_ i _ PUBLICADO(A) NO
Prefeitura de Sao José dos Campos DIARIO DO MUNICIPIO

- Estado de S&o Paulo - n\g?igozdmfogf&’)q
DECRETO N.19.721, DE 1 DE AGOSTO DE 2024

Dispoe sobre o Plano Basico de Fiscalizagao a ser
adotado nas contratagOes realizadas no ambito
do Municipio de S3o José dos Campos.

O PREFEITO DE SAO JOSE DOS CAMPOS, no uso das atribuicdes que lhe conferem o
inciso IX do artigo 93 da Lei Organica do Municipio, de 5 de abril de 1990;

Considerando a promulgacdo da Lei Federal n. 14.133, de 12 de abril de 2021, Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos = LLC;

Considerando que o Municipio adotou um programa de transicdo para o regime
licitatério da LLC instituido por meio do Decreto n. 19.267, de 2023 e alterag0es, o qual instituiu uma
Comissdo de Transi¢do responsavel pela elaboracdo de normativos e demais documentos necessarios
para a aplicagdo da LLC;

Considerando a necessidade de regulamentar a fiscalizacdo das contratagoes
municipais em conformidade com a Lei Federal n. 14.133, de 12 de abril de 2021, que estabelece
normas gerais de licitacdo e contratacdo, a fim de garantir a observancia das disposi¢des legais e a
eficiéncia na gestao dos contratos administrativos;

Considerando o que consta no Processo Administrativo n. 143.954/23;
DECRETA:

Art. 12 Este Decreto dispde sobre a fiscalizacdo da fase de execucao dos contratos
celebrados nos termos da Lei Federal n. 14.133, de 2021, no ambito da Administracdo Direta do
Municipio de Sado José dos Campos.

Paragrafo Unico. As autarquias e fundagdes que integram a Administracdo Indireta do
Municipio deverdo promover as adequagdes necessarias as normas deste Decreto, para atender a sua
realidade e estrutura.

Art. 22 Fica instituido o Plano Basico de Fiscalizagdo - PBF, documentos em que estao
previstos os procedimentos para a boa e fiel execugdo dos contratos administrativos firmados pelo
Municipio sob a égide da Lei de Licitacdes e Contratos, conforme Anexos relacionados abaixo, que i
fazem parte integrante deste Decreto:

| - Prestagao de Servigos e aquisicao de Materiais: Anexo I, subdividido em:

a) Modelos de Termos e documentos de uso geral: Anexo I-A;

b) Fluxograma de Bens (produtos ou materiais): Anexo |-B; a& 3
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Prefeitura de Sao José dos Campos
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¢) Fluxograma de Servicos: Anexo I-C;

d) Servigos Continuos com uso de Mao de Obra com dedicagdo exclusiva: Anexo I-D;
Il — Obras e Servicos de Engenharia: Anexo Il, subdividido em:

a) modelos inclusos conforme em Anexos identificados de II-A ao II-K.

Art. 32 E obrigatério constar no predmbulo de todos os editais publicados pelo
Municipio para licitagdes a informagdo acerca da obrigatoriedade de observancia do Plano Basico de
Fiscalizacdo — PBF.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a publicacio do presente Decreto e Anexos no sitio
eletrénico oficial do Municipio, na pagina dedicada as licitagdes e contratos administrativos, para que
se dé transparéncia dos atos da fiscalizacdo a todos os eventuais fornecedores e contratados e ndo se
alegue desconhecimento dos procedimentos nele previstos, bem como para garantir o controle
social.

Art. 42 Para os fins deste Decreto, considera-se:

| — Fiscais de Contratos: pessoas designadas pela autoridade competente, entre
servidores publicos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragdo Publica,
para efetuar o controle, a fiscalizagdo e a verificagdo da regularidade da fase executéria do contrato,
sendo que suas atribuicdes podem ser divididas entre:

a) Fiscal Técnico: cuja competéncia é verificar e acompanhar o contrato prestando
apoio técnico e operacional, realizando histérico das ocorréncias relacionadas ao contrato, emitindo
comunicados para corre¢do de rotinas e informando ao Gestor de Contratos qualquer situagdo que
demande decisdo que possa implicar em apuracdo de penalidade;

condigbes de habilitagdo da contratada, solicitando os documentos necessdrios, examinando a
regularidade do recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias, e na hipotese
de descumprimento comunicar o Gestor e o Chefe de Contratos;

b) Fiscal Administrativo: aquele que tem competéncia para verificar a manuteng¢do das E

Il = Gestor de Contratos: pessoa responsavel pela coordenagao das atividades dos
fiscais de contratos, acompanhando inclusive, as informagoes e relatérios realizados pelos fiscais e
com a atribuicdo de emitir o relatério final da contratacao;

Il = Chefe de Contratos: aquele que além das atribuicbes legais previstas no
ordenamento municipal deve efetuar os atos relativos a indica¢do das dotagdes or¢camentdrias, para
compra de bens e servicos, além de efetuar todo o controle da fase executoria do contrato, instruindo
procedimentos relativos a prorrogagao, alteragao contratual, reequilibrio, pagamento, eventuais
sancgoes, rescisdo ou extingdo dos contratos, dentre outros.

§ 12 Os Gestores e Fiscais de Contratos e seus respectivos substitutos deverdo ser
designados pelo Secretario demandante, devendo ser considerado:

| —a compatibilidade com as atribuigdes do cargo;
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Il — a complexidade da fiscalizacgdo;
Il — o quantitativo de contratos por agente publico;
IV — a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 22 Em um unico contrato podem ser designados mais de um Fiscal Técnico e
Administrativo.

§ 32 A depender da complexidade e prazo da contratagdo podera ser designado ou nao
o Fiscal Administrativo.

Art. 52 A equipe de fiscaliza¢do da contratacdo é integrada pelo Gestor de Contratos da
Secretaria responsdvel e pelo Fiscal do Contrato ou Fiscais Técnico e Administrativo quando houver
nomeacdo separadamente.

§ 12 Os Fiscais do Contrato, mesmo guando nomeados técnico e administrativo
separadamente, devem reportar suas a¢des ao Gestor de Contratos que podera demandar a Divisao
de Contratos correspondente para emitir notificagbes a contratada ou outros atos executorios do
processo.

§ 22 Quando nomeado somente um Fiscal no contrato, esse exercerd as atribuigbes
técnicas e administrativas cabiveis a contratagao.

§ 32 O Fiscal do Contrato podera solicitar apoio da Divisdo de Contratos ou demais
areas pertinentes para auxilia-lo no exercicio de suas atribuigdes.

§ 42 Enquanto o Municipio ndo constituir Gestores de Contrato, as atribuigdes a ele
pertinentes serao desenvolvidas pelos Diretores da drea responsavel pela fiscalizagao.

Art. 62 No processo de fiscalizagdo devem ser utilizados os modelos de formularios e
outros documentos padronizados e estabelecidos no presente Decreto e demais normas internas
cabiveis.

Art. 72 As agOes constantes do Plano Basico de Fiscalizagcdo - PBF se destinam a
neutralizar ou mitigar os riscos incidentes na execucdo de cada objeto contratado,
independentemente do potencial lesivo do risco, sendo que tais agdes devem ser rigorosamente
postas em pratica pela equipe de fiscalizacdo ao examinar atentamente a execucdo do contrato de
gualquer objeto, mantendo registro das acoes realizadas durante o processo de fiscalizagao a fim de
possibilitar a posterior analise e avaliacdo da eficacia das medidas adotadas, contribuindo para o
aprimoramento continuo dos procedimentos de fiscalizacdo.

§ 12 Regras adicionais as que foram consolidadas neste Plano Basico de Fiscalizagdo -
PBF deverdo constar de norma especifica e, conforme o objeto, os procedimentos poderdo variar,
especialmente quando se tratar de:

| - Obras e servigos de engenharia; /
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Il - Servicos de mao de obra com dedicagdo exclusiva;
Ill — Servigos de Saude;
IV - Publicidade;
V - Tecnologia;

VI - Contratos complexos.

§ 22 As eventuais agdes especificas previstas no §12 deste artigo deverdo ser indicadas

no instrumento contratual, conforme minuta a ser acrescentada ao respectivo edital ou aviso.

Art. 82 A adoc3o das acBes minimas propostas no presente Plano Basico de Fiscalizagdo

PBF n3o impede que a equipe de fiscalizagdo adote outras agdes necessarias que visem o fiel
cumprimento do objeto contratado, sendo certo que a adogdo de a¢bes adicionais pela equipe de
fiscalizagdo deve ser devidamente justificada e documentada, para garantir a transparéncia e a
legalidade do processo.
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Juridicos, ao primeiro dia do més de agosto do iano de dois mil e vinte e quatro.

| D.19.721./24 PA 143.954/23

Art. 92 Fica revogado o Decreto n. 19.476, de 27 de novembro de 2023.
Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

S3o José dos Campos, 01 de agosto de 2024.

Patricia Loboda Fronzaglia
‘I[%’ggret@lh AdllmF /\
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Odilson Gomes Braz Junior
Secretario de Gestdo Administrativa e Fin
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Secretdrio dé Assuntos Juridicos

Registrado no Departamento {Je Assuntos Legislativos da Secretaria de Assuntos

Henriqué{ Sarzi
Departamento de Apoio Legislativo




PLANO BASICO DE FISCALIZACAO - PBF
ANEXO |

PRESTACAO DE SERVICOS E AQUISICAO DE MATERIAIS
(exceto obras e servigos de engenharia)

INTRODUGAO:

O Plano Basico de Fiscalizagdo, objeto deste regulamento, tem por finalidade estabelecer diretrizes e
procedimentos fundamentais para a correta conducdo e supervisdo das contratagdes realizadas pela
Administracdo Direta do Municipio de S3o José dos Campos, em conformidade com as disposi¢des da
Lei 14.133/2021, que institui normas gerais de licitacdo e contratagdo para a administragao publica.

Este documento visa fornecer orientagles claras e precisas aos Gestores, Fiscais de Contrato e
demais envolvidos no processo de contratacdo, com o intuito de assegurar a efetiva execugdo dos
contratos firmados, a observancia das disposi¢des legais e a maximizacdo dos resultados em prol do
interesse publico.

Ao longo deste plano, serdo abordados os principais aspectos relacionados a fiscalizacdo das
contratagoes, desde a fase inicial de reunido com o preposto da contratada até o encerramento do
contrato e a emissao do relatdrio final de consecugdo de objetivos. Cada se¢do apresentara diretrizes
especificas para garantir a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia na gestdo dos contratos
municipais.

E fundamental ressaltar que este plano ndo esgota todas as nuances e especificidades envolvidas na
fiscalizagdo contratual, mas refor¢a a orientagdo aos responsdveis pela supervisdo dos contratos
municipais, promovendo uma atuagdo pautada pela ética, responsabilidade e compromisso com o
interesse coletivo.

1. DA DESIGNAGAO DA EQUIPE DE FISCALIZACAO

1.1. A equipe de fiscalizagdo devera ser formalmente designada pela Autoridade competente da
Secretaria responsavel pelo acompanhamento da fase de execugdo do contrato, atendidas as

disposigdes deste Decreto e do inciso Il do art. 42 do Decreto 19.424/2023, ou outro que venha a
substitui-lo.

1.2. O ato de designacdo da equipe de fiscalizacdo devera ser formalizado em data anterior ao
inicio da vigéncia da execucdo, através da expedicdo de Termo de Designagdo, conforme Modelo
1 constante no Anexo |-A deste PBF, sendo cientificados da designagdo no mesmo ato.

1.3. Para cada indicacdo de membro da equipe de fiscalizagdo deverd ser formalizado um Termo
de Designacdo, inclusive quando houver a necessidade de um membro da equipe de fiscaliza¢do
se ausentar (férias, licengas, imprevistos), a Autoridade competente procedera com a designagéo
de um substituto, conforme Modelo 2 constante no Anexo I-A deste PBF.
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1.4. O procedimento para nomeacdo dos agentes substitutos seguirdo as regras aplicadas para a
designacdo dos titulares, sendo empregados os termos especificos conforme mencionado nos
itens 1.2 e 1.3 acima.

1.5. O ato para designar membros substitutos devera ser firmado, sempre que possivel, em data
anterior ao inicio de sua atuacao.

1.6. A nomeacao dos gestores e fiscais substitutos, a critério da Autoridade competente, podera
ser simultanea a dos agentes titulares.

1.7. Optando pela designagao simultdnea, serd encargo do membro titular informar sobre seu
periodo de afastamento aos demais envolvidos na execucdo contratual, preferencialmente por e-
mail e com antecedéncia adequada.

1.8. A equipe de fiscaliza¢do devera tomar as acdes prévias para que o agente substituto, ao inicio
de suas atividades, esteja inteirado do andamento do contrato.

1.9. Os Termos de Designacdo e Ciéncia dos titulares e substitutos deverdo ser registrados por
meio do sistema Saturno/eSJC e apensados ao respectivo processo administrativo relativo a
contratagdo.

1.10. O mesmo agente ndo poderd ser designado para atuar simultaneamente nas func¢des de
Gestor e Fiscal de um mesmo contrato.

1.11. Sem a formalizagdo dos Termos de Designagdo e Ciéncia, € vedado conceder a Ordem de
Servigo - OS (ou Autorizagdo de Fornecimento - AF) ao contratado.

2. DAREUNIAO INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZACAO COM A CONTRATADA

2.1 Nos casos de contratagdes de mdo de obra com dedicagdo exclusiva e de outros objetos de
execucdo continuada, o Fiscal de Contrato, acompanhado do Gestor de Contratos e, quando
necessario, do Chefe de Contratos, promovera a reunido inicial com a Contratada atendendo ao
estabelecido em contrato, caso ndo esteja convencionado, serd limitado em até 15 dias a partir
assinatura do contrato ou recebimento da Autorizagdo de Fornecimento (AF), prorrogéveis por igual
periodo mediante justificativa.

2.2 A reunido inicial tem a finalidade de estabelecer os pardmetros para a execugdo do contrato,
definindo os procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos, dirimir duvidas
porventura existentes e destacar pontos importantes da fiscalizagdo, a exemplo do acompanhamento
da evolugdo do cronograma, da observéncia da qualidade dos produtos/servicos contratados, dentre
outros aspectos relevantes ao objeto.

2.3 A data e a forma da reunido (online ou presencial, definindo-se o local), serd informada ao

preposto da Contratada, via e-mail (Modelo 3 do Anexo I-A), pelo Fiscal do Contrato e seré lavrada a
ata da reunido.
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2.4 Excepcionalmente, sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscalizagdo, esta
informard o preposto por e-mail (Modelo 4 do Anexo I-A), certificando e justificando tal ato no
processo interno da contratacao.

2.5 Para aquisicdo de bens, a reunido inicial sera dispensada e, na excepcionalidade de sua
realizacdo, a empresa serd comunicada formalmente do local, data e demais informacgGes por e-mail
(Modelo 3 do Anexo I-A).

