificativa técnica para a
alteracdo do contrato.

Caso a identificacdo da necessidade de
alteracéo tenha ocorrido de oficio, o fiscal deve
apresentar justificativa técnica, com a indicagao
expressa das modifica¢cdes necessérias.

Caso a identificagdo tenha ocorrido mediante
provocacdo da contratada, o fiscal deve
apresentar justificativa técnica para a
concordéancia, ou ndo, com a manifestacdo da
contratada.

Nos casos de contratagdo integrada ou semi-
integrada, é vedada a alteracdo dos valores,
exceto para [a] reestabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro; [b] melhor adequacao
técnica, a pedido da Administracdo e desde que
ndo decorra de erro ou omissdo por parte do
contratado; [c] alteracdo do projeto basico com
inovagbes propostas pelo contratado; [d]
solucionar ocorréncia de evento superveniente
alocado na matriz de risco como
responsabilidade da Administracéo.

2.2. Verificar os pregos dos itens acrescidos.
Caso os itens a serem acrescidos ja constem no
contrato e/ou planilha contratual, o preco nele
vigente deve ser mantido.

Em caso de acréscimo de itens novos, o pre¢o
deles sera aferido por meio da aplicacdo da
propor¢do entre os valores da proposta e o do
orcamento base da Administracdo sobre os
precos referenciais ou de mercado vigentes na
data do aditivo.

CASO A CONTRATACAO SEJA DE OBRA OU
SERVICO DE ENGENHARIA:

2.3. Verificar a manutencdo do desconto
global da proposta do contratado.

A diferenca percentual entre o valor global do
contrato e o valor total estimado na licitagéo nao
pode ser reduzida em favor do contratado
guando da modifica¢@o da planilha contratual.

2.4. Verificar o limite legal de alteracéo.

Os acréscimos e supressfes ndo podem
ultrapassar 25% do valor inicial atualizado do
contrato.

Nos contratos de reforma de edificio ou de
equipamento, o limite é de 50% do valor inicial
atualizado do contrato.

Os acréscimos e supressbes ndo se
compensam e devem ser contabilizados de
modo isolado durante toda a execugdo
contratual.

Caso haja mais de um aditivo, os percentuais
devem ser contabilizados em sua totalidade
para aferigdo do limite.

2.5. Atestar que as modificagcdes necesséarias
ndo transfiguram o objeto do contrato.

As alteracbes pretendidas n&o podem
transformar o objeto do contrato em outro, com
funcionalidade, identidade e finalidade
diferentes.

2.6. Demonstrar a vantajosidade da alteracao
contratual.

Nos termos do art. 11, IV, da Lei n® 14.133/2021
e do Decreto Municipal n° 628/2024 do
Municipio de Jaguariaiva, a alteragdo contratual
deve ser precedida de demonstracdo de sua
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O Sim
[0 Néao

[0 Nao ha acréscimo
de itens

O Sim

0 Néao

O Nao é obra ou
servigo de
engenharia

O Sim

0 Nao

O Sim
0 Néao

O Sim
0 Néao

O Sim
0 Néo



vantajosidade para a Administracgéo,
observando-se:

[a] Comparagéo de pregos: os valores dos itens
acrescidos devem ser confrontados com pregos
de referéncia vigentes (SINAPI, SICRO,
SEOP/PR, CMED ou pesquisa de mercado),
demonstrando que o custo do aditivo é igual ou
inferior aos precos praticados no mercado.

[b] Economicidade: deve ser demonstrado que
manter o contrato com o aditivo é mais
vantajoso do que realizar novo processo
licitatério, considerando custos operacionais,
prazo de execugao e continuidade do objeto.

[c] Fundamentagdo: a justificativa deve indicar
expressamente 0s motivos pelos quais a
alteracdo atende ao interesse publico do
Municipio de Jaguariaiva.

[d] Documentagcdo: devem ser juntados os
documentos que embasam a pesquisa de
precos ou referenciais utilizados, nos termos do
Decreto Municipal n°® 628/2024.

3. ANALISE DOS DOCUMENTOS DA CONTRATADA (RESPONSABILIDADE

DEPARTAMENTO DE COMPRAS)

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO?  SEQ.

3.1. Verificar a manutencéo das condi¢cdes
de habilitacéo fiscal, social e trabalhista.

A manutencdo das condi¢des de habilitagdo é
obrigagéo contratual.

