PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

DO ESTADO DO AMAZONAS

MANUAL DE

]
E
g

B
&
I
N
&
-
.
5
0
N
g
i
L
i
a

v e = S e e

PODER JU B
AARID
TRIE UNAL DE JUST! SADo Er.-:.p‘?_m-;;-\s:

H INREREE mEREgy - -



PRESIDENTE
Desembargador Domingos Jorge Chalub Pereira

VICE-PRESIDENTE
Desembargadora Carla Maria Santos dos Reis

CORREGEDORA-GERAL DE JUSTICA
Desembargadora Nélia Caminha Jorge

SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRAGAO
Chrystiano Lima e Silva

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

APRESENTAGCAO

O Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM), por intermédio da Secretaria-Geral de
Administracao (SECGAD), tem buscado a exceléncia nas agdes administrativas, e para sua
efetividade, especificamente na area de contratos, constatou ser imprescindivel a elaboracdo do
Manual de Fiscalizagao Técnica de Contratos, visando ao aprimoramento dos procedimentos de
execucao.

Por meio da Resolugao n° 005/2021, publicada em 14 de junho de 2021, que estabeleceu a
estrutura da Secretaria-Geral de Administracdo do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, fica
criada a Assessoria de Fiscalizagao Técnica com a finalidade de instruir as equipes de fiscalizagao
técnica de contratos quanto a importancia do acompanhamento e fiscalizacdo contratual,
supervisionar a aplicagao do Manual de Procedimento de Gestéao e Fiscalizagdo dos Contratos
Administrativos; encaminhar ao Secretario de Compras, Contratos e Operacdes eventuais
sugestoes relativas a normas e padroes sobre a gestdo e fiscalizagdao técnica dos contratos
administrativos no &mbito do Poder Judicidrio do Estado do Amazonas; apresentar ao Secretéario de
Compras, Contratos e Operacoes, quando solicitado, relacdo de servidores para atuarem nas
fiscalizagdo dos contratos; requisitar das unidades administrativas do TJAM os materiais, maquinas
e equipamentos necessarios a fiscalizagcdo técnica contratual; orientar os fiscais técnicos de
contratos quanto ao efetivo cumprimento das normas e procedimentos aplicaveis durante a
execucgao dos contratos administrativos; reportar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagoes,
através do Sistema SEI, sobre o descumprimento das normas pelos fiscais técnicos de contratos e,
em caso de grave violacdo ou reiterada conduta, sugerir o encaminhamento para apuracao de
responsabilidade; recomendar ao Secretario de Compras, Contratos e Operagbes a eventual
necessidade de substituicdo do fiscal técnico designado, acompanhada dos motivos justificadores;
elaborar e atualizar os fluxos e processos de trabalho, bem com formularios, modelos, checklist e
outros necessarios a padronizagao das rotinas relativas a fiscalizagdo técnica de servigos
contratados pelo TJAM; elaborar os cronogramas de fiscalizagdes, fazendo constar os locais, datas,

servicos a serem fiscalizados, nomes dos Fiscais, dentre outras informacdes relevantes; informar ao
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Secretario de Compras, Contratos e Operacdes, via relatério circunstanciado no sistema SEI, a
ocorréncia de impropriedades ou suposto descumprimento de clausula contratual perpetrado pela
empresa contratada; acompanhar, no local da prestagao dos servigos, a atuacao dos fiscais técnicos
de contratos, de tudo registrando as atividades em relatério escrito.

O presente Manual de Fiscalizagao Técnica de Contratos tem como objetivo auxiliar, orientar
e subsidiar os fiscais de contratos, titulares e suplentes, e demais envolvidos nesta atividade, nos

procedimentos de fiscalizagdo dos produtos e servigos contratados.
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1. Introducao

Este Manual tem o objetivo de preparar e instruir os servidores publicos do Tribunal de Justica
do Amazonas para a atuacdo efetiva na fiscalizagao técnica dos contratos administrativos,
reconhecendo suas competéncias, responsabilidades, deveres e estabelecendo procedimentos,
considerando a legislagéao vigente, no tocante aos contratos de fornecimento de materiais, prestagéao

de servigos, inclusive os de servigos terceirizados com dedicacao exclusiva de mao de obra.

