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1. INTRODUGCAO

Este manual foi desenvolvido pela Agéncia Goiana de Infraestrutura e
Transportes (GOINFRA), por meio da Diretoria de Manutengédo (DMA), com o
objetivo de orientar e apoiar todos os envolvidos na Gestédo e Fiscalizagdo de
Contratos. Destina-se a transformar essas atividades em praticas eficientes e
servir como guia para os responsaveis pela administragdo e fiscalizagdo dos
contratos realizados por esta Agéncia. E fundamental destacar que essas acdes
desempenha um papel crucial no bom andamento destes instrumentos, além de

serem requisitos legais e institucionais a serem cumpridos.

A Administragao, nos termos do Art. 104, Inciso Ill, combinado com o Art. 117 da
Lei 14.133 de 1° de abril de 2021, tem o poder/dever de nomear um agente
publico para acompanhar e fiscalizar a execug¢ao contratual, registrando todos
os acontecimentos, falhas e ocorréncias que poderdao existir, devendo tais
atividades serem pautadas nos principios de eficiéncia e eficacia e demais
principios orientadores da atuagao administrativa, de forma a se observar que a

execucao do contrato ocorra com qualidade e conforme legislacdo vigente.

Afiscalizacao, consiste em verificar se a execug¢ao do objeto do contrato esta em
conformidade com as especificacdes predeterminadas, envolvendo os projetos,
as boas praticas, as normas e os procedimentos descritos em edital, além de
acompanhar se os custos e prazos estdo sendo gerenciados de acordo com o
planejado. Assim, para o correto acompanhamento do contrato, o Art. 117 da Lei
14.133 de 2021, determina que a Administragdo nomeie fiscais de contratos, que
devem atender aos requisitos do Art. 7° da mesma lei, sendo de preferéncia

servidores efetivos e sem vinculos com licitantes ou contratados.

Ademais, o Decreto Estadual n° 10.207 de 2023, em seu Art. 8°, Inciso VI
complementa essas diretrizes ao estabelecer requisitos minimos para o
Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), como a indicagao de gestor e
fiscal para a composi¢cdao da equipe de fiscalizagcdo do contrato, conforme
regulamento especifico. Nesse viés, o Decreto Estadual n° 10.216 de 2023
estabelece as regras e diretrizes para os agentes publicos que desempenham
fungdes essenciais nos processos de licitagdes e contratagdes publicas. O

fluxograma geral dos contratos é apresentado na Figura 1.
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Figura 1 — Fluxo Geral de Contratos
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2. DIRETRIZES

Até que seja celebrado o contrato, ocorrem diversos processos e fases,
iniciando-se com o planejamento, onde é realizado o diagnéstico da necessidade
da Administragdo Publica e a melhor forma de atendé-la. Apds definidas as
formas, parte-se para o processo licitatério, onde o titular da unidade, devera
exercer suas atribuigdes, tendo como principais atividades: a designagao de
Equipe de Planejamento, a realizacdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e

Elaboragao do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB).

Nas etapas relativas a licitacdo e a contratacao, sdo definidos os critérios para
selecdo do(s) fornecedor(es) e a partir disso seguem-se os procedimentos
licitatorios até a efetiva formalizacdo e publicacdo do contrato. Sendo as
principais atividades que podem ser destacadas: a selecdo do fornecedor e a
publicacdo do instrumento contratual e a nomeagao do gestor e fiscal(is) do

contrato.

E primordial que o gestor faga um reconhecimento inicial do local ou da malha
sob sua responsabilidade e realize um levantamento preliminar detalhado, com
vistas a identificar possiveis inconformidades que possam surgir, proporcionando
suporte para a condugao eficaz do contrato. Mesmo que haja o apoio a
fiscalizagdo por meio dos contratos de supervisdo, € imprescindivel que os

procedimentos iniciais sejam realizados ou pelos menos acompanhados pela
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fiscalizagao, pois sao considerados essenciais para garantia do bom andamento

de Contratos

das obras e servigos e, também, para a tomada de decisao.

Os

representantes da Administragcdo, que atuardo nos seguintes papéis:

contratos, quando possivel, poderao possuir agentes distintos,

a) Gestor;
b) Fiscal Técnico;
c) Fiscal Administrativo;

d) Fiscal Setorial.

As fungdes exercidas pelo gestor e fiscal do contrato ndo se confundem, ainda
que um mesmo colaborador, em casos excepcionais, possa exercer ambas

fungdes, razao pela qual é necessaria sua distingao.
No Quadro 1 é apresentado um resumo das atribuicdes dos Gestores e Fiscais.

Quadro 1 - Resumo de atribuigdes.

GESTOR FISCAIS
Coordenador, administrador Examln? dor, SVEEECED e
execucao
Nivel tatico Nivel operacional
Atua durante toda a vigéncia | Atua, de modo preponderante, na fase

contratual, desde a implantacao até
os procedimentos de encerramento

de execugao do contrato e auxilia no
encerramento

Coordenar, comandar e acompanhar
a execucao do contrato

Acompanhar e fiscalizar os servigos
em execugao no contrato

Administrar para que o0 objeto
contratual seja executado em sua
totalidade

Acompanhar as atividades técnicas
para a exata execugao contratual

Atuar nos processos decisérios de
andamento do contrato e cuidar dos
incidentes administrativos

Relatar as causas de incidentes,
emitir parecer diante das
irregularidades e inconsisténcias
técnicas observadas

Estabelecer comunicagao formal com
a contratada visando zelar pelo fiel
cumprimento do objeto contratado

Comunicar-se  diretamente  com
gestor e fiscal administrativo para
zelar da execucdo do objeto do
contrato
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GESTOR

FISCAIS

Emitir Ordem de Servigos (OS) inicial
e demais Ordens de Servico e
autorizar implantagdo do contrato no
sistema de controle de contratos

Verificar se a Contratada esta
mobilizada para inicio dos servigos e
se 0s recursos a disposi¢cao atendem
as especificagdes previstas em edital.

Emitir Ordem de Servico (OS) para
Supervisoras e Executoras

Levantar quantitativos e subsidiar a
elaboragédo Ordem de Servigo (OS)
para Supervisoras e Executoras

Verificar, atestar e, se necessario,
corrigir levantamentos e estudos da
Supervisora para emitir Ordens de
Servigo (OS)

Verificar se as Ordens de Servigos
(OS) estdo sendo executadas,
observando  os aspectos de
qualitativos, quantitativos e temporais
do respectivo instrumento.

Providenciar a formalizacdo de

processo administrativo

Subsidiar
documentos
administrativos

de informacoes e

(O~] processos

Fazer o controle gerencial de saldos,
prazos e aditivos dos contratos da
executora e reparar procedimentos de
prorrogagao, de alteragdo contratual,
de reequilibrio econdmico—financeiro,
entre outros

Subsidiar de informacoes e
documentos os procedimentos de
prorrogagao, de alteragdo contratual,
de reequilibrio econébmico—financeiro,
entre outros

Monitorar rotineiramente as
condigdes de toda a malha rodoviaria,
com registro da vistoria no Sistema de
Fiscalizagdo de Obras Rodoviarias
(FOR), ou outros sistemas e/ou
plataformas instituidos pela Diretoria
de Manutencdo (DMA), e encaminhar
relatorio para a geréncia responsavel

Monitorar rotineiramente as
condigbes de toda a malha rodoviaria,
com registro da vistoria no Sistema de
Fiscalizagdo de Obras Rodoviarias
(FOR), ou outros sistemas e/ou
plataformas instituidos pela Diretoria
de Manutencéo (DMA), e encaminhar
relatorio para a geréncia responsavel

Decidir sobre reclamacgoes
relacionadas a execugao dos
contratos

Registrar, acompanhar e repassar
decisdes sobre reclamacgdes
relacionadas a execugao dos
contratos

Coordenar e comandar a execugao de
todos os servicos

Fiscalizar e acompanhar a execugao
de todos os servicos quanto aos
critérios técnicos e qualitativos

Conferir e atestar os quantitativos
para medigao da executora

Conferir e acompanhar 0s
quantitativos para medicdo da
executora
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de Contratos

GESTOR

FISCAIS

Elaborar medicdo de servigos da
contratada

Auxiliar na elaboracéo da medicao de
servigcos da contratada

Realizar levantamentos para o
Sistema de Geréncia de Pavimentos
(SGP) e demais indicadores e
sistemas instituidos pela Diretoria de
Manutencéao (DMA)

Realizar levantamentos para o
Sistema de Geréncia de Pavimentos
(SGP) e demais indicadores e
sistemas instituidos pela Diretoria de
Manutencgao (DMA)

O sucesso na execucao de um contrato € resultado passa pela assertividade nas
decisdes tomadas pelos gestores e fiscais, pois cada contratacdo exige
conhecimentos e procedimentos especificos, e estes devem administrados por
aqueles que conduzirdo a execucdo contratual, tais como: conhecimentos
técnicos sobre o objeto contratado, conhecimentos dos encargos fiscais e

trabalhistas, previdenciarios, orgamentarios, etc.

