O cesan
RESOLUCAO N° 6565/2024

PADRONIZACAO DE DIRETRIZES DE GESTAO E FISCALIZACAO DE

CONTRATOS
A DIRETORIA DA COMPANHIA ESPIRITO
SANTENSE DE SANEAMENTO - CESAN,
usando de atribuigdes que Ihe séo conferidas pelo
Estatuto,

CONSIDERANDO:
1. A importancia da gestéo e fiscalizagdo de contratos e sua obrigatoriedade no ambito das
Estatais;
2. A necessidade de padronizar procedimento para designacdo de gestores e fiscais de
contrato;
3. A necessidade de definir competéncias e atribuicbes doas agentes envolvidos no processo
de gestéo e fiscalizacdo de contratos;
4. A necessidade de padronizacédo dos procedimentos administrativos de rotina na gestao e
fiscalizacdo do contrato;
RESOLVE:

Artigo 1° - Aprovar o Guia de Diretrizes de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, como
documento institucional para padronizacdo dos procedimentos de gerenciamento contratual;

Artigo 2° - Determinar que os Gestores e Fiscais de Contratos adotem o Guia de Diretrizes de
Gestao e Fiscalizacdo de Contratos no acompanhamento e execug¢do contratual no ambito da
CESAN,;

Artigo 3° - Determinar prazo de 90 dias para que as unidades organizacionais facam a
adequacdo de processos e procedimentos operacionais para atender as diretrizes dessa
resolucao;

Artigo 4° - Estabelecer que a Divisdo de Contratos e Documentos mantenha atualizado o Guia
de Diretrizes de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos e o disponibilize em link proprio a ser
divulgado;

Artigo 5° - Esta resolucdo entra em vigor nesta data, revogando as disposicdes em contrario.
Vitéria, 09 de maio de 2024.
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1 DISPOSITIVOS GERAIS

Este documento constitui-se em ferramenta de carater norteador e instrumental para
a gestao e fiscalizacédo dos contratos celebrados pela CESAN. Ele reline orientacbes
técnicas e subsidios praticos aos gestores, fiscais e seus substitutos designados para
acompanhar e fiscalizar a execucdo contratual, estabelecendo matriz de
responsabilidade, nivelando os entendimentos e padronizando, dentro do possivel, os
procedimentos a serem adotados, resguardando sempre o0s principios licitatérios
contidos no RLC e na lei 13.303/2016.

A expectativa é que o material estabeleca praticas para o aprimoramento das rotinas,
racionalizando e otimizando os tramites procedimentais necessarios a correta e
eficiente gestdo e fiscalizacdo contratual, o que acarretara melhores resultados,
garantindo a execuc¢édo do objeto e a correta aplicacao dos recursos publicos.

Além de abordar temas como o planejamento e 0 acompanhamento contratuais, o
presente documento traz orientacbes para o procedimento de fiscalizacdo dos
contratos. Todavia, tais orientacdes ndo substituem o estudo pleno e aprofundado da
legislacdo, o qual se refere as contratacbes e demais instrumentos normativos

atualmente vigentes.

O documento ndo esgota esta matéria tdo vasta e complexa que € a gestdo e
fiscalizacdo da execucgéo contratual, mas se prop0e a orientar as diversas situacoes
enfrentadas no dia a dia dos agentes envolvidos, aos quais incumbe a propositura de
seu aprimoramento continuo, a atualizacdo legal e a adequacao aos processos de

trabalhos internos.

Trata-se de um documento dinamico que permite atualizacbes frequentes, cuja
periodicidade de revisdo variar4 conforme a ocorréncia de avancos na legislacéo e

nos processos gerenciais aplicados a CESAN.



:_‘ ) C E SAN Guia de Diretrizes de Gestédo e Fiscalizacao de Contratos

2 DEFINICOES

Unidade Gestora do Contrato: Unidade responsavel (Divisdo, Geréncia,
Coordenadoria) que agrupa as funcdes administrativas relacionadas a gestéo
contratual, tais como: aditivos, reajuste, seguro garantia, sancdes e encerramento

contratual.

Unidade Fiscalizadora do Contrato: Unidade responsavel pela fiscalizacdo do
objeto contratual ao qual esta vinculada a obra, projeto, bens ou servi¢co contratado.
De acordo com a contrata¢do, uma ou mais unidades poderdo exercer as atribuicdes

para fiscalizacdo contratual.

Preposto da Contratada: representante da empresa formalmente designado como

responsavel para acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor
principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e
responder as principais questfes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual. A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a
manutenc¢ao do preposto da empresa no local da execucéo do objeto, bem como pode
ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal, desde que previsto

contratualmente.

Gestor de Contrato: Pessoa designada pela autoridade competente para realizar o
acompanhamento dos aspectos administrativos do contrato, tratando de questdes
relativas ao planejamento da execugcdo da contratacdo, aspectos econdmicos,
prorrogacles, além de promover as medidas necesséarias a fiel execucdo das

condic¢des previstas no ato convocatorio e no instrumento de contrato.

Fiscal de Controle: empregado designado para o acompanhamento e fiscalizagao
dos aspectos administrativos na execucao dos servigos contratuais, no que tange as
obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas, quando couber, além de executar os

procedimentos padrdes para pagamento das medicoes.
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Fiscal de Execucéo: Pessoa designada pela autoridade competente para realizar a
fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais, tendo por parametro os
resultados previstos, visando a qualidade dos materiais e da prestacdo de servico e

adotando providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato.

Fiscal Setorial: Pessoa designada pela autoridade competente para realizar as
mesmas atribuicbes do Fiscal de Execucao, ficando a sua atuagdo restrita ao
setor/unidade para o(a) qual tenha sido designado, tal designacdo ocorrera quando o
bem/material ou prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em unidades

distintas.

3 PRINCIPIOS E DIRETRIZES

3.1 VISAO GERAL

A gestado, o acompanhamento e a fiscalizacdo de contratos consistem em um conjunto
de atividades técnicas e administrativas, voltadas a assegurar o cumprimento, pelas
contratadas, das obrigacdes estabelecidas em contrato durante sua execugdo. As
funcdes exercidas pela Gestao e Fiscalizacdo do contrato ndo se confundem, ainda
gue, de modo geral, ambos devam obedecer aos mesmos instrumentos legais, razédo

pela qual € necessaria a sua distingdo. De forma simplificada podemos dizer que:

e Gerir significa zelar para que a execugado ocorra de forma mais econdémica e
que atenda as necessidades de planejamento da Organizacao;
e Fiscalizar significa verificar se a execucdo do objeto do contrato ocorre

conforme a especificacdo predeterminada.

Assim, a gestdo é o servi¢co geral de gerenciamento do contrato como um todo, e

a fiscalizacdo € o acompanhamento da execuc¢éo do objeto.
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Gestor

de Contrato

Fiscal de Fiscal de
Controle Execucao

3.2 GESTAO CONTRATUAL

A gestdo contratual tem seu papel fundamental no gerenciamento das atividades
relacionadas a execucdo do contrato, a fiscalizacdo de execucgéo e controle dos atos
necessarios conforme previsdo no instrumento contratual, tais como: prorrogacao,
repactuacdo, reajuste, reequilibrio econémico-financeiro, alteracdo (acréscimo,
supressao e outras), pagamento, aplicacéo de sangdes e vigéncia, entre outros, desde

sua fase inicial até o seu encerramento.

A gestao contratual envolvera empregados que representam a CESAN e a contratada,
cabendo a Geréncia de Logistica (A-GLG), por meio das unidades a ela subordinada,
a responsabilidade pela orientacdo e instrucdo dos procedimentos pertinentes a

contratacao, controle e acompanhamento da execucao.

A equipe de gestdo contratual sera composta por gestor e fiscais designados pelo
Gestor imediato da unidade gestora do contrato, podendo ser mais de um. A
necessidade deverd ser avaliada caso a caso, observadas a diretrizes deste

documento.

No caso de contratos com a gestdo compartilhada (a exemplo dos contratos de
produtos quimicos), devera ser utilizado o Termo de Designacdo onde esteja
evidenciada a responsabilidade do Fiscal e do Gestor do contrato de acordo com as

unidades envolvidas, observada a Resolucdo n° 6344/2021 que estabelece

6
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responsabilidades no procedimento de fiscalizacdo e gestdo de contratos para
fornecimento de produtos quimicos de uso comum, adquiridos pela divisdo de

compras e suprimentos.

3.3 UNIDADE GESTORA DO CONTRATO

A Unidade Gestora do Contrato corresponde a area responsavel pela contratacao e
disponibilizacdo de recurso financeiro para medicdo/pagamento, além de toda equipe
e rede de apoio ao Gestor do contrato, cujos esforcos se concretizam no
monitoramento e controle dos aspectos de Gestao, tais como:

e Acompanhamento dos prazos;

¢ Verificacdo da plausibilidade dos relatérios prestados pelo Fiscal;

¢ Andlise em conjunto com a area juridica do 6rgéao sobre a viabilidade ou néo
do pedido de reequilibrio econdmico-financeiro;

e O estabelecimento de prazos para apresentacao das analises pelos fiscais, em
relacdo aos produtos entregues pela contratada, nos casos em que o Edital ou
Termo de Referéncia forem omissos.

e Verificar as situacfes abaixo relacionadas antes de notificar a seguradora da

e expectativa de sinistro ou reclamar o seguro:

A designacédo formal do Gestor e do Fiscal do Contrato ndo exime ao Gestor da
Unidade e os demais Agentes envolvidos no processo de medi¢cdo e pagamento de

acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato.

A designacédo do gestor de contrato e fiscais é obrigatoria, sendo atribuicdo do gestor
da unidade formalizar o ato através do anexo correspondente disponivel ao final deste
documento, ndo sendo vélidas outras formas de designacgéo, devendo ser anexados
no ERP/SAP. Em caso de nao indicacdo, cabera ao Gestor da unidade tal
responsabilidade pela da gestéo e da fiscalizacédo do contrato.
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E importante ressaltar que a Unidade Gestora n&o atesta servico, sendo esta atividade
atribuicdo da Unidade Fiscalizadora, podendo, as atribuicbes de gestéo e fiscalizacéo

serem executadas pela mesma area.

3.4 UNIDADE FISCALIZADORA DO CONTRATO

A Unidade Fiscalizadora do contrato € toda equipe e rede de apoio ao Fiscal do
contrato, responsavel pelo monitoramento e controle dos aspectos de fiscalizacdo do

contrato, no ambito de suas atribuicdes.

A fiscalizacao é o conjunto de atividades exercidas pela Administracdo para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacfes estabelecidas em
contrato, com o fim de assegurar a execuc¢do do objeto contratado e o respeito as

normas vigentes.

3.5 INDICACAO DE PREPOSTO DA CONTRATADA

A contratada deve designar formalmente um preposto utilizando o Anexo A -
Formulario Indicacdo de preposto antes do inicio das atividades de prestacdo de

Servigos.

A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pela
CESAN, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para
o exercicio da atividade no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, sob pena de sanc¢ao.

No caso de servicos que envolvam terceirizagdo de mao de obra, o preposto néo
podera ocupar um dos postos previstos no contrato, pois a mao de obra
disponibilizada é de dedicac&o exclusiva para as atividades internas ao contrato, nao
podendo executar trabalhos diretamente para a contratada ou em ambiente desta. O

preposto ndo é um posto contratado.
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A CESAN néo possui a prerrogativa de direcionar diretamente a execucdo dos
servigcos sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacédo
previr a notificacdo direta para a execucdo das tarefas previamente descritas no

contrato de prestacdo de servicos.

As comunicag0Oes entre a CESAN e a contratada devem ser realizadas por meio que
permita ser evidenciado ou documentado sempre que o assunto for potencialmente

sensivel ou o ato exigir tal formalidade.

A CESAN, por meio de seu representante, a qualquer tempo, poderd convocar o
preposto para adocao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

A depender da natureza dos servicos, desde que previamente planejado e inserido no
projeto basico, ou termo de referéncia, podera ser exigida a manutencao do preposto
da empresa no local da execugéo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema
de escala semanal ou mensal. No entanto, o preposto ndo podera ser um posto que
compde os custos diretos do contrato. Seu custo devera compor as despesas indiretas

da contratada.

3.7 DESIGNACAO DE GESTOR E DE FISCAL DE CONTROLE,
EXECUCAO E SETORIAL

A designacéao de gestor, fiscal de controle, execucéo e setorial do contrato e de seus
substitutos devem ser realizadas pelo Chefe Imediato da unidade gestora e
fiscalizadora do contrato, por meio de documento formal, disponivel nos anexos deste
documento, quando da assinatura do contrato, devendo o documento ser adicionado

aos anexos documentais disponiveis na transagcdo ME32K do SAP.

Na indicacdo dos empregados devem ser considerados: a compatibilidade com as
atribuicées do cargo e a complexibilidade da fiscalizacéo,

Para tal, os designados deverao preencher os seguintes requisitos:
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a) sejam, preferencialmente, empregado do quadro efetivo da CESAN;

b) n&o sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais e
nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdémica, financeira,

trabalhista e civil.

Para o exercicio da fungéo, os indicados deverdo receber tempestivamente acesso
aos documentos essenciais da contratacdo, a exemplo dos estudos técnicos
preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a

fiscalizagao.

Nos casos de atraso na indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor e/ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicacdo, a competéncia e as atribuicdes dessas fungdes caber&o ao chefe imediato

do setor a que o empregado estiver subordinado.

Importante: Para aquisicfes de bens a fiscalizagdo se dara por meio de Atesto de

Recebimento e Inspecao de Qualidade.
3.7.1 DA RECUSA

A indicagéao de um gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo empregado, pois trata
de uma ordem legal. No entanto, € imperativo que o indicado comunigue ao seu
superior hierarquico quaisquer deficiéncias ou limitacdes técnicas que possam impedir
a execucao de suas responsabilidades, se houver. Em tal situagao, cabe ao Chefe da
unidade gestoraffiscalizadora do contrato garantir que o empregado receba o
conhecimento necessario para cumprir suas atribuicdes, levando em consideragéo a
natureza e a complexidade do objeto do contrato. Se o empregado ndo puder ser
capacitado adequadamente, o Chefe da unidade gestora/fiscalizadora pode optar por
designar outro empregado que possua as qualificacdes e disponibilidade necessarias
para a atividade.

10
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3.7.2 DA SEGREGACAO DE FUNCOES

Em regra, as funcbes de gestor e de fiscal de contratos devem ser exercidas por
empregados diferentes, pois tal configuracéo favorece o exercicio da especialidade
garantindo o melhor resultado para a empresa, que gozaréa de maior seguranga quanto
as agdes executadas. E desejavel que a as fungdes de fiscal e gestor de contrato
sejam exercidas por empregados diferentes, de modo a reduzir o risco, entretanto se

justificado no documento de designacéo, tal configuracdo podera ser aceita.
3.7.3 DA CONTRATAQAO DE TERCEIROS

E facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de

fiscalizacdo, desde que justificada a necessidade.
Para contratacdo devem ser avaliados:

a) A inexisténcia, nos quadros da CESAN, de empregado ou grupo de
empregados qualificados ou capacitados para o exercicio da atividade de
fiscalizacdo técnica ou administrativa.

b) Se o Fiscal de Execucao ou Fiscal de Controle pertencentes aos quadros da
empresa ndo possuem conhecimento especifico sobre o0 objeto de fiscalizacéo,
por forca da exigéncia de conhecimento especializado. Constatado o fato, o
fiscal sera considerado ao menos apto a dialogar e defender o interesse publico

ao interpretar os relatérios da fiscalizagdo contratada para assisténcia.