A identificacao de irregularidades na habilitagdo
pode inviabilizar a alteragao contratual e motivar
a aplicacdo de penalidades ao contratado.
Pode ser concedido prazo para regularizagao de
eventual irregularidade.

Art. 92, XVI, da Lei n°
14.133/2021

O Sim
0 Néao

3.2. Consultar o Cadastro Nacional de
Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS) e o
Art. 91, 84° da Lei n® | Cadastro Nacional de Empresas Punidas O Sim
14.133/2021 (CNEP). O N&o
As certiddes negativas devem ser juntadas nos
autos.

4. VERIFICACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

(RESPONSABILIDADE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO)
LEGISLACAO ACAO ATENDIDO?  SEQ.

4.1. Utilizar a minuta padréo do Municipio.
A minuta padrdo sempre deve ser utilizada, em

- O Sim
conformidade com os modelos aprovados pela O N3
Procuradoria  Juridica do Municipio de a0
Jaguariaiva.

4.2. Atestar a disponibilidade orcamentéria.
Indicar a rubrica orgamentéria disponivel para .

. O Sim
suportar a despesa relativa ao valor contratual 0 Nao

modificado, conforme Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000).

5. ELABORACAO DO TERMO ADITIVO

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO?  SEQ.

5.1. Elaborar minuta de Termo Aditivo.

A minuta deve [a] indicar expressamente a [ Sim
alteracdo quantitativa ou qualitativa do objeto; ' [ Nao
[b] descrever o valor acrescido e/ou o valor



suprimido, com os percentuais de acréscimo ou
supressao; e [c] consolidar o novo valor total do
contrato.

A minuta deve ratificar as clausulas contratuais
anteriormente pactuadas.

Caso a contratada manifeste ressalva quanto a
procedimento de reequilibrio econdmico-
financeiro, reajuste ou repactuacao do contrato,
pode haver clausula especifica neste sentido.

6. ANALISE JURIDICA
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LEGISLACAO

Art. 53, 84°, da Lei n®
14.133/2021

ACAO

6.1. Elaborar analise juridica.

A andlise juridica [a] deve ser feita e aprovada
de acordo com os procedimentos da
Procuradoria Juridica do Municipio de
Jaguariaiva; e [b] compreende o exame da
integra do processo, apoiada por esta Lista de
Conferéncia.

Devem ser objeto de detida analise juridica: [a]
os itens desta Lista de Conferéncia até o item
5.1 marcados como "ndo atendidos"; e [b] da
minuta de Termo Aditivo.

A devolucdo do processo pela consultoria
juridica para a realizacdo da acdo pendente
deve ser feita com a indicacdo clara da
pendéncia.

7. FORMALIZACAO

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
0 Néao

LEGISLACAO

Arts. 97, |; e 121, 83°,
daLei n®14.133/2021

ACAO

7.1. Verificar a prestacdo de garantia.

A garantia deve ser ratificada para se adequar
ao novo valor contratual, dentro dos parametros
estabelecidos no contrato.

7.2. Encaminhar para o Prefeito Municipal ou
autoridade competente para autorizagdo e
assinatura.

ATENDIDO? SEQ.
O Nao ha exigéncia

de garantia

O Nao houve

mudanga no valor

total do contrato

O Sim

0 Nao

O Sim
0 Néao

8. ATOS DE PUBLICACAO DO TERMO ADITIVO

LEGISLACAO

Arts. 94, |; e 174, 8§2°,
V, da Lei n®
14.133/2021

Art. 28, 85°, da
Constituicéo
Estadual do Parana

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

Art. 94, 83°, da Lei n°
14.133/2021

ACAO

8.1. Divulgar o Termo Aditivo no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).
Deve ser divulgado o inteiro teor do Termo
Aditivo no prazo de: [a] 10 dias Uteis, se o
contrato deriva de contratacéo direta; ou [b] 20
dias Uteis, se o contrato deriva de licitagdo.

8.2. Divulgar o extrato do Termo Aditivo no
Diario Oficial do Municipio ou do Estado do
Parana.

A divulgacao deve ser realizada no prazo de 10
dias, contados da sua assinatura.

8.3. Divulgar o Termo Aditivo no Portal de
Transparéncia do Municipio de Jaguariaiva.

CASO A CONTRATAGCAO SEJA OBRA:

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
0 Néo

O Sim
0 Néao

O Sim
0 Néao

0 Nao é obra
O Sim
0 Néo



8.4. Atualizar os quantitativos e precos
unitarios e totais no Portal de Transparéncia
do Municipio.

A atualizacdo deve ser feita no prazo de até 25
dias uteis, contado da data da assinatura do
aditivo.