Destaca-se que com a efetiva gestdo e fiscalizacdo do contrato busca-se a
melhor afericdo, monitoramento, aplicagdo de instrumentos de controle,

verificagdo dos resultados e das regularidades obrigatérias.

Figura 2 - Organograma de Contratos

GESTOR DO
CONTRATO

' )

EMPRESA
EXECUTORA/SUPER
VISORA

FISCAL

HRRA RIS ADMINSTRATIVO

3. OBJETIVO

O objetivo deste manual é contribuir para que os gestores e fiscais, exergam, de
maneira parametrizada e transparente, o controle, gestdo e fiscalizagdo dos
contratos no ambito da Diretoria de Manutengéo (DMA) da GOINFRA.
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Busca-se, com a iniciativa, incentivar os servidores a aprimorar seus

conhecimentos e habilidades, visando cumprir de maneira exemplar sua missao

institucional.

Para isso, sao delineados os processos, atribuicdes e diretrizes que cada agente
fiscalizador deve seguir para otimizar suas tarefas, garantindo celeridade e
efetivo controle dos atos administrativos, técnicos e financeiros relacionados a
gestao e fiscalizagdo de contratos na GOINFRA. Isso proporciona aos agentes

clareza em todos os procedimentos de fiscalizacdo executados.
4. DESIGNACAO DOS AGENTES E DISTINGAO DE FUNCOES

Todo contrato firmado no ambito da GOINFRA devera possuir designagao de
equipe para acompanhamento e fiscalizacdo, sendo nomeados por meio de
portaria, conforme requisitos estabelecidos no Decreto Estadual n°® 10.216, de
14 de fevereiro de 2023.

A execugcdao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelos
designados, conforme requisitos estabelecidos no Art. 7° da Lei Federal n°
14.133 de 2021 e no Art. 6° do Decreto Estadual n° 10.216 de 2023, que

desempenharao as seguintes fungoes:

a) Gestor do contrato;
b) Fiscal técnico;
c) Fiscal administrativo; e

d) Fiscal setorial.

As fungdes poderao ser acumuladas pelo mesmo agente nos casos em que o
orgao ou a entidade nao possuir quadro de pessoal suficiente ou apto, ou quando
a autoridade competente assim entender. Assim, o acompanhamento, gestao e

fiscalizacdo dos contratos podera, dentre outras formas, ocorrer:

a) Individualmente;

b) Por meio de equipe formada por 1 (um) gestor e 1 (um) fiscal;

c) Por meio de equipe formada por 1 (um) gestor, 1 (um) fiscal técnico e 1 (um)
fiscal administrativo;

d) Por comissao de fiscalizagéo, formada por 3 (trés) ou mais membros titulares,
sendo 1 (um) presidente e 2 (dois) ou mais membros, respeitando o minimo

de 1 (um) fiscal, indicados conforme especializagéo.
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Com base no Art. 21 do Decreto Estadual n° 10.216/2023, as atividades de
gestao e fiscalizagdo de contratos deverao ser realizadas de forma preventiva,
rotineira, corretiva e sistematica, sendo exercidas por agentes publicos,

assegurada a seguinte distingéo:

a) Gestdo de contrato: coordenar as atividades relacionadas a execugao
contratual; acompanhar a fiscalizagao técnica; auxiliar e fornecer informagdes
detalhadas e precisas a fiscalizagao administrativa e setorial; auxiliar aos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentagao pertinente aos setores responsaveis como formalizagcdo dos
procedimentos relativos a alteragao contratual, encaminhamento para o
pagamento de medigdes; avaliar necessidade de autorizacao para realizacao
de qualquer atividade ligada ao contrato e a comunicagcdo com
representantes do contrato;

b) Fiscalizagao técnica: acompanhamento do contrato, com o objetivo de avaliar
a execucao do objeto e, quando necessario ou solicitado, aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo e o0 modo da prestacdo ou da execucao
estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital. Fornecer
auxilio e informacdes para gestao, fiscalizagdo administrativa e setorial,
podendo, quando for o caso, obter auxilio destes membros da equipe.

c) Fiscalizagdo administrativa: acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obriga¢des da contratada e controle, no que se refere
a revisdes, reajustes, repactuacgdes, providéncias nas hipoteses de
inadimplemento e penalidades; e

d) Fiscalizagdo setorial: acompanhamento da execucdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacéo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores ou unidades diferentes de um mesmo 6rgao

ou entidade.

Os gestores e fiscais do contrato devem possuir capacitagéo para o exercicio da
funcdo, sendo de responsabilidade da Administracdo providenciar esta
capacitacao, inclusive quanto a conhecimentos técnicos e desenvolvimento de
competéncias especificas, demonstradas no Estudo Técnico Preliminar (ETP)

da contratacdo, conforme o caso, e previamente a celebracéo do contrato.
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Para a escolha dos gestores e fiscais, preferencialmente, devem ser

considerados os seguintes fatores:

a) Numero de Contratos: o numero de contratos sob a responsabilidade do
gestor e do fiscal deve prezar pela razoabilidade e capacidade de fiscalizagao
da equipe;

b) Grau de complexidade do objeto da Fiscalizagdo: deve-se verificar os
valores, distancias e métodos construtivos;

c) Extensao total a ser fiscalizada no ambito do contrato: recomenda-se que
esta extensdo néo seja exceda 2.000,00 quildbmetros;

d) Distancia das instalagdes fisicas da Unidade Fiscalizadora: deve ser
considerado até o ponto médio do objeto contratual, sendo a maior distancia

possivel dentro da regional.

Nas areas técnicas, com mais de um servidor qualificado para designagdo como
fiscal, os contratos deverdo ser distribuidos proporcionalmente e de forma

equilibrada.

A designacéo de servidor ou comisséo e seus substitutos devera ocorrer antes
do inicio da execugao do contrato, por meio de Portaria especifica, emitida pela

autoridade competente.

As designagdes advindas da Administragdo Publica, em decorréncia de
dispositivo legal, ndo conferem ao servidor atribuicdo que ndo estava prevista
por ocasidao do concurso de ingresso ao cargo. Trata-se de obrigagao indicada
entre os compromissos dos agentes publicos, ndo havendo, portanto,
possibilidade de ser recusado o encargo, decorrente do poder/dever da
Administragéo. A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, quando o

agente for impedido ou suspeito, em razao de:

a) Ser parente, cénjuge, companheiro, amigo intimo ou inimigo do contratado;
b) Ter recebido presentes do contratado;
c) Ter relagao de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de

interesse, direto ou indireto, plenamente justificado.

Ressalta-se a importancia da leitura do Cédigo de Etica e Conduta da GOINFRA,

disponivel no sitio da instituicdo, para maiores esclarecimentos sobre o assunto.
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5. DAS REUNIOES PARA A PRESTAGAO DE SERVIGOS

O gestor do contrato devera promover reuniao inicial, em até 10 (dez) dias apos
a assinatura do contrato, devidamente registrada em ata, com o representante

da Contratada. Para essa reuniao:

a) O gestor do contrato devera convocar formalmente os fiscais designados e a
contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratagao;

b) A contratada devera indicar formalmente o seu preposto, informando todos
os seus dados pessoais e funcionais, e apresentar o plano complementar, se
for o caso;

c) Solicitar a contratada os planejamentos e plano de trabalho para execucgéo
dos servigos, conforme contratado;

d) Devera ser apresentado o método e planejamento de fiscalizagdo, com
informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
verificagao, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar
de execucado da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos
resultados, das sangdes aplicaveis, entre outros.

e) Antes do inicio, deve ser esclarecido que as demandas serdo enviadas, por
meio de despachos, e-mails ou em forma fisica, devendo haver a confirmagao
de recebimento, ao preposto, formalizando a situacgao;

f) Solicitar, caso necessario, que todos providenciem cadastro nos sistemas
SEI e/ou outros em uso pela Diretoria;

g) Providenciar informagbes e documentos para o cadastro do gestor e fiscais
no Sistema de Fiscalizagdo Rodoviaria (FOR) e/ou outros em uso pela

Diretoria.
6. DA DESIGNA(;Z\O DE PREPOSTO

ApOs a assinatura do contrato e antes do inicio dos servigos, a contratada deve
formalizar a designagdo de um preposto para atuar como seu representante e
interlocutor autorizado. Este preposto sera responsavel por receber, encaminhar
e responder a questdes técnicas, legais e administrativas relacionadas ao

contrato.
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O gestor do contrato devera avaliar, durante a execugao do contrato, conforme

a natureza do objeto contratado, se ha necessidade de o preposto permanecer

integralmente no local da execug¢ao do contrato ou nao.

O preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente as necessidades da
execucao contratual podera ser substituido a pedido da Administracdo. A
solicitagao de servico, reclamagao ou cobranga relacionadas aos terceirizados
deverao ser encaminhadas ao preposto da contratada por escrito, e, sempre que
possivel, o gestor ou fiscal devera evitar determinacdo direta dirigida aos
empregados da contratada.

7. GESTAO CONTRATUAL

A gestao contratual é o gerenciamento de todas as atividades pertinentes a
execugao do objeto do contrato, sejam elas técnicas ou administrativas,
referentes ao acompanhamento dos atos de formalizagdo dos contratos,

antecedentes e subsequentes, sendo a fiscalizagao, parte da gestao.

O fomento do planejamento efetivo, documentado e desburocratizado promove
controle eficaz das despesas, evita a incidéncia do fracionamento indevido dos
recursos publicos e viabiliza uma administracdo eficiente das contratacoes,
melhorando a logistica, reduzindo entraves burocraticos e possibilitando a
identificacdo de possiveis ganhos de escala.

O contrato devera ter gestdo que permita ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as clausulas avencadas e os requisitos da Lei Federal n® 14.133
de 2021, respondendo cada uma, pelas consequéncias de sua inexecucéo total

ou parcial.

Todas as comunicagdes entre a GOINFRA e a CONTRATADA devem ser

realizadas por meios oficiais, sempre que o ato exigir tal formalidade.

No caso de necessidade de agbes imediatas, a gestdo do 6rgédo ou entidade
podera convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias que

devam ser cumpridas iminentemente.

A gestado deve garantir todo acompanhamento e armazenamento de dados e

informagdes para que, em caso de impedimento, Ordem de Paralisagdo ou
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Suspensdo do contrato, seja possivel a prorrogagdo do cronograma de

execugao, subsidiando a elaboragao do Termo Aditivo ao contrato.

ApoOs a assinatura do contrato, a GOINFRA ira convocar o representante da
contratada para reunido inicial e apresentagado do plano de fiscalizagdo, que
contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugédo do objeto, do plano complementar
de execugdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos

resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.
7.1 Atribuicées do Gestor do Contrato

O gestor do contrato é o servidor, investido no cargo, especialmente designado,
por meio de portaria especifica, para gerenciar as relagdes firmadas com a
contratada. Este gerenciamento é subsidiado por dados, informagdes e
pareceres técnicos dos fiscais quanto a execugdo do objeto, a avaliagdo da
qualidade dos resultados obtidos, bem como das informagdes atualizadas que
viabilizem a tomada de decisdo relacionada a manutengdo, ou nao, das

condicdes contratuais.

Considerando que o gestor nem sempre participa das fases de planejamento e
licitagdo, assim que houver nomeacao publicada, € importante que ele realize,
juntamente com o fiscal, vistoria inicial nos trechos a serem fiscalizados. Tendo,
desta forma, maior facilidade para antecipar as demandas e prevenir a

ocorréncia de situagdes néo previstas inicialmente ou obras emergenciais.

Cabe ao gestor que leia atentamente o memorial descritivo, o projeto basico e
executivo, quando for o caso, os documentos da fase preparatoria da licitacao,
como € o caso do estudo técnico preliminar e o termo de referéncia, além dos
pedidos de esclarecimentos das licitantes e o contrato, prestando especial
atencgéao as clausulas que descrevem as especificagdes do objeto, as condigbes
de execucgao, os procedimentos de fiscalizagdo e as penalidades aplicaveis a

contratada.

E recomendavel que o gestor solicite que as empresas contratadas apresentem
periodicamente, pelo menos uma vez ao ano, termo de quitagdo geral anual,

quando aplicavel, nos termos do Art. 507-B da CLT.
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O gestor devera, junto do fiscal técnico, vistoriar toda a malha da regional, ao

menos 1 (uma) vez por més, podendo intercalar os trechos sob sua
responsabilidade, definidos no Sistema Rodoviario Estadual (SRE) para fins de
levantamento das condi¢gdes da malha e afericdo dos indices de desempenho e
resultado. Recomenda-se a realizagao de 2 (duas) vistorias por més.

A vistoria devera ser registrada, sendo realizada através do Sistema de
Fiscalizacdo de Obras Rodoviarias (FOR) ou outro que venha substitui-lo. Seu

relatorio sera encaminhado mensalmente junto da documentagao de medicéo.

No caso de nao haver servicos pagos por desempenho, a vistoria ainda devera
ser realizada e registrada como vistoria de acompanhamento, através do
Sistema FOR sendo enviado o relatério, com periodicidade maxima de 1 (um)

més, para a geréncia técnica responsavel.

Preferencialmente as vistorias devem ser realizadas entre os dias 5 e 25 de cada

més.

Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais,

ao seu substituto:

a) Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, com
inclusdo das atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa e
setorial;

b) Elaborar mensalmente o historico de gerenciamento do contrato, que devera
conter os registros formais da execugao, como a ordem de servigo e o registro
das ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, a verificagao
da necessidade de adequacdes do contrato para o atendimento da finalidade
da administracdo e o monitoramento de riscos do contrato;

c) Acompanhar o registro das ocorréncias realizado pelos fiscais do contrato e
relacionadas a execug¢ao do contrato e as respectivas medidas adotadas e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

d) Notificar o contratado sobre a necessidade de corregcdo de rotinas,
inexatidées ou irregularidades ou demais atos praticados em desacordo com
a execucgao do contrato, com o dever de definir prazo para a corregcéo das

ocorréncias;

GOVERNO’DE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




Manual de
Gestao e Fiscalizagao Go

de Contratos l: N F RA

e) Acompanhar a manutengao das condi¢gées de habilitagdo do contratado e

encaminhar os documentos do contratado ao cadastro unificado de
fornecedores do Estado;

f) Realizar os atos processuais preparatérios e enviar ao setor de contratos a
documentagédo pertinente a formalizagdo dos procedimentos de prorrogacao,
de alteragao contratual, de reequilibrio econémico-financeiro, de aplicagdo de
sangdes e de extingdo dos contratos, entre outros;

g) Coordenar o monitoramento da matriz de riscos e atualizar continuamente o
relatério de riscos, com a possibilidade de contar com o apoio dos fiscais
técnico, administrativo e setorial, quando for o caso;

h) Ratificar o atesto do cumprimento de obrigagdes, conforme a avaliagao dos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento das
obrigac¢des assumidas pelo contratado, com men¢ao ao seu desempenho na
execugao contratual, conforme estiver definido em regulamento especifico;

i) Ratificar o termo de recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais,
conforme for definido em regulamento especifico;

j) Decidir sobre todas as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execugao
dos contratos no prazo de até 2 (dois) meses, em caso de auséncia de prazo
estabelecido, contados da instrucdo do requerimento, ressalvados os
requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de
nenhum interesse para a boa execucgao do contrato, e responder formalmente
ao contratado;

k) Comunicar formalmente a autoridade superior a ocorréncia de incidentes na
execucao contratual que possam acarretar a descontinuidade da prestacao
do servico ou falha no fornecimento, a imposigao de sancdes, a rescisao
contratual ou outros fatos relevantes sobre a execugao do contrato;

I) Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para a aplicagdo de sangbes, a ser conduzido pela
comissao de que trata o Art. 158 da Lei Federal n°® 14.133 de 2021 ou por
outra autoridade competente; e

m) Elaborar o relatdrio final do contrato com informagdes sobre a consecugéo
dos objetivos que tenham justificado a contratagao e das eventuais condutas

a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da administragao
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publica, nos termos da alinea "d" do Inciso VI do § 3° do Art. 174 da Lei
Federal n® 14.133 de 2021.

7.2 Apostilamento e Termo Aditivo

Vale esclarecer que nem toda modificacdo contratual necessita de um termo
aditivo, podendo ser formalizada por meio de apostila. Isso se aplica aos casos
especificados nos Incisos de | a IV do Art. 136 da Lei n°® 14.133 de 2021:

a) Variagao do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuacao de
precos previstos no proprio contrato;

b) Atualizagbes, compensagdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das
condi¢cdes de pagamento previstas no contrato;

c) Alteragcbes na razdo ou na denominagao social do contratado;

d) Empenho de dotagdes orgamentarias.

O termo de apostilamento é um registro que pode ser feito no proprio contrato
ou em outro documento oficial, enquanto o termo aditivo € um instrumento
separado que segue todas as formalidades contratuais, incluindo a obrigacao de
publicagdo na imprensa oficial. Portanto, cabe ao gestor e ao fiscal do contrato
determinar quando sera necessario utilizar esses instrumentos durante a

vigéncia contratual.