3.8 DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.8.1 GESTOR DO CONTRATO DE SERVICOS

As atividades de englobam diversas providéncias, sendo as principais:

11



a)

b)

d)

e)

)

h)

)

:_‘ ) C E SAN Guia de Diretrizes de Gestédo e Fiscalizacao de Contratos

Administrar todos os contratos a ele designado, se responsabilizar pela
formalizagdo dos mesmos, pelo cumprimento na integra das clausulas
contratuais e cuidar da manutencéo de seu equilibrio econdmico-financeiro;
Conhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que
originaram a contratacdo, a fim de inteirar-se do contedudo da contratacao
efetivada, antes do inicio das suas atividades;

Convocar e coordenar reunido inicial (quando necessario), registrada em ata,
com a participacdo da contratada (signatario do contrato e/ou preposto), dos
fiscais, dos membros das comissdes de recebimento, a fim de serem alinhados
os procedimentos de acompanhamento da execucdo contratual e da forma de
apresentacao dos documentos exigiveis para pagamento mensal ou eventual)
e com o SESMT, quando aplicavel (a ata deve ser assinada fisicamente ou
digitalmente pelos participantes);

Solicitar a contratada a indicacdo formal de preposto e substituto (quando
aplicavel), mantendo arquivo com os dados deste ultimo atualizados, contendo
sua qualificacéo, suas atribui¢des;

Analisar apélice de seguro garantia apresentada pela contratada, bem como os
respectivos endossos, observando a padronizacao estabelecida em normativos
internos, quando couber;

Notificar a seguradora ou o banco fiador sobre fatos ocorridos que possam
ensejar a execucao do seguro garantia ou carta de fianca, quando couber;
Providenciar a emissdo da ordem de servico ou de fornecimento (quando
aplicavel), colhendo as assinaturas de quem tiver a competéncia para o ato;
Aprovar um cronograma de fiscalizagdo, o método de trabalho, os documentos
e planilhas de controles sugeridas para o exercicio da atribuicdo de Fiscal de
Controle e execucao;

Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da execucao
contratual, quando necessaria,

Controlar a vigéncia do termo contratual, observando a necessidade de iniciar
0os procedimentos de renovagdo contratual (com o minimo 90 dias de
antecedéncia) ou nova licitacdo (com o minimo de 180 dias antes do prazo final

da vigéncia do contrato) para objeto de baixa complexidade e (minimo de 360
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dias para objetos mais complexos), com a devida manifestacdo do gestor e
fiscal(is);

k) Executar acOes caracterizadas como de acompanhamento do andamento
contratual, ou seja, a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica, administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente aos setores
competentes para formalizagcdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacado de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros, observado os
prazos definidos;

[) Receber os documentos de medicéo verificados e atestados pelo Fiscal de
Controle e/ou execucéo (quando couber) e verificar se os valores estdo de
acordo com o contrato;

m) Expedir notificacbes a empresa contratada, com base nas informacdes do(s)
fiscal(is) e/ou parecer técnico, em caso de descumprimento contratual, ou
sobre irregularidades ndo sanadas no prazo estabelecido, dando prazo para
defesa e apresentacéo de todas as provas admitidas em direito e aplicando as
sancdes (no caso de ser cabivel e |he ser delegada tal competéncia);

n) Dar publicidade dos contratos administrativos e demais ajustes celebrados,
mediante publicacdo do extrato resumido no DIO/ES e/ou DOU;

o) Efetuar o recebimento do objeto conforme previsto no edital da contratacéo.

p) Executar as acdes previstas no ato de encerramento do contrato;

q) Solicitar parecer técnico ou juridico, quando necessario.

3.8.2 GESTOR DO CONTRATO DE AQUISICAO DE BENS

As atividades englobam diversas providéncias, sendo as principais:
a) Administrar todos os contratos a ele designado, se responsabilizar pela

formalizacdo dos mesmos, pelo cumprimento na integra das clausulas

contratuais e cuidar da manutencédo de seu equilibrio econdmico-financeiro;
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b)

f)

¢))

h)

)
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Conhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que
originaram a contratacdo, a fim de inteirar-se do conteudo da contratagcédo
efetivada, antes do inicio das suas atividades;

Providenciar a emisséo da ordem de fornecimento, colhendo as assinaturas de
guem tiver a competéncia para o ato;

Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusao da execucgéo
contratual, quando necessaria;

Controlar a vigéncia do termo contratual, observando a necessidade de iniciar
os procedimentos de renovacdo contratual (com o minimo 90 dias de
antecedéncia) ou nova licitagdo (com o minimo de 180 dias antes do prazo final
da vigéncia do contrato) para objeto de baixa complexidade e (minimo de 360
dias para objetos mais complexos), com a devida manifestacdo do gestor e
fiscal(is);

Analisar apdlice de seguro garantia apresentada pela contratada, bem como os
respectivos endossos, observando a padronizacgéo estabelecida em normativos
internos, quando couber;

Notificar a seguradora ou o banco fiador sobre fatos ocorridos que possam
ensejar a execucdo do seguro garantia ou carta de fianca, quando couber;
Executar acbes caracterizadas como de acompanhamento do andamento
contratual, relacionadas a fiscalizacéo técnica e administrativa, bem como dos
atos preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacdo pertinente aos setores competentes para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos
contratos, dentre outros, observado os prazos definidos;

Receber os documentos de medicao verificados e atestados pelo Fiscal de
Controle e/ou execucédo (quando couber) e verificar se os valores estdo de
acordo com o contrato;

Expedir notificacbes a empresa contratada, com base nas informagdes do(s)
fiscal(is) elou parecer técnico, em caso de descumprimento contratual, ou
sobre irregularidades ndo sanadas no prazo estabelecido, dando prazo para
defesa e apresentacao de todas as provas admitidas em direito e aplicando as

sanc¢des (no caso de ser cabivel e Ihe ser delegada tal competéncia);
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k) Dar publicidade dos contratos administrativos e demais ajustes celebrados,
mediante publicacdo do extrato resumido no DIO/ES e/ou DOU,;

[) Executar as agdes previstas no ato de encerramento do contrato.

3.8.3 FISCALIZACAO CONTRATUAL

A fiscalizacéo é o conjunto de atividades exercidas para controle, acompanhamento e
monitoramento do cumprimento das obrigacdes estabelecidas em contrato, com o fim

de assegurar a execucédo do objeto contratado e o respeito as normas vigentes.

A fiscalizacdo devera ser realizada, com propésito de avaliar a execucao do objeto
contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo de prestacdo do
servigo/fornecimento, bem como verificar o cumprimento das obrigagGes trabalhistas

e sociais quando for o caso.

A equipe de fiscalizacdo do contrato podera ser composta pelos fiscais de execuc¢ao
e controle, entretanto em situacbes quando a prestacdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas existird a
funcdo do Fiscal Setorial que ficara incumbido de executar as mesmas tarefas
atribuidas ao Fiscal de Execucdo do Contrato, ficando a sua atuacao restrita ao

setor/unidade para o(a) qual tenha sido designado.

3.8.3.1 FISCAL DE CONTROLE

As atividades englobam diversas providéncias, sendo as principais:

a) Conhecer o edital ou termo de referéncia, e 0os demais documentos que
originaram a contratacdo, a fim de inteirar-se do conteudo da contratacao
efetivada, antes do inicio das suas atividades.

b) Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusédo da execugéo
contratual,

c) Solicitar a contratada no primeiro més de prestacdo dos servigos 0s seguintes

documentos: relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
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funcao, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso;

d) Providenciar e arquivar com o restante da documentacédo pertinente a relacéo
nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servigos para a
CESAN, para os contratos de prestacao de servigcos com dedicacéo exclusiva;

e) Organizar arquivos especificos para acompanhamento da execucdo do
contrato;

f) Verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato
e suas alteracdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentacéo
de qualificacdo exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo
informar ao gestor do contrato pendéncias constatadas;

g) Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacédo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

h) Verificar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatdrios pertinentes caso necessario;

i) Verificar a autenticidade dos documentos de habilitagdo da contratada;

j) Fiscalizar levando em consideracéo falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros eventuais no pagamento;

k) Fiscalizar o cumprimento das obrigacbes trabalhistas e sociais, nas
contratacdes com dedicagdo exclusiva dos trabalhadores;

[) Executar procedimentos de pagamento;

m) Efetuar lancamentos para pagamento;

3.8.3.2 FISCAL DE EXECUCAO

As atividades englobam diversas providéncias, sendo as principais:

a) Conhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que
originaram a contratacdo, a fim de inteirar-se do conteudo da contratacao

efetivada, antes do inicio das suas atividades;
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b)

9)
h)

)

k)
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Garantir o acesso da contratada as dependéncias da CESAN, por meio do
fornecimento de informacdes necessarias a identificagdo dos empregados que
prestarao servi¢o, quando couber;

Registrar as solicitacdes de servico ou fornecimento a contratada;

Recusar o0s servicos executados pela contratada em desacordo com o
pactuado e determinar, formalmente, desfazimento, ajustes ou corregoes;
Acompanhar, quando for o caso, as entregas de bens provenientes de
fornecimento integral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de
contrato a conformidade do objeto entregue com o constante no contrato;
Informar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
fornecido pela contratada, quando couber;

Interagir com a contratada auxiliando no agendamento da execucéo do servico;
Acompanhar, mesmo localmente quando necessario, a execuc¢ao dos servicos;
Analisar se as especificacbes do objeto entregue estdo de acordo com o
contratado;

Analisar os documentos de medicdo dos servigcos executados ou materiais
fornecidos e atesta-los, conforme edital;

Organizar e fornecer ao gestor do contrato toda a documentacéo necessaria a
comprovar a execucao do servico ou fornecimento, atestada e pronta para
envio para pagamento, exceto as certiddes negativas fiscais de regularidade
fiscal, previdenciaria e trabalhista;

Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas,
especialmente o atendimento as especificacfes atinentes ao objeto, bem como
os prazos fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esta sendo
executado e registrando as falhas encontradas, inclusive com registros de
evidéncias, datando, assinando e colhendo a assinatura do preposto da

contratada para instruir o possivel procedimento de sanc¢ao contratual;

m) Comunicar formalmente e por escrito ao gestor do contrato, os danos

n)

0)

porventura causados pelos empregados da contratada;

Fazer o recebimento conforme previsto no edital da contratagéo;

Para o caso de obras ou servi¢os de engenharia:

- Os fiscais deverao ser habilitados e seguir a legislagéo pertinente, com ART

(Anotacdo de Responsabilidade Técnica), ou documento semelhante a
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depender do conselho de fiscalizagcdo de exercicio profissional envolvido,
emitido conforme determinacéo legal. Para o Conselho Regional dos Técnicos
Industriais (CRT), ha documento equivalente, o TRT, sigla para Termo de
Responsabilidade Técnica.

-Os fiscais de execucdo deverao atestar e assinar o RDO (Registro Diario de

Obra), se aprovado apos verificacdo do contetudo.

3.8.3.3 FISCAL SETORIAL

Possui as mesmas competéncias e atribuicées do Fiscal de Execucao do Contrato,
ficando a sua atuacgéo restrita ao setor/unidade/processo para o(a) qual tenha sido

designado.

3.8.3.4 SUPERVISAO E GERENCIAMENTO POR EMPRESA
CONTRATADA

A critério da CESAN, a fiscalizagdo e acompanhamento podera se realizar por
empresa contratada, conforme previsto no artigo 181 8§ 2 do RLC. A contratacéo de
empresa para a fiscaliza¢do do contrato é procedimento recomendado, especialmente
em contratos complexos ou de valor elevado. Em situagbes onde a unidade
responsavel pela gestdo e fiscalizacdo nado disponha de competéncias e
equipamentos para o adequado acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato, podera

contratar servicos para tais atividades.

A empresa contratada para supervisionar a execucao de cada etapa do contrato
assistira o Gestor e Fiscais no acompanhamento e fiscalizacdo do objeto, por meio
dos controles técnicos e gerenciais, atuando de forma integrada e harmoénica, no
cumprimento de suas obrigagfes institucionais para a obtencédo de alto padrdo de

qualidade na execucao dos contratos.

Dentre as atividades e responsabilidades da gerenciadora/supervisora, destacam-se:
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a)
b)

c)

d)

¢))
h)

)

k)
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Orientar a empresa contratada na execucao dos trabalhos;

Acompanhar e controlar a execucdo do contrato, zelando pelo cumprimento
das determinagbes normativas pertinentes;

Sugerir, prontamente, solucdes técnicas para 0s problemas executivos ou
construtivos ocorridos no desenvolvimento dos trabalhos, levando em conta os
aspectos econdmicos envolvidos e as consequéncias e impactos possiveis a
CESAN e para a contratada;

Sugerir ao Gestor e Fiscais do contrato, glosas a serem executadas nos
pagamentos a contratada, detalhando o item contratual e demais informacdes
necessarias a subsidiar o calculo e demais providéncias, quando da ocorréncia
de trabalhos executados em desacordo com as especificagcbes e demais
obrigacdes contratuais;

Realizar o acompanhamento fisico financeiro da execucdo contratual,
sugerindo medidas cabiveis para atendimento das metas e prazos
estabelecidos;

Dar suporte ao Gestor e Fiscais do contrato na realizacdo de avaliagOes e
medicdes da execucdo contratual pela contratada;

Observar e fazer cumprir as obrigacdes contratuais por parte da contratada;
Manter contato diario com Gestor e Fiscais do contrato para atualiza-los sobre
0 andamento e fatos relevantes ocorridos na execuc¢ao do contrato;

Promover registro diario de todas as atividades realizadas pela equipe da
Supervisora e da contratada,

Realizar a conferéncia da medicéo ratificando/retificando as informagdes
juntamente com o Fiscal de Execucao;

Analisar e solucionar as solicitacées da contratada, através de critérios praticos
e objetivos, em consonancia com os interesses da CESAN, a quem devera
comunicar, de imediato, os fatos ocorridos e respectivos resultados;
Diligenciar para rigoroso cumprimento dos prazos de entrega ou concluséo,
tanto de sua parte quanto da contratada, e de relatorios, medicdes, faturas,

programacdées e outros;

m) Elaborar relatorios periédicos (no minimo, mensais) com informacfes de

carater técnico, financeiro e administrativo, necessarias para documentar e
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manter a CESAN informada sobre o real andamento da execuc¢ao contratual,
bem como suportar a validagdo de pagamentos a contratada.
n) Demais responsabilidades previstas em contrato.

E importante ressaltar que a contratacdo de apoio a fiscalizacdo é uma atividade
assistencial, cabendo a responsabilidade pela gestao e fiscalizacdo a CESAN através
da unidade gestora do contrato.

4 GESTAO CONTRATUAL

Apés o procedimento de contratacao iniciara a execucao do contrato, que devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante designado pela CESAN até seu
encerramento. Desta forma serdo desenvolvidos um conjunto de atividades que

envolvem:

4.1 SEGUROS E GARANTIAS DO CONTRATO

A garantia contratual visa resguardar eventual inadimplemento das obrigactes
pactuadas, de modo que o seu valor sirva para reembolso de prejuizos sofridos. A
exigéncia de garantia, bem como seu percentual, € estabelecida na elaboracdo dos

estudos preparatoérios para a realizacdo da licitacdo ou da contratacao direta.

Conforme previsto nos termos de referéncia, o prazo para que a contratada apresente
0 seguro garantia é de até 05 (cinco) dias Uteis apds a celebracdo do respectivo
instrumento contratual ou até o inicio da data de eficacia, sob pena de aplicacédo de
multa. No caso de aditivos (Endosso) o prazo é de até 05 (cinco) dias Uteis da data de
assinatura do instrumento, devendo em ambos os momentos o Gestor do Contrato
acompanhar e requerer o cumprimento pela contratada. Cabe ressaltar que cada
contrato/edital pode possuir caracteristicas préoprias, desta forma, se faz necessario
certificar o prazo no campo especifico do Termo de Referéncia ou Instrumento
Contratual. Devendo o Gestor do contrato seguir as diretrizes definidas na resolucéo

6532/2023 que padroniza as andlises de seguro garantia e endossos.