3. DO INICIO DA EXECUGAO DO CONTRATO

3.1 O prazo para a execugdo do objeto se iniciard a partir do recebimento da Autorizacdo de
Fornecimento (AF) ou da Ordem de Servigo (OS), ou, em data especifica indicada em tais
instrumentos.

3.2 No inicio da execucdo do contrato de servigos continuos com uso de méo de obra exclusiva, o
Fiscal de Contratos devera requerer da contratada o encaminhamento de uma relagdo nominal dos
empregados terceirizados que prestardo servigos para o Municipio e, esta relacdo devera conter
informacdes detalhadas, tais como o local/posto de servico e fungdo de cada empregado
terceirizado, a composicdo salarial completa, os equipamentos de seguranga obrigatdrios, o horario
de trabalho a ser cumprido, e a identificacdo do empregado que desempenhara a fungdo de
Supervisor.

3.3 Antes da expedicdo da Ordem de Servico, o fiscal do contrato deverd se assegurar de que
inexistem pendéncias que impegam o inicio da execugdo ou providéncias prévias a serem adotadas
pela Administracdo.

4. PROCESSAMENTO DOS DOCUMENTOS FISCAIS

4.1 Conforme o objeto e obrigagdes previstas no contrato, outros documentos e inclusive os exigidos
no Termo de Referéncia, se o caso, deverdo ser anexados a nota fiscal.

4.2 Documentos fiscais ndo protocolizados pessoalmente pela Contratada deverdo ser
encaminhados diretamente para o enderego eletrénico indicado pelo Fiscal do Contrato.

4.3 No recebimento e protocolizagdo da nota fiscal, o Fiscal de Contratos declarard que o bem ou o
servigo foi entregue de acordo com o estabelecido no instrumento contratual.

4.4 Caso haja qualquer tipo de ressalva, o Fiscal do Contrato deverd registrar as devidas observacoes
ao lado de sua assinatura no respectivo documento, ou em um relatério anexo, em conformidade
com as disposi¢des estabelecidas no contrato.
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5. DO RELATORIO MENSAL DE PRESTAGOES DE SERVICOS

5.1 Quando se tratar de prestacdo de servi¢os, a Contratada devera apresentar juntamente com a
nota fiscal o “Relatério Mensal de Prestagdo de Servigos”, informando a evolugdo do cronograma do
objeto contratado, bem como os acontecimentos do periodo, e identificando na nota fiscal a data de
entrega do servigo contratado.

5.2 O Fiscal de Contratos devera verificar se a empresa contratada continua mantendo as condigdes
de habilitagdo e, em caso negativo, comunicard ao Gestor do Contrato, para a adocgdo das
providéncias cabiveis e previstas contratualmente.

5.3 O Relatdrio Mensal de Prestagdo de Servicos devera identificar a existéncia de emprego de
material e, em caso positivo, devera ser incluida a especificagdo do valor objetivando a andlise da
aliquota e base de célculo para a retengdo do Imposto de Renda conforme Instrugdo Normativa da
Receita Federal n2 1.234/2012 e alteragdes.

5.4 O Relatdrio Mensal de Prestacdo de Servicos apresentado pela Contratada serd recebido pelo
Fiscal de Contratos que, apds conferéncia das informacdes, devera atesta-lo ou, em caso de eventual
inconformidade, solicitara os devidos esclarecimentos e corre¢des a Contratada.

5.5 O Relatdrio Mensal de Prestacdo de Servigos devidamente atestado pelo Fiscal de Contratos é
condigdo para a liquidagao da despesa, juntamente com os demais documentos obrigatdrios.

6. DAS ALTERAGOES DO OBJETO

6.1. A solicitagdo de troca de marca do produto devera ser feita pelo fornecedor diretamente ao
Almoxarifado, que encaminhara o pedido para andlise técnica e anuéncia do requisitante, do Fiscal
do Contrato e do Diretor responsavel pela licitagao.

6.2.  Na anadlise técnica prevista na Cldusula anterior devera ser observada se as caracteristicas e
preco na marca ofertada estdo em conformidade com objeto licitado

6.3. Asolicitagdo de prorrogagdo de prazo de entrega do produto devera ser feita pelo fornecedor

diretamente ao Almoxarifado, que ira requerer a anuéncia do requisitante, do Fiscal do Contrato e do
Diretor do Departamento responsavel pela licitagdo.

7. DO RECEBIMENTO PROVISORIO

7.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente pelo Fiscal responsdvel conforme previsto no
contrato mediante a formalizagdo do Termo de Recebimento Provisério, conforme Modelo 10
constante no Anexo I-A deste PBF.
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7.2. Os bens ndo patrimonializdveis e/ou padronizados terdo recebimento provisério e definitivo
concomitante, a ser realizado pelo Almoxarifado, conforme Modelo 7 constante no Anexo |-A deste
PBF.

7.3. Os bens patrimonializéveis serdo recebidos provisoriamente pelo Almoxarifado que convocara o
Fiscal do Contrato para receber definitivamente no prazo de até 3 (trés) dias uteis contados a partir
do recebimento da convocagdo, ou no ato da entrega diretamente da unidade demandante,
conforme Modelos 8 e 9 constantes no Anexo |-A deste PBF.

7.4. Quando o objeto for de entrega imediata, de baixa complexidade, baixa vultuosidade, de facil
conferéncia de quantidade e de qualidade, o recebimento provisério e definitivo ocorrera
simultaneamente no local da entrega, diretamente pelo servidor requisitante ou Fiscal responsdvel,
conforme Modelo 7 constante no Anexo I-A deste PBF.

7.5. Nos casos de géneros pereciveis e alimentagdo preparada que precisem ser utilizados antes da
concretizagdo dos atos pertinentes ao recebimento, bem como nos casos de calamidade publica,
quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguran¢a de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens publicos ou
particulares, o Termo de Recebimento Provisério poderd ser dispensado, ocasido em que o
recebimento se dard através do ateste na respectiva nota fiscal.

7.6. Para bens e servigos em geral que ndo ultrapassem 1/4 (um quarto) do limite para dispensa de
licitacdo o recebimento provisério podera ocorrer com efeito de definitivo, através de ateste do
Fiscal do Contrato no verso da respectiva nota fiscal.

8. DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS NO ALMOXARIFADO

8.1. Os bens (produtos ou materiais) destinados a distribuicdo as unidades demandantes serdo
recebidos provisoriamente pelo servidor responsavel no Almoxarifado, que atestara o recebimento
comparando o objeto recebido com a descricdo do documento fiscal e da Autorizacdo de
Fornecimento (AF). Posteriormente, o Fiscal de Contratos da unidade demandante realizard o
recebimento do material, podendo, quando necessario, conferir-lhe caracteristicas definitivas apds
andlise técnica e de conformidade, conforme Modelos 8 e 9 constantes no Anexo |-A deste PBF.

8.2. Quando se tratar de bens de armazenamento no Almoxarifado, o recebimento provisério e/ou
definitivo se dara pelo Fiscal nomeado no préprio setor.

8.3. O Almoxarifado podera solicitar apoio de outros setores para avaliagdo dos bens (produtos ou
materiais).

8.4. Nos casos em que os bens ndo forem entregues no Almoxarifado, na auséncia do Fiscal de
Contratos no momento do recebimento, o servidor responsavel atestara o recebimento provisério no
verso do documento fiscal, comparando o objeto recebido com a descrigdo do documento fiscal e da

Autoriza¢do de Fornecimento. Posteriormente, o respectivo Fiscal realizara o recebimento provisdrio,
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conferindo-lhe o efeito definitivo, se aplicdvel. Em seguida, a documentagdo fiscal sera encaminhada
diretamente a Divisdo de Contratos para a elaboracdo do Boletim de Recebimento de Material.

9. DA RECUSA DO RECEBIMENTO
9.1. Havendo a recusa do recebimento pelo Fiscal de Contratos, apds o langamento no verso da nota
fiscal respectiva da irregularidade/ressalva, o mesmo devera comunicar a empresa Contratada.

9.2. Em se tratando de bens (produtos/materiais) a comunicagdo prevista no item 8.1 sera realizada
por meio do setor de Almoxarifado, tendo a empresa contratada o prazo de 24 (vinte e quatro) horas
para efetuar a entrega/substituicdo.

9.3. Em se tratando de servigos a comunicagdo prevista no item 9.1 serd realizada por meio da equipe
de fiscalizagido.

9.4. Em caso de nio atendimento & comunicacio enviada pelo Setor de Almoxarifado/Equipe de
Fiscalizacdo, o fato serd remetido a anélise do Gestor do Contrato.

10. DO RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO ESTABELECIDO

10.1 . A solicitagdo de prorrogacdo de prazo de entrega de bens deverd ser feita pelo fornecedor
diretamente ao Almoxarifado, que ird requerer a anuéncia do requisitante, do Fiscal do Contrato e do
Diretor do Departamento responsavel pela licitagdo.

10.2 Caso constatado o atraso na entrega de bens no Almoxarifado, em se tratando de bens
patrimonializaveis e ndo padronizados, o recebimento somente se dard com a aprovacao pelo Fiscal
do Contrato.

10.3 Caso ocorra atraso na entrega de bens, no qual o Almoxarifado figure como Fiscal do
Contrato, este poderd, se optar por receber o produto, comunicar a Divisdo de Contratos para que
seja avaliada a possibilidade de instaurar procedimentos de penalidade.

10.4 Constatada a entrega de servigo fora do prazo contratado, o Fiscal de Contratos comunicara o
Chefe de Contratos para que notifique a empresa e adote outras medidas pertinentes, visando cessar
a irregularidade e instituir a abertura de processo de penalidade, quando cabivel.

11. DA NAO ENTREGA DO OBJETO

11.1. No caso de ndo recebimento do objeto, o Almoxarifado apds constatada a ndo entrega devera
acionar, por meio de um Termo de Constatagdo de Irregularidade-TCl, o Fiscal de Contratos, bem
como o Chefe de Contratos para as devidas providéncias, inclusive abertura de penalidade.

12. DO RECEBIMENTO DEFINITIVO
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12.1. O recebimento definitivo de servigos serd efetuado pelo Gestor do Contrato ou Comissdo
designada pela autoridade competente em até 90 (noventa) dias contados do recebimento provisério
do servigo, mediante a formalizacdo do Termo de Recebimento Definitivo, conforme Modelo 11
constante no Anexo I-A deste Plano Basico de Fiscalizacdo.

12.2. O recebimento definitivo de bens patrimonializaveis sera efetuado pelo Gestor do Contrato da
Secretaria requisitante em até 3 (trés) dias uteis contados do recebimento provisério do bem,
mediante a formalizagdo do Termo de Recebimento Definitivo.

13. DA PRORROGAGAO DA VIGENCIA DO CONTRATO

13.1. As eventuais prorrogacdes contratuais de servigo e fornecimentos continuos serdo objeto de
manifestacdo do Fiscal de Contratos, por documento padronizado e com tempo minimo de
antecedéncia de 90 (noventa) dias, previsto na norma especifica do municipio.

13.2. Com o intuito de assegurar a permanéncia da vantajosidade da contratacdo, a Divisdo de
Contratos podera realizar a atualizagdo da pesquisa de precos a fim de verificar os valores praticados
no mercado, ou ainda, requisita-la ao setor solicitante, bem como a Contratada (nos casos de
contratagdo por inexigibilidade) a comprovagdo de que seu prego permanece compativel com os
valores atualmente praticados no mercado. Além disso, poderd avaliar a vantajosidade da
contratagdo por outros critérios, para além do preco.

13.3. Para a prorrogagao do contrato, a Divisdo de Contratos devera notificar (Modelo 6 do Anexo I-
A) a Contratada requerendo manifestagdo formal do “aceite” ou ndo, da prorrogagédo do contrato e,
havendo concordancia conferir se permanece regular as condigdes de habilitagdo da Contratada e na
ocorréncia de documento para o qual ndo seja possivel conferir sua regularidade, diligenciar por e-
mail concedendo o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para regularizagao.

14. DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1. Caso tenha sido exigida cauc¢do, fianga ou seguro-garantia para pagamento de verbas
rescisorias, o Fiscal de Contratos deverd verificar e atestar que a cobertura inicialmente prestada
permanece inalterada para o periodo contratado ou, em casos de aditamento/alteracdo contratual,
verificar e exigir que a garantia anteriormente prestada seja renovada para periodos e valores
acrescentados.

14.2. A Contratada deverd encaminhar juntamente com a nota fiscal, o relatério e os documentos
que comprovem a quitacdo das obrigagGes relacionadas aos colaboradores vinculados 4 execugdo do

contrato, incluindo a comprovagdo das quitagdes de verbas rescisérias, quando aplicavel e conforme
previsto em contrato.
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14.3. Além das certiddes de regularidade exigidas no inicio da contratacdo, para os fins deste item,
o Fiscal de Contratos devera exigir, especialmente, holerites, recibos de pagamento, a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) mensalmente atualizada, comprovantes de depdsito, guia e
respectivo comprovante de pagamento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), relatdrio
do Sistema de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social (GFIP) dos trabalhadores
vinculados a execuc¢do do contrato, dados do Sistema de Escrituracao Fiscal Digital das Obrigactes
Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas (e-Social), Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
(DARF) previdencidrias e respectivo comprovante de pagamento, ou quaisquer outros documentos
ou plataformas que possam substituir os mencionados anteriormente.

14.4. Ap6és o recebimento dos documentos mencionados no subitem anterior, o Fiscal de Contratos
procederd a verificagdo da veracidade das informagGes, bem como dos valores eventualmente
devidos a Contratada. Uma vez concluida essa andlise, estard apto a encaminhar a Nota Fiscal (NF) ou
Fatura ao Departamento Financeiro para que seja realizado o processamento da ordem de
pagamento.

14.5. Para facilitagdo da conferéncia, a documentagdo deverd estar separada por colaborador, na
ordem alfabética dos nomes relacionados e com descrigdo individualizada de cada obrigacao.

14.6. Em casos de acidente de trabalho envolvendo empregado vinculado a execugdo contratual, a
Contratada deverd informar ao Fiscal de Contratos, enviando a Comunicagdo de Acidente de Trabalho
(CAT), juntamente com o relatdrio de prestagdo de servigcos do més subsequente.

14.7. Nos contratos cuja execucdo demande tarefas perigosas ou insalubres nos termos da
legislagdo trabalhista, os relatdrios de fiscalizagdo devem ser acompanhados de registro fotografico
que comprove a utilizagdo de Equipamentos de Protecdo individual (EPI) pelos empregados.

14.8. Em caso de adogdo de conta vinculada, o Municipio, por meio do Departamento Financeiro,
deduzirda do valor da fatura mensal a ser paga a Contratada, o montante correspondente as
provisdes destinadas ao pagamento de férias, 132 saldrio e verbas rescisérias aos empregados
alocados na execugdo do contrato, depositando-o em uma conta bancaria aberta em nome da
Contratada, com movimentacdo vinculada a autoriza¢do do Municipio, a qual serad concedida apenas
no momento dos pagamentos das referidas verbas aos trabalhadores.