Todas as negociagdes realizadas com a contratada durante o processo de

aditamento contratual devem ser formalizadas e registradas.

A Figura 3 ilustra o fluxo de tramitagéo e formalizagdo dos termos aditivos.
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Figura 3 — Fluxograma de Aditivos
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Todos os aditivos devem estar em conformidade com as diretrizes estabelecidas
na Portaria 041/2021 — GOINFRA, ou outra que venha a substitui-la. As

quantidades e alteragdes devem ser justificadas e atestadas pelo gestor do

contrato, demonstrando as vantajosidades técnicas, administrativas e

financeiras para tal ato, e ainda:

a) Aprevisao contratual de prorrogagao, reajustamento, corregéo, acréscimo ou
supressao, observando os limites legais;

b) Observéancia do prazo legal limite de prorrogagao para servigos continuos ou
por escopo;

c) Que o valor aditivado atenda ao percentual legalmente permitido e que nao
se aplicou a compensacgao entre acréscimos e supressoes, vedada pelo TCE-
GO;

d) Que os calculos foram realizados com observancia dos parametros indicados
na Nota Técnica n° 01/2016 - PGE/GO - caso de prorrogagao e
reajustamento, ou outra que venha a substitui-la;

e) Se o objeto € medido de controle do TCE ou CGE (SAC/CGE, ou objeto de
Instrugdo Técnica/TCE), MP (com n° do procedimento no sistema ATENA do
Ministério Publico).

7.3 Ordem de Servico

E o documento oficial de Administracdo que autoriza o inicio dos servigos
contratados e desempenha um papel crucial no processo de gestédo e
fiscalizagcdo de contratos. A OS é responsavel por formalizar o inicio das
atividades previstas, garantindo que ambas as partes, contratante e contratada,

estejam cientes e em acordo sobre os termos e condigdes estabelecidos.

Para servigos sob demanda, o documento n&o apenas autoriza a execugéo, mas
também formaliza a necessidade especifica da intervencgao solicitada. AOS deve
ser cuidadosamente elaborada, contendo todos os dados e elementos
essenciais para a execugdo dos servigos. Além disso, € crucial que neste
documento haja a estimativa dos custos e prazos necessarios para a realizagéo

das obras ou servicos.
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A elaboragédo das Ordens de Servigo deve seguir, caso haja, o procedimento
especifico de cada geréncia técnica, que ira garantir que todas as etapas e
requisitos sejam cumpridos rigorosamente, promovendo uma gestao eficaz e
transparente do contrato. Em caso de duvidas, a geréncia técnica devera ser

acionada.
7.4 Ordem de Paralisagao

Quando verificada a necessidade de paralisagao do contrato, os fiscais devem
informar ao gestor, para providéncias das justificativas pertinentes ou o
impedimento da execugao do servigo contratado por motivo de “forga maior” ou

“caso fortuito”. Nestes casos sera emitida Ordem de Paralisagao.

A paralisacdo deve se dar de modo formal, sendo emitida por escrito pela
Administragdo, por ordem propriamente dita e devera ser comunicado a
contratada. Ainda se recomenda que haja consulta a contratada para que se

manifeste quanto a anuéncia da paralisacdo contratual.

Compete ao gestor, amparado pelo fiscal e subsidiado por empresa de
supervisao, quando for o caso, solicitar a autoridade competente a expedicao da
Ordem de Paralisacao, informando a motivacédo e o prazo para resolugcao do
problema.

A partir do momento em que é expedida a Ordem de Paralisacado do contrato, o
gestor e os fiscais devem observar a suspensao do prazo contratual, tendo como
marco inicial a data de expedi¢ao da ordem. Assim, devem providenciar que seja
paralisada a obra ou o servico, pois o instrumento possui efeitos juridicos

imediatos.

Mesmo que o contrato esteja paralisado, sua vigéncia continua a mesma. O que
€ ajustado é o periodo de execugao. O registro formal da paralisagao da obra ou

servigo sera realizado através de um Apostilamento.
O Gestor deve verificar se:

a) O prazo de vigéncia é diferente de prazo de execugéo;
b) O prazo de vigéncia € o prazo do contrato;

c) O prazo de execugao é o tempo fixado para a execugao do objeto;
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d) Aprorrogagao do prazo de vigéncia € ato de competéncia exclusiva do gestor.

7.5 Ordem de Reinicio

Este documento formaliza o reinicio dos servigos, devendo ser assinado pelo
contratante, com a ciéncia do contratado, e conter os dados essenciais do
contrato, juntamente com a data de retomada das atividades. Além disso, é

necessario registrar esta informagao no Diario de Obras.
7.6 Reajustamento

O objetivo do reajuste é restaurar o equilibrio financeiro do contrato devido a
variagao natural dos custos de produgao decorrente da inflagdo. Para isso, séo

utilizados indices especificos ou setoriais, desde que sejam oficiais.

O reajuste ocorre em intervalos de tempo iguais ou superiores a um ano, a contar
da data do orcamento de referéncia. O(s) indice(s) de reajuste(s) a serem
aplicados para cada contrato sao especificados no Edital de Licitacdo, Termo de

Referéncia ou Projeto Basico.
7.7 Repactuagao

E responsabilidade do contratado solicitar & Administracdo a repactuacéo
contratual. Esse pedido deve ser feito a partir da data de homologagdo da
convencao ou acordo coletivo que estabelegca o novo salario normativo da
categoria profissional abrangida pelo contrato administrativo. A repactuacao

deve ser concluida até a data da prorrogacao contratual subsequente.

Se o contratado ndo fizer o pedido dentro do prazo estabelecido e o contrato for
prorrogado sem repactuacgao, ele perdera o direito de repactuar. Além disso, o
direito também se extingue com o término do prazo de vigéncia do contrato. A

repactuagao visa ajustar os contratos de servigos de prestagéo continuada.
7.8 Reequilibrio Econémico Financeiro

O reequilibrio econémico-financeiro tem por objetivo manter as condigdes de
pagamento estabelecidas inicialmente no contrato, garantindo a estabilidade na
relacdo entre as obrigacbes da contratada e a justa remuneragdo da
Administracédo pelo fornecimento de bens, execugao de obras ou prestagao de

servicos.
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Esse reequilibrio visa restaurar a relagao contratual inicialmente acordada pelas

partes, que pode ser afetada por eventos imprevisiveis, ou previsiveis, mas de
consequéncias incalculaveis, que retardam ou impedem a execugao do contrato,
além de situagbes como forga maior, caso fortuito ou decisdes governamentais

posteriores a contratagao original.

Dado que se trata de uma situacdo de carater excepcional, onde ha um
significativo desequilibrio e imprevisibilidade conforme a teoria da imprevisao,
esta revisao pode ser realizada antes do periodo minimo de um ano da vigéncia
contratual, desde que cumpridas as exigéncias descritas na alinea "d" do Inciso
Il do Art. 124 da Lei n°® 14.133/2021.

8. FISCALIZAGAO CONTRATUAL

A fiscalizagao contratual € o acompanhamento de todas as atividades para a
execugao dos contratos, que busca garantir todos os servigos e fornecimento de

bens, na quantidade e qualidade contratados.

A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos, conforme o caput do Art. 117 da
Lei Federal n® 14.133 de 2021.

A designacgao dos fiscais devera considerar:

a) A formagao do servidor, os conhecimentos especificos e a experiéncia
profissional;

b) A concomitédncia com outros servigos ou contratos, de forma a evitar que o
fiscal fique sobrecarregado;

c) Areputagao ética-profissional do servidor;

d) N&o estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

e) Nao possuir, em seus registros funcionais, punigbes em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;

f) N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de
Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal

ou de Municipio;
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g) Nao haver sido condenado em processo criminal contra a Administracao

Publica. Ficara impedido para exercer a funcdo de fiscal, seja este
administrativo ou técnico:
g.1) Servidor que ocupar fungdes de ordenador de despesa, gestor financeiro ou

gestor patrimonial, quando se tratar da aquisicdo de bens cuja
administracao ficara sob sua responsabilidade;

g.2) Servidor responsavel por atividades ligadas a execugdo do contrato,
inclusive financeira;

g.3) Pregoeiro ou membro da Comissdo de Licitagdo relativa ao objeto
contratado ou objetos complementares;

g.4) O servidor que elaborar o termo de referéncia, anteprojeto ou projeto
(Relatério n° 2016.00346 — CGU);

g.5) Servidor em qualquer outra situacao que possa caracterizar conflito de
interesses.