20



:_‘ ) C E SAN Guia de Diretrizes de Gestédo e Fiscalizacao de Contratos

O gestor do contrato devera, sempre que constatar qualquer irregularidade na
execucao do contrato, comunicé-la imediatamente a sua Geréncia ou Coordenadoria

para avaliagdo da necessidade de acionamento da garantia contratual.

A unidade Gerenciadora do contrato notificara a seguradora ou o banco fiador sobre
fatos ocorridos que possam ensejar a execuc¢ao do seguro garantia ou carta de fianca,
para tal se faz necessario conhecer a caracteristica de cada apolice.

Para evitar bloqueio de pagamento das medicdes é importante reforcar com as
contratadas que ao realizar aditivo de prorrogacao de prazo, suplementacao de valor
ou carta de aplicacdo de reajuste se faz necessario reforcar a caucdo de garantia.

Desta forma, ao final da coleta das assinaturas orientar a contratada a elaborar junto
a seguradora prévia da apoélice ou providenciar refor¢o financeiro, de acordo com o

percentual previsto no contrato.

Atencéo:

Conforme descrito no RLC artigo 144° § 12° Nas obras e servicos de engenharia, a
critério da autoridade competente para autorizar a licitagcdo, podera ser exigido da
contratada a apresentacdo de seguro contra riscos de engenharia e de seguro coletivo
contra acidentes de trabalho, inclusive quanto a eventuais prejuizos causados a

terceiros;

Responsabilidades dos atores envolvidos na gestao e fiscalizacao:
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Analisar as cldusulas da apdlice e
verificar se esta em conformidade

com o requisitos previstos na
resolugdo que padroniza as
apolices.

Acompanhar junto ao Fiscal de
Execugdo eventuais informagées
de descumprimento de
obrigagdes constantes na apdlice
do seguro-garantia.

UNIDADE GESTORA/
GESTOR DE CONTRATO

Notificar a contratada para
retificar a apdlice junto a
seguradora em caso de
incompatibilidade/
irregularidades

Notificar a contratada e a
seguradora de qualquer
expectativa de sinistro e reclamar
0 seguro.

Verificar o fiel cumprimento das

obrigagdes contidas na apdlice do
seguro-garantia

FISCAL DE
EXECUCAO

Comunicar ao Gestor do Contrato
eventuais irregularidades das
obrigagdes contidas na apdlice do
seguro garantia.

4.2 EMISSAO DE ORDEM DE INICIO DE SERVICO (OIS)

A ordem de servico marca o inicio da prestacdo de servicos, ou seja, antes de

qualquer ato a execucdo do contrato, o Gestor de Contrato devera verificar o

atendimento as condi¢cdes minimas a serem observadas para emissao da Ordem de

Inicio de Servigos, devendo este verificar o que esta previsto no edital.

Uma vez emitida a OIS, esta devera compor o Processo Base de Contratacao.

4.3 REUNIAO INICIAL COM A CONTRATADA

Antes do inicio da execucdo contratual, o Gestor do contrato, apos inteira-se do

contrato e seus anexos, realizara juntamente com o(s) Fiscal(is), reunido inicial com o

preposto da contratada, para alinhamento das expectativas, objetivando garantir a

qualidade da execucdo do contrato e seus resultados. Nesta reunido deverdo ser

definidos procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as

davidas porventura existentes. Para esta reunido o gestor do contrato podera convidar
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outros envolvidos no processo de contratacdo ou 0s técnicos que eventualmente

tenham participado da elaboracéo do termo de referéncia ou projeto béasico.

Nessa reunido, a contratada deverda indicar o seu preposto e informar todos os seus
dados pessoais e funcionais conforme modelo Anexo A - Formulario Indicacéo de

preposto deste documento.

O Gestor do contrato devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os
objetivos da contratacdo, tais como: forma de execucdo e controle, modo de
recebimento e pagamento do objeto, situagbes que implicam atraso no pagamento,
necessidade de constante atualizacdo documental da contratada, a fim de manter as
condicdes de habilitagcdo e o atendimento das exigéncias legais. E recomendavel a
realizacdo de reunibes com o0 representante da contratada sempre que houver

impasse na execucado do contrato, com seu devido registro em Ata.

OrientagOes para areunido com a contratada:

a) Convide o representante da contratada, os fiscais do contrato, os envolvidos
no contrato, os envolvidos na contratacdo ou técnicos que tenham participado
da elaboracéo do projeto basico ou do termo de referéncia e o representante
da area demanda dos servi¢os ou produtos e equipe de Medicina e Seguranca
do trabalho;

b) Defina procedimentos em conjunto com a contratada, para o bom
desenvolvimento dos trabalhos, e sane eventuais duvidas;

c) Explane os detalhes, as metodologias, 0s objetivos de contratacdo e execucao,
bem como penalidades aplicaveis estabelecidas no contrato;

d) Apresente um plano de fiscalizacdo e um cronograma de trabalho,
principalmente para contratagdes mais vultosas ou com objetos mais
complexos;

e) Informe que a comunicagédo com a administragéo devera ocorrer formalmente,
quando couber;

f) N&o esqueca de elaborar a ata de reunido e enviar a todos os participantes

para ciéncia e assinatura.
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4.4 TERMO ADITIVO E APOSTILAMENTO

O termo aditivo € o instrumento apto a formalizar alteracdes das condi¢des contratuais

inicialmente pactuadas entre as partes, e depende de andlise juridica prévia. Citam-

se 0s seguintes exemplos de alteragéo contratual:

a)

b)

acréscimo ou supressdo de postos de trabalho em contrato de servicos
terceirizados (modificacdo do objeto);

alteracdo do regime de empreitada por preco global para o regime de
empreitada por preco unitario (modificacdo no regime de execucao);
prorrogacao da vigéncia contratual (modificacdo no prazo) — Dispensa analise
juridica, desde que haja documento normativo interno que padronize o0s
procedimentos e que todos 0s requisitos presentes sejam atendidos;
majoracao dos itens de custos de determinada planilha de precos (modificacao
no valor);

alteracdo de pagamento integral para pagamento parcelado (modificacdo na
forma de pagamento);

substituicdo da fianca bancéaria por seguro-garantia, a critério da contratada

(alteracdo na garantia financeira oferecida).

Quando for verificada a necessidade de alteracao do instrumento contratual, cabera

aos gestores e fiscais se manifestarem sobre essa necessidade e opinarem

tempestivamente sobre sua conveniéncia, sendo necesséaria elaboracdo de

justificativa técnica.

Cabe ressaltar que a CESAN podera alterar o contrato realizando acréscimos ou

supressoes, respeitados os limites dispostos na legislacao e apresentados na tabela

a seguir:

Reforma de imével ou Demais casos
Tipo de Alteracao de equipamento previstos na secao VI
do RLC
Consensual Consensual
Qualitativo - *25%
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Acréscimo Quantitativo *50% *25%
Qualitativo - _
Supressodes Quantitativo - *25%

* Do valor inicial atualizado do contrato (PO + Reajustes)

** As alteracoes qualitativas, podem ultrapassar os limites previstos, desde que
observadas as situagdes presentes no artigo 138 do RLC.

**Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no Art. 151

do RLC, salvo as supressoes resultantes de acordos celebrados entre 0s contratantes.

Importante ressaltar:

1- As alteragOes contratuais eventualmente celebradas deverao ter o resumo dos
seus termos aditivos publicadas no DIOES. A publicidade dos extratos de
contratos e seus aditivos devera ser efetivada em, no maximo, 30 (trinta) dias

da data de assinatura do instrumento.

2- Para eventos supervenientes alocados na matriz de risco como de
responsabilidade da contratada, quando houver € vedada a celebracdo de

aditivos que alterem essa condicao.

Lembre-se de consultar a secdo VI do RLC da CESAN para informacdes

complementares.

J& o apostilamento, dispensa andlise juridica prévia, sendo o instrumento para
formalizar registros que ndo caracterizam alteracdo do contrato, como reajuste e
repactuacdo de precos (ja previstos); atualizacdes, compensacdes ou penalizacdes
financeiras decorrentes das condicbes de pagamento previstas; alteracbes na razéo
ou na denominacéo social do contratado; e empenho de dotacdes orcamentarias. Por
ndo se tratar de alteracdo do contrato, ndo h& necessidade de sua publicacdo no
DIOES.
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45 REAJUSTAMENTO

O reajuste consiste na atualizacdo monetéaria do valor contratual, mediante a aplicacéo
de indice estabelecido em contrato sobre o preco pactuado, apos transcorrido o
periodo constante no instrumento contratual, o qual ndo podera ser inferior a 12 (doze)
meses. O Gestor e Fiscais, em especifico o de Controle, devem conhecer todas as
clausulas contratuais referentes ao reajustamento do contrato.

A contagem de tempo para a aplicacéo do primeiro reajuste tera inicio a partir da data
da apresentacdo da proposta do licitante contratado ou do orcamento a que esta

proposta se referir (verificar o as regras descritas no contrato).

O reajuste em sentido estrito podera, desde que previsto expressamente em edital e
no contrato ser automatico, o que significa dizer que esse € um direito absoluto,
devendo ser negociado pelo gestor do contrato. O procedimento para concessao de
reajuste esta previsto na Resolucdo n° 6542/2024 ou a que vier ser substituida.

O registro do reajustamento de preco em sentido estrito deve ser formalizado por
simples apostila. Entretanto se o reajustamento, necessitar de formalizacdo de
prorrogacao de prazo ou acréscimo e supressao de servigos deverd incluir no aditivo
0 reajustamento e nesta situacao devera seguir os procedimentos de aditivos, como
por exemplo, o de prorrogacdo de prazo previsto na resolucdo n° 6543/2024 ou

6547/2024 ou a que vier ser substituida.

Cabe ressaltar que nos contratos de obras por escopo o reajustamento observara aos

critérios adicionais, previstos na se¢ao VII do RLC.

4.6 DA REPACTUACAO

A repactuacao consiste na atualizagdo monetéaria do valor dos contratos de servigos
de natureza continua com dedicagéo exclusiva de méo de obra, ndo esgotavel pela
aplicacdo do reajuste e concessivel mediante a demonstracdo analitica da variagéo

dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada.
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No procedimento de avaliacdo da repactuacao, deverdo também integrar o calculo de
atualizacdo financeira os itens de custo que eventualmente possam ter sofrido

retracdo, de forma a pesar para reducéo do preco final.

Os itens da planilha de composicdo de custos que ndo forem objeto de comprovacao
de variacao pelo contratado, ndo serao deferidos para influir na majoracéo do contrato
e, caso venham a ser comprovados posteriormente e tenham procedéncia, interferirao

somente nas parcelas devidas apés o pedido comprovado.

A repactuacao deve estar prevista no contrato, com prazo minimo de 12 (doze) meses
para a concessao, iniciando-se a contagem de tempo para a aplicacado da primeira
repactuacao a partir da data limite para a apresentacdo da proposta do licitante
contratado, para os custos decorrentes do mercado, e data de inicio de vigéncia do
acordo ou a convencao coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado, para os custos

decorrentes da mao de obra.

A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacao, podendo
ser realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham
sua anualidade resultante entidade vincular-se as disposi¢des previstas nos acordos,
convencdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratam de obrigacdes e direitos que

somente se aplicam aos contratos com a CESAN.

A repactuacdo ndo podera ser automatica, ainda que haja previsdo contratual e em
edital, eis que, sempre dependera de requerimento do contratado, demonstrando a

efetiva variacao de precos da planilha, que é requisito indispensavel a mesma.

Quando a contratacéo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuacéo devera ser dividida em tantos quanto forem os acordos,
convencdes ou dissidios coletivos de trabalho das categorias envolvidas na

contratacao.
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Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da

data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

A repactuacao para reajuste do contrato em razdo de novo acordo, convengdo ou
dissidio coletivo de trabalho deve repassar integralmente o aumento ou reducao de

custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstracao analitica da alteracédo dos custos, por meio de apresentacéo da planilha
de custos e formacdo de precos ou do novo acordo, convencdo ou dissidio que
fundamenta a repactuacao, conforme for a variagéo de custos objeto da repactuacéo.

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por for¢ca de instrumento
legal, acordo, convencéo ou dissidio coletivo de trabalho, observado que a CESAN
nao se vincula as disposi¢des contidas em acordos, convenc¢des ou dissidios coletivos
de trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros
ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam
direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatorios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao

exercicio da atividade.

4.7 REVISAO DE CONTRATOS OU REEQUILIBRIO ECONOMICO-
FINANCEIRO

Revisédo ou reequilibrio econdmico-financeiro em sentido estrito € decorréncia da
teoria da imprevisado, tendo lugar quando a interferéncia causadora do desequilibrio
econdmico-financeiro, consistir em um fato imprevisivel ou previsivel e consequéncias

incalculaveis, anormal e extraordinario.

A revisdo ou reequilibrio econémico-financeiro € um ajuste admitido a qualquer tempo

independentemente de previsdo contratual, desde que sejam atendidos os requisitos
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previstos na secédo IX do RLC, devendo o pleito ser iniciado junto ao gestor ou fiscal
do contrato, na qual a contratada devera comunicar a CESAN a varia¢do excepcional
e grave nos custos e sua causa, com pedido justificado de revisdo do preco praticado,

observado o normativo interno vigente.

Cabe reforgar que o pedido de reequilibrio econdmico-financeiro obriga a abertura e
avaliacao de todos os precos do contrato constantes na planilha de custos, mediante
pesquisa e comprovacdo documental pelo contratado, e ndo se presta a incrementar
lucratividade real do contrato e tampouco a corrigir possivel inexequibilidade
constatada posteriormente a contratacao, devendo somente adicionar ou subtrair do
contrato as variagdes reais e excepcionais verificadas apés a apresentacdo da

proposta e que inviabilizam a sua continuidade.

Em posse da documentacéo apresentada pela contratada, o gestor do contrato e da
unidade responsavel pela gestéo e fiscalizacdo deverdo se manifestar por meio de

relatorio no que tange minimamente:

a) Atestacdo quanto aos servicos medidos e valores pagos;

b) Ratificagédo se o quantitativo informado pela contratada condiz com medido;

c¢) Ratificacao dos dados do contrato;

d) Atendimento e apontamento da localizacdo no processo quanto aos requisitos

previstos no RLC.

Abaixo segue as caracteristicas que difere reajuste, repactuacdo e reequilibrio

econdbmico-financeiro:
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Reequilibrio Econdmico

Repactuagao : :
Financeiro
Secao VII RLC Secao VIII RLC Secio IX RLC
e Atualizagdo do valor contratado por ¢ Modalidade especial de ¢ Manutengdo das mesmas condigdes
indices pactuados (indices especificos reajustamento; comerciais existentes na época da
ou setoriais previstos em edital); * Espécie de reajuste destinado aos contratagao;
*Reposi¢do da variagdo efetiva do contratos de terceirizagdo de servigos ¢ Instrumento para manter o equilibrio
custo de produgdo. com dedicagdo exclusiva de mdo de econdmico-financeiro do contrato
obra (mas ndo limitado a estes), em diante de variagdo de pregos e custos
que os custos de mdo de obra sdo decorrentes de fatos imprevisiveis ou
aferidos ao completar 1 (um) ano a previsiveis, porém de consequéncias
contar da data do orgamento a que incalculaveis, e desde que reste
se refere a proposta, ou seja, da data comprovada no processo a alea
base da categoria ou de quando econdmica extraordinaria e
produzirem efeitos acordo, extracontratual, sem qualquer
convengdo ou dissidio coletivo; periodicidade minima para a sua
utilizagdo.