14.9. O Fiscal de Contratos deverd verificar se as verbas trabalhistas referentes a execugdo
contratual estdo relacionadas a fato gerador devidamente comprovado através da documentagdo
apresentada pela Contratada, comprovando por meio do envio de memdria de calculo dos
provisionamentos ao Departamento Financeiro.

Paragrafo unico. Sendo constatado que a Contratada nio efetuou o pagamento das verbas

trabalhistas relacionadas aos empregados vinculados a execu¢do contratual, o Fiscal de Contratos
adotara as seguintes medidas:
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| - Efetuard o levantamento completo e relacionard o quantitativo de empregados com a estimativa
dos montantes individualmente devidos;

II- Comunicara o fato ao Chefe de Contratos, para que, de maneira fundamentada, se manifeste
sobre o caso e envie relatdrio para a autoridade maxima da Secretaria demandante;

Il — Iniciard, conforme normativo interno, o processo de apuragdo de responsabilidade para eventual
aplicacdo de penalidade;

IV- Encaminhard a decisdo havida no processo mencionado no inciso anterior, ao Departamento
Financeiro - SGAF para os pagamentos diretos ou, a depender da gravidade e do caso concreto, a
Secretaria de Assuntos Juridicos para a adogdo das outras medidas necessarias;

V — Procedera com os descontos necessdrios do montante apurado nas parcelas eventualmente
devidas & Contratada, caso o Municipio arque com o pagamento de algum valor que, segundo a

legislagdo, deriva de culpa ou atraso por parte do empregador;

14.10. Semestralmente, o Fiscal de Contratos exigird da Contratada, a atualizagdo da listagem de
empregados, contendo também:

| - Identificagdo da pessoa fisica (nome completo, RG e CPF);
Il - Data de admissdo do empregado;

Il - Cargo e funcao ocupados pelo empregado;

IV - Composicdo salarial completa; e

V- Folha de pagamento mensal de cada empregado vinculado a execugdo contratual, com
comprovante de quitagao, inclusive com especificagdo de férias e 132 salario.

14.11. Sempre que houver rescisdo do contrato de trabalho, independentemente da causa, a
contratada é obrigada a enviar o Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, acompanhado de
comprovante e especificacdo de todas as verbas rescisdrias quitadas.

14.12. O envio da documentagdo relacionada a execugdo contratual devera ser realizado por meio de

plataformas de compartilhamento de arquivos ou outros sistemas similares adequados para essa
finalidade.

15. DA EMISSAO DE RELATORIO FINAL - CONSECUCAO DE OBJETIVOS
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15.1. O Gestor de Contrato, em conjunto com o Fiscal de Contratos, devera formalizar relatdrio ao
término da contratagdo, com base nos documentos emitidos pela equipe de fiscalizagdo, informando
se os objetivos da contratagdo foram alcangados, os pagamentos regularmente efetuados e indicar
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo.

15.2. Enquanto houver procedimentos de penalidades em andamento ou situagdo pendente na
contratagdo, o relatério de consecugéo final ndo podera ser emitido.

15.3. Em caso de bem ou servigo com recebimento provisério e definitivo simultdneo, ndo se exigira
a elaboragdo do relatdrio Final.

16. DISPOSICOES FINAIS
16.1. Fazem parte integrante deste Plano Basico de Fiscalizagdo os Anexos I-A, I-B, I-C e I-D, que

tratam dos modelos (de 1 a 12 do Anexo [|-A), fluxogramas e procedimentos para fiscalizagdo de
servigos e bens.
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ANEXO I-A

MODELOS DE TERMOS E DOCUMENTQOS DE USO GERAL

(MODELO 1)
TERMO DE DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO N2 ..../.....
Considerando o Contrato n? .../...., celebrado entre o MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS e a

empresa , objetivando a
, através do processo interno n2 ....../....;

O Secretario de ....... de Sdo José dos Campos, no uso de suas atribuicdes legais;
DECIDE:

Art. 12 DESIGNAR a partir desta data os servidores abaixo relacionados para atuarem
na equipe de fiscalizagcdo do CONTRATO N9 ..../....:

GESTOR DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) :
FISCAL DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) :
FISCAL ADMINISTRATIVO: , ( Matricula) e (CPF) ;

§ 12 Enquanto ndo designado Gestor do Contrato, as atribuigbes a ele pertinentes
serdo desenvolvidas pelo Diretor da drea responsavel pela fiscalizagao.

§ 22 Quando nomeado somente um Fiscal no contrato, esse exercera as atribuigdes
técnicas e administrativas cabiveis a contratagdo, nos termos do Plano Bésico de Fiscalizagao.

Art. 22 Compete a equipe de fiscalizagdo do Contrato as atribuicdes previstas na Lei
Federal n? 14.133/21 e no Plano Basico de Fiscalizag3o.

Art. 32 Este Termo de Designagdo entra em vigor na data de sua emissao.

Sdo José dos Campos, de de.
Secretdario

TERMO DE CIENCIA

Cientes da designagdo para atuar respectivamente como GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO n?........,

cujo objeto ......., bem como das competéncias atribuidas ao Fiscal do Contrato pela Lei Federal
14.133/2021

Gestor do Contrato Fiscal do Contrato
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(MODELO 2)
TERMO DE DESIGNACAO TEMPORARIA DE GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO N2 ..../.....
Considerando o Contrato n2 .../...., celebrado entre o MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS e a

empresa " objetivando a
, através do processo interno n? ....../....;

O Secretario de ....... de S3o José dos Campos, no uso de suas atribuigcdes legais;
DECIDE:

Art. 12 DESIGNAR a partir desta data ofs) servidor(es) abaixo relacionado(s) para
atuar(em) temporariamente na equipe de fiscalizagdo do CONTRATO N2 .../....:

GESTOR DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) :
FISCAL DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) :
FISCAL ADMINISTRATIVO: , ( Matricula) e (CPF) ;

Art. 22 A designagdo prevista no artigo anterior se deve a auséncia temporaria do
servidor , Matricula ,no periodode .../...[..a..[..[...

Art. 32 Compete a equipe de fiscalizagdo do Contrato as atribuigdes previstas na Lei
Federal n2 14.133/21 e no Plano Basico de Fiscalizac3o.

Art. 42 Este Termo de Designagdo entra em vigor na data de sua emissao.

Sdo José dos Campos, de de.
Secretdrio

TERMO DE CIENCIA

Cientes da designagdo para atuar respectivamente como GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO ne........,
cujo objeto ........ , bem como das competéncias atribuidas ao Fiscal do Contrato pela Lei Federal
14.133/2021

Gestor do Contrato Fiscal do Contrato
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(MODELO 3)
MODELO DE E-MAIL DE CONVOCACAO DA REUNIAO INICIAL

Assunto: Convocagdo para Reunido Inicial da Equipe de Fiscalizagdo com o Preposto da Contratada.
Prezados(as) [Nome dos Destinatarios],
Conforme estabelecido no contrato n? [Numero do Contrato] e em atendimento ao Decreto n2
..../2024, que dispde sobre o Plano Bésico de Fiscalizagdo, convocamos V. Sa. para a reunido inicial
entre a equipe de fiscalizagao e a contratada, com o objetivo de garantir o cumprimento das
disposi¢des contratuais, definir procedimentos e dirimir eventuais duvidas.
Data: [Data da Reunido]
Hora: [Hora da Reunido]
Local: [Enderego Completo do Local da Reunido]
Link para Reunido Online (se aplicavel): [Link para Reunido Online]
Agenda da Reunido:
1. Abertura e apresentagdo dos participantes.
Objetivos da reunido e disposigdes contratuais principais.
Definicdo dos procedimentos para o desenvolvimento dos trabalhos.
Discussdo sobre o acompanhamento da evolugdo do cronograma.
Observancia da qualidade dos produtos/servigos contratados.
Esclarecimento de duvidas e consideragdes gerais.
7. Encerramento.
Solicitamos a confirmagdo de recebimento deste e-mail e a sua presenga na reunido.
Atenciosamente,
[Nome do Fiscal]
[E-mail do Fiscal]
[Telefone de Contato]

o L W b
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(MODELO 4)
E-MAIL DE DISPENSA DA REUNIAO INICIAL
Assunto: Dispensa da Reunido Inicial - Contrato n? [Niumero do Contrato]
Prezados(as) [Nome do Preposto da Contratada],

Ref.: Contrato n? [Nimero do Contrato]

Com base na andlise das circunstancias atuais e conforme as disposi¢des do item 1 do Plano Bésico de
Fiscalizagdo, informamos que a reunido inicial entre a equipe de fiscalizagdo e a contratada sera
dispensada.

Justificativa para a Dispensa: verificar se que todos os procedimentos, responsabilidades e disposicoes
contratuais necessdrios para a execucGo do objeto contratado foram claramente definidos e
compreendidos por ambas as partes.

INFORMAGOES IMPORTANTES:

1. Acompanhamento do Cronograma: Solicitamos que a contratada mantenha o envio regular de
relatdrios mensais, conforme estabelecido no contrato.

2. Qualidade dos Produtos/Servigos: A qualidade dos produtos/servigos contratados serd monitorada
de acordo com os padrdes definidos no contrato. Quaisquer ndo-conformidades deverdo ser
corrigidas prontamente.

3. Comunicagdo: Qualquer duvida ou necessidade de esclarecimento deve ser comunicada
imediatamente ao fiscal do contrato via e-mail ou telefone.

Contato:

[Nome do Fiscal]
[E-mail do Fiscal]
[Telefone de Contato]
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Qontra;g ‘n‘!: i

Data: : 5

i

Empresa da Contratacia_:g

_Endereco da Obra:

Valor da obra:
Data de inicio:

] Prazo total:

Término previsto:

1. Participantes da reunido:

__ Cargoffungdo |

__Empresa

| Assinatura

2. Contatos:

Equipe de fiscali;agéo:

Nome

Fun'g_'éo'

| Telefone

Responsdveis pela Execugdo (contratada):

Nome

‘Fungao

E-mail

| Telefone

3. Checklist de entregas:

Pela contratada

‘Entregue

 Pendente |

A |

Pela contratante:

Descrigdo

Entregue

. Vistoria Inicial:

i

Dats:

Hora:

[Enderego:

|

-

1

. Recomendagdes / orientagdes a contratada:

Assunto

ontratada)
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Seguranca do Trabalho

1.1.

Adotar todas as medidas previstas nas NR’s
de Seguranga, para evitar a ocorréncia de
danos materiais e pessoais.

1.2

Enviar no prazo estipulado documentos
solicitados pela Equipe de Sequranga do
trabalho, bem como, atualizagées.

Execucdo dos Servigos

2.1,

Ndo estd autorizada a execugdo de servigos
ndo contemplados na planilha orcamentdria
do contrato.

2.2;

Servicos ndo contemplados devem ser
informados a fiscalizag@o para andlise e
adogdo das medidas cabiveis.

2.3,

Servicos incluidos ao contrato poderdo ser
executados somente apds a formalizagdo do
Termo Aditivo

2.4.

Os servigos executados devem seguir
fielmente @ metodologia determinada no
memorial descritivo e na composi¢do do
item.

2.5.

Os materiais utilizados devem atender as
especificacbes do projeto, memorial
descritivo e composigéo.

2.6.

Qualquer intengdo de subcontratagdo deve
ser formalizada a contratante que analisard e
emitird parecer.
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(MODELO-6)

NOTIFICACAO A CONTRATADA PARA MANIFESTAR-SE SOBRE O ACEITE DA PRORROGACAO
CONTRATUAL

A [Nome da Empresa Contratada]

[Enderego da Empresa Contratada]

[Cidade], [Estado] - [CEP]

Ref.: Notificagdo sobre Prorrogagao Contratual

Prezados Senhores,

Conforme andlise realizada e aprovacao interna, informamos que a [Contratante] tem a intencdo de
prorrogar o contrato n? [Niumero do Contrato] por mais [Periodo de Prorrogagdo Proposto], com
inicio em [Data de Inicio da Prorrogagdo] e término em [Data de Término da Prorrogac3o].
Solicitamos que a [Nome da Empresa Contratada] manifeste-se formalmente sobre o aceite da
prorrogagdo contratual até o dia [Data Limite para Resposta]. Em caso de concordancia, o aditivo
contratual serd encaminhado via sistema digital para assinatura e formalizagdo da prorrogag3o.
Certos de sua colaboracgdo, aguardamos a manifestagdo de V. Sas.

Atenciosamente,

[Nome do Fiscal do Contrato]
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(MODELO-7)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO COM EFEITO DE DEFINITIVO (BENS)
Ne DATA: j__/

Processo Administrativo n2:
Secretaria Requisitante:
Nome e CNPJ da Contratada:
Contrato/AF n9:
Objeto do contrato:
Valor do Contrato/AF:

Apds constatar que o objeto entregue encontra-se de acordo com as especificagdes
técnicas descritas no Contrato/Autorizacdo de Fornecimento - AF, em quantidade e caracteristicas,
inclusive comparando com a descricdo do documento fiscal, expediu-se o presente TERMO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO COM EFEITOS DE DEFINITIVO, considerando se tratar de bem ndo
patrimonializavel, padronizado e baixa complexidade para conferéncia.

Fiscal do Contrato ou responsavel pelo recebimento (Almoxarifado)
Cargo/Divisdo/Departamento/Secretaria
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(MODELO-8)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO (BENS)
Ne DATA: L

Processo Administrativo n2:
Secretaria Requisitante:
Nome e CNPJ da Contratada:
Contrato/AF n2:
Objeto do contrato:
Valor do Contrato/AF:

Apds constatar que o objeto entregue encontra-se de acordo com as especificagdes
técnicas descritas no Contrato/Autorizacdo de Fornecimento - AF, em quantidade e caracteristicas,
inclusive comparando com a descricdo do documento fiscal, expediu-se o presente TERMO DE
RECEBIMENTO PROVISORIO, cujo recebimento definitivo ocorrerd em momento posterior pelo Fiscal
do Contrato da Secretaria requisitante.

Fiscal do Contrato ou responsavel pelo recebimento (Almoxarifado)
Cargo/Divisdo/Departamento/Secretaria
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(MODELO-9)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO (BENS)
Ne DATA: [/

Processo Administrativo n2:
Secretaria Requisitante:
Nome e CNPJ da Contratada:
Contrato/AF n2:
Objeto do contrato:
Valor do Contrato/AF:

Apds constatar que o objeto descrito como (detalhes do objeto) entregue e recebido
provisoriamente em / / , conforme TRP, possui as especificagdes técnicas e
caracteristicas descritas na Autorizacdo de Fornecimento — AF e Termo de Referéncia, inclusive em
quantidade, expediu-se o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, nos termos da alinea b do
inciso Il do art. 140 da Lei Federal n2 14.133/21.