43

9. PROVIDENCIAS FINAIS

LEGISLACAO

Art. 124, 81°, da Lei
n° 14.133/2021

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

ACAO

CASO A CONTRATACAO SEJA OBRA:

9.1. Verificar a necessidade de apuracgéo de
responsabilidade.

Nos casos em que a modificagdo do contrato
decorra de falha no projeto da obra ou servigo
de engenharia, a conduta do responsavel
técnico deve ser apurada e adotadas as
providéncias para ressarcimento de danos
causados ao Municipio.

9.2. Juntar
contratacdo.
Se a formalizacdo do aditivo tramitou em
processo separado, ele deve ser juntado ao
processo principal em que a contratagdo se
originou.

no processo principal de

9.3. Comunicar o fiscal do contrato e o setor
demandante.

O fiscal e o setor demandante devem ser
informados sobre a aditivacao.

ATENDIDO? SEQ.

[0 Nao foi
identificada falha de
projeto

O Sim

0 Nao

O Tramitou no
processo principal
O Sim

O Néo

O Sim
0 Néao



ANEXO VI — LISTA DE CONFERENCIA: PRORROGACAO DE PRAZO

FASE CONTRATUAL — PRORROGACAO DE PRAZO DE SERVICOS

CONTINUOS

LISTA DE CONFERENCIA PARA INSTRUCAO DO PROCESSO

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

N° do Processo:

Objeto:

Contratada:

Secretaria Solicitante:
Modalidade de Licitacdo:

Vigéncia Atual:

Valor Atual do Contrato: R$

Justificativa Resumida:

N° do Contrato:

CNPJ:

Fiscal do Contrato:

Data de Assinatura do Contrato:

Nova Vigéncia (Prorrogacao):

Valor Estimado p/ Novo Periodo: R$

1. ANALISE PRELIMINAR (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA

LEGISLACAO

Art. 107 da Lei n°
14.133/2021

DEMANDANTE)
ACAO

1.1. Identificar a proximidade do fim da
vigéncia contratual.

A identificacao deve ocorrer, em regra, de
oficio pela Administracéo, através do fiscal
ou gestor do contrato.

E recomendavel que a verificagéo ocorra
em tempo habil, evitando solucdo de
continuidade dos servigos.

1.2. Verificar se o contrato é
prorrogavel.
Deve ser verificado se a prorrogacdo é

autorizada no contrato e/ou no edital.

1.3. Verificar a concordancia do
contratado na prorrogagéao.

A concordancia deve ser nas mesmas
condi¢des do contrato.

A pendéncia de analise pela
Administragcdo, de pedido de reequilibrio
econdmico-financeiro ou repactuacdo ndo
€ impeditivo a prorrogacdo. O efeito do
pedido deve retroagir a data do seu fato
gerador, de acordo com cada caso.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

O Sim
O Néao

O Sim
O Néao

2. ANALISE TECNICA (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA

DEMANDANTE)

LEGISLACAO

Art. 117, 881° e 2°, da
Lei n° 14.133/2021

ACAO

2.1. Apresentar justificativa técnica
para prorrogacéao.

E preciso indicar: [a] que o servico
prestado ainda € necessario para a

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao
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Administracéo, na forma como vem sendo
prestado; e [b] o novo prazo contratual.

2.2. Atestar a regular execugdo do
contrato.

O fiscal do contrato deve atestar que o
contratado esta cumprindo
satisfatoriamente com as suas obrigag6es
no cumprimento do objeto.
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O Sim
O Néao

3. ANALISE DOS DOCUMENTOS DA CONTRATADA (RESPONSABILIDADE

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS)

LEGISLACAO

Art. 92, XVI, da Lei n°
14.133/2021

Art. 91, 84°, da Lei n°
14.133/2021

ACAO

3.1. Verificar a manutencdo das
condi¢des de habilitagéo fiscal, social e
trabalhista.

A manutencdo das condicbes de
habilitac&o é obrigac&o contratual.

A identificagdo de irregularidades na
habilitagdo pode inviabilizar a prorrogagao
contratual e motivar a aplicagdo de
penalidades ao contratado.

Pode ser concedido prazo para
regularizacdo de eventual irregularidade.

3.2. Consultar o Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas
(CEIS) e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP).

As certiddes negativas devem ser juntadas
NO processo.

ATENDIDO? SEQ.