Enquanto o reajuste nada mais é que a aplicacdo da correcdo monetaria, a
repactuacao se configura como aplicacdo dos novos encargos incidentes sobre a mao
de obra e o0 Reequilibrio representa a manutencdo das mesmas condi¢cdes comerciais

existentes na época da contratacao.
Atencao:

1) O reequilibrio somente sera possivel se a empresa contratada demonstrar a
defasagem de precos em relagédo ao preco contratado (P0O) reajustado;

2) A tramitacdo do pedido de reequilibrio econdmico financeiro ndo interrompe ou
suspende o contrato, cabendo ao contratado prestar o servigo, fornecer o

produto ou realizar a obra.

4.8 RESCISAO CONTRATUAL

E a dissolucéo do ajuste contratual (relacéo juridica) existente entre o contratado e a
contratante, fazendo com que cessem os efeitos do contrato anteriormente firmado. E
considerada uma forma excepcional de extingdo contratual, uma vez que a forma
natural é a extincdo pelo cumprimento do objeto contratual ou pelo término do prazo
de vigéncia.
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A rescisdo pode ser provocada tanto pelo contratado como pelo contratante, pois
ambos tém deveres contratuais que uma vez inadimplidos podem ensejar a outra parte

o direito a rescisao.

A rescisao contratual ndo impede a contratante de aplicar adverténcias, multas ou
penas (suspensédo temporéria ou declaracao de inidoneidade) mediante aplicacao de
procedimentos previsto no RLC e na Norma Interna INS.004.01.2016 — Avaliacao de
Desempenho de Prestadores de Servigcos e Instrucdes para Aplicacdo de Sancdes

Administrativas ou outro instrumento que vier a substitui-lo.
O art. 189 do RLC estabelece trés espécies de rescisdo contratual:

l. por resolucdo pela CESAN, por escrito, na forma do edital e/ou contrato, em
razao dos fatos dispostos no artigo 187 do RLC;

Il. por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo de contratagao,
desde que haja conveniéncia para a CESAN;

Il. judicial, nos termos da legislacao.

Neste documento, abordaremos as primeiras duas espécies, considerando que a
rescisao judicial implica necessariamente em cumprimento de decisédo judicial de

acordo com o teor contido na respectiva sentenca.

4.8.1 RESCISAO CONTRATUAL POR RESOLUCAO PELA CESAN/
UNILATERAL

A rescisao unilateral caracteriza-se por ser ato unilateral e escrito e ocorrera diante da
incidéncia de um dos casos enumerados no art. 188. Mesmo tendo sido previsto as
hipoteses que ensejam a rescisédo contratual, a CESAN somente podera declarar a
rescisdo de um contrato depois de assegurar ao contratado o direito a ampla defesa
e ao contraditério, conforme previsto no art. 189.

Conforme previsto no art. 190, a rescisédo por ato unilateral da CESAN acarreta as

consequéncias, sem prejuizo das sanc¢des previstas no RLC.
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4.8.2 RESCISAO CONTRATUAL POR ACORDO ENTRE AS PARTES/
AMIGAVEL (CONSENSUAL)

A rescisdo amigavel j& possui tratamento diferenciado, pois, como o proprio nome
sugere, ha necessidade de que ambas as partes contratantes estejam de acordo com
a finalizacdo do ajuste feito anteriormente, reduzindo esta vontade a termo, com a
ressalva de que, para que se concretize, deve haver conveniéncia para a CESAN.

O procedimento, neste caso, pode partir tanto do contratado quanto da CESAN, pelos
meios mais variados. Pode-se, até numa reunido, decidir-se pela rescisdo amigavel

de um contrato.

No termo a ser firmado, devem ser pactuadas todas as condi¢des para interrupgéo da
avenca: pagamentos eventualmente ainda pendentes, o que pode, inclusive, incluir:

e reajustes e repactuagdes néo concedidos;

e prazo para interrupcao dos servicos, que inclusive pode ser diferida e alongada
no tempo, de modo que haja tempo para a CESAN providenciar a substituicdo
do contratado por outro, conforme a natureza e essencialidade dos servicos;

¢ indenizacOes devidas de parte a parte; quitacdo de obrigacdes, entre outros

aspectos.

4.9 SANCOES ADMINISTRATIVAS

O Gestor/Fiscal deve ter conhecimento das obrigacdes do contratado, com a
finalidade de constatar de imediato o descumprimento destas e assim nao postergar

atos como: notificacdes, adverténcia, multa e suspenséo.
Em sendo constatado o descumprimento de alguma das obriga¢des do contrato, o

Gestor/Fiscal devera notificar o fornecedor, lhe conferindo prazo para regularizacao

(em sendo um descumprimento passivel de ser sanado sem prejuizos a CESAN).
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As notificacOes e aplicacdo das penalidades emitidas pelo gestor/fiscal de contrato
deverédo seguir a modelo/orientacéo previsto no RLC e na norma de Avaliacdo de
desempenho de prestadores de servigos e instrugbes para aplicacdo de sancdes
administrativas - INS.004.01.2016, bem como o RLC Secéo XV e o0s itens previstos

em edital.

O contratado que incorra em infracbes, sujeitam-se as seguintes sancdes

administrativas:

l. adverténcia,;

Il. multa moratdria, na forma prevista no instrumento convocatério ou no
contrato;

Il. multa compensatoria, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no
contrato;

V. suspensao do direito de participar de licitacdo e impedimento de contratar
com a CESAN, por até 02 (dois) anos;

4.9.1 DA FORMA DE APLICACAO DAS PENALIDADES

49.1.1 ADVERTENCIA

A adverténcia sera considerada aplicada a partir da emissdo da Notificacdo de
Adverténcia prevista na norma de Avaliacdo de desempenho de prestadores de
servigos e instrucdes para aplicacédo de sanc¢des administrativas - INS.004.01.2016

encaminhada a Contratada e arquivada no dossié da empresa na CESAN.

49.1.2 MULTA

A multa devera ser aplicada nos percentuais previstos no edital/contrato e podera ser
descontada dos créditos a que a Contratada venha a receber da CESAN pela

execucao desse mesmo contrato, se assim estiver previsto no edital.
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a) No caso da retencéo do valor da multa dos créditos da Contratada, esta devera
ser comunicada previamente, para exercer defesa e recurso, nos termos do
Modelo de Notificacdo de Multa com Retencdo de Créditos, prevista na norma
de Avaliacdo de desempenho de prestadores de servigos e instrucdes para
aplicacao de sancdes administrativas - INS.004.01.2016, ou outra que vier a
substitui-la;

b) A multa também podera ser descontada da garantia do contrato, se houver e
ainda estiver vigente (Verificar apdlice do seguro garantia para conhecimento
guanto ao procedimento da seguradora);

c) Em dltimo caso, a multa podera ser cobrada judicialmente da Contratada, caso
nao haja pagamento espontaneo.

4.9.1.3 SUSPENSAO

Devera ser emitida Notificacdo de Suspensédo, conforme Modelo de Notificacdo de
Suspensdo Tempordria prevista na norma de Avaliacdo de desempenho de
prestadores de servigos e instrucfes para aplicacdo de sancdes administrativas -
INS.004.01.2016, ou outra que vier a substitui-la, devendo ser encaminhada a

Contratada e arquivada no dossié da empresa na CESAN para fins de registro.
a) A suspensdao temporaria da Contratada do cadastro de fornecedores da CESAN,
impedindo-a de patrticipar de licitacdes e firmar contratos com a CESAN devera

ser, obrigatoriamente, publicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo,

sendo que o prazo da suspensao tera inicio a partir dessa publicacao.

4.9.2 EFEITOS OPERACIONAIS DO SANCIONAMENTO

49.2.1 INSCRICAO NO CADASTRO DE FORNECEDORES
IMPEDIDOS DE LICITAR E CONTRATAR COM A CESAN
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A aplicacéo desta sancéo impede o contratado punido de participar de licitacBes ou
contratar com a CESAN por até 02 (dois) anos e sera registrada no cadastro de
empresas inidoneas de que trata o Art. 23 da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

4.10 GESTAO DE RISCOS NA FASE DE EXECUCAO CONTRATUAL

A gestao de riscos € um processo continuo que consiste no desenvolvimento de um
conjunto de acdes destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e
monitorar riscos positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas,
projetos ou processos de trabalho do tribunal nos niveis estratégico, tatico e

operacional.

O Gestor de contrato devera manter atualizado o mapa de riscos elaborado na fase
de planejamento da contratacdo, procedendo a sua reavaliacdo anualmente, nas
prorrogacdes de vigéncia ou apds a ocorréncia de eventos relevantes, visando a boa
e regular execucdo do contrato. Os procedimentos sobre a gestédo de riscos deverao
observar a Politica de Gestdo de Riscos da CESAN, normativos internos e as

orientacdes do Tribunal de Contas do ES, quando houver.

No minimo uma vez ao ano, a equipe de gestao e fiscalizagdo de contrato devera
proceder a atualizacdo do mapa de riscos, considerando os eventos ocorridos durante
a execucdao do contrato, podendo esta ser registrada através de ata ou outro meio de
registro. A reavaliacdo do risco de descumprimento pela contratada das obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias para com os empregados podera ensejar a ampliacdo
ou reducdo da amostra mensal de FISCALIZACAO DE CONTROLE quanto as

mencionadas obrigacoes.

4.11 DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO

A fase de recebimento do objeto contratado é autbnoma e complementar a
fiscalizagcdo e pode ser subdividida em duas: recebimento parcial e recebimento

definitivo, estando previsto nos artigos 176 a 180 do RLC, orientacao para tal.
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A forma de recebimento do objeto contratado dependera do planejamento contido no
edital da contratac&o, especificamente no projeto basico, ou termo de referéncia, que

devera conter instru¢des considerando os detalhes da contratagéo.

A CESAN possui em seus normativos uma norma interna “ENG.002.06.2021 —
Recebimento de Obras e Servigos de Engenharia e Emissdo de Atestado Técnico”
gue define procedimentos relativos as diversas modalidades de recebimento de obras
e servicos pela CESAN, emissdo do Termo de Recebimento Definitivo e Atestado
Técnico, cabendo a unidade gestora e o Gestor do Contrato formalizar o processo de
recebimento do objeto.

5 FISCALIZACAO CONTRATUAL

7

A fiscalizagdo é o conjunto de atividades para controle, acompanhamento e
monitoramento do cumprimento das obrigacdes estabelecidas em contrato, com o fim
de assegurar a execucdo do objeto contratado e o respeito as normas vigentes e,
portanto, requer um plano de fiscalizacdo, nas quais ha classificacdo de contratos,
identificacdo de riscos, estratégias e atividades necessarias a fim de otimizar a gestéao
e fiscalizacdo e garantir o cumprimento eficiente do contrato. O plano deve ser
elaborado tendo como base o modelo de gestdo constante do termo de referéncia e
deve conter metodologia de fiscalizagdo, controles adotados, bem como recursos
materiais e humanos disponiveis e necessarios para a fiscalizacdo, dentre outras

informacdes relevantes.

‘ 4.Posso usar
amostragem?
3.Como e quais E;n que ,
obrigacGes situacGes?

trabalhistas e
pevidénciarias
acompanhar?

2. Como
acompanhar o
cumprimento das
condicOes de
habilitacao?

1. Como
acompanhar a
execucao
técnica?
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As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas

de forma preventiva, rotineira e sistematica. Devendo ser observado:

Objeto CondicGes *FGTS e *QObrigacoes *Seguranca

(Medigdo do de Previdéncia Trabalhistas e Saude do

Resultado) Habilitagdo (E-Social e CLT/CCT Trabalhador
GFIP)

*Quando envolver mao de obra.

Abaixo segue mapeamento e classificacdo contratual:

Risco Objeto Cond.de Previdéncia Obrigacdes Cond. Seg.
Habilitacdo e FGTS Trabalhistas Trabalho

Méaximo X X X X X

Médio Nivel | X X X 0 X

Médio Nivel Il X X 0

Minimo X X

Legenda:

X — Cumprimento obrigatdrio, documentos criticos
0 — Nao requerer, desde que nédo haja especificacdo de exigéncia em edital
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Contratos risco Contratos risco Contratos risco Contratos risco
maximo médio nivel | médio nivel Il minimo
*Continuados com * Continuados ou *Continuados ou * Continuados ou
alocacéo exclusiva ndo, que envolvam ndo, que envolva ndo, sem cessao
de mao de obra; cessdo de mao de mao de obra de mao de obra ou
«Prestado nas obra especifica identificada na mao de obra ndo
dependéncias da e/ou identificada na egecqgéo, mas nao identificada;
empresa; execucao, sem a ha exigéncias +Foco na solucéo do
«Previsio de dedicagéo 5 especificas com problema da
repactuacao: exclusiva da mao relagdo ao trabalhor empresa
-Retencio de obra exigida (E>_<e[npl_o: (necessidade).
g Cach contratualmente; Exigéncia de
previdenciaria dos 2
11% em nota fiscal. *Prestados nas yineulo
dependéncias da empregaticio,
empresa ou fora vedacdo de
dela, porém com a subcontratacao,
possibilidade de etc);
controle sobre a *Prestados nas
mao de obra. dependéncias da
*Retencéo instituicdo.

previdenciatias dos
11% em nota fiscal;

*Predominancia do
custo de mao de
obra sobre demais
custos.

5.1 FISCALIZACAO DE EXECUCAO

E 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucéo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados em edital, para efeito de pagamento conforme o

resultado.
A execucdo dos contratos deve ser acompanhada e fiscalizada por meio de

instrumentos de controle que compreendam minimamente a mensuracdo dos

seguintes aspectos, quando for o caso:
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a) os resultados alcancados, com a verificacdo dos prazos de execucado e da
qualidade demandada,;

b) os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacéo
profissional exigidas;

c) a qualidade e a quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacao dos servigos prestados a rotina de execucao estabelecida;

e) o cumprimento das obrigacdes decorrentes do contrato;

f) a satisfacdo do publico usuario, quando previsto em edital; e

g) o atendimento de todos os itens previstos em edital.

Conforme previsto no RLC em razao da especificidade do contrato, quando envolver
complexidade e mais de uma especialidade, ou por questdes de conveniéncia da
CESAN, a fiscalizacdo da execucao contratual podera ser realizada por meio de um

grupo ou comissao de profissionais da Companhia.
Atencao:

1) A CESAN pode promover a fiscalizacdo do contrato pelo publico usuério, a
exemplo do contrato que exija pesquisa de satisfagcdo, com o objetivo de aferir
os resultados da prestacdo dos servicos, 0S recursos materiais e 0S
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

2) A fiscalizacdo deve ser realizada in loco, quando o objeto assim o requerer,
com o propdsito de avaliar a execucédo do objeto contratado e aferir a qualidade,

a quantidade, o tempo e o0 modo da prestacao do servigco/fornecimento.

5.2 FISCALIZACAO DE CONTROLE

A FISCALIZACAO DE CONTROLE possui duas rotinas basicas: fiscaliza¢cdo do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e FISCALIZACAO DE

CONTROLE em sentido restrito, além das premissas previstas neste documento.
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A critério da CESAN, a fiscalizacdo podera se realizar por empresa contratada para

este fim ou por meio de convénio ou parcerias com outros 6rgaos ou instituicdes;

5.2.1 ROTINAS DA FISCALIZACAO DE CONTROLE

A seguir estdo descritas as rotinas da fiscalizagcdo do cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdencidrias, quando couber, bem como dos aspectos

administrativos.

Os fiscais de contratos devem observar os documentos solicitados no presente
instrumento para garantir quer todos os aspectos juridicos, trabalhistas, tributarios e
previdenciarios sejam adequadamente cumpridos pela contratada. Vale destacar que
cada contrato podera prever documentos adicionais, cuja conferéncia/cobranca é de

responsabilidade do gestor/fiscal e cuja apresentacao € dever da empresa contratada.