Para o inicio das atividades relacionadas ao acompanhamento e fiscalizacao,
assim que designados os agentes para as fungdes, € imprescindivel que o fiscal
se certifique da existéncia dos seguintes documentos e, se necessario,

comunique ao gestor, para regularizagao:

a) Nota de empenho;

b) Publicacdo do extrato do contrato;

c) Ordem de Servico;

d) Cronograma;

e) Projeto;

f) Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugao do
objeto;

g) Relagédo do pessoal que ira executar o servigo e a respectiva comprovagao
da regularidade da documentacao apresentada;

h) Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execugao
contratual;

i) Processo de Acompanhamento e Fiscalizagao para registro das ocorréncias

durante a execugao do contrato.

Os fiscais do contrato poderao solicitar assisténcia e subsidios por terceiros
contratados pela administragdo, observado o disposto no Art. 26 do Decreto n°
10.216.
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Quando néo houver designagdo de equipe ou comissao de fiscalizagéo, as

atribuicdes do fiscal de contrato serdo o conjunto das atribuigdes do fiscal técnico
e do fiscal administrativo, conforme discriminado nos itens 4.1.1 e 4.1.2 deste

manual.
8.1 Atribuigées do fiscal técnico

O fiscal do contrato € o servidor designado, mediante emissdao de Portaria
especifica por Autoridade Competente, com o conhecimento necessario e
suficiente para fiscalizar a execugao fisica do contrato. E o “agente de campo”
do contrato, responsavel pelas anotagdes das ocorréncias em registro préprio,
representando a Administracao em conformidade com os termos do Art. 117 da
Lei n® 14.133 de 2021.

Devera acompanhar e ter conhecimento quanto da Lei Federal n°® 14.133, de
2021, e Decreto Estadual n° 10.216 de 2023, quanto as atribuicbes no

desempenho de suas fungoes.

O fiscal técnico devera, junto ao gestor, vistoriar toda a malha viaria da regional,
ao menos 1 (uma) vez por més, podendo intercalar os SRE’s com gestor, para

fins de levantamento e afericdo dos indices de desempenho.

A vistoria devera ser realizada e registrada por meio do Sistema de Fiscalizagao
de Obras Rodoviarias (FOR). Seu relatério deve ser encaminhado mensalmente

junto com a documentagao de medigao.

No caso de ndo haver servicos pagos por desempenho, a vistoria devera ser
realizada e registrada como vistoria de acompanhamento, por meio do FOR e
sendo enviado o relatério, com recorréncia maxima de 2 (dois) meses, a geréncia

responsavel.

Preferencialmente, as vistorias devem ser iniciadas no periodo entre o dia5 e o

dia 25 de cada més.
Os deveres do fiscal técnico sio:

a) Representar a GOINFRA no local de execugao dos servigos;
b) Conhecer todos os termos do Contrato, Projeto Basico e Termo de

Referéncia, em especial o objeto do contrato;
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c) Sempre que possivel, e se o contrato exigir, estar presente no local da

execugao do contrato;

d) Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com informacgdes
pertinentes as suas competéncias;

e) Monitorar a contratada, certificando-se de que o preposto esteja sempre
ciente das obrigagcbes assumidas na contratagao;

f) Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato, com a descrigdo do que for necessario a regularizagéo das faltas ou
dos defeitos observados;

g) Emitir relatérios técnicos, laudos e pareceres sobre os resultados das
fiscalizagdes efetuadas;

h) Realizar vistorias nos trabalhos de campo verificando sua conformidade com
as normas vigentes e o cumprimento de orientagdes técnicas e indicagdes de
seguranga;

i) Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas todas as
condicdes contratuais e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o
tempo e 0 modo da prestacéo ou execugao do objeto estdo compativeis com
os indicadores estabelecidos no edital, com a possibilidade de contar com o
auxilio da fiscalizagéo administrativa;

j) Estar disponivel para esclarecer as duvidas do Preposto que estiverem em
sua algada, e quando lhe faltar capacitagao técnica ou fugir de sua atribuicao
legal, encaminhar os problemas que surgirem ao gestor, a exemplo dos casos
de infracdo, suscetiveis de aplicacdo de pena pecuniaria ou de rescisao
contratual,

k) Adotar o modo formal de comunicagao ao se dirigir tanto a contratada quanto
a seu Preposto, para que quaisquer medidas e esforcos para resolver
irregularidades na execucéao do objeto, além de estarem registradas, facilitem
a comunicagao ao gestor do contrato, que tera subsidio na hora de adotar as
medidas administrativas cabiveis ao caso;

l) Realizar juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos servigos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas Fiscais;

m) Proceder as medigdes nos servigos executados, conferindo-os, atestando-os
e encaminhando-os ao gestor e ao fiscal administrativo para remessa a Sede

para a remuneragdo correspondente;
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n) Verificar o fiel cumprimento das obrigagbes contidas na apdlice do seguro-

garantia e comunicar ao fiscal administrativo eventuais irregularidades;

0) Acompanhar o descarte adequado dos produtos ao fim de sua vida util, em
observancia a Politica Nacional de Residuos Sdlidos, conforme a Lei n°
12.305 de 2010;

p) Elaborar a notificacdo ao contratado, quando for o caso, para a corregao de
rotinas ou qualquer inexatiddao ou irregularidade em desacordo com a
execucao do contrato, com o dever de definir prazo para a sua corregao;

q) Determinar a reparagao, corregéo, remogao, reconstrugao ou substituicdo no
todo ou em parte, as expensas da contratada, quando forem verificados
vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucao do contrato ou de
materiais empregados;

r) Notificar o Preposto da contratada formalmente, nos casos de ocorréncias
importantes que afetem a execugdo, dando-lhe prazo para resposta e
acompanhando o ocorrido até sua devida solugao;

s) Antecipar-se a solugéo de fatos que venham, eventualmente, afetar a relagéo
contratual, a exemplo de greves, problemas na entrega de materiais, chuvas,
fim de prazo, entre outros;

t) Atestar a Nota Fiscal do servigo/material emitida pela contratada, assinando
eletronicamente o documento;

u) Realizar a afericdo financeira, que devera confrontar os pregos e as
quantidades constantes da Nota Fiscal com aqueles fixados no contrato, bem
como as medi¢cdes dos servigos nas datas estabelecidas, que devem ocorrer
sempre antes de atestar o documento fiscal,

v) Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a ocorréncia relevante que
demandar decisao ou adogédo de medidas que ultrapassem sua competéncia;

w) Comunicar imediatamente ao gestor, ocorréncias que possam inviabilizar a
execugao do contrato nas datas definidas em edital, regulamento ou outros
atos contratuais e normativos;

x) Atestar, no sistema SEI ou outro utilizado pela administracdo, a Nota Fiscal
junto ao gestor, apds a medi¢ao e conferéncia dos servigos, em tempo habil,
para que seja possivel a verificagdo da documentagao anexada juntamente

com a do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de multas por atrasos;
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y) Solicitar a contratada, quando necessario, a substituigdo de qualquer

utensilio, ferramenta ou equipamento, cujo uso seja considerado prejudicial
a boa conservagao dos bens ou instalagdes, ou ainda, que ndo atendam as
necessidades da Administragao;

z) Determinar que o contratado dé inicio a correcdo dos defeitos ou nédo
conformidades constatadas durante a execucdo do objeto, ou apdés o
recebimento provisorio, fixando prazo para o respectivo término, ficando a
contratada obrigada a corresponder as exatas exigéncias do objeto
contratado, sob pena de multa e outras penalidades;

aa)Comunicar formalmente com antecedéncia suficiente quando o fiscal estiver
impedido de continuar com esta atribuicdo, a fim de que o substituto as
assuma; se o impedimento for permanente, devera ser justificado, sendo
encaminhado a autoridade competente;

bb)Providenciar inclusao de relatério fotografico que comprove a execugao dos
servigcos no periodo de execugdo, para todos os servigos, sempre que
aplicavel;

cc) Verificar divergéncia entre valores medidos ou declarados e os efetivamente
recolhidos pela empresa a titulo de ISSQN;

dd)Auxiliar o monitoramento da matriz de riscos e a atualizagao do relatério de
riscos durante a gestdo do contrato, em conjunto com os Fiscais
administrativo e setorial;

ee)Solicitar a autoridade competente, quando necessario, mediante justificativa,
0 apoio de outro servidor ou técnico para auxiliar na fiscalizagdo técnica ou
administrativa do contrato;

ff) Obter a anuéncia das partes para a celebracdo de Termo Aditivo e elaborar
nota técnica fundamentada quanto aos aspectos técnicos, observando o
término da vigéncia do contrato e assegurando que havera tempo habil para
sua tramitacao;

gg)Instruir o processo para a formalizagdo de termos aditivos do contrato,
especialmente os relacionados ao acréscimo e a supressao de quantitativos
ou outras modificagdes contratuais de cunho técnico e qualitativo;

hh)Receber provisoriamente o objeto do contrato, mediante Termo de
Recebimento Provisério que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater técnico;
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i) Comunicar ao gestor, em tempo habil, os riscos quanto a conclusao da

execugao do objeto contratado que estdo sob sua responsabilidade;

jj) Emitir Termo de Recebimento Provisério de Obras e Servigos;

kk) Elaborar Termo de Recebimento Definitivo do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais,

juntamente com o gestor.
8.2 Atribuicoes fiscal administrativo

O fiscal administrativo do contrato é o servidor designado, mediante Portaria
especifica por Autoridade Competente, com o conhecimento necessario e
suficiente para fiscalizar a execugao e produgao de documentacao do contrato.
Responsavel pelas anotagdes das ocorréncias em registro proprio, ele € o
“agente de escritorio” do contrato, representando a Administragdo em
conformidade com os termos do Art. 117 da Lei n® 14.133/21.