[ Sim
O Néao

O Sim
O Néao

4. PESQUISA MERCADOLOGICA (RESPONSABILIDADE DO

DEPARTAMENTO DE COMPRAYS)

LEGISLACAO

Art. 107 da Lei n®
14.133/2021; Decreto
Municipal n°® 628/2024 —
Municipio de
Jaguariaiva/PR

ACAO

4.1. Realizar pesquisa mercadoldgica.
Esta andlise deve ser feita através da
minuta-padrédo do Municipio de orgamento
estimado, em conformidade com o
Decreto Municipal n® 628/2024.

A adaptacdo é possivel, desde que as
alteracdes sejam claramente identificadas
para a conferéncia.

E possivel e recomendavel que sejam
negociadas melhores condi¢cdes quanto
ao prego.

4.2. Verificar a manutencdo de
condi¢des vantajosas.

A pesquisa mercadolégica identificara o
preco do mercado ao tempo da
prorrogacao.

Se o prego de mercado for MAIOR que o
valor do contrato, a vantajosidade da
prorrogacao esta atestada.

Se o preco de mercado for MENOR que o
valor do contrato, a vantajosidade da
prorrogacdo ndo esta atestada. Nesse
caso, O custo e as providéncias
necessarias para uma nova contratagao
devem ser avaliados para uma decisédo
definitiva sobre a vantajosidade.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

O Sim
O Nao

5. VERIFICACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

(RESPONSABILIDADE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO)




LEGISLACAO ACAO

5.1. Utilizar a minuta padrdo do
Municipio.

A minuta padr8o sempre deve ser
utilizada, em conformidade com os
modelos aprovados pela Procuradoria
Juridica do Municipio de Jaguariaiva.

5.2. Atestar a
orcamentaria.
Indicar a rubrica orgamentéria disponivel
para suportar a despesa relativa ao novo
periodo de vigéncia, conforme Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n° 101/2000).

6. ANALISE JURIDICA

disponibilidade
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ATENDIDO? SEQ.

[ Sim
O Néao

O Sim
O Néao

LEGISLACAO ACAO

6.1. Elaborar analise juridica.

A andlise juridica [a] deve ser feita e
aprovada de acordo com 0s
procedimentos da Procuradoria Juridica
do Municipio de Jaguariaiva; e [b]
compreende o exame da integra do
processo, apoiada por esta Lista de
Conferéncia.

Devem ser objeto de detida analise
juridica os itens desta Lista de Conferéncia
até o item 5.2 marcados como “ndo
atendidos” e as condi¢des juridicas da
prorrogacao.

A devolucado do processo pela consultoria
juridica para a realizacdo da acdo
pendente deve ser feita com a indicagao
clara da pendéncia.

7. FORMALIZACAO

Art. 53, 84°, da Lei n®
14.133/2021

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

LEGISLACAO ACAO

7.2. Encaminhar para o Prefeito
Municipal ou autoridade competente
para autorizagao e assinatura.

A assinatura deve ocorrer até o ultimo dia
de vigéncia.

A assinatura fora do prazo causa a
nulidade da prorrogacao.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

8. ELABORACAO DO TERMO ADITIVO

LEGISLACAO ACAO

8.1. Elaborar minuta de Termo Aditivo.
A minuta deve indicar expressamente a
vigéncia anterior e 0 novo periodo
contratual.

A minuta deve ratificar as clausulas
contratuais anteriormente pactuadas.
Caso a contratada manifeste ressalva
quanto a procedimento de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajuste ou
repactuacdo do contrato, pode haver
clausula especifica neste sentido.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

9. ATOS DE PUBLICACAO DO TERMO ADITIVO



LEGISLACAO

Arts. 94, 1; e 174, 82°, V,
daLei n®14.133/2021

Art. 28, §5°, da
Constituicao Estadual
do Parana

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

ACAO

9.1. Divulgar o Termo Aditivo no Portal
Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP).

Deve ser divulgado o inteiro teor do Termo
Aditivo no prazo de: [a] 10 dias Uteis, se o
contrato deriva de contratacdo direta; ou
[b] 20 dias uteis, se o contrato deriva de
licitag&o.

9.2. Divulgar o extrato do Termo Aditivo
no Diario Oficial do Municipio ou do
Estado do Parané.

A divulgacéo deve ser realizada no prazo
de 10 dias, contados da sua assinatura.

9.3. Divulgar o Termo Aditivo no Portal
de Transparéncia do Municipio de
Jaguariaiva.
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ATENDIDO? SEQ.