5.2.2 FISCALIZACAO DOS ASPECTOS DE CONTROLE
ADMINISTRATIVOS

A fiscalizacdo dos aspectos de controles administrativos ocorre de quatro maneiras,

conforme a seguir:
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' Fiscalizac&o inicial

* Elaborar planilha-resumo do contrato administrativo com dados dos empregados,
como nome, CPF, funcdo, salério, gratificagdo, dentre outras informacdes que
forem importantes para o contrato fiscalizado;

*Fiscalizar as carteiras de trabalho e previdéncia. Deve-se observar a data de
inicio do contrato de trabalho, a fungédo exercida e a remuneracéo. (Tendo em
vista que atualmente as carteiras de trabalho sdo digitais, poderdo ser aceitos o
protocolo de envio de evento ao E-Social);

« Verificar se o quantitativo de terceirizados coincide com o previsto em contrato;

*Verificar se o salario é igual ou superior ao estabelecido em contrato e
Convencéo Coletiva de Trabalho (CCT). O fiscal poderd solicitar a contratada em
qual enquadramento sindical esta presente a relacéo;

* Verificar se a CCT traz eventuais obrigacdes adicionais para a contratada;

«Verificar se ha, na respectiva CCT, informacdo de que a atividade profissional
requer adicional de insalubridade ou periculosidade, ou, na auséncia, se ha laudo
da contratada, emitido nos termos da contratagdo, atestando essas condicdes.

' Fiscalizacdo mensal

* Observar se consta na nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencao da
contribuicdo previdenciaria de *11% (onze por cento) sobre o valor da fatura
(contratos de méo de obra exclusiva); e dos impostos incidentes sobre a
prestacéo de servico a titulo de contribui¢do previdenciaria;

* Observar relacao dos empregados atualizada e quando houver empregados
demitidos, analisar se as documentacgdes rescisdrias foram encaminhadas;

« Exigir, quando couber, que a empresa comprove a manuten¢éo da reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou reabilitada pela Previdéncia Social.

' Fiscalizacdo procedimental

*Observar se a contratada respeita a data-base da categoria prevista em CCT
(contratos de mao de obra exclusiva);

* Observar se a empresa cumpre a legislacéo relativa a concesséao de férias e
licengas (contratos de méo de obra exclusiva);

*Verificar se a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados,
mediante exigéncia a contratada de apresentacéo de declaracdo dos funcionarios
que usufruem dessa estabilidade (contratos de mdo de obra exclusiva).

' Fiscalizagdo por amostragem

* Solicitar por amostragem evidéncias de contribuicdes previdenciarias e do FGTS
estao sendo recolhidas no nome dos empregados indicados pelo fiscal;

* A contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas resultantes da execucao
do contrato. Entretanto, a SUmula-TST n° 331 disp6e que a administracéo publica
responde subsidiariamente por esses encargos, caso seja evidenciada a conduta
culposa no descumprimento das obrigagdes legais, principalmente, no tocante a
fiscalizacdo do cumprimento das obrigag6es trabalhistas. Assim, para evitar a
responsabilizacdo da CESAN, é essencial que o Fiscal de Controle evidencie as
rotinas de fiscalizagdo. Isso significa que ele deve registrar nos autos: a
solicitacdo de documentagdo, os documentos entregues, a manifestacdo quanto
ao atendimento do que foi pedido e as solicitagbes de regularizacdo de
pendéncias encontradas.

Atencado! Eventuais descumprimentos da legislagdo trabalhista caracterizam
inadimpléncia contratual, ensejando motivo para rescisao e execucao da garantia para
ressarcimento dos valores e indenizac6es devidos a CESAN, bem como para
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aplicacao das penalidades previstas contratualmente. Compete, portanto, ao fiscal do

contrato informar ao gestor do contrato o risco da rescisao contratual.

5.2.2.1 CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS

5.2.2.1.1 NO PRIMEIRO MES DA PRESTACAO DE SERVICOS

O fiscal deve exigir minimamente da contratada a seguinte documentacéao:

¢ Relacdo de empregados com nome completo, cargo ou funcédo, RG e CPF,;

e Relacdo de subcontratadas, quando couber, e seus respectivos empregados
com nome completo, cargo ou funcéo, RG e CPF.
*Nos casos de contratacdes que tenha prevista subcontratacdes e a contratada
ndo apresentar tal relacdo, essa devera apresentar documento formal
informando que ndo h& subcontratacdo naguele momento.

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados admitidos ja
registrados ou protocolo de envio de evento ao E-Social;

¢ Exames médicos admissionais e outras previstas em edital, quando couber;

A CESAN possui uma norma de GESTAO DE SEGURANCA E SAUDE DO
TRABALHO DAS CONTRATADAS ADM.050.00.2023, devendo o fiscal conhecer e
providenciar junto a contratada os documentos necessarios ao prazo de 15 (quinze)
dias Uteis apOs a data de eficacia do contrato firmado com a CESAN, desde que haja

previsdo de mao de obra exclusiva para o contrato e sempre que necessario.
Atencao!
e Essa documentagdo devera ser exigida sempre que houver novas admissdes

e demissoes.

e O fiscal deve conhecer o edital e se ha previsao de outras exigéncias.
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5.2.2.1.2 NAS MEDICOES MENSAIS

Nas medi¢cdes mensais o fiscal deve exigir minimamente da contratada:

e Relacédo de empregados com nome completo, cargo ou funcdo, RG e CPF
atualizada;

e Relacdo de subcontratadas atualizada, quando couber, e seus respectivos
empregados com nome completo, cargo ou funcdo, RG e CPF.
*Nos casos de contratacdes que tenha prevista subcontratacdes e a contratada
nado apresentar tal relacdo, essa devera apresentar documento formal
informando que nao h& subcontratacdo no periodo da medicao.

e Copia da folha de pagamento analitica do més da prestacao dos servicos;

e Copia de recibos de depdsitos bancarios dos empregados vinculados ao
contrato;

e Comprovante de entrega de beneficios suplementares; e/ou outros
documentos previstos em edital, quando couber;

e Exames admissionais e demissionais, nos casos de novas contracdes e

demissoes.

Atencéo!

e O fiscal deve conhecer o edital e se ha previsdo de outras exigéncias;
Em qualguer momento, a CESAN podera solicitar os seguintes documentos:
e Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;
e Comprovantes de realizacdo de cursos de treinamento e reciclagem, quando

exigidos por lei ou contrato.

Atencdao! O fiscal deve criar rotinas de fiscalizacdo de forma que, em um ano, todos
os empregados tenham o extrato de INSS e de FGTS analisados.
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5.2.2.1.3 EXTINCAO/ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Nos casos de contratos com méo de obra exclusiva em sua extingdo, exigir

minimamente 0s seguintes documentos:

e Termos de rescisdo dos contratos de trabalho;

e Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referente as
rescisdes contratuais;

e Extratos de depdésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

e Exames médicos demissionais. Esses documentos deverdo ser analisados no

prazo de 30 dias, prorrogaveis por mais 30 dias;
Atencéao!

a) Ocorrido o ultimo pagamento, o fiscal devera se certificar de que ndo héa
pendéncias referentes a meses anteriores. Caso haja, ele devera solicitar
providéncias a contratada;

b) Quando a contratada apresentar documento formal que ira aproveitar a mao de
obra, os documentos citados poderao ser dispensados, desde que evidenciado
onde os empregados seréao alocados.

5.2.3 LIVRO DE REGISTRO/OCORRENCIAS

O Livro de Registro/ocorréncias € um importante documento a disposi¢cao do Fiscal,
onde ficara consignada cada etapa do trabalho de Fiscalizagcdo e onde serd anotado
as fiscalizacOes realizadas, vistorias, encaminhamento de providéncias, resultados de
diligéncias, incidentes etc. E uma ferramenta com valor de documento formal, e por

isso deve ser preenchido com atencéo e diariamente ou sempre que necessario.

Durante a vigéncia do contrato falhas e irregularidades podem ocorrer na execucéo

do servico ou na entrega do material objeto do contrato.
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E obrigac&o do fiscal registrar todas as ocorréncias identificadas.

Apés o término da tarefa de Fiscalizacdo, o Livro de Registro/Diario de
Obra/servico/material sera arquivado junto ao Processo de Acompanhamento e

Fiscalizacao.
6 MEDIC}AO E PAGAMENTO

Medicdo é o registro dos quantitativos de servicos e/ou material efetivamente
realizados/adquiridos, de acordo com a descricdo definida na especificacdo técnica
do contrato, e dos demais instrumentos que compdem o processo de contratacao.

A medicao deve levar em conta 0s quantitativos totais mensais dos servicos/material
efetivamente realizados/entregues, comparando-se com 0s quantitativos informados

pelo contratado.

O consenso nos montantes mensurados equivale a aprovacao da medi¢éo, podendo
o contratado emitir a fatura de prestacéo dos servi¢cos pela aplicacdo dos respectivos
precos unitarios para se obter o valor total a ser faturado.

Ressalta-se que somente podera ocorrer a glosa dos servicos quando as condicdes
para essa medida estiverem detalhadamente descritas nos instrumentos de
contratacao.

Aprovada a medi¢do, o contratado é autorizado a emitir a fatura de prestacdo de
servicos, que é encaminhada para o pagamento. Os recolhimentos de encargos
trabalhistas e previdenciarios, na forma da legislacdo vigente, devem acompanhar

cada fatura do contratado.

Atencao: N&o esqueca de verificar o contrato/edital, pois neles estardo contidas as

informacgdes necessarias para validacéo.
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6.1 MEDICAO

A empresa contratada devera encaminhar ao Fiscal de Execugéo, no prazo estipulado

no contrato, a medicao dos servicos/material executado/entregue no periodo.

O fiscal deve conferir se 0s quantitativos apresentados correspondem ao contratado,

bem como, se 0s precos unitérios e o total estdo de acordo com o avencado.

Apos realizada a conferéncia, o fiscal deve aprovar a medicdo ou solicitar as devidas

corregdes, bem como, autorizar a emisséo da nota fiscal correspondente.

6.1.1 RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA EXECUTORA

E dever da contratada elaborar e encaminhar dentro do periodo previsto em contrato

minimamente o0s seguintes documentos:

e Medicdo dos servicos/material no periodo;
e Memodria de célculo dos servicos/material do periodo;

e CertidOes negativas previstas em contrato; e ainda:
No caso de prestadoras de servigos:

a) A relacdo dos empregados vinculados a execucao contratual, inclusive das
subcontratadas, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG), e da Inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos
pela execucao dos servi¢os, quando for o caso;

*Nas contratacdes previstas a subcontratacdo, e ndo sendo apresentada a
relacdo de subcontratadas, devera apresentar documento formal sinalizando a

inexisténcia de subcontratacdo no periodo da medicéo.
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b) Comprovante de pagamento dos salarios, 13° salario, concesséo de férias e
correspondente adicional, horas extraordinarias, adicionais noturno, de
insalubridade e periculosidade, dos empregados vinculados a execucdo
contratual referente ao més anterior;

c) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale transporte, vale
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, regulamento
Ou convencao;

d) Comprovante de cumprimento das obrigacdes contidas em convencao coletiva,
acordo coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho;

e) Termo de rescisdo dos contratos de trabalho dos prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria, bem
como copia do pagamento tempestivo das verbas rescisorias;

f) Guias de recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacdes a Previdéncia Social - GFIP, com protocolo de envio que
corresponda a mao-de-obra envolvida na execucdo contratual, inclusive
relativa as rescisdes contratuais;

g) Guia da Previdéncia Social - GPS, que corresponda a GFIP dos empregados

vinculados a execuc¢éao contratual; e
Importante: Verificar os documentos previstos em edital.

Atencdo: Os documentos deverdo ser entregue a CESAN em meio digital (arquivos
com tamanho méaximo de 2,0 MB por pagina, com tamanho maximo de 20MB por
arquivo, no formato PDF, preferencialmente que permita a realizacdo de pesquisas
em seu conteudo textual, com resolucdo maxima de 300 dpi, formatacdo A4 e

nomeados de acordo com o tipo do documento.

6.1.2 RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE EXECUCAO NO
PROCESSAMENTO DE MEDICAO

a) Analisar e conferir os documentos apresentados mensalmente para pagamento
(medicdo dos servicos/material no periodo e memoria de calculos dos

servigos/material, quando couber);
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b) Organizar e fornecer ao gestor do contrato toda a documentac&o necessaria a

comprovar a execucéo do servigo ou fornecimento, atestada (fiel cumprimento
das obrigacfes contratuais assumidas no que tange a satisfacdo do usuéario,
ao material empregado, a rotina e a qualidade na execucao contratual) e pronta
para envio para pagamento, exceto as certidfes negativas fiscais de
regularidade fiscal, previdenciéria e trabalhista.

Quando couber, os fiscais deverdo ser habilitados e seguir a legislacéo
pertinente, com ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica), ou documento
semelhante a depender do conselho de fiscalizacdo de exercicio profissional
envolvido, emitido conforme determinacdo legal. Importante registrar a
existéncia da RRT, que é a sigla que se refere ao Registro de Responsabilidade
Técnica, documento que comprova que projetos, obras ou servi¢os técnicos na
area de Arquitetura e Urbanismo foram desenvolvidos por profissionais
devidamente habilitados e registrados no Conselho de Arquitetura e Urbanismo
(CAU). Para o Conselho Regional dos Técnicos Industriais (CRT), ha

documento equivalente, o TRT, sigla para Termo de Responsabilidade Técnica.

Os fiscais de execucdo deverdo atestar e assinar o RDO (Registro Diario de

Obra), se aprovado apds verificacdo do conteudo.

6.1.3 RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE CONTROLE NO

PROCESSAMENTO DA MEDICAO

6.1.3.1 ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E

SOCIAIS

O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que configure a

contratacdo de trabalhadores com dedicacdo exclusiva, ainda que néo estejam

lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais

em vigor, exigindo:
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No primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera

minimamente apresentar a seguinte documentagéo

Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo,
horario do posto de trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucédo dos servicos, quando for o caso;
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos
e prova de vinculo de trabalho com os responsaveis técnicos pela execucao
dos servigcos, quando houver exigéncia editalicia de sua existéncia,
devidamente assinada pela contratada ou protocolo de eventos emitido no E-
Social;

Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao

0S Servigos.

No periodo mensal de medicéo, a contratada devera apresentar
minimamente oS seguintes documentos

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a

Divida Ativa da Unido (CND);

Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,

Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado. (verificar quais

exigidas em edital);

Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da

CESAN;

Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos

servicos, em que conste como tomador a CESAN;

Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da

prestacdo dos servi¢cos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de

depadsitos bancarios.

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,

vale-alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de
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Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho ou dissidio, relativos a qualquer
més da prestacéo dos servigos e de qualquer empregado;

No ultimo més de prestacdo de servigo no prazo definido, a contratada

devera minimamente os seguintes documentos

e Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

e Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

e Extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado;

e Exames médicos demissionais dos empregados dispensados

Atencao:

Foi instituido em 21 de maio de 2018 o decreto estadual n°® 4251-R, que obriga
empresas contratadas pelos 6rgdos da administracdo direta e indireta do poder
executivo estadual a empregar, no minimo, 3% (trés por cento) de presidiarios e 3%
(trés por cento) de egressos do sistema prisional. Desta forma, fiscal devera
acompanhar o cumprimento da lei e quando néo for possivel solicitar da contratada

justificativa formal com manifestagcdo da SEJUS.