Fiscal do Contrato
Cargo/Divisdo/Departamento/Secretaria

Gestor do Contrato
Cargo/Departamento/Secretaria
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(MODELO-10)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO — TRP (SERVICOS)
N2 XXX DATA: xx / xx / 20xx
DADOS CONTRATUAIS
Objeto do contrato:
Contratada:
Contrato:
Processo Adm.:
Valor do Contrato:
Inicio da execugdo contratual (Ordem de Servigo):
Termo Aditivo (01): \
Valor alterado:
Prazo prorrogado:
Termo Aditivo (02): b
Valor alterado:
Prazo prorrogado:
Valor Global do Contrato: J

Caso tenha ocorrido

DETALHAMENTO E INFORMACOES COMPLEMENTARES:

. Sobre a aferi¢cdo quantitativa: Exemplos: realizadas pelo Fiscal do Contrato através da conferéncia
dos servigos executados durante suas vistorias in loco e das andlises das memdrias de cdlculos e
relatdrios fotogrdficos, elaboradas pela contratada, que acompanham as planilhas de medi¢do;

. Sobre a aferi¢do qualitativa: Exemplos: através de vistorias do Fiscal do Contrato de modo a garantir
que os servicos executados, materiais empregados e equipamentos instalados estejam de acordo com
as especificagbes (conforme Projetos e Memorial Descritivo) e em perfeito funcionamento; atraveés de
resultados de ensaios laboratoriais, inspecdes visuais, etc.

. Sobre as ocorréncias durante a execugdo: Qualquer fato que tenha impactado na execugdo
contratual. Exemplo: Embargo ambiental, desapropriagdo, motivos de forca maior, greves, acidentes
ocorridos durante a execug@o dos servigos, condigdes climdticas, etc.

. Sobre as faltas cometidas: Emissdo de TCl’s, aplicagdo de penalidades.

. Pendéncias e recomendagdes para aceitacdo definitiva do objeto: O objeto da contratacéo foi
plenamente concluido restando um saldo de RS xxxxxxxxx, referente ao quantitativo de servigos
or¢ados que excederam as necessidades da execugdo.

Ou

Anexo a este Termo encontra-se o relatorio onde constam as pendéncias a serem sanadas pela
contratada previamente a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

Ou

Elencar as pendéncias.
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Ante o exposto, atestamos para os devidos fins que a Empresa em epigrafe executou o servico
conforme discriminagdo acima, ndo havendo até o momento, qualquer fato impeditivo para a
emissdo do presente Termo de Recebimento Provisdrio.

Este termo ndo exime a contratada das responsabilidades referentes a garantia, seguranga,
durabilidade e responsabilidades civeis inerentes aos servigos executados, materiais empregados e

equipamentos instalados.

Pela Contratante:

Fiscal do Contrato
Divisdo de ...../ S....

Gestor do Contrato
Chefe de....... B

Pela Contratada:

Contratada XXXXXXXXXXX
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(MODELO-11)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO — TRD (SERVICOS)
N2 XXX DATA: xx / xx / 20xx

DADQOS CONTRATUAIS

Objeto do contrato:

Contratada:

Contrato:

Processo Adm.:

Valor do Contrato:

Prazo de Execugdo:

Inicio da execugdo contratual (Ordem de Servigo):

Termo Aditivo (01): \
Valor alterado:
Prazo prorrogado:

Termo Aditivo (02): b
Valor alterado:

Prazo prorrogado:

Valor Global do Contrato: J

Prazo de Vigéncia da Execucdo Contratual:

Valor Executado:

Saldo Contratual:

TCP emitido em:

Caso tenha ocorrido

DETALHAMENTO E INFORMACOES COMPLEMENTARES:

. Sobre a afericdo do desempenho: apds a emisséo do Termo de Recebimento Provisdrio foram
registradas ndo conformidades no desempenho dos servigos de......

Ou

apds a emissdo do Termo de Recebimento Provisério ndo foram registradas inconformidades no
desempenho dos servigos de......

. Sobre as ocorréncias apds emissdao do TRP: relatar eventuais ocorréncias relacionadas ao objeto
contratado.

Ou
Informar que ndo houveram ocorréncias.

. Pendéncias e recomendagdes para emissdo do TRD: as pendéncias identificadas no TRP foram
corrigidas pela Contratada e até a presente data ndo foram constatadas outras irregularidades.

Ante o exposto, atestamos para os devidos fins que a Empresa em epigrafe executou o objeto
do contrato conforme discriminagdo acima, ndo havendo até o momento, qualquer fato impeditivo
para a emissdo do presente Termo de Recebimento Definitivo.
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Este termo ndo exime a contratada das responsabilidades referentes a garantia, seguranca,
durabilidade e responsabilidades civeis inerentes aos servigos executados, materiais empregados e
equipamentos instalados.

Pela Contratante:

Fiscal do Contrato
Divisdo de ...../ S....

Gestor do Contrato
Chefede ....../S...

Pela Contratada:

Contratada XXXOOXXXXXX
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(MODELO-12)

ORDEM DE SERVICO

Contrato:
Objeto:
Processo:
Valor:

Inicio: Prazo: Término:
Secretaria:
Observacgdo:

Pela presente Ordem de servico fica a (empresa contratada), autorizada a iniciar os servicos
constantes nos termos do Contrato supracitado. A execugdo do objeto ocorrera na forma do disposto
nas clausulas do Contrato.

Sao José dos Campos, ...de .....de...

Fiscal(is) do Contrato Gestor do Contrato

Secretdrio
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ANEXO I-B

FLUXOGRAMA DE SERVICOS:

Fistal de Contrato: Definie detalbes da reunidio
Gustor de Contrato: Participa da Reunido
Divishe de Donirato: Comunicar ¥ empress

Fiscal do Contralo: dvakar pendéncias o ermitic Dedern de Servigo

Figcal do Centrade: Yorilicar o Relabdrin Mersal

Fiseal do Contrate: Apontar
irreguiaridades ¢ sokicits
peratigades se tor o case

Fiscal do Contrate: Recusa Servige
® comunica a divisio sobre Penalizacis

Mao acello do Sorvigemm——

Devisan da Contratos,
Comusica & ?

LR ?mnkzngé-s E l
Divisdo de Contrate: Instra a peralizagis

Fisgal do Contrato: Encaminhar, atestar e fazer ressaiva da NF

Racessidada de
Proreagar Vighncia
Fiseal: Momfesta interesse bl
prorrogagio Wrm——
Raaliza Pesquisa de Prego

Figest do Contrate: Receber provisanaments

Divigp de Contratos: lostrui Processe

Nu!-if‘i_ua Empresa

Gastor ¢ Fiscal do Contrins; Emitir relatdcio final
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ANEXO I-C

SERVICOS CONTINUOS COM USO DE MAO DE OBRA COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA:

Em caso de Servigo continuo para Mao de Obra exclusiva- as seguintes a¢des devem se adicionar a
etapa de Recebimento do Objeto:
Fiscal de contratos deverad solicitar:

d.

o T

@ oo

Solicitagdo relagdo nominal, com local/posto e detalhamento com pedido de periodicidade
semestral;

Acompanhar casos onde houver rescisdo de contrato dos empregados;

Verificagdo de garantia para rescisdo de Contratos permanece vigente e com cobertura
total

Relatdrio de Utilizagdo de EPI;

Controle de documentagdo de comprovagao trabalhista;

Comunicar a Divisdo de Contratos em caso de verificagdo de irregularidade.

Solicitar uma declara¢do atualizada do cumprimento das obrigacdes pela contratada,
quanto a reserva de cargos previstas em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado
da Previdéncia Social e Aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras
normas especificas;

Solicitar uma declaragdo atualizada do cumprimento da cota aprendizes pela contratada,
de acordo com a legislagdo vigente.

A Divisdo de Contratos devera:

a.

b.

Instruir penalizagdo em caso de indicacdo de irregularidade pelo fiscal;
Indicar para o Departamento Financeiro caso de pagamento direto a empregados;

O Departamento Financeiro devera:

d.

b.

Realizar o pagamento direto aos empregados caso seja indicado pela Divisdo de Contratos;
Em caso de conta vinculada devera descontar do valor da fatura mensal da contratada as
provisdes para férias, 132 saldrio e verbas rescisorias dos empregados envolvidos no
contrato, depositando esses valores em uma conta bancaria em nome do Contratada, cuja
movimentagdo é autorizada pelo Municipio apenas para os pagamentos dessas verbas aos
trabalhadores.
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Almoxarifade: Comunicagac de
Objeto Fora do prazo

Divisao de Contratos: inicio do
Processo de Penalizagio

D. 19.721./24

ANEXO I-D

FLUXOGRAMA DE BENS (PRODUTOS OU MATERIAIS)

Emissaode
Reunio Inicial: Avtorizagiode

- Dispensada Reu

Almax: Conferéncia do bem com a descrigdo do

Almoxarifado: Devolve e
notificara empresa
Divisdio de Contratos: Penaliza

documento fiscal e Autorizagdo de Fornecimento

. |

ugao do Objeta

Emissdo de Recebimento Provisério e Aleste Nota fiscal:

Almuexarifado:

]

= Materiais nao patrimonializaveis

= Materiais de Ar

1o no Al ilado (E

Fiscal do Contrate:

* Demais Materiais: Ir até ao Almoxarifado avaliar o Bem

Gestor de Contrato: Emitir o Termo de Recebimento Definitive (TRD)

Gestor de Contrato; Emitir relatério final quando ndo houver mais pendéncias

Fim
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PLANO BASICO DE FISCALIZAGAO

ANEXO Il
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

A. CONSIDERACOES INICIAIS

O Plano Basico de Fiscalizagdo, objeto deste regulamento, tem por finalidade estabelecer
diretrizes e procedimentos fundamentais para a correta condugdo e supervisdo das contratagoes de
Obras e Servicos de Engenharia, realizadas pela Administragdo Direta do Municipio de Sao José dos
Campos, em conformidade com as disposi¢des da Lei Federal 14.133/2021, que institui normas gerais
de licitagdo e contratagao para a administragdo publica.

Este documento visa fornecer orientagdes claras e precisas aos Gestores, Fiscais de contrato e
demais envolvidos no processo de contratacdo, com o intuito de assegurar a efetiva execugdo das
contratagdes firmadas, a observancia das disposi¢des legais e a maximizacdo dos resultados em prol
do interesse publico.

Ao longo deste plano, serdo abordados os principais aspectos relacionados a fiscalizagdo das
contratagbes no dmbito de Obras e Servicos de Engenharia, desde a fase inicial que envolve a
designacgdo dos agentes e a reunido com o preposto da contratada até o encerramento do contrato e
a emissdo do relatério final de consecucdo de objetivos. Cada segdo apresentara diretrizes especificas
para garantir a transparéncia, a legalidade e a eficiéncia na gestdo dos contratos municipais.

Quanto aos servigos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual, a
equipe de fiscalizagdo deverad observar as diretivas deste plano condizentes as caracteristicas do
objeto contratado.

E fundamental ressaltar que este plano n3o esgota todas as nuances e especificidades
englobadas na fiscalizagdo de um contrato, mas incorpora o que é essencial para delinear as agdes
dos Agentes envolvidos nesta etapa, permitindo uma atuacdo pautada pela ética, responsabilidade e
compromisso com o interesse coletivo.

No predmbulo de todos os editais publicados pelo Municipio para as contratacdes de Obras ou
de Servigos de Engenharia deverd constar a informagdo acerca da obrigatoriedade de observancia do
Plano Basico de Fiscalizacdo (PBF).

B. TERMINOLOGIA E DEFINICOES

o1 Autoridade Autoridade maxima da Secretaria, agente detentor da palavra final de
competente decisdo.
e Instrumento equivalente a um contrato, admitido em contratagdes de
Autorizagdo de ; : : S ;
02 : baixa complexidade. Dispensa a emissdo da Ordem de Servigo quando
fornecimento
adotado;
Responsdvel pelo controle dos contratos firmados em sua Secretaria, no
03 Chefe de Contratos dmbito da indicagéo de dotagdes, instrugdo processual para alteragdes,
(DivisGo de Contratos) |reequilibrios, reajustes, pagamentos, sangdes, rescisées e extingéo, por
exemplo;
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Contratagdo que prevé a execugdo de um servigo especifico em um

04 |Contrato por escopo periodo predeterminado. Ndo sendo concluido no prazo estipulado, se
vantajoso a contratante, serd continuado até a entrega do objeto;
06 Cronograma fisico- Representagdo grdfica da execugdo e dos desembolsos previstos,
financeiro relacionadas aos avangos e remuneragoes efetivamente realizados;
oy s Caderno onde sdo registradas as informagdes e as ocorréncias didrias
07 |Didrio de Ocorréncias ' i
mais relevantes observadas durante a execugdo contratual;
Formada pelo Gestor e Fiscal (ou fiscais) de contrato, designados
08 |Equipe de Fiscalizagéo |especificamente para uma determinada contratacdo pela Autoridade
competente,
Servidor ou Empregado publico dos quadros permanentes da
09 |Fiscal de Contrato Administragdo, com a fungdo de fiscalizar a fase de execugdo da
contratagdo; .
Periodo de 05 anos, definido pelo art. 618 do Cddigo Civil, no qual os
10 |Garantia Quinquenal |executores tém responsabilidade objetiva pelos defeitos verificados nas
obras;
Preferencialmente Servidor ou Empregado publico dos quadros
11 |Gestor de Contrato permanentes da Administragdo, com a fungdo de coordenar as
atividades dos fiscais, atos preparatdrios e a instrugdo processual;
12 Histograma de mdo de |Representacdo da mdo de obra disponivel (quantidade x fungdo), a cada
obra periodo aquisitivo ao longo da vigéncia da execugdo;
. Cadastro dos dados relacionados as Obras de construgdo civil, realizado
Cadastro Nacional de : : =
13 Obras - CNO no portal da Receita Federal pela empresa responsdvel pela execugdo
(conforme IN 1.845/18 — RFB);
Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na
14 |Obras qual seja necessdria a utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos
envolvendo a participagdo de profissionais habilitados com registro em
Conselho de classe;
Documento que autoriza o inicio da execugdo dos servigos contratados.
15 | Ordem de servigo Expedido pela contratante apds a assinatura do contrato e designagdo
da equipe de fiscalizacdo;
16 |Periodo aquisitivo Intervalo e‘e tempo indicado no cropograma ﬁsfcct-ﬁnimcefro que' sErve
como parametro, entre outros motivos, para realizagdo das medicées;
Documento que demonstra os servigos executados (quantidade x valor)
17 |Planilha de medicdo no periodo aquisitivo retratado. Informa também os acumulados e os
saldos do contrato;
18 Preposto da Profissional vinculado a contratada, servindo como seu representante e
contratada responsdvel direto pela execugdo do contrato sob todos os aspectos;
19 Principio da Mecanismo garantidor da coeréncia na interpretagdo ou aplicagéo dos
razoabilidade atos administrativos, onde a discricionariedade se faz necessdria.
20 Processo da Instrumento eletrénico no qual a documentagdo relativa a todo ao
contratacdo histérico de uma contratagéo é juntada;
Ato em que a Administragdo reconhece que os servigos prestados foram
21 |Recebimento Definitivo |devidamente executados, atendem aos requisitos estabelecidos e aos

critérios de aceitag@o;
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22

Ato realizado pelo Fiscal do Contrato, onde os servi¢os prestados séo

Recebimento Provisdrio 2 : s :
recebidos para uso e posterior andlise das conformidades;

23

Conjunto de documentos com a fungdo de detalhar os servigos
Relatdrio de Medi¢cdo |executados, em um periodo aquisitivo, para subsidiar a remuneragdo dos
mesmos pela contratante;

24

Unidade que formaliza a solicitagdo de uma contratagdo a fim de
Secretaria demandante |atender ao interesse publico, a partir da identificagGo de uma
necessidade;

25

Atividades demandem a participa¢do de profissional habilitado,
Servicos de engenharia |registrado no Conselho de classe, como: consertos, instalagoes,
manutengdes, demolicdes, reparos, montagens, etc.