[ Sim
O Nao

O Sim

O Néao

O Sim
O Néao

10. PROVIDENCIAS FINAIS

LEGISLACAO

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

ACAO

10.1. Juntar no processo principal de
contratagéo.

Se a formalizacé@o do aditivo tramitou em
processo separado, ele deve ser juntado
ao processo principal em que a
contratagdo se originou.

10.2. Comunicar o fiscal do contrato.
O fiscal e o setor demandante devem ser
informados sobre a prorrogagao.

ATENDIDO? SEQ.

O Tramitou no
processo principal
O Sim

[0 Nao

O Sim
O Néao



ANEXO VIl — LISTA DE CONFERENCIA: REPACTUACAO

FASE CONTRATUAL — REPACTUAGAO
LISTA DE CONFERENCIA PARA INSTRUGCAO DO PROCESSO

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

N° do Processo: N° do Contrato:

Objeto:

Contratada: CNPJ:

Secretaria Solicitante: Fiscal do Contrato:

Modalidade de Licitacdo: Data de Assinatura do Contrato:
Vigéncia do Contrato: Data-Base da Categoria:

Valor Atual do Contrato: R$ Valor da Repactuacao: R$

Acordo/Convencao/Dissidio Coletivo (CCT):

Justificativa Resumida:

1. ANALISE PRELIMINAR (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA

DEMANDANTE)
LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.
1.1. Receber a solicitagdo do
contratado.

O inicio do procedimento depende de
provocacéo do contratado.

Art. 135, 86° da Lein® | O pedido deve conter [a] a demonstragdo | [0 Sim

14.133/2021 analitica da variacéo dos custos, por meio | [0 Ndo

de apresentacdo de planilha de custos e
formacgé&o de precos; e [b] o novo acordo,
convencdo ou sentenca normativa da
categoria respectiva.

1.2. Verificar a natureza do contrato.
Somente contratos de servi¢cos continuos
com regime de dedicacdo exclusiva ou
predominancia de médo de obra podem ser
repactuados.

O Sim
O Néao

2. ANALISE TECNICA (RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA

DEMANDANTE)
LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.

2.1. Verificar o prazo minimo.

A repactuacdo deve observar o prazo

minimo de 1 ano, contado da data da
apresentacao da proposta ou da data da 0 Sim
Ultima repactuacéo. ~
Caso a contratacéo envolva duas ou mais = = N0
categorias profissionais, a contagem do
prazo deve ser especifica para cada uma
delas.

Art. 135, 83°, da Lei n®
14.133/2021



Art. 135, 881°e 2°, da
Lei n°®14.133/2021

Art. 135, 86°, da Lei n°
14.133/2021

2.2. Verificar o acordo, convencgao ou
dissidio coletivo e sua data-base.

Os efeitos financeiros do acordo,
convencdo ou dissidio coletivo retroagem
a data da sua assinatura, salvo previsédo
de uma determinada data-base.

E vedada a aplicacéo de disposicdes dos
acordos, convengdes ou dissidios
coletivos que: [a] tratem de matéria ndo
trabalhista; [b] estabelecam direitos néo
previstos em lei; e [c] tratem de obrigacdes
e direitos somente exigiveis para contratos
com a Administragdo publica.

2.3. Verificar a existéncia de precluséo
l6gica.

As repactuagfes a que o contratado tiver
direito e que ndo forem solicitadas até
assinatura da prorrogacdo do contrato
precluem se ndo houver ressalva no termo
aditivo.

2.4. Analisar a conformidade da nova
planilha de custos e formagdo de
precos.

O requerimento do contratado deve ser
analisado pelo setor técnico do 6rgédo, de
modo a aferir o impacto dos custos
financeiros em relacdo a planilha original
de pregos.

A andlise deve também incidir nos
aspectos fiscais e tributarios da planilha de
custos do contratado.

E possivel diligenciar junto ao contratado
para sanar duvidas ou irregularidades.

Ao final da andlise, deve ser indicado o
valor total a ser acrescido, em relagdo a
cada insumo, a titulo de repactuacao.
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[ Sim
O Néao

O Sim
O Néao

O Sim
O Néao

3. ANALISE DOS DOCUMENTOS DA CONTRATADA (RESPONSABILIDADE

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS)

LEGISLACAO

Art. 92, XVI, da Lei n®
14.133/2021

Art. 91, 84°,da Lei n°
14.133/2021

ACAO

3.1. \Verificar a manutencdo das
condi¢des de habilitagéo fiscal, social e
trabalhista.