6.1.3.2 GLOSA, RETENCAO DE VALORES

Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada, determinado pelo
Gestor do Contrato, quando a Contratada n&o produzir resultados, deixar de executar
ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou deixar
de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do dos servi¢os, ou

utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
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Durante a execucao do contrato o gestor e fiscal do contrato devem, por meio de
relatérios, expor falhas ocorridas que poderao ensejar ressalva, reten¢céo ou glosa de

valores.

Glosa: subtragdo de valor na fatura referente a servigo/fornecimento que néo foi
prestado pela contratada ou mediante a aplicacdo do instrumento de medicao de

resultado, se houver;

O desconto € o abatimento de parcelas ndo devidas realizado antes da emisséo da

nota fiscal.

Via de regra, a glosa ndo € caracterizada como infracdo contratual e ndo sujeita a
contratada sangao administrativa, mas pode indicar a necessidade de abertura de

procedimento sancionatério em razao da inexecucao parcial do contrato.

O gestor/fiscal devera informar a contratada que, antes da emissédo da nota fiscal,

exclua/desconte valores de servigos ou despesas néo realizados.

Para aplicacdo da glosa, basta a fiscalizacdo informar as faltas por meio do relatério

de medicao.

Retencdo: valor subtraido do total que poderia ser pago a contratada para posterior

analise do seu cabimento.

Nos casos em que houver retencdo devera ser anexado ao processo de pagamento
mensal a Ordem de Retencdo, conforme Anexo J — Formulario de Ordem de

Retencéo.
Observa-se que, durante a analise da execucdo do contrato, o gestor e os fiscais

devem expor as falhas ocorridas na execucdo que poderdo ensejar ressalvas,

retencdo ou glosa de valores.
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6.1.3.3 ANALISE PREVIA E ATESTE DA NOTA FISCAL

Conferir as notas fiscais/faturas relacionadas a medigdo, o periodo, valor unitario, valor total e
descrigdo dos servigos encontram-se de acordo com o estabelecido no contrato

Se o valor cobrado corresponde exatamente a medigdo dos servigos/material pactuado

Se esta acompanhada ds guias do FGTS/INSS sobre a m3o de obra empregada, conforme

determina o contrato

Se a contratada apresentou toda a documentagdo prevista

Estando a nota fiscal e respectiva documentagao de acordo, o fiscal podera atestar o servigco ou
fornecimento.

A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

& erificar se ha ordem de
utorizagdo de pagamento; etengdo provisoria ou
assinada pelas partes efinitiva e inserir no
rocesso de pagamento.

Nota fiscal

Recolhimento do ISS e de ) Certiddes Negativas, ou

débitos previdénciarios e positiva com efeito de

rabalhistas, quando for o ‘ negativa atualizada e
caso. vélidas

Medicdo/Relatdrios

) . Remeter os autos do
FAQ - Formulario de Incluir no SAP (Transagdo processo para a area
Avaliagao CVO1N) responsavel pelo
pagamento.
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6.1.3.4 ANALISE DE DOCUMENTOS FISCAIS

A cobranca pelos servigcos prestados devera ser realizada pela contratada por meio
de documento fiscal valido e comprovacdo de que cumpriu todas as condicbes
constantes do contrato, ou seja, as especificacdes, 0 projeto, 0s prazos e demais
obrigacdes contratuais. Além disso, o documento de cobranca devera observar as
regras pertinentes a validade, ao recolhimento dos encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais resultantes da execucdo do contrato, que deverdo ser

apresentados na forma da legislacao.
O Fiscal de Controle deve observar, quando do recebimento do documento fiscal:

1. Razéo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico
(CNPJ devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

Data de emissao;

Natureza da operacao;

Razao social completa da CESAN

Especificacao detalhada do bem entregue ou do servico prestado;

Valores unitarios e globais da despesa;

N o gk~ Db

Destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencéo para

a Previdéncia Social,

8. Data da entrega do bem ou do servi¢o prestado;

9. Prazo de validade;

10.Cadigo fiscal de operacdes e prestacdes (CFOP) nas notas fiscais de venda de
produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

11.Em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracao do ICMS, devera

ser verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

6.1.3.5 AVALIACAO DO FORNECEDOR

A gqualidade no servigo é requisito essencial a finalidade publica e o atendimento ao
interesse da coletividade. Nesse sentido, os agentes publicos da CESAN precisam

identificar, por meio da fiscalizagao, gestdo e mesmo durante a fruicdo dos servicgos,
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a seguranca e objetivos esperados na prestacdo dos servicos e oferecimento de
produtos a empresa e aos usuarios, observando se os procedimentos, cautelas e

métodos adequados previstos em contrato.

A CESAN possui dentre seus normativos internos duas normas que estabelecem a
metodologia, critérios e procedimentos para a realiza¢do de avaliacdo do desempenho
e aplicacdo de sancbOes administrativas aos prestadores de servicos, durante a
execucdo do CONTRATO celebrado com a CESAN. Sendo:

e Avaliacdo de Desempenho de Fornecedores de Materiais e Equipamentos -
ADM.001.05.2018;

e Avaliacdo Desempenho Prestadores Servigos Instrugdes Aplicacdo Sancdes
Administrativas - INS.004.01.2016.

6.1.4 RESPONSABILIDADES GESTOR DO CONTRATO NO
PROCESSO DE MEDICAO

e Conferir o checklist apresentado apds verificacdo do Fiscal de controle e de
execucao;

e Assinar o termo de avaliagao de servigco ou material dos fornecedores;

e Encaminhar para pagamento, de acordo com os relatérios emitidos pela

fiscalizacdo e autorizacao dos Gestores das Unidades envolvidas.

6.1.5 PROCESSO E PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO

O processo de pagamento, apO0s o ateste (Gestor e Fiscais), é instruido com os
documentos comprobatérios da regularidade fiscal e trabalhista e o cumprimento de
etapa do objeto ou de sua integralidade, devendo constar todos os documentos
exigidos nos instrumentos contratuais, sendo submetido para assinatura dos Gestores
hierdrquicos para autorizacdo de pagamento, devendo ser utilizado o Anexo L

Formulario para conformidade de processo de pagamento.
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7 LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS

Os gestores e fiscais devem garantir a adequacéo dos contratos a Lei 13.709/2018 —
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Dados pessoais sao todas
informacdes relacionadas a pessoas fisicas identificadas ou que possibilitem sua
identificacdo. Dessa forma, é responsabilidade da gestdo e da fiscalizacdo dos
contratos que esses dados sejam protegidos a fim de assegurar os direitos

fundamentais dos seus titulares.

A gestdo e a fiscalizacdo devem assegurar que sejam obedecidas as clausulas
contratuais estabelecidas pela Resolucdo 6332/2021, bem como tomar as medidas
de seguranca necessarias para protecdo dos dados pessoais presentes nos
documentos e processos de formalizacdo de contratos, aditivos, medicoes,
penalidades e rescisdo durante todo o ciclo de vida desses dados, ou seja, desde sua
coleta, passando pelo armazenamento, acesso, processamento, tramitacao até o seu
descarte. E fundamental que todo tratamento de dados pessoais na gestdo e
fiscalizacdo de contratos ocorra com base em alguma hipétese legal prevista na lei
(Art. 7 e 11) e que os dados sejam indispensaveis e utilizados exclusivamente para o

fim estabelecido.

8 LEIS, DOCUMENTOS DE REFERENCIA E APOIO

e RLC CESAN,;

e Lein®13.303/2016 (Lei das Estatais);

e Lein®14.133/2021 (Nova Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos);

e Lein®12.846, Art. 23 - de 1° de agosto de 2013 — Lei anticorrupgéao;

e Lei 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

e Decreto Estadual n°4251-R — 21 de maio de 2018;

e Norma Interna INS.004.01.2016 — Avaliacdo de Desempenho de Prestadores
de Servicos e Instrucdes para Aplicacdo de San¢cbes Administrativas;

e Norma interna “ENG.002.06.2021 — Recebimento de Obras e Servicos de
Engenharia e Emisséo de Atestado Técnico;
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e Norma Interna- Avaliacdo de Desempenho de Fornecedores de Materiais e
Equipamentos - ADM.001.05.2018;

e Norma Interna Gestdo de Seguranca e Saude do trabalhado das contratadas
ADM 050.00.2023;

e Resolugcao n°® 6344/2021 - Estabelece responsabilidades no procedimento de
fiscalizacdo e gestdo de contratos para fornecimento de produtos quimicos de
uso comum;

e Resolucdo 6532/2023 — Procedimento para analises de seguro garantia e
endossos;

¢ Resolucdo n°® 6542/2024- Procedimento para concessao de reajuste;

e Resolugcdo n° 6543/2024- Procedimento para prorrogacdo de prazo em
contratos de servicos continuados;

e Resolugao n° 6547/2024 — Procedimento Prorrogagcdes de Prazo em contratos
de fornecimento de bens;

e Resolugdo n° 6200/2020 — Gestdao dos orcamentos e custos das obras e
Servigos;

e Resolucao n° 6541.2024- Alteracbes contratuais e apostilamentos;

e Resolucdo n° 6281/2020- Medicdo Eletrbnica Padrdo e metodologia de
registros no ERP;

e Resolucdo n°® 6546/2024- Termo aditivo para inclusdo de novos itens;

e Resolugado n® 6175/2019 — Competéncias de Assinaturas;

e Deliberacdo n°® 5084/2023 — Delegacdo de Competéncias;

e Resolugdo n°6538/2024 — Guia de Utilizacdo da Plataforma CIDADES do
TCEES;

e Cadigo de Conduta e Integridade da CESAN

OBS: Os documentos acima citados sédo de carater informativo, devendo o gestor e
fiscal de contratos acompanhar as atualizagoes,
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ANEXO A — TERMO DE NOMEACAO DE PREPOSTO

0 CESAN TERMO DE NOMEAGAO DE PREPOSTO

Termo de Referéncia: n° XX/202X

Contrato n°:

Objeto:

Prazo: (MESES)
(Caso o contrato seja prorrogado, ndo sera necessario novo termo de designacao)

Por meio deste instrumento, a (Nome da Empresa) nome e constitui seu (sua) preposto (a), o (a) Sr. (a)
(nome do preposto), CPF sob o nimero (XXXXXXX), cujo a qualificacdo técnica segue em anexo, para
receber oficios, representar a contratada em reunides e assinar respectivas atas — obrigando a contratada
nos termo dela constantes, receber solicitages e orienta¢des para cumprimento do contrato, notificagdes de
descumprimento, de aplicacdo de penalidades, de rescisédo, de convocacao ou tomada de providéncias para
ajustes e aditivos contratuais, e todas as demais que imponham, ou ndo, a abertura de processo
administrativo ou prazo para contratada responder ou tomar providéncias para representa-la em todos os
demais atos que se relacionem a finalidade especifica desta nomeacao, que é a conducéo do contrato acima
identificado, devendo eventuais alteragBes quanto ao preposto indicado ou informag6es de contato, serem

informadas imediatamente a CESAN.

Vitéria, de de

Nome e assinatura do representante legal

(confirmar poderes no estatuto social ou procuragdo) (qualidade do representante legal — sécio-gerente,

diretor, procurador)

Nome e Assinatura do preposto

DADOS PREPOSTO

Nome Preposto:

Telefone Contato: () Celular Contato ()

E-mail:
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ANEXO B — TERMO DE DESIGNACAO DE GESTOR DE CONTRATO

DE SERVICOS

CESAN

TERMO DE DESIGNAGAO DE GESTOR DE CONTRATO DE SERVIGOS

DADOS DO INSTRUMENTO

CONTRATO N°: CONTRATADO:

(OBJETO:

PRAZO:

MESES (Caso 0 contrato seja prorrogado, ndo seré necessério novo termo de designago)

VALOR PO:

DADOS UNIDADE GESTORA

UNIDADE GESTORA DO CONTRATO:

O(A) Gestor(a)

» Matricula no uso de suas

.CPF
CESAN) e 0 Guia de Diretrizes de Gestao e Fiscalizagao de Contratos designa o(a)

a0 que

asegdo XI, artigo 181 do RLC (Regulamento de Licitagdes da

GESTOR (A) DO CONTRATO

Exerce outra fungo? Se Sim, sinalize: ( ) Fiscal de Controle () Fiscal de Execugdo

EMPREGADO(A) TITULAR:

[CPF: ‘MATRICULA:

EMPREGADO(A) SUPLENTE:

ICPF: ‘MATRiCULA

[+ Nas contratagges de menor vulto e menor

[“Nas contratagdes de menor vulto e menor complexidade, a figura do Fiscal de Controle poderd ser

€0 gestor di

que ndo requer

daquele fiscal
especifico, a figura do Fiscal de Execugéo poderé ser dlspensada desde que o gestor de contrato tenha a competéncia para tais atribuigdes.

ATRIBUIGOES

GESTOR DE CONTRATO DE SERVICOS.

FISCAL DE CONTROLE

FISCAL DE EXECUGAO

a)Administrar todos os contratos a ele designado, se responsabilizar pela
o dos mesmos, pelo i na integra das clausulas contratuais e
cuidar da manutencao de seu equilibrio economico-financeiro;

a contratagdo, a fim de inteirar-se do contetdo da contratagéo efetivada, antes do

inicio das suas atividades;

c)Convocar e coordenar reunizo inicial (quando necessério), registrada em ata, com

a participagéo da contratada (signatario do contrato e/ou preposto), dos fiscais, dos

membros das comissdes de recebimento, a fim de serem alinhados os

procedlmemus ue ‘acompanhamento da execug@o contratual e da forma de
exigiveis para mensal ou eventual) e com

0 SESMT, quandu aplicavel (a ata deve ser assinada fisicamente ou digitalmente

pelos participantes);

d)Solicitar & contratada a indicagéo formal de preposto e substituto (quando

aplicavel), mantendo arquivo com os dados deste timo atualizados, contendo sua

qualificacéo, suas atribuicaes;

e)snalisar apdlice de seguro garantia apresentada pela coniratada, bem como os

b)Conhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que originaram

a)Oonhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que
originaram a contratacao, a fim de inteirar-se do contetido da

)Conhecer o edital outermo de referéncia, e os demais documentos que

a afim de inteirar-se do contetido da contratagdo

efetivada, antes do inicio das suas atividades.
b)Participar das reunies inicial, de trabalho e de conclus&o da execugo
contratual;

¢)Solicitar a contratada no primeiro més de prestagéo dos senvigos os segintes
documentos: relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
funcao, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos senvicos, quando for o caso;
d)Brovidenciar e arquivar com o restante da documentagao pertinente a relagao
nominal de todos os funcionérios terceirizados que prestam senvicos para a
CESAN, para os contratos de prestagdo de servicos com dedicagdo exclusiva;
€)Organizar arquivos especilicos para acompanhamento da execugéo do
contrato;

ferificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, cpia do contrato e
suas alteragdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentagao de

endossos, a em
internos, quando coub
f)Notificar a seguradora ou o banco fiador sobre fatos ocorridos que possam
ensejar a execugéo do seguro garantia ou carta de fianga, quando couber;
g)Brovidenciar a emisséo da ordem de servico ou de formecimento (quando
aplicavel), colhendo as assinaturas de quem tiver a competéncia para o ato;
h)&provar um cronograma de fiscalizagdo, 0 método de trabalho, s

&0 exigida dos alocados no contrato, devendo informar ao
gestor do contrato pendéncias constatadas;

g)Prrestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagéo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagao de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamerto de garanias e glosas;

planilhas de controles sugeridas para o exercicio da atribuicdo de Fiscal de Contole
e execugio;

i)Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de concluséo da execugao
contratual, quando necessaria;

efetivada, antes do inicio das suas atividades;
b)Garantir o acesso da contratada as dependéncias da CESAN, por meio do

de a &0 dos que
prestardo senigo, quando couber;

as des de servigo ou acontratada;
d)Recusar os senicos executados pela contratada em desacordo com o
pactuado e determinar, formalmente, desfazimento, ajustes ou corregdes;
e)Bcompanhar, quando for o caso, as entregas de bens provenientes de
fornecimento integral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de
contrato a conformidade do objeto entregue com o constante no contrato;
fiiformar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
fornecido pela contratada, quando couber;
g)fiteragir com a contratada auxiiando no agendamento da execug&@o do
senico;

h)Bcompanhar, mesmo localmente quando necessario, a execugdo dos senicos;

i)Bnalisar se as especificagdes do objeto entregue estao de acordo com o
contratado;