26

Servigos técnicos profissionais especializados de projetos e
Servicos de engenharia |planejamentos, estudos técnicaos, pareceres, pericias, consultorias,
de natureza intelectual |auditorias, fiscalizagdo ou supervisdo, elaboradas por profissionais
habilitados em Conselho de classe;

27

Ato em que uma empresa contratada pela Administragdo utiliza os
SubcontratagGo servigos de outra empresa, mediante autorizagdo prévia da contratante,
para executar atividades as quais ndo detenha conhecimento técnico;

28

Prazo em que o contrato produzird efeitos, o qual contempla o tempo
necessdrio para execucdo do objeto e o periodo para que as demais
obrigagdes inerentes ao contrato sejam atendidas, como o recebimento
definitivo e pagamentos;

Vigéncia do contrato

29

Vigéncia da execugdo |Prazo em que o servigo contratado efetivamente deverd ser executado, o
(prazo de execugdo) qual nunca serd superior ao prazo de vigéncia do contrato;

C. DIRETRIZES PARA ATUACAO
l. DA DESIGNAGCAO DA EQUIPE DE FISCALIZACAO

1. A equipe de fiscalizag¢do deverd ser formalmente designada pela Autoridade competente da
Secretdria responsdvel pelo acompanhamento da fase de execugdo do contrato, atendidas as
disposigdes do § 19, Art. 42 do Decreto Municipal /2024 e do inciso Il do Art. 42 do
Decreto Municipal 19.424/2023, ou outro que venha a substitui-lo;

1.1. O ato de designagdo devera ser formalizado em data anterior ao do inicio da vigéncia
da execugdo, através da expedi¢do de “Termo de Designagdo” conforme modelo padrdo
do Municipio (Anexo 1I-A), sendo que no mesmo ato, os agentes indicados dardo ciéncia
da designacéo.

1.2. A elaboragdo dos Termos acima referidos deverd ser realizada pela Divisdo de
Contratos da Secretaria “fiscalizadora” através do sistema Saturno/eSIC.

2. Na necessidade de substituigdo, tempordria ou definitiva, de um membro da equipe de
fiscalizagdo, a Autoridade competente procederd com a designagéo de seu substituto;

2.1. A nomeacdo de um substituto seguird o procedimento aplicado para a designacdo dos
membros titulares, salvo o modelo dos termos, especificos para ocasido (ANEXO Il —B e C);
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2.2. O ato para designar membros substitutos devera ser firmado, sempre que o motivo
permitir, em data anterior ao inicio de sua atuagao;

2.3. A nomeagdo dos gestores e fiscais substitutos, a critério da Autoridade competente,
podera ser simultdnea a dos agentes titulares, fazendo uso do modelo apropriado para
cada condigédo;

2.4. Optando pela designagdo simultanea, sera encargo do membro titular informar sobre
seu periodo de afastamento aos demais envolvidos na execugdo contratual,
preferencialmente por e-mail e com antecedéncia adequada;

2.5. A equipe de fiscalizagdo deverd tomar as agOes prévias para que o agente substituto,
ao inicio de suas atividades, esteja inteirado da situagdo do contrato.

. Os Termos de “Designagédo” e “Ciéncia” dos titulares e substitutos deverdo ser apensados ao

processo da contratagdo;

. Um agente ndo poderd ser designado para atuar simultaneamente nas fun¢des de Gestor e

Fiscal de um mesmo contrato;

. Quando ocorrer a nomeagdo de apenas um Fiscal de contrato, os Termos de “Designagdo” e

“Ciéncia” deverdo indicar que este assumird as fun¢des técnicas e administrativas;

. Sem a formalizagdo dos Termos de “Designacdo” e “Ciéncia”, é vedado conceder a Ordem de

Servigo - OS (ou Autorizagdo de Fornecimento - AF) ao contratado.

DA REUNIAO INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO COM O
PREPOSTO DA CONTRATADA

. Para conceder a Ordem de Servico (ou Autorizagdo de Fornecimento - AF), a equipe de

fiscalizagdo deverd promover uma “Reunido Inicial”, com os representantes da contratada, na
qual também deverdo ser discutidos temas relevantes para assegurar a correta execugdo do
objeto;

. O prazo para realizagdo da “Reunido Inicial” deverd atender o estabelecido em contrato; caso

ndo esteja convencionado, serd limitado em até 15 dias a partir assinatura do contrato;

. Mediante aval da Autoridade competente e da justificativa da drea técnica nos autos da

contratagdo, a data da “Reunido Inicial” poderd ser prorrogada para além do previsto;

10. A “Reunido Inicial” serd agendada pelo Fiscal do contrato, via e-mail, estabelecendo a data,

a hora e o local de realizagdo (se adotado o formato remoto, deverdo ser enviadas as
instrugdes para acesso);

11. A reunido inicial serd conduzida pelo Fiscal (ou fiscais) do contrato e deverd contar com a

presenca do Gestor do contrato designado e do preposto indicado pela contratada. Outros
membros da contratada e da contratante poderdo participar quando pertinente;

12. As tratativas da “Reunido Inicial” deverdo ser registradas em ata que, ao término do evento,

configurado pela entrega da Ordem de Servigo (ou AF), deverd ser assinada pelos presentes
(sugestdo de modelo para ata de reuniéo inicial no Anexo Il - D);
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13. A ata assinada e a Ordem de Servigo (ou AF) com o protocolo de recebimento da contratada
deverdo ser anexadas ao processo da contratagdo;

14. Excepcionalmente, a “Reunido Inicial” poderd ser dispensada pela e, somente pela, equipe
de fiscalizagdo, decisdo que o Gestor do contrato deverd informar por e-mail ao preposto da
contratada, além de, justifica-la junto aos autos processo;

15. O prazo para a execugéo do objeto terd inicio na data especificada pela Ordem de Servigo
(ou AF).

ll. DA EXECUGAO DO CONTRATO

I1l.I. RELATORIO DE MEDICAO:
1. Apds o término de cada periodo aquisitivo a contratada deverd elaborar o “Relatdrio de
Medi¢do”, a fim de comprovar a execugdo dos servigos previstos para a etapa;

2. A documentagdo técnica que compde o “Relatério de Medigdo” abrange a planilha de
medi¢do, cronograma fisico-financeiro, histograma de méo de obra, memédrias de cdlculo e
registros fotogrdficos dos servigos executados;

3. Os elementos técnicos citados no item anterior deverdo passar pela andlise prévia do Fiscal
do contrato. Ndo havendo dbices ou superadas eventuais divergéncias a contratada estard
apta para emitir a Nota Fiscal e protocolar o “Relatdrio de Medi¢do” conforme instrugdo da
contratante;

3.1. A emissdo da Nota Fiscal pela contratada esta vinculada a autorizagdo formal do Fiscal
do contrato;

3.2. A Nota Fiscal devera conter: o periodo aquisitivo, nimero da medi¢do, objeto do
contrato, nimero do contrato, nimero da autorizagdo de fornecimento, nimero do

empenho, nimero da matricula da Obra (CNO). Outros dados poderdo ser necessarios a
depender da contratacdo;

3.3. Havendo emprego de material no periodo, a contratada deverd identificd-lo
especificando seu valor junto a Nota Fiscal, conforme IN 1234/12 - Receita Federal e
alteragoes;

4. Além da documentag¢do técnica outros documentos deverdo acompanhar o “Relatério de
Medi¢Go”, como a comprovagdo do recolhimento de encargos e tributos referentes aos
servigos prestados, comprovante de quitacdo de verbas rescisorias (quando for o caso), INSS,
FGTS, ISSQN e GFIP completa ou eventuais documentos que venham substitui-los;

5. Documentos complementares, de competéncia técnica ou néo, poderdo ser exigidos se
previstos nos instrumentos contratuais, em regras convencionadas pela Administragcdo ou se
a equipe de fiscalizag¢do entender relevante;

6. Atendidas as disposi¢ées anteriores, o “Relatdrio de Medi¢do” deverd ser protocolado pela
contratada na forma estabelecida em contrato;
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7

8.

9.

Se o instrumento contratual ndo convencionar as regras para protocolo o procedimento serda
definido pela equipe de fiscalizagdo;

Na hipétese da documentagdo protocolada apresentar inconsisténcias em relagéo a versdo
aprovada ou se estiver incompleta, o Fiscal do contrato solicitard esclarecimentos e eventuais
adequacgdes a contratada;

O “Relatério de Medi¢do” e a Nota Fiscal devidamente atestados pelo Fiscal do contrato é
condicdo para a liquidagdo da despesa;

10. A andlise de documentos que requeiram conhecimento técnico especifico, ndo pertinente as

atribuigées do cargo/formacgdo do Fiscal do contrato, deverd ser diligenciada para aprecia¢@o
dos setores competentes, caso a designagdo de um Fiscal administrativo ndo for adotada;

10.1. Dentre as situagdes que se enquadram no disposto acima, estd a verificagdo de
manutencdo das condi¢des de habilitacdo da contratada a cada medigdo.

I1.1I. DIARIO DE OCORRENCIAS:

1.

O “Didrio de Ocorréncias” deverd ser aberto pela contratada na data indicada na Ordem de
Servigo para o inicio da execugdo, deverd ser mantido devidamente atualizado e disponivel ao
Fiscal do contrato no canteiro de obras.

As informagdes sobre o clima, mdo de obra, servigos realizados, por exemplo, deverdo ser
registradas diariamente pela contratada, bem como, as ocorréncias relevantes,
questionamentos a fiscalizagéo e situagées que possam interferir na realizagdo das
atividades;

Ao Fiscal do contrato, além verificar sua atualizagdo, compete analisar os apontamentos da
empresa, registrar instrugdes, comunicados e solicitagdes, responder as duvidas do preposto e
anotar qualquer nédo conformidade observada;

Eventos que demandem decisdes ou providéncias que ultrapassarem a competéncia do Fiscal,
além de realizar o apontamento no “Didrio de Ocorréncias”, este deverd comunicar seus
superiores em tempo hdbil para a ado¢do de medidas pertinentes;

Todas as pdginas do “Didrio de Ocorréncias” deverdo estar assinadas pelo preposto e Fiscal
do contrato. A fiscalizagdo deverd reter as primeiras vias e arquivd-las junto a documentagdo
da obra em local e na forma (digital ou fisica) definida na sua Secretaria, as demais vias
ficardo sob a tutela da contratada no canteiro de obras de forma a possibilitar consultas a
qualquer tempo;

Os registros poderdo servir como elementos auxiliares para comprovar a execugdo de
servigcos, para fundamentar as prorrogag¢oes de prazos, além de valer como evidéncia para
emissdo de notificagées ou para instaurar processos de penalidade;

Outras exigéncias vinculadas ao “Didrio de Ocorréncias” poderdo estar estabelecidas no
contrato ou termo de referéncia, instrumentos que também indicardo as potenciais sancdes a
contratada em face do descumprimento de disposi¢coes relacionadas ao mesmo.

D. 19.721./24 PA 143.954/23 38



I11.11l. CONSTATAGAO DE IRREGULARIDADE:

1,

Ao identificar uma irregularidade o Fiscal do contrato, através do “Didrio de Ocorréncias”,
deverd exigir sua corregdo, estabelecendo no apontamento um prazo para solugéo;

. Caso a determinagdo seja ineficaz, nGo se tratando infragcdo grave, a equipe de fiscalizagGo

poderad reiterar sua demanda através de um “Comunicado de ndo conformidade” (sugestéo
de modelo no Anexo Il - E), oferecendo um novo prazo para atendimento ou apresentagdo de
Jjustificativas;

. Os prazos concedidos, quando ndo regulamentados nos instrumentos contratuais, deverdo

observar o principio da razoabilidade;

. Persistindo a irregularidade ou se tratando de falta grave, de imediato a equipe de

fiscalizagdo deverd remeter um memorando @ Divisdo de Contratos descrevendo os fatos,
inserindo evidéncias e solicitando a expedi¢Go do “Termo de Constatagdo de Irregularidade

(TCl)”.

. A partir do envio do “Termo de Constatagdo de Irregularidade (TCI)” as tratativas seguiréio as

disposi¢des do “Manual Prdtico de Sangdes Administrativas no Ambito das Contratagdes
Publicas” regulamentado pelo Municipio;

Os registros realizados no “Didrio de Ocorréncias” e os comunicados de ndo conformidade
enviados, bem como, a comprovag¢do que a contratada estava ciente dos mesmos, servirdo
como base para a elaboragdo do TCl e demais elementos previstos;

. Atendidas as determinagdes ou acatadas as justificativas da empresa, o Fiscal do contrato

registrard o fato no “Didrio de Ocorréncias” encerrando o assunto.

I1.IV. SUBCONTRATACGES:

1.
2.

E vedada a subcontratacdo total de um objeto;

A subcontrata¢lio parcial poderd ser admitida mediante ao atendimento das condigdes
estabelecidas nos instrumentos contratuais, inclusive quanto ao percentual limite e as
atividades permitidas;

. Sem a expressa e formal autorizagdo da contratante, nenhuma atividade poderd ser
subcontratada;
. A intengdo de subcontratar deverd ser formalizada pela contratada via oficio, o qual

informard os dados da empresa “terceira”, a descri¢do dos servicos e das quantidades que
pretende outorgar;

. Junto ao oficio deverd constar a documentagdo que comprova a capacidade técnica para

aquela atividade e a idoneidade da potencial subcontratada. Eventualmente outros
documentos poderdo ser requisitados de forma a resguardar o Municipio;

- Toda a documentagdo relativa a subcontratagéo, quando autorizada, deverd ser apensada ao

processo da contratagdo;
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7. O acordo proveniente da subcontratagdo nédo terd vinculo com pacto firmado entre o
Municipio e a contratada, competindo a Administragdo apenas autorizar sua efetivag¢do
quando admitido nos instrumentos contratuais.