Devera acompanhar e ter conhecimento quanto da Lei Federal n°® 14.133, de
2021, e do Decreto Estadual n® 10.216/2023, quanto as suas atribuicdes no

desempenho de suas fungoes.
Os deveres do fiscal administrativo sao:

a) prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao
das tarefas pertinentes as suas competéncias;

b) anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato, com a descrigdo do que for necessario a regularizagéo das faltas ou
dos defeitos observados;

c) realizar todas as tarefas relacionadas ao controle de prazos,
acompanhamento de empenhos e pagamentos, verificagdo do cumprimento
das obrigagdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e fundiarias, gestado de
documentos, documentacao relativa ao reajuste de pregos, formalizagao de
Apostilamentos e Termos Aditivo, e acompanhamento de garantias e glosas;

d) controlar os prazos relacionados ao contrato e comunicar ao seu gestor, em
tempo habil, a proximidade do seu término para a renovagao tempestiva, a

prorrogagao ou outras medidas cabiveis;
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e) auxiliar o monitoramento da matriz de riscos e a atualizagéo do relatério de

riscos durante a gestdo do contrato, em conjunto com os fiscais técnico e
setorial;

f) instruir o processo para a formalizagao de termos aditivos e apostilas do
contrato, a renovagao contratual, a prorrogagao contratual ou para outras
modificagdes contratuais;

g) obter a anuéncia das partes para a celebragcao de Termo Aditivo e elaborar
nota técnica fundamentada quanto aos aspectos formais, observando o
término da vigéncia do contrato e assegurando que havera tempo habil para
sua tramitagao;

h) conferir os dados das faturas antes do ateste do fiscal técnico, promovendo
as corregdes devidas e arquivando copia junto aos demais documentos
pertinentes;

i) verificar a manutencao pela contratada das condigdes de habilitagdo exigida
pela Lei de Licitagdes, edital e contrato, solicitando os documentos
comprobatdrios pertinentes;

j) verificar a manutengdo das condi¢cdes de habilitagdo do contratado, com o
apontamento da necessidade de atualizacdo dos documentos
comprobatdrios pertinentes, caso seja necessario;

k) examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢gdes, dos encargos e
das obrigagbes fiscais, trabalhistas e previdenciarias e, nos casos de
descumprimento, tomar as providéncias cabiveis;

I) em contratos de terceirizagdo de mao de obra, manter o controle nominal dos
empregados da Contratada vinculados ao contrato, bem como exigir que se
apresentem uniformizados, com cracha de identificacdo e que tenham bom
comportamento, quando assim se fizer necessario;

m) acompanhar o valor do empenho, por meio dos sistemas apropriados;

n) Acompanhar rotineiramente a execugdo dos servigos administrativos, de
forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas
verificados;

o) informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia;

p) auxiliar a elaboragdo do documento de atesto que avalie o cumprimento de

obrigac¢des de carater administrativo assumidas pelo contratado;
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g) controlar o saldo contratual e o saldo de empenho do contrato, monitorar os

pagamentos e as eventuais garantias e glosas e identificar problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagao e do pagamento da despesa,;

r) solicitar a reparagao/corregéo de incorregdes/irregularidades administrativas
resultantes da execugao do contrato;

s) acompanhar o saldo do empenho em fungdo do cronograma financeiro
previsto de desembolso;

t) manter os sistemas atualizados com valor do contrato, com seus aditivos, se
houver, e os valores empenhados e ja pagos;

u) acompanhar junto ao fiscal técnico eventuais informagdes de
descumprimento de obrigagdes constantes na apdlice do seguro-garantia e
reportar para a Unidade Gestora;

V) subsidiar a emissdo do Termo de Encerramento do contrato.

w) acompanhamento das obrigacdes trabalhistas e sociais em contratos de

terceirizacao de mao de obra.

Devera ser realizada fiscalizagdo peridodica e constante da execugao dos
contratos, principalmente no que se refere ao cumprimento das obrigagdes, em
especial, dentre outras: pagamento do FGTS, da GSP, dos salarios até o 5° dia
util do més seguinte; notificagdes a empresa terceirizada por descumprimento
de clausulas contratuais; san¢des aplicadas a empresa que descumpra suas

obrigag¢des contratuais, entre outros.

As ocorréncias observadas na execugao contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestacao dos servigos. Ainda, devera ser realizado
um acompanhamento trimestral, informando a Equipe Regional do Trabalho da
Procuradoria Regional Federal (ER-TRAB/PRF), quanto:

a) As empresas com indicios e comprovagao de descumprimento contratuais,
em especial, atrasos nos pagamentos de encargos trabalhistas aos
empregados terceirizados que prestem servigos as entidades publicas, para
eventual ajuizamento de a¢des judiciais;

b) Ao se aproximarem do encerramento da vigéncia dos contratos que estao
gerando inadimplementos de encargos trabalhistas aos empregados

terceirizados, as empresas que ja foram objeto de san¢gbées administrativas
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por parte da administragdo, para que seja analisada a possibilidade de

medidas judiciais.

As atribuicdes deverao ser exercidas pelo setor de fiscalizagao administrativa do

contrato, na figura do Responsavel do Setor.
8.3 Atribuicoes do fiscal setorial

Cabe ao fiscal setorial do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos
legais, ao seu substituto exercer as atribuicbes do fiscal técnico e do fiscal
administrativo no que se refere a fiscalizacdo da execucao do contrato, no local
de sua prestacao, nos casos em que ela se der concomitantemente em setores

distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgao ou uma entidade.

Assim como os Fiscais técnico e administrativo, também cabe ao fiscal setorial
conhecer todos os termos do Contrato, Projeto Basico e Termo de Referéncia,

em especial o objeto do contrato.

Devera acompanhar e ter conhecimento quanto da Lei Federal n® 14.133 , de
2021, e Decreto Estadual n° 10.216, de 2023, quanto as atribuicdes no

desempenho de suas fungoes.
8.4 Diario de Obra

O Diario de Obra € um documento crucial disponivel para a fiscalizagéo, onde
cada fase da execugéao dos servigos e demais eventos relevantes é registrada.

Devera ser preenchido de forma continua e simultdnea a execugao das obras e
servigos, contemplando o registro sistematico, objetivo, sintético e diario dos
servigos executados e dos eventos ocorridos no ambito da obra, bem como de
observacbes e comentarios pertinentes, sujeitando-se as normas e
procedimentos sistematizados, em conformidade com os regulamentos internos
e modelos de documentos da GOINFRA.

O Diario de Obra devera conter: todos os dias do més em ordem cronoldgica;
relatério fotografico, suficiente para identificar e representar os servigcos em
andamento em conformidade com modelo disponibilizado pela administragao;
todas as fotos devidamente identificadas por meio de legenda na qual se explicite
a data, hora, coordenadas geograficas, indicando a localidade em que o registro

foi realizado e a correlagdo com o servigo executado.
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Deverao ser obrigatoriamente langados e registrados no diario de obra pela

fiscalizagao:

a) A atestagdo ou ndo da validade dos registros e langamentos feitos pela
Construtora e pela Supervisora;

b) Juizo formado sobre o andamento da obra ou servigo, tendo em vista os
projetos, especificagdes, prazos e cronogramas;

c) As solugdes as consultas registradas ou formuladas pela Construtora ou pela
Supervisora no Diario de Obra, com envio de correspondéncia simultanea
para a geréncia técnica ao qual a obra esta restrita;

d) Criticas, ressalvas e restricdes a respeito dos trabalhos ou do desempenho
da Construtora e da Supervisora, seus prepostos e suas equipes;

e) Determinacédo de providéncias para o cumprimento dos cronogramas, do
projeto e das especificagdes estabelecidos;

f) Outros fatos ou observagdes cujo registro se torne conveniente ao trabalho

da fiscalizagao.
8.5 Acompanhamento da Execugao

Sempre que possivel, 0 acompanhamento devera ser feito no local, devendo ser
registrada e notificada qualquer ndo conformidade, inexecugao, ou posturas que

possam gerar riscos aos usuarios e funcionarios.