)Bnalisar os documentos de medig&o dos servicos execttados ou materiais
forecidos e atesta-los, conforme edital;

k)Organizar e fornecer ao gestor do contrato toda a documentag&o necessaria a
comprovar a execugao do senvigo ou formecimento, atestada e pronta para envio
para pagamento, exceto as certiddes negativas fiscais de regularidade fiscal,

e trabalhista;

a das condigdes de da contratada, coma
@0 dos caso
i)Werificar a dos de 4o da

Fiscalizar levando em consideragao falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros evemuals no pagamento;

[)Controlar a vigéncia do termo contratual, a de iniciar os
procedimentos de renovagdo contratual (com o minimo 90 dias de antecedéncia) ou
nova licitagdo (com o minimo de 180 dias antes do prazo final da vigéncia do
contrato) para objeto de baixa complexidade e (minimo de 360 dias para objetos
Imais complexos), com a devida manifestagdo do gestor e fiscal(is);

como de do
contratual, ou seja, a coordenagdo das atividades relacionadas  fiscalizagao
técnica, administrativa, bem como dos atos preparatdrios a instrugao processual e
a0 encaminhamento da documentagéo pertinente aos setores competentes para
formalizagao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingéo dos
contratos, dentre outros, observado os prazos definidos;

)Receber os documentos de medigdo verificados e atestados pelo Fiscal de
Controle efou execugéo (quando couber) e verificar se os valores estéo de acordo
[com o contrato;

m)Expedir notificages & empresa contratada, com base nas informagdes do(s)
fiscal(is) elou parecer técnico, em caso de descumprimento contratual, ou sobre
iregularidades néo sanadas no prazo estabelecido, dando prazo para defesa e
apresentagéo de todas as provas admitidas em direito e aplicando as sancdes (no
caso de ser cabivel e lhe ser delegada tal competéncia);

n)Dar publicidade dos contratos administrativos e demais ajustes celebrados,
[mediante publicagdo do extrato resumido no DIO/ES efou DOU;

0)Efetuar o recebimento do objeto conforme previsto no edital da contratagéo.
p)Executar as agdes previstas no ato de encerramento do contrato;

g)Solicitar parecer técico ou juridico, quando necessario

e sociais, nas
cumralan;ues com dedlcaqac excusiva dos vabalbadores:

)Executar procedimentos de pagamento;

m)Efetuar langamentos para pagamento;

Conferir o cumprimento do objeto  demais obrigagdes pactuadas,
o as atinentes ao objeto, bem como

0s prazos 'Ixadus no contrato, visitando o local onde o contrato esta sendo

as falhas inclusive com registros de
evidéncias, da!andc assinando e colhendo a assinatura do preposto da
para instruir 0 possivel procedimento de sancéo contratual;

m)ccmumcar formalmente e por escrito ao gestor do contrato, os danos

causados pelos da
)Bazer o recebimento conforme previsto no editalda conratagao;
0)Para o caso de obras ou senigos de engenharia:
- Os fiscais deveréo ser habilitados e seguir a legislag&o pertinente, com ART

de Técnica), ou a
depender do conselho de fiscalizag&o de exercicio profissional envolvido,
emitido conforme determinago legal. Para o Conselho Regional dos Técnicos

(CRT), h& o TRT, sigla para Termo de
Técnica.

-0 fiscais de execugao deverzo atestar e assinar o RDO (Registro Didrio de
Obra), se aprovado ap6s verificagao do contetido.

Vitdria, ES , XX de OOXXXX de 20XX

Assinatura Gestor (a) da Unidade Gestora do Contrato

Declaramos ciencia da designagdo ora atribuida, e das

e atribuicdes i
0BS: Todos os designados devem assinar (titulares e Suplentes)

afungdo, ndo se limitando a aquelas descritas no documento de diretrizes.

TITULAR( )

SUPLENTE )
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ANEXO C - TERMO DE DESIGNACAO DE GESTOR DE CONTRATO

DE BENS

CESAN

TERMO DE DESIGNAGAO DE GESTOR DE CONTRATO DE BENS

DADOS DO INSTRUMENTO

CONTRATO N°: CONTRATADO:

OBJETO:

PRAZO:

MESES (Caso o contrato seja prorrogado, ndo seré necessario novo termo de designagéo)

VALOR PO;

DADOS UNIDADE GESTORA

UNIDADE GESTORA DO CONTRATO:

» Matricula no uso de suas atribuicoes e em

O(A) Gestor(a) .CPF
CESAN) e 0 Guia de Diretrizes de Gestao e Fiscalizagéo de Contratos designa o(a)

ao que

asego XI, artigo 181 do RLC (Regulamento de LicitagSes da

GESTOR (A) DO CONTRATO

Exerce outra funcéo? Se Sim, sinalize: () Fiscal de Controle ( ) Fiscal de Execugéo

EMPREGADO(A) TITULAR:

ICPF' lMATRiCULA‘

EMPREGADO(A) SUPLENTE:

‘CPF: ‘MATR(CULA:

["Nas contratagdes de menor vulto e menor complexidade, a figura do Fiscal de Controle poderé ser dispensada e o gestor de contrato ou fiscal de execugéo concentrara as atribuicdes daquele fiscal.
[~ Nas contratagdes de menor vulto e menor complexidade que néo requer conhecimento especifico, a figura do Fiscal de Execug@o podera ser dispensada, desde que o gestor de contrato tenha a competéncia para tais atribuicdes.

ATRIBUIGOES

GESTOR DE CONTRATO DE BENS

FISCAL DE CONTROLE

FISCAL DE EXECUCAO

todos os contratos a ele designado, se responsabilizar pela
formalizagao dos mesmos, pelo cumprimento na integra das clausulas

a)CUnhecer 0 edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que
afim de inteirar-se do contetdo da

a)Donhecev 0 edital outermo de referéncia, e os demais documentos que

e

cuidar da manutengao de seu equilibrio econdmico-financeiro;

b)Qonhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que originaram

a contratac&o, a fim de inteirar-se do contetido da contratacéo efetivada, antes do

inicio das suas atividades;

c)Providenciar a emiss&o da ordem de fornecimento, colhendo as assinaturas de

quem tiver a competéncia para o ato;

d)Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclus&o da execugéo

contratual, quando necessaria;

e)Controlar a vigéncia do termo contratual, observando a necessidade de iniciar os

procedimentos de renovagao contratual (com o minimo 90 dias de antecedéncia) ou

nova licitagao (com o minimo de 180 dias antes do prazo final da vigéncia do

contrato) para objeto de baixa complexidade e (minimo de 360 dias para objetos

mais complexos), com a devida manifestagao do gestor e fiscalis);

Analisar apolice de seguro garaniia apresentada pela contratada, bem como os
endosso: a em normativos

internos, quando couber;

g)Notificar a seguradora ou o banco fiador sobre fatos ocorridos que possam

ensejar a execucio do seguro garantia ou carta de fianga, quando couber;

)Executar agoes caracterizadas como de acompanhamento do andamento

efetivada, antes do inio das suas atvidades

b)Barticipar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao
contratual;

¢)Solicitar a contratada no primeiro més de prestagao dos senvicos os seguintes
documentos: relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou

afim de inteirar-se do contetdo da contratagéo

efetivada, anles do inicio das suas atividades;

b)Garantir o acesso da contratada as dependéncias da CESAN, por meio do
i dei arias & identi dos

prestardo servico, quando couber;
as 5 a

de senigo ou

fungéo, horério do posto de trabalho, nimeros da carteira de (RG)e
dainscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacéo dos
responsaveis técnicos pela execugéo dos servigos, quando for o caso;
d)Providenciar e arquivar com o restante da documentagéo pertinente a relagao
nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servigos para a
CESAN, para os contratos de prestacéo de servicos com dedicacéo exclusiva;
€)Organizar arquivos especificos para acompanhamento da execugéo do
contrato;

f)Verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, cpia do contrato e
suas alteragdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da 40 de

os senvigos em
pactuado e determinar, ajustes ou
e)Bcompanhar, quando for o caso, as entregas de bens provenientes de
fornecimento integral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de
contrato a conformidade do objeto entregue com o constante no contrato;
f)ioformar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
fornecido pela contratada, quando couber;
coma awiliando no

pela como

da execugao do
Senvigo;

qualificagéo exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao
gestor do contrato pendéncias constatadas;

g)Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a

mesmo quando a execugdo dos senicos;
i)Bnalisar se as especificagdes do objeto entregue estdo de acordo com o
contratado;

j)Bnalisar os documentos de medigdo dos senvicos executados ou materiais
fornecidos e atesta-los, conforme edital;

K)Organizar e formecer ao gestor do contrato toda a documentagdo necesséria a
comprovar a execugao do senvigo ou fornecimento, atestada e pronta para envio
para pagameno, excelo as certiddes negativas fiscais de regularidade fiscal,

a técnicae , bem como dos atos  |formalizaco de apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do

ainstrucao eao da edo eao de garantias e glosas;
pertinente aos setores para dos p quanto a das de habili da coma
a0s aspectos que envolvam a alteragéo, dos 6ri caso ari
eventual aplicago de sancdes, extingao dos contratos, dentre outros, os a dos documentos de 40 da

prazos definidos;

i)Receber os documentos de medig&o verificados e atestados pelo Fiscal de
Controle e/ou técnico (quando couber) e verificar se os valores estéo de acordo com
0 contrato;

Eiscalizar levando em considerago falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros eventuais no pagamento;

o das e sociais, nas

com exclusiva dos 3

[)Expedir notificages a empresa contratada, com base nas do(s)
fiscal(is) e/ou parecer técnico, em caso de descumprimento contratual, ou sobre
irregularidades nao sanadas no prazo estabelecido, dando prazo para defesa e
apresentagéo de todas as provas admitidas em direito e aplicando as sangdes (no
caso de ser cabivel e Ihe ser delegada tal competéncia);

lDar publicidade dos contratos administrativos e demais ajustes celebrados,
mediante publicagao do extrato resumido no DIO/ES efou DOU;

)Executar as agGes previstas no ato de encerramento do contrato.

de pag: 3

para

Conferir o cumpnmemo do objeto e demais obrigagdes pactuadas,

atinentes ao objeto, bem como
os prazos ||xados no contrato, visitando o local onde o contrato esta sendo

as falhas inclusive com registros de

dalandu‘ e colhendo a do preposto da
contratada para instruir o possivel procedimento de sangéo contratual;
m)Comunicar formalmente e por escrito ao gestor do contrato, os danos
porventura causados pelos empregados da contratada;

n)Bazer o recebimento conforme previsto no edital da contratacéo;

0)Para o caso de obras ou senicos de engenharia:

- Os fiscais deveréo ser habilitados e seguir a legislagéo pertinente, com ART
(Anotaéo de Responsabilidade Técnica), ou documento semelhante a
depender do conselho de fiscalizagéo de exercicio profissional envolvido,
emitido conforme determinagéo legal. Importante registrar a existéncia da RRT,
que é a sigla que se refere ao Registro de Responsabilidade Técnica,
documento que comprova que projetos, obras ou servicos técnicos na drea de
Arquitetura e Urbanismo foram por i

habilitados e registrados no Conselho de Arqitetura e Urbanismo (CAU). Para o
Conselho Regional dos Técnicos Industriais (CRT), ha documento equivalente, o
TRT, sigla para Termo de Responsabilidade Técnica.

-Os fiscais técnicos deverao atestar e assinar o RDO (Registro Didrio de Obra),
se aprovado ap6s verificagéo do contetido

Vitdria, ES, XX de OOOOXX de 20XX

Assinatura Gestor (a) da Unidade Gestora do Contrato

Declaramos ciencia da designagdo ora atribuida, e das competéncias e atribuigdes inerentes a fungdo, ndo se limitando a aquelas descritas no documento de diretrizes.

0BS: Todos os devem assinar (titulares e Suplentes)

TITULARES ( )

A>)
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o CE SAN Guia de Diretrizes de Gestédo e Fiscalizacao de Contratos

ANEXO D — TERMO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTROLE

TERMO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTROLE

CESAN
DADOS DO INSTRUMENTO
CONTRATO N°: CONTRATADO:
OBJETO:
PRAZO: MESES (Caso o contrato seja prorrogado, ndo sera necessario novo termo de designag&o) VALOR PO:

DADOS UNIDADE GESTORA

[UNIDADE GESTORA DO CONTRATO:

O(A) Gestor(a) ,CPF . Matricula no uso de suas atribuicdes e em atendimento ao que estabelece a secéo X, artigo 181 do RLC
(Regulamento de Licitagdes da CESAN) e o Guia de Diretrizes de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos designa o(a):

FISCAL DE CONTROLE
“Nas contratacdes de menor vulto e menor complexidade, a figura do Fiscal de Controle podera ser dispensada e o gestor de contrato concentrara as atribuices daquele fiscal.

o -

INDICADO TITULAR: CPF: CONTRATADO? ( ) NAO () SIM CONTRATO N° (Se c.ontratado |nd|car~numer0
do contrato de gerenciamento/supervis&o)
N o Q

INDICADO SUPLENTE: CPF: CONTRATADO? ( ) NAO () SIM CONTRATO N° (Se c.ontratado |nd|car~numer0
do contrato de gerenciamento/supervis&o)

ATRIBUICOES

FISCAL DE CONTROLE

a)Conhecer o edital ou termo de referéncia, e os demais documentos que originaram a contratag&o, a fim de inteirar-se do contetido da contratagéo efetivada, antes do inicio das suas atividades.

b)Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugéo contratual;

c)Solicitar a contratada no primeiro més de prestagéo dos servigos os seguintes documentos: relagédo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

d)Providenciar e arquivar com o restante da documentag&o pertinente a relagdo nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para a CESAN, para os contratos de prestagéo de servigos com
dedicacao exclusiva;

e)Organizar arquivos especfficos para acompanhamento da execugéo do contrato;

f)Merificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato e suas alteracdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentacao de qu &0 exigida dos pr no
contrato, devendo informar ao gestor do contrato pendéncias constatadas;

g)Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao
acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

h)¥erificar a manutencdo das condicdes de habilitagdo da contratada, com a solicitagdo dos documentos comprobatdrios pertinentes caso necessario;

i)Merificar a autenticidade dos documentos de habilitagéo da contratada;

j)Eiscalizar levando em consideragé&o falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros eventuais no pagamento;

k)Eliscalizar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com dedicag&o exclusiva dos trabalhadores;

I)Executar procedimentos de pagamento;

m)Efetuar langamentos para pagamento;

Vitoria, ES, XX de XXXXXXX de 20XX

Assinatura Gestor (a) da Unidade Gestora do Contrato

Declaramos ciencia da designagéo ora atribuida, e das competéncias e atribui¢des inerentes a fungdo, ndo se limitando a aquelas descritas no documento de diretrizes.
OBS: Todos os designados devem assinar (titulares e Suplentes)

TITULAR (<ASSINATURA ELETRCNICA>)

SUPLENTE (<ASSINATURA ELETRON ICA>)
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o C E SA N Guia de Diretrizes de Gesté&o e Fiscalizacéo de Contratos

ANEXO E — TERMO DE DESIGNACAO DE FISCAL DE EXECUCAO E
SETORIAL

TERMO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE EXECUGAO

CESAN
DADOS DO INSTRUMENTO
CONTRATO N CONTRATADO:
OBJETO:
PRAZO: MESES (Caso o contrato seja prorrogado, néo seré necessério novo termo de designagdo) VALOR PO:

DADOS UNIDADE GESTORA

UNIDADE GESTORA DO CONTRATO:

0(A) Gestor(a) ,CPF  Matricula no uso de suas des e em a0 que asegéo XI, artigo 181 do RLC (Regulamento de Licitagdes da CESAN) e o Guia de
Diretrizes de Gestdo e Fiscalizagao de Contratos designa o(a).