8. A subcontratada ndo mantém qualquer relagdo contratual com o Municipio, de forma que, o
cumprimento das obrigagdes pactuadas no contrato com o ente publico é de responsabilidade
exclusiva da contratada, que responderad integralmente pelas mesmas.

HIL.V. DAS ALTERA(.'ﬁES CONTRATUAIS:

1. As alteragdes contratuais de ordem técnica serdo admitidas nas hipéteses previstas pelos Art.
111 e Art. 124 da Lei Federal 14.133/2021, observadas ainda as disposi¢oes dos Artigos 125 a
136 da referida legislagdo;

2. O parecer técnico do Fiscal do contrato (justificativa) favordvel a celebrag¢do do termo aditivo
€ condicdo indispensdvel para a continuidade dos tradmites processuais;

3. Registros que comprovem as motivagdes para a alteragdo do contrato deverdo ser anexados
a justificativa técnica;

4. A documentag¢do que ird fundamentar a proposta de alteragdo contratual, incluindo a
manifestagdo do Fiscal, deverd ser instruida ao processo e encaminhada com antecedéncia
minima de 30 dias para o fim do prazo de execugdo. Na impossibilidade de atendimento do
prazo, as devidas justificativas deverdo ser juntadas aos autos pela equipe de fiscaliza¢do
antes da tramitagdo.

IV. DO RECEBIMENTO PROVISORIO:

1. Concluidos os servigos e cumpridas das exigéncias de cardter técnico, o objeto sera recebido
provisoriamente pelo Fiscal do contrato mediante expedi¢cdo do “Termo Circunstanciado de
Recebimento Provisério - TCRP”, em documento padronizado (Anexo Il - F);

2. As condigdes para aceite do objeto serdo inspecionadas pelo Fiscal do contrato em vistoria ao
local da prestagdo dos servigos acompanhado pelo preposto da contratada;

3. A situagdo observada durante a vistoria deverd ser retratada em um relatério técnico

(sugestdo de modelo no Anexo Il - G), detalhando o que for relevante para fundamentar a
decisdo pelo recebimento ou nédo dos servigos.

IV.l. OBJIETO CONCLUIDO NO PRAZO:
1. Atendidos todos os requisitos técnicos da contratacdo até a data de encerramento do
prazo de execugdo, o Fiscal do contrato, em até 15 dias uteis contados do dia da vistoria

final, fornecerd a contratada o “Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério -
TCRP”;

IV.1l. OBJETO CONCLUIDO NO PRAZO, COM PENDENCIAS:

1. Atestada a conclusdo dos servigos, havendo, no ato da vistoria, pendéncias de simples
solugdo, que ndo inviabilizem a funcionalidade do objeto, este poderd ser recebido
provisoriamente pelo Fiscal do contrato;
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. As pendéncias deverdo ser detalhadas em relatdrio especifico (sugestdo de modelo no Anexo

Il - H), o qual fard parte do TCRP;

. No relatdrio, o Fiscal do contrato deverd estabelecer os prazos para regularizagédo de cada

item apontado, sem que estes superem a data estimada para formalizagdo do “Termo
Circunstanciado de Recebimento Definitivo - TCRD”;

. Caso as pendéncias listadas junto ao TCRP nédo sejam sanadas nos prazos determinados, o

Gestor do contrato deverd ser informado para que adote as medidas pertinentes.

IV.III. OBJETO NAO CONCLUIDO NO PRAZO:

1.

Constatado que os servigos ndo foram concluidos ou que ndo apresente condi¢des para o
aceite, o Fiscal do contrato, através de relatdrio detalhado, informard o fato ao Gestor do
contrato que tomard as medidas cabiveis junto ao Chefe de contratos.

. Se tratando de contratagdes por escopo, a critério da Autoridade competente, a execugdo dos

servigos poderad ser continuada até sua conclusdo total;

Na hipétese dos servigos ndo estarem concluidos no prazo pactuado por culpa da contratada,
assegurados os direitos ao contraditério e a ampla defesa, a Administragdo deverd agir
visando a aplicagdo das sangbes contratuais cabiveis, independentemente da opg¢do por
continuar ou extinguir o contrato;

. Decidindo pela continuidade da execugdo, quando concluido, o objeto serd recebido na forma

indicada pelos itens IV.1. ou V.I.

DO RECEBIMENTO DEFINITIVO

. O “Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo - TCRD” serd lavrado em documento

padronizado do Municipio (Anexo Il - 1), no prazo mdximo de 90 dias corridos, contados a
partir da expedi¢do do TCRP;

. O recebimento definitivo deverd ser formalizado pelo Gestor do contrato, com apoio do Fiscal

do contrato, constatados o atendimento de todas as exigéncias contratuais e corrigidas
eventuais avarias surgidas no periodo;

Havendo pendéncias, notifica¢des, termos de constatacdo de irregularidades ou processo
para aplicagdo de penalidades em aberto o TCRD nédo poderd ser expedido;

O TCRD ndo excluira a responsabilidade da contratada pela solidez e pela seguranca da obra
ou servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato;

Os parédmetros para o monitoramento dos servigos prestados, bem como, as tratativas para
acionar os responsdveis pela reparag¢do de eventuais defeitos surgidos apdés a emissdo do
TCRD, enquanto ndo regulamentado pelo Municipio, poderdo se basear na orientagéo técnica
do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — “OT-IBR 003/2011 - Garantia
Quinquenal de Obras Publicas”,
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VI. DO RELATORIO FINAL - CONSECUCAO DE OBJETIVOS
1. Formalizado o “Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo - TCRD”, o Gestor do

contrato, com apoio do Fiscal do contrato e do Chefe de contratos, deverd elaborar o relatério
final da contratagdo, conforme o modelo disponibilizado pelo Municipio (Anexo Il - J);

2. O relatdrio serd emitido com base nos documentos e dados produzidos durante a execugédo do
contrato e deverd deliberar acerca do alcance dos objetivos pela contratagdo;

3. Informag¢des sobre a regularidade dos pagamentos, altera¢des contratuais, notificagdes,
sangdes e as sugestdes para aprimorar futuras contratagées também deverdo compor o
documento;

4. Havendo notificagdes em aberto ou situag¢do pendente o relatdrio ndo poderd ser emitido.

VIl. DISPOSICOES GERAIS
1. O gerenciamento dos documentos técnicos é de competéncia do Fiscal do contrato, o que

inclui as solicitagdes de envio, a conferéncia, eventuais pedidos para correg¢do ou atualizagdo,
a organiza¢do e o arquivamento apropriado;

2. Sem a designag¢éo de um Fiscal administrativo, os documentos ndo vinculados as atribuigcdes
funcionais do servidor designado Fiscal do contrato, deverdo ser administrados pelo mesmo,
que deverd receber o apoio do Gestor do contrato e do Chefe de contratos quanto a
conferéncia e aceite;

3. Para a condigdo acima, caso a equipe de fiscalizagGo julgue conveniente, documentos de
matérias especificas deverdo ser diligenciadas para a andlise e manifestagdo de setores
qualificados;

4. Para o exercicio da fungdo, os Fiscais de contrato, sempre que necessdrio, contardo com apoio

dos setores de assessoramento juridico e de controle interno do Municipio;

5. Caberd ao Gestor do contrato acompanhar a correta instrugdo do processo da contratagdo,
no dmbito da documentagdo produzida durante a fase de execu¢do, desde os termos de
designagdio até o relatdrio final de consecugéo de objetivos;

6. Os critérios para definir os responsdveis pela instru¢do processual, neste momento, seréo
objeto de regulamentag¢do de cada Secretaria, observadas as caracteristicas dos documentos
e as atribuigdes dos cargos e fung¢des dos agentes envolvidos;

7. A equipe de fiscalizagdo, em especial o Fiscal de contrato, deverd ser atentar ao cumprimento
das normativas municipais que tratam da:
Tl Instalagdo das placas nas obras (Lei Municipal n2 3140/1986 e n2 4083/1991);

7.2.  Protocolizagdo dos relatdrios de medigdo na Cadmara Municipal (Lei Municipal n°
4380/1993 e alteragdo n? 4855/1996);

7.3. Apresentacdo do “Plano de Disposicdo de Residuos da Construgdo Civil” (Resolugio
CONAMA n? 307/2002, Lei Municipal n2 8696/2012 e Decreto Municipal n 18.185/2019).
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8. A equipe de fiscalizagdo em atendimento a legislagdo relacionada a Higiene, Saiude e
Seguranca do Trabalho, em especial as Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do
Trabalho, deverd requerer da contratada:

8.1. Relagdo dos funcionarios que atuardo na execugdo do contrato, indicando: cargo,
funcdo, data de inicio e fim das atividades realizadas pelo mesmo, local (ou locais) onde
labora, como frente de trabalho, canteiro de obra, estabelecimento, setor.

8.2. Codpia do programa de gerenciamento de risco (PGR) devendo contemplar avaliagdo
quantitativa quando identificada exposicdo a riscos mensurdveis, além da Ordem de
Servigo de Seguranga e Saude - conforme NR 01 “Disposigées Gerais e Gerenciamento de
Riscos Ocupacionais”;

8.3. Copia da relagdo da composicdo e do registro dos profissionais SESMT ou justificativa
de dispensa quando ndo aplicavel - conforme NR 04 “Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho — SESMT”;

8.4. Cdpia do certificado de treinamento CIPA quando aplicdvel. Empresas dispensadas em
constituir CIPA devem enviar nomeagao do representante, juntamente com o certificado
do treinamento - NR 05 “Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA”;

8.5. Copia das fichas de entrega de Equipamento de Protecdo Individual (EPI), por
colaborador, contendo: relagdo dos EPI fornecidos, certificado de aprovagdo (CA) de cada
equipamento, data da entrega de cada EPI, assinatura do funciondrio confirmando
recebimento — conforme NR 06 “Equipamento de Protegdo Individual — EPI”;

8.6. Copia do Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional (PCMSO), assinado pelo
médico responsavel e pelo empregador, além das cépias, por colaborador, dos Atestados
de Saude Ocupacional (ASO), admissional, ou periédico e demissional, quando for o caso e
do ASO comprovando a aptiddo para realizar trabalho em altura ou espago confinado, se
aplicavel - NR 07 — “Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional — PCMSO”;

8.7. Copia do certificado de capacitagido e treinamento em seguranca e satide no trabalho
na industria da construgdo, para cada colaborador — conforme NR 18 “Seguranca e Saude
no Trabalho na Industria da Construgdo”;

8.8.  Outros certificados de treinamento poderao ser exigidos, quando aplicdveis ao objeto
da contratagao, como os vinculados as: NR 10, NR 11, NR 12, NR 33 e NR 35;

8.9. A contratada deverd enviar semestralmente a relagdo atualizada dos documentos
acima referidos ou a qualquer tempo na hipétese de alteragdo de informagdes referentes
ao quadro de funcionarios ou dos locais onde laboram;

8.10. A equipe de fiscalizacdo junto a Divisdo de Contratos poderd solicitar outros
documentos ou a atualizagdo dos inicialmente apresentados, caso julgue necessario;
8.11. As disposigGes também se aplicam as subcontratadas, devendo ainda ser apresentada

a copia do contrato de prestacdo de servigo ou qualquer outro documento que comprove
vinculo de trabalho/ prestagdo de servigo entre as partes.
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ANEXO Il -A

(MODELO)
TERMO DE DESIGNAGAO DE GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO N2 ..../.....

Considerando o Contrato n? .../...., celebrado entre o MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CAMPOS e a
empresa F objetivando a
, através do processo interno n? ....../....;

O Secretario de ....... de Sdo José dos Campos, no uso de suas atribui¢des legais;
DECIDE:

Art. 12 DESIGNAR a partir desta data os servidores abaixo relacionados para atuarem
na equipe de fiscalizacdo do CONTRATO N9.../....:

GESTOR DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) j
FISCAL DO CONTRATO: , (Matricula) e (CPF) 3
FISCAL ADMINISTRATIVO: , ( Matricula) e (CPF) ;

§ 12 Enquanto ndo designado Gestor do Contrato, as atribuicdes a ele pertinentes
serdo desenvolvidas pelo Diretor da area responsavel pela fiscalizacdo.

§ 22 Quando nomeado somente um Fiscal no contrato, esse exercera as atribuigbes
técnicas e administrativas cabiveis a contratagdo, nos termos do Plano Bésico de Fiscalizacdo.

Art. 22 Compete a equipe de fiscalizagdo do Contrato as atribuicdes previstas na Lei
Federal n? 14.133/21 e no Plano Basico de Fiscalizag3o.
Art. 32 Este Termo de Designagdo entra em vigor na data de sua emissao.
Sdo José dos Campos, de de.
Secretdrio

TERMO DE CIENCIA

Cientes da designagdo para atuar respectivamente como GESTOR E FISCAL(IS) DO CONTRATO n?....... ,

cujo objeto ........, bem como das competéncias atribuidas ao Fiscal do Contrato pela Lei Federal
14.133/2021

Gestor do Contrato Fiscal do Contrato
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ANEXO Il - B
(MODELO)

T 2

ou

Definitive

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretarla responsdvel pela fiscatizagio)

TERMO DE DESIGNAGAO DE (FISCAL OU GESTOR) SUBSTITUTO

N® (inserir numeragio de controte}

Processo Administrativo:

Contrato:

Contratada:

Condigdo da Substituigio: {informar se é tempordria ou definitiva)

Perioda: de XXAMXA00M a XXX {se tempordria) ou a partir de XXAOO0N {se definitiva)

Objeto:

Considerando a Circular n® 02/17 - SG de 09 de novembro de 2017.

Considerando a celebragdo do contrato n® (Inserir o nimero do contrate), entre o Municipio de S&o
José dos Campos e a empresa (nseric nome da empresa conleatadal, CUjo objeta @ {inserir o objeto).

0 Secretdrio de linserir nome da Secretaria responsével pels fiscalizagiol do Municipio de S8o José dos
Campos, no uso de suas atribuigoes legais, decide:

 Art. 1* DESIGNAR, temporariamente o servidor (nome do servidor), (carge do serwvidor), matricula
{rimero ga matrfoutal, para atuar como (FISCAL ou GESTOR) DO CONTRATO n® (inserir o nimero do
contrate) durante o periodo referenciado, em substituicBo ao servidor thome do servidor), (carga do
servigor), matricula (nGmero da matricula),

Art, 1* DESIGNAR, o servidor (neme do servidor), {carge do servider), matricula {ndmero da matricutal,
para atuar como (FISCAL ou GESTOR) DO CONTRATO n® {inserir o nimero do contrate), 8 partir da

data referenciada, em subslituigdo ao servidor tnome do servidor), (cargo do servidor), matricula
insimurs da maitiouial,

Art. 2° No desempenho da fungdo designada, o servidor substituto deverd zelar pelo fiel
cumprimento do contrato, em conformidade com as disposi¢Bes do Decreto Municipal
19.476/2023 - "Planc Basico de Fiscalizagdo”, as diretrizes da Lei Federal n® 14.133/2021 -
“LicitagBes e Contratos Administrativos™ e as Normas e Regulamentos especificos & matéria
referente ao objeto contratado.