Todos os servigos so terdo inicio de execucéo a partir emissdo da Ordem de

Servigos.

Para o acompanhamento da execugao do contrato, os gestores e fiscais de

contrato deverao observar:

a) Plano de fiscalizagdo, que contera informacbes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execugao
do objeto, do plano complementar de execugdo da Contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, entre
outros, tais como: o Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo e a
Declaragao de Nepotismo, quando aplicaveis;

b) Contrato e seus aditivos;

c) Edital e Termo de Referéncia;
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d) Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condigdes e

pregos;
e) Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for
0 caso;

f) Mapa de Riscos.

Deverao ser elaborados, pela supervisora e executora, e aprovados pelo gestor,
os Planos de Trabalho Mensal e Trimestral que subsidiardo a fiscalizagédo com
informacdes sobre os servigos que serao executados, o local onde serao feitos
estes servigos (SRE e localidade), quantidade estimada de execugéo, data em
que ocorrera o inicio e fim das atividades, quantidade de equipes alocadas e

outras informagdes que forem necessarias.

O Plano de Trabalho podera ser revisado pela executora e supervisora a
qualquer tempo, desde que haja prévia aprovacéo do gestor para tal medida. A

revisao devera ser feita em conjunto com a fiscalizagdo e supervisao.

Recomenda-se que sejam realizadas reunides semanais, devidamente
registradas em ata, das quais devem participar representantes da executora, o
gestor, o fiscal e a supervisora, com o objetivo de avaliar e ajustar o Plano de
Trabalho, a partir das necessidades de manutencéo detectadas nas vistorias, e
lidar com outras questdes pertinentes a execugao do Contrato. As Atas devem
ser incorporadas ao Diario de Obras. O intervalo entre as reunides podera ser
ampliado, desde que a execucédo contratual esteja adequada, ficando a critério

do gestor tal medida.

Deve-se garantir que a empresa executora inicie e conclua os servigcos nos
prazos fixados nas respectivas Ordens de Servico, a serem emitidas pela

GOINFRA, em consonancia com os Planos de Trabalho, aprovados pelo gestor.

Os servigos devem ser realizados de acordo com os Planos de Trabalho e
Ordens de Servico, seguindo os padrbes estabelecidos pela GOINFRA. Esses
documentos séo elaborados em conjunto com a supervisora e a fiscalizagao, e

devem ser aprovados pelo gestor do contrato.

E essencial que haja plena cooperagdo entre a executora e a supervisdo no
desenvolvimento das atividades, considerando o papel de apoio a fiscalizacao
desempenhado pela supervisora.
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Para os contratos de Conservacao Rodoviaria, € necessario realizar vistoria de

toda a malha. Isso deve ser feito utilizando o Sistema de Fiscalizagdo de Obras
Rodoviarias (FOR). A frequéncia é mensal para contratos baseados em medi¢ao
por desempenho e bimestral para os demais contratos. Um relatério sera gerado
e encaminhado para a geréncia responsavel. Sera o gestor do contrato
responsavel pelo encaminhamento de todos os dados e relatérios a geréncia
responsavel. A vistoria devera ser realizada pelo gestor e pelo fiscal técnico,

podendo ser o vistoriador apenas um ou ambos.

A juizo de conveniéncia da GOINFRA, a qualquer tempo, podera ser
determinada a alocagao de novas equipes para abertura de novas frentes de

servico.

Cabe a Diretoria de Manutencédo (DMA) esclarecer as duvidas sobre a execugéo
do contrato, mediante oitiva prévia, em cada caso, da Procuradoria Setorial da
GOINFRA.

Recomenda-se que as comunicagbes entre as partes sejam sempre
formalizadas e feitas via meios oficiais, como o SEI (Sistema Eletronico de
Informacgdes), Sistema FOR (Sistema de Fiscalizagdo de Obras Rodoviarias da
GOINFRA) e via e-mail. Em casos excepcionais, esta comunicagao podera ser

estabelecida por meio de aplicativos de mensagens instantaneas.

Durante o desenvolvimento dos servicos, a executora deve cooperar €
compartilhar o local do servigo com engenheiro gestor e a qualquer pessoa
autorizada por ele acesso irrestrito ao local onde estejam sendo executados ou
estejam previstos servigos relacionados com o contrato, inclusive as suas

instalagdes administrativas e de canteiro.

Todos os servigos de terraplanagem e pavimentagdo devem abranger ensaios
de controle tecnoldgico e levantamentos de controle geométrico/topografico, em
atendimento ao Termo de Ajustamento de Gestdo — TAG/2023.

As diretrizes estabelecidas para a prestagdo dos servicos devem ser
rigorosamente seguidas. Qualquer modificagdo nos procedimentos de execucéo,
decorrente do avango tecnolégico dos meios e materiais envolvidos na

operacao, requer autorizacao prévia da GOINFRA.
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8.6 Supervisao

Tendo em vista a Lei n°® 14.133 de 2021, Decreto Estadual n° 10.216 de 2023,
Decreto Estadual n°® 10.207 de 2023 e Decreto Estadual n. 9.837 de 2021, ha
possibilidade de contratacdo de supervisdo que promovera assisténcia e
subsidio a administracdo com informacdes pertinentes a fiscalizacdo. A
contratagao de empresa para auxiliar a fiscalizagao do contrato € procedimento
recomendado pelo TCU, especialmente em contratos complexos ou de valor

elevado.

Caso a area técnica nao disponha de competéncias e equipamentos para o
adequado acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, podera contratar
profissionais para auxiliar em tais atividades, observando a obrigatoriedade de

nomeacao dos Fiscais.

Cabe ressaltar que a contratacdo do apoio a fiscalizacdo n&do € item
indispensavel, sendo uma atividade de assisténcia, descrita como
assessoramento técnico especializado, cabendo a responsabilidade pela
fiscalizagdo a Administragdo Publica, conforme julgados do Tribunal de Contas
da Unido (Acordao n° 606/2009 - Plenario e Acordéo n° 1919/2012 - Plenario).

Denomina-se supervisora a empresa contratada para supervisionar a execug¢ao
de cada etapa do contrato, assistir e/ou subsidiar gestor e fiscais no
acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, por meio dos controles técnicos e
gerenciais, atuando de forma integrada e harménica, no cumprimento de suas
obrigagdes institucionais para a obtencdo de alto padrdo de qualidade na
execugdo dos contratos. Principais atividades/responsabilidades da

Supervisora:

a) Orientar a empresa contratada na execugao dos trabalhos;

b) Acompanhar e controlar a execugéo do contrato, zelando pelo cumprimento
das determinacdes normativas pertinentes;

c) Sugerir, prontamente, solugdes técnicas para os problemas executivos ou
construtivos ocorridos no desenvolvimento dos trabalhos, levando em conta
os aspectos econbmicos envolvidos e as consequéncias e impactos

possiveis para a GOINFRA e para a contratada;
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d) Sugerir ao gestor e fiscais do contrato, glosas a serem executadas nos

pagamentos a contratada, detalhando o item contratual e demais
informacgdes necessarias a subsidiar o calculo e demais providéncias, quando
da ocorréncia de trabalhos executados em desacordo com as especificagdes
e demais obrigagdes contratuais;

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

f) Dar suporte ao gestor e fiscais do contrato na realizagdo de avaliagdes e
medi¢cdes da execugao contratual pela contratada;

g) Observar e fazer cumprir as obrigagcdes contratuais por parte da contratada;

h) Realizar a conferéncia da medigéo ratificando/retificando as informagdes
juntamente com o fiscal técnico;

i) Analisar e solucionar as solicitagdes da contratada, através de critérios
praticos e objetivos, em consonancia com os interesses da GOINFRA, a
quem devera comunicar, de imediato, os fatos ocorridos e respectivos
resultados;

j) Diligenciar para rigoroso cumprimento dos prazos de entrega ou conclusao,
tanto de sua parte quanto da contratada, e de relatérios, medigdes, faturas,
programagoes e outros;

k) Elaborar relatérios periédicos, conforme contrato com informagdes de carater
técnico, financeiro e administrativo, necessarias para documentar e manter a
GOINFRA informado sobre o real andamento da execugao contratual, bem

como suportar a validagado de pagamentos a contratada.
9. DO PROCESSO DE MEDIGAO PARA PAGAMENTO

O processo de medig¢ao seguira os procedimentos estabelecido pela Diretoria de
Manutengao (DMA), por meio da Geréncia de Medi¢des (MA-GEMER).