A manutengdo das condigbes de
habilitacdo é obrigacdo contratual.

A identificagdo de irregularidades na
habilitagdo pode inviabilizar a alteracédo
contratual e motivar a aplicacdo de
penalidades ao contratado.

Pode ser concedido prazo para
regularizacdo de eventual irregularidade.

3.2. Consultar o Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas
(CEIS) e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP).

As certiddes negativas devem ser juntadas
nos autos.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
O Néao

O Sim
O Néao

4. VERIFICACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

(RESPONSABILIDADE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO)

LEGISLACAO

ACAO

4.1. Utilizar a minuta padrdao do
Municipio.

ATENDIDO? SEQ.

O Sim
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A minuta padrdo sempre deve ser | [JNi&o
utilizada, em conformidade com os
modelos aprovados pela Procuradoria
Juridica do Municipio de Jaguariaiva.

4.2. Atestar a disponibilidade
orcamentaria.

Indicar a rubrica orgcamentéaria disponivel | O Sim
para suportar a despesa, conforme Lei de | [0 Ndo
Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n® 101/2000).

5. ANALISE JURIDICA (PROCURADORIA)

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.

5.1. Elaborar analise juridica.

A analise juridica [a] deve ser feita e
aprovada de acordo com 0s
procedimentos da Procuradoria Juridica
do Municipio de Jaguariaiva; e [b]
compreende o exame da integra do
processo, apoiada por esta Lista de
Conferéncia.

Devem ser objeto de detida analise
juridica os itens desta Lista de Conferéncia
até o item 4.2 marcados como “ndo
atendidos” e as condi¢des juridicas de
repactuacao.

A devolucao do processo pela consultoria
juridica para a realizagdo da acdo
pendente deve ser feita com a indicagdo
clara da pendéncia.

6. FORMALIZACAO (SUPERINTENDENCIA)

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.

6.1. Encaminhar para o Prefeito
Municipal ou autoridade competente

O Sim
O Néao

Art. 53, 84°, da Lei n°
14.133/2021

Art. 136, |, da Lei n° para autorizagéo e apostilamento. O Sim
14.133/2021 Em se tratando de repactuacgdo, ndo ha | [0 Nio
necessidade de formalizacdo via termo
aditivo.

7. ELABORACAO DA MINUTA DE APOSTILAMENTO

LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.

7.1. Elaborar minuta de Apostilamento.
A minuta deve indicar expressamente o
valor repactuado, acompanhado da
respectiva memoéria de célculo, e
consolidar o novo valor total do contrato.

Art. 136, |, da Lei n° A minuta deve indicar a data a partir da | O Sim
14.133/2021 qual os efeitos financeiros da repactuagdo ' [ Nzo
retroagem, conforme a data-base da
categoria.

A minuta deve ratificar as demais
clausulas contratuais anteriormente

pactuadas.
8. ATOS DE PUBLICACAO DA APOSTILA
LEGISLACAO ACAO ATENDIDO? SEQ.

8.1. Divulgar a Apostila no Portal 0 Sim
Nacional de Contratagdes Publicas ~
(PNCP). I Nao

Art. 94, |, e 174, 82°, V,
da Lei n° 14.133/2021



Art. 28, 85°, da
Constituicdo Estadual
do Parana

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

Deve ser divulgado o inteiro teor do
apostilamento no prazo de: [a] 10 dias
Uteis, se o contrato deriva de contratagdo
direta; ou [b] 20 dias Uteis, se o contrato
deriva de licitacéo.

8.2. Divulgar o extrato da Apostila no
Diario Oficial do Municipio ou do
Estado do Parané.

A divulgagéo deve ser realizada no prazo
de 10 dias, contados da sua assinatura.

8.3. Divulgar a Apostila no Portal de
Transparéncia do  Municipio de
Jaguariaiva.
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O Sim
O Néao

O Sim
O Nao

9. PROVIDENCIAS FINAIS

LEGISLACAO

Art. 91 da Lei n®
14.133/2021

ACAO

9.1. Juntar no processo principal de
contratacao.

Se a formalizagdo da repactuacgao tramitou
em processo separado, ela deve ser
juntada ao processo principal em que a
contratagdo se originou.

9.2. Comunicar o fiscal do contrato.
O fiscal e o setor demandante devem ser
informados sobre a repactuacao.

ATENDIDO? SEQ.

O Tramitou no
processo principal
O Sim

O Nao

O Sim
O Néao