Tempordrio] Art. 3° Este Termo de Designagdo tem validade somente durante o periodo especificado,
ou
Definitivo Art. 3° Este Termo de Designagdo tem validade a partir da data especificada.
830 José dos Campos, (die) de (més) de {anc).
(Nome do Secratario}
Secretdrio de (inserir nome da Secretaria responsivel pata Bscatizacio)
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ANEXO Il - C
(MODELO)

TERMO

Contrato:
Contratada:

Objeto:

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de finserir nome da Secretaria responsével pela fiscalizacio)

DE CIENCIA DE DESIGNAGAQ PARA SUBSTITUICAD

N® (inserir numeragdo de controle)

Processo Administrativo:

Condigdo da Substituigdo: (informar se é temporaria ou definitiva)
Periodo: de XX/XX 00X a XXXX/OKX (se temporaria) ou a partir de XX/XX/XXXX (se definitiva)

Eu, {inserir ¢ nome do servidor a ser designado), declaro-me CIENTE da designagdc para atuar como
(FISCAL ou GESTOR) DO CONTRATO n® (inserir o némero do contrato), CUjo objelo & (inserir o nome do
ob;ezo} em subsulun;ao ao semdor Enome do semdnr}. {cargo cfo semdar} ma{ncuia {numers da

XAX {58 definitiva).

Dectaro asnda conhecer as campetenmas vinculadas a funqao conﬂada mcluswe quanto ao
cumprimento das disposigbes do Decreto Municipal 19.476/2023 - “Plano Basico de
Fiscalizagdo®, das diretrizes da Lei Federal n® 14133/2021 - “Licitagdes e Contratos
Administrativos” e das Normas e Regulamentos especificos a matéria referente ao objeto

contratado.
Sao José dos Campos, (dia} de (més) de (ano}.
(Nome do servidor substituto designado)
{Cargo)
{Divisdo e/ou Departamento - Secrelaria)
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ANEXO Il - D
(MODELO)

PREFEITURA DE SAQ JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de fnserr nome da Secrataria respensavel pela Hscalizagdo)

ATA DE REUNIAO DE INICIAL

Data: XXAXXXHX
Obism i -. : S e S N
Contrato n*: XXX - Processo Adm. | XOOUXKX
Empresa da Contratada: | Razdo social da contratada
Fiscalizagdo: Departamento de 3000000/ Divisdo de XXX
Local de execucBo: | Rua, Nimero. Bairro | |
Valor da contratagao: - RS 0000 KK Prazo de execugdo: | XX meses ou XXX dias
‘Data de inicio: [ XOUXH SO Data de término: XHRKPHCRA
1. Participantes
| Funclo

Eng.* XXOGX KKKXOOHNNK

Fiscal do Contrato PSIC

Arg.” XXOCOOCCOOK HAXXKX

Gestor do Contrato PSIC

S, KXKRHN KOO0 XK

Téenico de Seguranga | PSIC

Sra. KRGO KRR EXAKA

Fiseal Administrativo PSJC

Eng.® XIOOOOOGOONGOX XHKX

Eng® Preposto IO KXXX LTDA

Eng.® X0 KOO0 XXKX

Proprietaria KOO LTDA

2. Contato dos responsdveis pela execucdo

i = ] thgﬁu Telei(me —
Eng.? X00O0CC OGO | Fiscal do Contrato xx@sjc.sp.gov.brcomby AT XK
Arg.? XEOO000COROGHN YXXXXK | Gestor do Contrato asaa@sjcspgovbreombr 3947 AAAA
S RAKXOCK XA FHXHKHAKK Técnico de Seguranga | bbbb@sjc.sp.gov.br.combr 3947 BEBB
Eng.® 3000000 KXXK Eng.® Preposto KRGO xx.combr 11 2RCKKXK
Sr. 000N KXKK Encarregado bt L 12 XHOOKHK
Pag. 01 de XX
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserw nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagao)

3. Entrega de Documentos Listagem ilustrativa, O fiscal devera verificar quais 0s

documentos aolicaveis para cada siiuacao

Descricito ¥ | Entregue | Pender __ Observages:
Planitha editavel {xls) com valor unitdrio X Contratada se prontificou a
proposto na licitacdo enviar até XX/XX/O0X
Cronograma editdvel apresentado na X Contratada se prontificou &
licitacdo enviar até XSO0
Histograma editdvel apresentado na ¥ Contralada se prontificou &
ticitacdo enviar até XA U000
r— Enviado por e-mail em XXX
Caste do indizach o preposto X para Divisdo de Contralos
Contratada deve enviar até o dia
ART de execugBo do preposto X XXIXXIXK, conforme contrate
: Contratada se prontificou a
Layout do canteiro de obras X enviar até XXX
Plano de Gerenciamento de Residuos da X Contratada deve enviar junto a 1*
Construgao Civil medigdo, conforme contrato
i Contratada apresentou nesta
Cadastro Nacional de Obras (CNQ) X reunio & comprovante da CNO
" o Contratads apresentou nesta
Modele do didrio de ocorréncias X I Y.

4. Assuntos Gerais Assuntos ilustrativos. O fiscal deverd preencher conforme
o as caracteristicas ¢ necessidades observadas

Assunto &
Placa de Obra: A contratada devera instalar & placa da obra no A fiscalizagdo solicitou em XX000
tocal indicado peta fiscalizagdo em até 10 dias apds receber o ao setar de comunicacdo da PSIC a arte,
modelo da arte. Na confecgio se atentar &s dimenslies & enviard por e-mail para contratada
estabelecidas na planiha de licitagdo. assim gue tiver o arquivo.

Seguranga do Trabalho: 0 téenico de seguranga do trabalho
entregou ao preposto uma requisicdo de documentos inerentes &
materia, com prazo de alendimento de até 15 dias a partir de hoje.

{ls documentos deverdo ser enviados
em {pdf) para o email oox@sjespgovor

A responsabilidade em atender as
normas de seguranga do trabalho e
demais questdes trabathistas é
gxclusiva da contratada

Seguranga do Trabatho: O técnico de seguranga do trabalho
informa a contratada sua meledologia fiscalizag3o, tanto in loco
guanto nas questies documentars.

Pag. 02 de XX
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de tmserir nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagio)

Mediches: A equipe de liscalizagéno reilera o procedimento para
realizagdo das medicbes, prazos a serem atendidos, modelos de
planithas, metodologia para afericio, documentes necessarios,
forma de protocolar e prazo pars pagamento.

A contratada seliciiou o envio das
planilhas modelo antecipadamente, o
que sera alendido ate XX

Didrin de Ocorréncias: O modelo apresentade durante a reunido fol
aprovado pela equipe de fiscalizagio.

Seolicitado que em todas as vias haja a
identificagdo do preposto {podendo ser
carimbo}

Aditamentos!

Plansjamento para o inicio da execugao.

Diividas da contratada

Orden de Servigo: N8o havendo dbices a Ordem de Servigo foi
entregue a contratada que lavrou o recebimento em uma das vias,
& qual ficard srquivada no processo da contratagdo e na pasta da
obra.

Conforme estabelecido na 05 o prazo de
execucdo se inicia no T° dia dtit apés seu
recebimento, ou seja, em XXXXA0GKY

Pag. 03 de XX
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ANEXO Il -E
(MODELO)

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de {inserir nome da Secretaria responsavel pela fiscalizacio)

COMUNICADO DE NAO CONFORMIDADE
N® {inserir numeragio de controle)

Data de expedigdo: XX/ XX 00X

Aos cuidados do Eng.® XXXXXXX XO0OXKXKX
Preposto do contrato XO00{XXXK
Representante legal da empresa XXXXXXXX LTDA

Referéncia:

Processo Administrativo:
Contrato:

Objeto:

Assunto: Sclicitagdo de esclarecimentos e providéncias em razdoc de ndo conformidades na
execugdo do contrato XXX,

Prezado Senhor,

Este comunicado serve para tratar das ndc conformidades identificadas durante vistoria
reatizada pelo Fiscal do contrato, ne ato registradas no didrio de ocorréncias n® XX (cépia
anexa), do dia XX/ XX/ XXXX e novamente reproduzidas abaixo:

« Quantidade de mao de obra direta inferior ao indicado pelo histograma apresentado
pela contratada (em desacordo com a cldusuls X°, item XX do contrato);

« Cabo de energia instalado entre o padrdo de energia e o quadro de dislribuigdo geral
fora das especificagées definidas no projeto & orgamento do contrato e da Norma
Técnica - NBR XXXX {em desacordo com a clausula XX, item XX.X do contrato).

Considerando que durante o praze de XX dias, concedidos pela fiscalizagdo quando do
apontamento no didrio de ocorréncias, a8 empresa ndo atuou de forma a sanar as
wrregularidades, bem como, ndo apresentou esclarecimentos.

Reiteramos que a contratada deverd adotar as providéncias necessdrias para promover a
adequacao dos itens listados, no prazo de até 05 dias (teis do recebimento deste comunicado.

O descumprimento da determinag8o da fiscalizacdo acarretard na abertura de um "Termo de
Constatacdo de Irregularidade”, conforme prevé os instrumentos contratuais,

(Nome do Servidor) (Nome do Servidor)
Fiscal do Contrato ) Gestor do Contrato
{Divisdo efou Departamento - Secretaria) (Divis&o efou Departamento - Secretaria)
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ANEXOIl - F
(MODELO)

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (msers pome da Seorstaria responsies pela ticalizagsel

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - TCRP
N* (nserr numeragho de controle)

DATA DE EMISSAQ: X/ /X%

Dados da contratagao

Processo administrativo:
Contrato:

Contratada:

Objeto:

Valor da contratagdo:

Prazo de execugdo estimado:

Data do inicio da execugao: e
Acrescentar ou suprimir linhas da tabela conforme a

Termos Adilivos P ———— guantdade de TS

—
TA.n Pd Tipo Acréscimo Supressio Resultante _
o Valor RS 3000000 - B a0 {herdscima - Supressin
Prazo XX {dias ou meses) . - : :
al
02 Valor
Prazo
Consolidagao

Valor final da contratagdo: {alor total do contrato considerando todos os Termos Aditivos)

Prazo de execugdo total: (Praze total da execusho considerando todas as prorrogagdes)

Valor dos servigos executados: (Valor total medido pelos servigos executados)

Saldo do contrato: {Diferenga entre o Valor final da contratagio” & o "Valor total medido”, caso haja)

Detalhamento e informagdes complementares

. Sobre a aferigdo quantitativa: informar come a aferigBio das quantidades exerutadas ers reslizada)
Exemplo: As quantidades execuladas eram mensuradas pelo Fiscal do contrato durante suas vistorias ao
cantsiro de obras. & sferigdo se baseava ainds, nas memdrias de cdleulo e registros folograficos qus
acompanhavam o8 relatorios de medigio.

. Sobre a aferigdo qualitativa: informar comao era atestada & conformidade dos materiais e servigos)
Exemplo: As verificagies da conformidade dos servigos executados € dos materials empregados ocorriam
durante as vistonias do Fiscal do contrate ao canteiro de obras, baseadas nas especificagfes dos projetos,
memoriais descritlivos, composigdes & critérios de medicio das planilhas referenciais, eram realizados.

. Sobre as ocorréncias durante a execugdo: {informar eventuais ocorréncias que tiveram potencial de
nflusnciar a execugdo dos servigos, onginadas por fstores alhelos a vortade das partes e seus efeitos)
Exemplos: Ocorréncia de pandemia, causando desfalaue de mio de cbra e falta de insumas: Chuvas em
volumes superiores 35 médias observadas no Municipio em determinade periode; Greve de determinado
sgtor da economia que resullou em atraso na entrega de materiais;
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PREFEITURA DE SAC JOSE DOS CAMPOS
Secretaria de {ssere nome de Secratans vespthsdes pola localizatse)

. Sobre as faltas cometidas: (informar, de forma sucinta, as eventuais faltas contratuais cometidas pela
contratada, alvo de apontamento pela fiscelizagdo, sejs em Didrio de Ocorréncias, Notificagde, T0 ou PR,
indicando o numere do documento onds foram tratadas e como se deram as solugdes)

Exemplo: A contratads for notficada alraves do TOI o' XXO00KK, por ndo fomecer EPFs a seus
colaboradores. Como a infragdo ndo fol sanada no praze determinado fot aberto o PAAL n® MANGX visandn
& aplicagdo de sangoes contratuass. Apds ser cientificada da abertura do processo e da necessidade de
apresentar sua defesa, a empresa regularizou @ ndo conformidade & iustilicou o molivo que a fez atendar
zom atraso. Considerando a situagdeo a eguipe de fiscelizaglo conciuiu pelo arquivamento do PAAL

. Pendéncias para aceitagdo definitiva do objeto: (informar se foram sbservadas, ou nie, pendéncias
durante avistoria de entrega, as quais ndo impediram o recebimento provisdrio)

Exemplos: Durante 3 vistoria para recebiunents do shieto ndo foram observadas pendéncias; ou

Durante a vistoria para recebimento do objets identficamus que o6 servicos insenidos no relatério ansxg
necessitam dos reépares indicados para possibilitar seu recebimento dafinitivo.

. Observagdes: (informar, caso haja. chservagbes Gisls acerca da contratagiio)

Exemplos O objeto da contratagao fol plenamente contiuido restando um saldo de RS XG0 referente
a servigos previstos na planithe orgamentania, gue possuilsm guantitatives gue excederam & demanda real
necessdria para sua perfeita execugao.

Ante todo o exposto, atestamos para os devidos fins que a Empresa em epigrale executou
para a Prefeilura de S3o José dos Campos, a (obra ou servigo) conforme detalhado acima, ndo
havendo até o momento, qualquer fato que impega seu recebimento provisério.

Este termo ndo exime a coatratada das responsabilidades referentes & garantia,
seguranga, durabilidade e responsabilidades civeis inerentes aos servigos executados, materiais
empregados e squipamentos instatados.