[FISCAL DE EXECUCAO
“Nas contratagdes de menor vulto e menor complexidade, a figura do Fiscal de execugao podera ser dispensada e o gestor de contrato concentrara as atribuicdes do fiscal.
[+ Este quadro pode ser replicado tantas vezes quanto for necessério para indicagéo dos fiscais de execugao

INDICADO TITULAR CPE: CONTRATADO? ( )NAO( )SIM ‘CONTRATO N° (Se contratado indicar nmero do contrato de

INDICADO SUPLENTE: CPF: CONTRATADO? ( )NAO ( )SIM CONTRATO N° (Se contratado indicar nimero do contrato de
lgerenciamento/supervisao)

[FISCAL SETORIAL (O fiscal setorial executa as mesmas tarefas atribuidas ao Fiscal de Execugao do Contrato, ficando a sua atuagao restrita o setor/unidade para o(a) qual tenha sido designado.
“Este quadro pode ser replicado tantas vezes quanto for necessario para indicagao dos fiscais setoriais, quando couber.

INDICADO TITULAR CPF: [SETOR/UNIDADE/PROCESSO: [CONTRATADO? ( )NAO ( )SIM  [CONTRATO N° (Se contratado indicar nimero do contrato de

INDICADO SUPLENTE: CPF: [SETOR/UNIDADE/PROCESSO! [CONTRATADO? ( )NAO ( ) SIM [CONTRATO N° (Se contratado indicar nimero do contrato de
lgerenciamento/supervisio)

ATRIBUICOES

FISCAL DE EXECUCAO

)Oonhecer o edial outermo de referéncia, e os demais documentos que originaram a contratagao, a fim de ineirar-se do conteddo da contratagao efetivada, antes do inicio das suas atividades;
b)Garanur 0 acesso da contratada as dependéncias da CESAN, por meio do dei arias & identif dos que prestardo servigo, quando couber;
de senico ou
d)Becusar 0s senvigos executados pela contratada em desasordo como pactuado e determinar, formalmente, desfazimento, ajustes ou correcBes;
e)aicompanhar, quando for o caso, as entregas de bens provenientes de fomecimento integral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de contrato a conformidade do objeto entregue com o constante no contrato;
finformar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material fomecido pela contratada, quando couber;
)iiteragir com a contratada awiiando no agendamento da execugo do servigo;
h)Acompanhar, mesmo localmente quando necessArio, a execugdo dos senigos;
i)Analisar se as especificagdes do objeto entregue estéo de acordo com o contratado;
[panalisar os documentos de medic&o dos senvicos executados ou materiais fornecidos e atesta-los, conforme edital;
k)Organizar e formecer ao gestor do contrato toda a documentagdo necesséria a comprovar a execu.;ao do senigo ou fonecimento, atestada e pronta para envio para pagamento, exceto as certiddes negativas fiscais de regularidade fiscal, previdencidria e trabalhista;
)Conferir o cumprimento do objeto e demais Ses pactuadas, o as Ges atinentes ao objeto, bem como os prazos fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esté sendo executado e registrando as falhas
encontradas, inclusive com registros de evidéncias, datando, assinando e colhendo a assinatura do preposto da contratada para instruir o possivel procedimento de sang&o contratual;
[m)Comunicar formalmente e por escrito ao gestor do contrato, os danos porventura causados pelos empregados da contratada;
n)Eazer o recebimento conforme previsto o edital da contratagao;
0)Para o caso de obras ou senigos de engenharia
- Os fiscais deverdo ser habilitados e seguir a legislagdo pertinente, com ART (Anotag&o de Técnica), ou a depender do conselho de fiscalizag&o de exercicio profissional envolvido, emitido conforme determinacéo legal.
importante regusnav aexisténcia da RRT, que é a sigla que se refere ao Registro de Responsabilidade Técnica, documento que comprova que projetos, obras ou Servigos técnicos na area de Arquitetura e Urbanismo foram por
no Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU). Para o Conselho Regional dos Técnicos industriais (CRT), hé documento equivalente, o TRT, sigla para Termo de Responsabilidade Técnica.
05 fscais éoniaos doverao atosiar & assinar o RDO (Registro Diério de Obra), se aprovado apds verificagéo do contetido

Vitdria, ES, XX de XXXXXXX de 20XX

Assinatura Gestor (a) da Unidade Gestora do Contrato

Declaramos ciencia da designacdo ora atribuida, e das e i a fungdo, ndo se limitando a aquelas descritas no documento de diretrizes.
OBS: Todos os designados devem assinar {(titulares e

TITULARES ( <ASSINATURA ELETRONICA>)

'SUPLENTES (<ASSINATURA ELETRONICA>)
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Guia de Diretrizes de Gestédo e Fiscalizacao de Contratos

ANEXO F — LISTA DE VERIFICACAO INICIO DO CONTRATO DE
SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

O CESAN | |Nicio DO CONTRATO DE SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

LISTA DE VERIFICAGCAO

Contrato n©: Contratada:
Objeto:
Unidade Gestora do Contrato:
Sim / Observacéo /
Inicio do Contrato Nao/ NA Justificativa
Planilha resumo do contrato atualizado com dados dos
empregados, como nome, CPF, fungdo, salario,
gratificacdo, dentre outras informagdes que forem
importantes para o contrato fiscalizado
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados
admitidos ja registrados ou protocolo de envio de evento ao
E-Social
Contrato de Trabalho Individual
Exames médicos admissionais e outras previstas em edital,
quando couber
Instrumento de Negociagéo Coletiva (CCT, ACT, Dissidios)
ou Ata Assembleia Geral e Estatuto da Cooperativa
Contrato de Plano de Saude e comprovante de pagamento
Contrato de Seguro de Vida e comprovante de pagamento
Cumprimento do decreto estadual n® 4251-R (Contratacao
de presidiarios e regressos)
Relacdo de Documentacdo de Seguranca e Saude do
trabalhador entregue conforme Norma Interna Norma
Interna ADM.050.00.2023 — Gestédo de Seguranca e Saude
das Contratadas
Apresentou apdélice do seguro garantia dentro dos padrdes
pré-estabelecidos (quando previsto em edital)
. . . Sim / Observacéo /
Demais documentos previstos em edital = T
P Nao Justificativa

Atesto que os documentos apresentados estdo de acordo com 0s respectivos instrumentos contratuais.

Nome / Fiscal de Controle/ Matr.

Nome/ Gestor do Contrato/matr
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ANEXO G - LISTA DE VERIFICACAO MENSAL PARA ATESTO DE
NOTA FISCAL DE SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

LISTA DE VERIFICAGCAO

O CESAN PARA ATESTO DE NOTA FISCAL MENSAL DE SERVIGO COM MAO DE

OBRA EXCLUSIVA

Contrato n°: Periodo Medicéo: BM ne:
Contratada:
Objeto:
ITEM
Sim / Observagao /
Execucédo do contrato e emissdo da Nota Fiscal N&o/ NA Justificativa
Valor da nota fiscal corresponde ao valor contratual ou
previsto?
Retencdes tributarias incidentes sobre a prestagdo de
servicos devidamente destacadas na nota fiscal (quando
couber)?
Houve destaque da retencdo tributéria de 1SS com aliquota
do municipio de realiza¢&o do servigo?
No caso de auséncia do posto de trabalho foi aplicado
desconto devido na respectiva nota fiscal?
No caso de ndo cumprimento de itens previstos em edital
foram realizadas as glosas antes da emissao da nota fiscal?
Entregue planilha resumo do contrato atualizado com dados
dos empregados, como nome, CPF, func¢do, salario,
gratificacdo, dentre outras informagBes que forem
importantes para o contrato fiscalizado?
Avaliagdo de Desempenho de Fornecedores assinada pela
contratada?
. . Sim / Observagéao /
Regularidade Fiscal = e
9 N&o/ NA Justificativa
Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND)
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas -CNDT
Certificado de Regularidade do FGTS -CRF
. . " . Sim / Observacao /
Cumprimento das obrigac¢des trabalhistas = o
p gac N&o/ NA Justificativa
Folha de pagamento (Fopag) da competéncia anterior ao
més de término da medicéo
Contracheques correspondentes da Fopag para o0s
empregados no contrato
Comprovante de depdsito de remuneragéo da Fopag
Relatério de créditos do Vale Alimentacdo da competéncia
anterior ao més de término da medigcéo
Guia e comprovante de pagamento do Vale Transporte +
Relatério/Relacdo dos empregados beneficiarios no
contrato
Guia e comprovante de pagamento de assisténcia
odontolégica + Relatério/Relagdo dos empregados
beneficiarios no contrato

63
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LISTA DE VERIFICAGCAO

O CESAN PARA ATESTO DE NOTA FISCAL MENSAL DE SERVIGO COM MAO DE
OBRA EXCLUSIVA

Guia e comprovante de pagamento do plano de saude +
Relatorio/Relacdo dos empregados beneficiarios no
contrato

Guia e comprovante de pagamento de seguro de vida +
Relatorio/Relacdo dos empregados beneficiarios no
contrato

Comprovacdo de realizagdo de Exames Médicos
Admissionais, Periédicos ou Demissionais

Comprovacao de realizacdo de treinamentos e reciclagem
guando cabivel;

Comprovagdo das normas de seguranca e saude do

trabalhador (Norma Interna Norma Interna
ADM.050.00.2023 — Gestdo de Seguranca e Salde das
Contratadas)
Cumprimento legislacdo previdenciaria <1 J Observagao /
p gisiagao p N&o Justificativa
Relatdrio GFIP-SEFIP da competéncia anterior ao més de
término da medi¢do + Protocolo de Envio de Arquivos do
Conectividade Social
Guia e comprovante de pagamento do DARF ou GPS
correspondente ao relatério GFIP-SEFIP
Guia e comprovante de pagamento GRF (FGTS)
correspondente ao relatério analitico GFIP-SEFIP
. . o Sim / Observacao /
Demais obrigagdes = e
! '9ag N&o Justificativa
Cumprimento do decreto estadual n° 4251-R (Contratacao
de presidiarios e regressos)
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART CREA ou
documento equivalente do Conselho Regional ao qual o .
o . A S 12 Medicéo
servigo é regulado, quitada na primeira medi¢éo, quando for
exigivel
C_o_mprovante de_lnscrlgao da Matricula CEIl, para obras 12 Medigo
civis, quando pertinente
. . . i rvaca
Demais documentos previstos em edital S|r~n J Obsg . aggo !
Nao Justificativa

Atesto que os documentos apresentados estdo de acordo com 0s respectivos instrumentos contratuais.

Nome / Fiscal de Controle/ Matr.
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ANEXO H - LISTA DE VERIFICACAO ENCERRAMENTO DO
CONTRATO DE SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

LISTA DE VERIFICACAO
0 CESAN ENCERRAMENTO DO CONTRATO DE SERVIGCO COM MAO DE OBRA

EXCLUSIVA
Contrato n°:
Contratada:
Objeto:
ITEM
Sim / Observacao /
Inicio do Contrato N&o/ NA Justificativa

Planilha resumo do contrato atualizado com dados dos
empregados, como nome, CPF, funcéo, salario, gratificacdo
e data de encerramento do contrato individual

TRCT - Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
(Acompanha o termo de quitagdo ou termo de
homologacéo) individual

Aviso Prévio ou Dispensa Assinado

GRRF- Guia de recolhimento rescisério do FGTS
(Acompanha o demonstrativo do trabalhador de
recolhimento rescisério FGTS

Exames médico demissional

Termo de Realocac¢éo ou declaragéo formal de continuidade
de trabalho remanescente, quando a méo de obra for
reaproveitada pela contratada.

Sim / Observacao /

Demais documentos previstos em edital ~ e .
P Nao Justificativa

Atesto que os documentos apresentados estdo de acordo com 0s respectivos instrumentos contratuais.

Nome / Fiscal de Controle/ Matr.
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ANEXO | — LISTA DE VERIFICACAO PARA ATESTO DE NOTA
FISCAL DE SERVICO CONTINUADOS, COMUM, TECNICOS

ESPECIALIZADOS DE NATUREZA INTELECTUAL OU COMUNS

DE ENGENHARIA

INTELECTUAL OU COMUNS DE ENGENHARIA

LISTA DE VERIFICACAO PARA ATESTO DE NOTA FISCAL DE SERVICO
0 CESAN CONTINUADOS, COMUM, TECNICOS ESPECIALIZADOS DE NATUREZA

Contrato n©: Periodo Medicéo: BM ne:
Contratada:
Objeto:
ITEM
Sim / Observacéo /
Execucdo do contrato e emiss&o da Nota Fiscal Nao/ NA Justificativa

Valor da nota fiscal corresponde ao valor contratual ou
previsto?

Declaragdo de optante pelo Supersimples Nacional,
(quando couber)?

Retencdes tributarias federais incidentes sobre a prestacdo
de servicos devidamente destacadas na nota fiscal (quando
couber)?

Houve destaque da retencdo tributéria de ISS?

Entregue relatério ou evidéncias que comprove a execugao
do servigo?

Avaliagdo de Desempenho de Fornecedores assinada pela
contratada?

Sim / Observagéao /

Regularidade Fiscal NZo/ NA Justificativa

Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND)

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas -CNDT

Certificado de Regularidade do FGTS -CRF

Sim / Observacao /

Demais documentos previstos em edital - e
N&o Justificativa

Atesto que os documentos apresentados estdo de acordo com 0s respectivos instrumentos contratuais.

Nome / Fiscal de Controle/ Matr.
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ANEXO J - FORMULARIO ORDEM DE RETENCAO

ORDEM DE RETENCAO
O cesan ¢
Data: / / Numero do Contrato:
Cédigo Fornecedor: Fornecedor:
Numero OR: Valor:

1) TIPO DE ORDEM DE RETENCAO

() DEFINITIVA () PROVISORIA

2) REFERENTE A (Destalhar o que motivou a retengéo)

Assinatura do Gestor do contrato e/ou Fiscal

Assinatura Gestor (a) da Unidade Gestora do Contrato ou Fiscalizadora do Contrato
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ANEXO L — FORMULARIO PARA LIBERACAO DE PAGAMENTO

0 CESAN FORMULARIO PARA LIBERAGAO DE PAGAMENTO
Contrato n°: Periodo de Medic&o: BM ne:
Contratada:

Objeto:

ANALISE DA FISCALIZACAO DE EXECUCAO

Atesto que objeto foi devidamente atendido de acordo com as especificacdes técnicas previstas
no instrumento contratual.

ANALISE DA FISCALIZACAO DE CONTROLE

Atesto que a documentacdo constante no processo de pagamento esta de acordo com 0s
respectivos instrumentos contratuais.

ANALISE DO GESTOR DE CONTRATO

Atesto que os valores, bem como os percentuais de reajuste aplicados, se for o caso, estdo de
acordo com os respectivos instrumentos contratuais.

ANALISE DO GESTOR DA DIVISAO (QUANDO COUBER)

Estou de acordo com a fiscalizacdo, com a analise de documentacdo e encaminho para
pagamento.

ANALISE DA GERENCIA/COORDENADORIA

Autorizo o pagamento da(s) nota(s) fiscais presentes nesse documento.
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