O gestor, com o apoio do fiscal do contrato, iniciara o processo de medigdo ao
encaminhar a Geréncia de Manutencao Viaria (MA-GEMVI), os documentos
conforme especificados em procedimento. A geréncia responsavel verificara a

completa conformidade no envio dos documentos exigidos.

Apbés a verificagdo da integralidade do envio, os documentos serao

encaminhados a Geréncia de Administragdo e Fiscalizagdo (MA-GEAF) para
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conferéncia, seguindo os normativos vigentes e os Volumes do Caderno de

Conferéncia de Medicao. Apds conferéncia pela MA-GEAF, os documentos da
medi¢cdo serdo encaminhados a Geréncia de Medicdo (MA-GEMER) para

andamento no processo de medigao.

Antes de enviar a minuta da medigao, a fiscalizagdo do contrato deve verificar a
versao atualizada dos modelos de documentos disponibilizados pela

administracao, assegurando que nao sejam utilizadas versodes obsoletas.

E estritamente proibido ao fiscal técnico e ao gestor do contrato incluir servigos
nao executados nas medi¢des ou realizar medigdes antecipadas de servigos, ou
adotar qualquer outro critério que possa sugerir adiantamento de pagamentos

relativos ao contrato.

Ap0ds a conclusdo do processo de medicao pela Geréncia de Medicdes, este sera
encaminhado a Geréncia de Inspecdo Financeira (FI-GEINF) para

processamento do pagamento.

O acompanhamento completo do processo pode ser realizado no SEI apds o
encaminhamento para a FI-GEINF, utilizando o seguinte link:
https://sei.go.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?

acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisa
r&id_orgao_acesso_externo=1.

Para acessar o sistema, solicita-se ao interessado que entre em contato por e-
mail através de protocolo@goinfra.go.gov.br ou visite pessoalmente o balcao do
protocolo da Agéncia. E necessario enviar um Oficio enderecado ao Presidente
desta autarquia, indicando o numero do processo desejado para

acompanhamento ou download.
10. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Os recebimentos provisoérios e definitivos sdo consolidados mediante emissao
de termos circunstanciados, denominados Termo de Recebimento Provisorio —
TRP e Termo de Recebimento Definitivo — TRD, respectivamente. O gestor
devera ter atencao especial aos prazos de recebimento provisério e definitivo,
com vistas a garantir que estes sejam realizados dentro da vigéncia contratual.

Apos a medicao final, sera realizado o recebimento provisério da obra ou servico.
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Havendo qualquer irregularidade, podera ser acionada a garantia contratual

antes da emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

Todos os objetos dos contratos administrativos deverdao ser recebidos
formalmente, provisoriamente pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo e definitivamente por servidor ou comissdo designada pela

autoridade competente.

Quando realizado por comisséo, devera ser composta por, no minimo, 3 (trés)
membros e nomeada por Ato Administrativo especifico, designada por
autoridade competente, recomendando-se que seja constituida por membros
com conhecimentos técnicos. Isto significa que aquele que recebeu o objeto
provisoriamente nao participa do recebimento definitivo. Trata-se do controle de

uma fiscalizacdo sobre outra.

O recebimento provisério constitui um exame prévio, que deve levar em conta
se 0 objeto esta de acordo com as condi¢gdes exigidas no contrato, projetos,

especificacoes técnicas, etc.

O empreendimento ou servigo, caso esteja em n&do conformidade com o projeto
basico/executivo e eventuais alteragdes, pode ser imediatamente recusado, ou,
se a gravidade for singela e de facil reparacao, pode ser recebido
provisoriamente, desde que as irregularidades sejam anotadas no respectivo
Termo de Recebimento, devendo o contratado sana-las no prazo fixado, sob
pena do nao recebimento definitivo e a imputacdo de penalidades contratuais.
Caso a contratada n&o saneie as pendéncias apontadas, ndo devera ser emitido
o respectivo Termo de Recebimento. Nestes casos, a fiscalizagao podera aplicar

penalidades, reteng¢des ou glosas previstas no contrato.

O recebimento definitivo deve ser efetuado no minimo 90 (noventa) dias apds o
recebimento provisorio. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a
responsabilidade civil da contratada pela solidez e seguranga da obra ou do
servigo, nem ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato, dentro dos

limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

A contratada é obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as

suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verifiquem

GOVERNO’DE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




Manual de
Gestao e Fiscalizagao Go

de Contratos l: N F RA

vicios, defeitos ou incorregcdes resultantes da execucdo ou de materiais

empregados.

No caso de inexecugao total ou parcial do objeto resultar em rescisdo do
contrato, sera lavrado Termo de Vistoria para identificar o estado final da

execugao.
11. TREINAMENTOS E MELHORIAS

Todos os integrantes das equipes deverao, sempre que possivel, participar dos

treinamentos, workshops, palestras e reuniées convocadas pela Administracao.

Os gestores e fiscais dos contratos poderdo propor cursos e palestras de
aperfeicoamento que seréo analisados e, caso aprovados, implementados pela

geréncia técnica responsavel.

Os agentes publicos envolvidos nas tarefas de gestdo e fiscalizagdo deveréo
sempre buscar melhoria continua e aprimoramento profissional para

acompanhar o desenvolvimento das tecnologias e metodologias construtivas.
12. PENALIDADES

Na execucdo do contrato, caso seja identificada qualquer servico ou agéo
passivel de penalidade, esta deva ser aplicada, em acordo com os Art. 25 e 92

da Lei Federal n° 14.133 de 2021 e conforme previsto no Termo de Referéncia.

O nado cumprimento total ou parcial das disposicdes contratuais pode gerar
prejuizos a Administragao, trazendo como consequéncias desde a aplicagao de
penalidades a empresa contratada até a rescisdo do contrato, bem como a

apuracao de responsabilidade aos agentes publicos envolvidos.

E obrigagdo dos gestores e fiscais monitorar a execugdo dos contratos sob sua

responsabilidade e intervir em caso de identificagdo de qualquer inconformidade.

Enfatiza-se que ndo cabe a fiscalizagdo a penalizacdo sumaria do contrato,
apenas a fiscalizacao da execucgao dos servigos, determinando as corregdes que
se fizerem necessarias, registrando os fatos e encaminhando relatérios
consubstanciados e devidamente fundamentados a autoridade superior. Em
geral, a estrutura minima que devera ser apresentada em um relatério para

proposta de apuragao de responsabilidade é:
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a) Dados contratuais.

b) Descricdo dos fatos que motivaram, de forma fundamentada, a proposic¢ao.

c) Coébpia das comunicagbes mantidas com a empresa sobre a ocorréncia
relatada, com o respectivo comprovante de recebimento.

d) ldentificagdo das clausulas do edital ou do contrato descumpridas, conforme
0 Ccaso.

e) Indicacado da penalidade a que esta sujeita a empresa, de acordo com a

previsdo contida no edital ou no contrato, conforme o caso.

Os modelos de documentos e procedimentos utilizados e que deverao ser

seguidos, serao fornecidos pela Administragao.

Toda comunicacdo com as empresas deve ser formalizada, registrada e
arquivada para que possa subsidiar, caso necessario, informacgdes para defesas

em processos ou questionamentos em geral.

A penalizagao efetivamente aplicada, sera feita pela geréncia ou diretoria
diretamente a empresa contratada, sendo subsidiada pelas notificacdes e

reiteracdes destas feitas pelo gestor e/ou fiscal.

Ressalta-se que todos os envolvidos em qualquer obra ou servigco do contrato ao
qual estdo vinculados, estdo sujeitos a apuracgdes, auditorias e penalizagoes,
mesmo que ja tenha sido finalizado o seu vinculo de trabalho.

Antes da aplicacéo de qualquer penalidade sera garantido a contratada o direito
ao contraditorio e a ampla defesa, apds notificacdo formal da GOINFRA, |he

concedendo o prazo legalmente estabelecido para tal exercicio.

Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera o contratado pela sua diferenca, que sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrada

judicialmente.

Caso nao haja um rito preestabelecido em contrato, o procedimento de aplicagao
das penalidades inicia-se assim que ocorrer ou for identificada a né&o
conformidade, quando podera ser emitida notificagdo amigavel e, caso a
contratada extrapole o prazo estipulado sem o atendimento integral da(s)
diligéncia(s), podera ser emitida notificacdo ordenatéria que reitera as

demandas. Persistindo a inércia, sera emitida nova notificagdo ordenatéria com
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responsabilizacdo quanto aos danos causados e dos riscos aos quais 0s

usuarios foram expostos.

Se mesmo apods receber notificagdo ordenatéria com responsabilizagdo, a
contratada extrapolar o prazo estipulado sem o atendimento integral da(s)
diligéncia(s), esta recebera as penalidades de acordo com os termos de
contratagao. A depender da gravidade da situagéo o rito de aplicagao podera ser

modificado.
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