Sao José dos Campos, (vie) de (més) de (anc)
Pela Contratante:

{Nome do Servidor)
Fiscal da Contrato
{Dwvisdo efou Departamento - Secretaria)

{Nome do Servidor)
_ Gestor do Contrato
{Divisde efou Departamento - Secrelaria)

Pela Contratada:

{Nome do Preposto)
Preposto da Contratada
{Nome da empresa)
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ANEXO

-G

(MODELO)

RELATORIO DE VISTORIA PARA RECEBIMENTO DE (OBRA OU SERVIGO)

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (msers nome ds Secretana respensdvel pela fucalizagdsl

Diata; XX/XKXRX

oo

ler._ato n"

1. Vistoriadores

Nome R 1 Empresa | Assinatura |
Eng.® X000 XOO0OO0000KX Fiscal do Contrata c
Aoy ® FEOCOUC N X0 Resp. Projeto Basico PRIC
Ena® POOOCCXIOGEN XXA Eng® Preposte HXHRHAEH LTOA

2. Registros de pendéncias

Reglicar os quadros de acordo com 2 gquantziade de
" OCOTTEnCIas

©

Local/ambiente | = Condicho

Aprovade §

Aprovado com ressalvas /

Reprovado

Pag. Ol de XX
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PREFEITURA DE SA0 JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (nsers nome da Secretaris respensivel pels Tscalizacdo)

Foto 48 « Inserwr legenda

Foto 02 - Ingerir legenda

Foto 02 - Inserir legenda

Foto 04 - Inserir tegenda

Pag. 02 de XX
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de {osery seme de Seoretans responsdest pela seaghio)

Foto 05 - Insarir legenda Foio 86 - inserir legenda

Fote 07 « insenir legenda Foto 08 - Insensr legends

S3o José das Campos, (XX de (OO0O0IK) de (OXXX)

{Nome do Servidor)
Fiscal do Contrato
{Divisio e/ou Departamento - Secrataria)

Pag. 03 de XX
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ANEXO I - H
(MODELO)

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de {inserir nome da Secretana responsavel pela Hiscatizagio)

RELATORIO DE PENDENCIAS PARA 0 ACEITE DEFINITIVO
Data: XX/XX/XAXX

Objeto: . L S 0
Cantrato n’: - XXXK/XXKK | Processo Adm.: | XOCK0KK
; |
Empresa da Contratada: | Razdo social da contratada
Fiscalizagao: | Departamento de XXOOXX / Divisdo de XOOMXXXX
Exemplo
ilustrative Replicar os quadros de acordo com a gquantidade de
1. Registros de pendéncias ocorréncias
i Foto i __ Descrigio
Ambiente: Sanitdrio de funciondrios

Esquadrias - ndo conforme

Revestimento/rejunte - ok

S:::}}Eg;gi Porcelanato/rejunte - ok
Lougas e metais - ok
Limpeza finat - ndo
conforme
Fote XX~ (inserir legenda) Situagao: Aprovado com ressalvas

Observagdes:

1. Pendéncia: limpeza dos vidros e revestimentos de parede em destonformidade
Agbes necessarias: realizar a impeza completa dos elementos, inclusive removendo respingos de tinta;
Prazo pars corregao; 07 dias (teis a partir da emissdo do TCRP.

2. Pendencia: Pintura do batente da porta manchada.
Agoes necessarias; aplicar nova demdo de tinta no lacal;
Prazo para correcao: 15 dias teis a partir da emiss3o do TCRP

Pag. 0 de XX
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PREFEITURA DE SAQ JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretaria responsvel pela fiscatizagio)

B TR B
Trecho: Km XX da canalizagéo
Contengdo da margem - ok
Contencdo do talude - ok
Elea_"l?entos_ Escada hidraulica - ok
verificados:
Plantio de grama - ok
Manutengdo da grama -
ndo conforme
Foto XX~ {inserir legenda) Situagdo: Aprovats
DObservagdes:
1. Pendéencia: Irmgagdo e despraguejamento do gramado deficiente
Agdes necessarias: Irrigar a grama a cada X dias e remover ervas daninhas
Nova inspegdo; em 30 dias para verificar se @ grama enraizou e se as pragas foram eliminadas
Prazo para corregdo: em até 60 dias (30 dias, se ainda deficiente + 30 dias)

{Nome do Servidar)
Fiscal do Contrato
{Divisdo efou Departamento - Secretaria)

S30 José dos Campos, (XX) de DOOXXXX) de (OO0

Pag. 02 de XX
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ANEXO Il -E
(MODELO)

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de tinserr nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagao)

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO - TCRD

N® (inserir numeracéo de controla)

DATA DE EMISSAD: XX/XX/XXXX

Dados da contratagao

Processo administrativo:
Contrato:

Contratada:

Objeto:

Valor da contratagao:

Prazo de execugado estimado:

Data do inicio da execugao: o
Acrescentar ou suprimir linhas da tabela conforme a

Termos Aditivos _———————— guantidade de T.A's.

TA.n° 4 Tipo Acréscimo Supressao Resultante _
. Valor R3S X0 XX X - RE X0 KK {Acréscimo ~ Supressio}
Prazo XX (dias ou meses)
Valor
02
Prazo

Consolidagao

Valor final da contratagdo: (Valor total do contrato considerando todos os Termos Aditivos)

Prazo de execugao total: (Prazo total da execucdo considerando todas as prorrogages)

Valor dos servigos executados: (Valor total medide pelos servigos executados)

Saldo do contrato: (Uiferenga entre o "Valor final da contratagdo” e o "Valor total medido”, caso hajal
Data de expedigdo do TCRP: {Conforme constar no TCRP)

Detalhamento e informagotes complementares

. Sobre a corregdo das pendéncias identificadas no TCRP: (informar quando aplicavel)
Exemnplo. As pendéncias verificadas durante a vistoria de recebimento, apontadas no TCRP, foram
corngitdas pela contratada no prazo determinadeo pela fiscalizacdo.

. Sobre o desempenho do objeto apés a expedigdo do TCRP: (informar a ocorréncia de defeites ou
vicios executivos apds a emissao do TCRP e as acles tomadas)

Exemplo: Apds a emissdo do TCRP foram identificadas as seguintes ndo conformidades: pontes de
infiltracdo na laje da sala X {informedo pele Secretaria Cliente - memorando XXOOX/X00) e recalgue no
intertravados do estacionamento (observado em vistoria periddica da fiscalizagdo).

. Sobre a corregdo das ndo conformidades no pos TCRP: (informar como se deram as tratativas para
corregio de eventuals defeitos surgidos apds a emissdo do TCRP)
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretaria responsével pela fiscalizagio)

Exemplos: As fathas surgidas apos o TCRP foram objeto de abertura dos TCl's n® XXOOOX (infiltragdo na
sala X e n® XXO0OX [recalque no intertravado do estacionamento), ambas as ndo conformidades foram
corrigidas ne prazo estabelecido pela contratante;

. Sobre as faltas cometidas: {‘informar, de forma sucinta, as evenluais faltas contratuais cometidas pela
contratada durante & execucdo - “repetir do TCRP, caso tenha ocorride - ou informar faltas cometidas apos
a emissdo do TCRP, como ndo atender um TCI, por exemplo).

. Observagoes: {informar, case haja, observacBes (teis acerca da coniratagao)

Exemplos: O objeto da contratagdo foi plenamente concluido restando um saldo de R XOOOMX XX, referente
& servicos previstos na planitha orgamentéria, que possuiam guantitativos que excederam a demanda real
necessaria para sua perfeita execucdo.

Ante todo o exposto, atestamos para os devidos fins que a Empresa em epigrafe executou
para a Prefeitura de S30 José dos Campos, a {obra ou servico) conforme detalhado acima, ndo
havendo até o momento, qualquer fato que impega seu recebimento definitivo.

Este termc ndo exime a contratads das responsabilidades referentes 3 garantia,
seguranga, durabilidade e responsabilidades civeis inerentes aos servigos executados, materiais
empregados e equipamentos instalados.

S&o José dos Campos, (diz) de (més) de (ana).

Pela Contratante:

{Nome do Servidor)
Fiscal do Contrato
{Divisdo e/ou Departamento - Secretaria)

(Nome do Servidor)
Gestor do Contrato
(Divisac e/ou Departamento - Secretaria)

Pela Contratada:

{(Nome do Preposto)
Preposto da Contratada
(Nome da empresa)
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ANEXO Il - J
(MODELO)

PREFEITURA DE SAQ JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (nserir nomea da Secretaria respensdvet pela fiscalizacio)

RELATORIO FINAL - CONSECUGAO DE OBJETIVOS

N*® (inserir numeragdo de controle)

DATA DE EMISSAD: XX /0{ /00X
Dados da contratagdo
Objeto:
Secretaria Demandante: Secretaria de X0
Regime juridico: Lei 14.133/2021 e legislagdo correlata
Muodalidade de contratagdo: Regime de Execugde:
Processo Adm.: Contrato n® '

| R$ KX XK | Prazo previsto: | XX meses (ou dias)

Local da execugda:

% Rua 3000000000, 0° XX ~ Bairro XoOOOOXXXXXXX

4 1
Motive do encerramento: I Concluido [J Rescindido I Inexecugdo total [ Inexecugdo parcial

s A Rt e =

| Exceto se concluida, informar se foi unilateral ou por acordo, qual o

_9?“”“5'%; Ll _percentual executado, eic,

AgBes vincluladas: ) Naoseaplica [J Empresa penalizada [ Penalizagdo em aberto
Fiscalizagio: | Departamento de XXXXXX / Divisio de XOO0XKXX

Gestor do Contrato: ) _

Termo de Designagdo n': ; Periodo de atuag8o:

Gestor Substituto: :

Termo de Designagdo de % .

i S e e 1= 11 Lt S - Periodo(s) de atuacdo:
Sgbsmm;” o | _removerlinhas =
Fiscal do Contrato: i conforme a

““““ b rpressidade i = g i
Termo de Designagdo n® . Periodo de atuagdo: |
Fiscal Substituto:
Termo de Designagao de 5 S
SubstituicEo n: “ Periodo(s) de.a_tua;g%o.

Empresa contratada; | Razio social da contratada
Preposto: s

_Periodo de atuagio: 2 [ ART/RRTn% !
: S T ;

Mg{epnsm anterior: i1 5 _

Periodo de atuagao: || conforme  ART/RRTn® i
i h 4 E mﬁessidﬁde...,...,.un.“- Sindibiditn i
Preposto anterior: i

Periodo de atuagdo: : : % ART/RRT n*: ‘

Pag. D1 de XX
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagdo)

Incluir ou remover
Dados da execugdo " linhas conforme &

Prazo prorrogade: Novo prazo:
[ Pl oot 5
| Supressso-R$: |
Prazo prorrogado: . Novo prazo:
T | Acrdscimo-RS: | B
Formalizado: x¢/xx/xx | Supressao -R$: |

Nove Valor:

i Novo vak.r: : e

Consolidago: _ aa o e
Alteracdo no prazo | Total prorrogado: |3 das prorrogagbes | Prazototal | Total prorrog. + prazo inicial
£ Total acréscimo: | ¥ dosacréscimos | Total supressdo: | ¥ das supressies

ﬁiél‘a;ﬁﬂ noe Valm’ A e R - - B -

Pagamentos 7 mﬁ“guremwwmhaism?m

Medigdo n® |/ Periodo Aquisitive ValorR$  Aceite Fiscal NF ~ Data pagamento

0 XXAOUXK 8 XXX | RS XKIOKXX XX/OUXX XXPXXXX
02 { PN @ XXX | REXOOHK | XXX | XXX
03 XXRUXK 3 XXOXKK L REXOOXXX | XXOUXK | XOUXK /XK

S PO 8 XXX | REXOOOK | 0P | XXX
05 XUXKMC @ XK | REXXOXKXK | XKOOUXX | XXX
06 XXOOUXK @ XMK/RK | REXKOKXC | XKAOXX | XHXAXK/XN

0T XX0UXX & XXAOKXX REXNOKXK | XXX | XXX XX
08 XR/XKIKK 8 XKPOK | REXOOK | SR | XXX
09 XX/XH/XX @ K/, | R$ XX XXX XXX YHPXPXK
10 KXOOUKX 8 XXX REXOOOLX | XXX | XXAXK /XK

Gcmi{&aﬁu Sl e e SEERE e

Valor final do contrate - valor

Valor total dos servigos: ) do valor das medigie - Saldo contratual: 10 e

Justificativa do saldo contratual:

, Incluir su remover tnhas conforme a necessidade

Reajustes:  / L
N1 Periodo Aquisitivo; | XX/XX/XX a XX/XX/XX  Valor do reajuste: | RS XX XXX XX
"] Periodo Aquisitiva: | XX/XX/XX a XX/XX/XX  Valor do reajuste: | RS XX XX XX

No2
Reequi

- Data de referéncia:. KHEFRARK ‘Valor do reequtibrio; | R$ XX 000 %X

N* 01
N'02  |Datade referéncia:% XXLXK XX iVaicr do reequlibrio: | RS X000
Pég. 02 de XX
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PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagio)

Dados do encerramento

Vator tolal da contratagio: | Valor final do contrato + §) resjustes + § reequilibrios
Valor total pago: Valor das medigdes + ¥, reajustes medidos + ¥ reequilibrios medidos
Saldo total: Valor total da contratacdo - Valor total pago
2 ;ﬁgcébimenlb d _
TCRP n* Data da expedicdo:
TCRD n®: Data da expedigao:

Resultado da contratagao:

informar se o resultado da contratagao atendeu os objetivos esperados.

Disposigdes finais acerca da contratagao

informar como se deu ¢ desempenho da contratada, inclusive, se houve notificagdes, TCI's, PAAL's, aplicagao
de sangbes administrativas (indicando © motivo & o nimero desses documentos). relatar como eram as
tratativas com o preposto, se as solicitagdes eram prontamente atendidas, as condigfes do canteiro, entre
outras.

Trazer pontos positivos, caso haja.

Propostas para aprimoramento das confratagdes:

Trazer as sugestfes para melhoria das contratagBes de acordo com as experiéncias obtidas durante a
@xecugdo do objelo, prezar pela coerénca, ser clare e objetivo.

Pag. 03 de XX
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Registros fotograficos

PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS

Secretaria de (inserir nome da Secretaria responsavel pela fiscalizagio)

Initio da execugdo

Inicio da execugdo

Fote x - Legenda

Folo x - Legenda

Durante a execugdo

Durante a execugdo

Foto x - Legenda

Folo x - Legenda

Término da execucdo

Término da execugdo

Foto x - Legenda

Foto % - Legenda

S3o José dos Campos, XX de XoOXXX de XXX

{Nome do Servidor)
Fiscal do Contrato
{Divisdio efou Departaments -
Secrataria)

{Nome do Servidor} {Nome do Servider)
Gestor do Contrato Chefe de Contratos
(Divisdo efou Departamento - {Divisdo e/ou Departamento -
Secretaria) Secretaria}
Pag. 04 de XX
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ANEXO Il -K
(MODELO)

ORDEM DE SERVICO

Contrato:

Objeto:

Processo:

Valor:

Inicio: Prazo: Término:
Secretaria:

Observagdo:

Pela presente Ordem de servico fica a (empresa contratada), autorizada a iniciar os servigos
constantes nos termos do Contrato supracitado. A execugdo do objeto ocorrera na forma do disposto
nas clausulas do Contrato.

Sdo José dos Campos, ...de .....de...

Fiscal(is) do Contrato Gestor do Contrato

Secretario
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