2. Perfis de Atuacgéao

As competéncias definidas neste manual estdo agrupadas conforme os perfis de atuacao
relacionados abaixo:

= Fiscal Técnico - Servidor (membro ou administrativo) designado junto ao local de
execucao do contrato, para 0 acompanhamento da execucao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, inclusive sob ponto de vista funcional da solugao;

= Fiscal Administrativo - Servidor (membro ou administrativo) designado para o
acompanhamento e fiscalizagdo dos aspectos administrativos da execugao dos servicos nos
contratos com regime de dedicacéo exclusiva de méao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento
contratual e acompanhamento e fiscalizacdo quanto aos aspectos administrativos nos contratos;

= Fiscalizacao pelo Publico Usuario - € o acompanhamento da execucado contratual por
meio de pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao
dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto;

= Gestor do Contrato - Servidor (membro ou administrativo) designado para o
acompanhamento dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo para formalizacdo dos procedimentos que envolvam a prorrogacao, alteragao,
reequilibrio, eventual aplicagao de san¢des, extingao dos contratos, dentre outros, conforme politica
definida pelo Ordenador de Despesas;

= Preposto da Contratada - Representante da empresa formalmente designado
responsavel por acompanhar a execucao do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questoes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual. A depender da natureza dos

servicos, podera ser exigida a manutengao do preposto da empresa no local da execugao do objeto,
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bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal (paragrafo 4° do art. 44 da
IN n° 05/2017-SEGES/MP);

3. Contrato Administrativo

Para Bandeira de Mello', entende-se por contrato a relagéo juridica formada por um acordo
de vontades, em que as partes obrigam-se reciprocamente a prestacdes concebidas como
contrapostas e de tal sorte que nenhum dos contratantes pode unilateralmente alterar ou extinguir
0 que resulta da avenca.

Quando a Administracéo figura na relagdo contratual, a doutrina administrativista brasileira
denomina essa relagao de Contrato Administrativo, ostentando o carater publico, com todas as suas
prerrogativas. Legitima-se entéo a presenca de clausulas exorbitantes, cujo objetivo € a satisfagao do
interesse publico.

A vigéncia do contrato consiste no periodo em que os contratos firmados podem produzir
direitos e obrigagbes para as partes contratantes. O prazo de vigéncia tem por finalidade determinar
o periodo durante o qual um contrato administrativo se apresenta como obrigatério para as partes.

O Contrato Administrativo pode ser alterado, desde que sejam observados os pressupostos
legais, quais sejam: necessidade da Administracao, interesse publico e motivagao do ato, o qual tem
que ser justificado e aprovado pela autoridade competente.

Ha também regras estabelecidas que limitam as alteracdes contratuais, com o objetivo de evitar
fuga do processo licitatorio e proteger o interesse das partes.

Ainda que sejam permitidas, as alteracdes sao sempre limitadas e devem ser entendidas
como excegao, razao pela qual € necessario que a Administracdo planeje os seus contratos
adequadamente, realizando estudos prévios consistentes, a fim de serem executados nos exatos
termos em que as obrigagdes contratuais foram avengadas inicialmente,

A alteracdo deve pressupor mudanca efetiva na demanda de interesse publico que se busca
atender com o contrato administrativo e ndo para a correcao de falhas substanciais provenientes de
projetos basicos ou de termos de referéncia deficientes e omissos. Desse modo, o planejamento
eficiente e adequado das licitacdes reduz significantemente os pedidos por modificagoes.

As hipdteses de alteragao do contrato administrativo sao basicamente:

1. Unilateral, determinada pela Administragao;
2. Por acordo entre as partes.

A Administragao possui a prerrogativa de mudar o contrato unilateralmente, ou seja, o

" MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de Direito Administrativo. 32: ed. Sdo Paulo: Malheiros Editores. 2010. p 620.
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contratado € obrigado a aceitar, garantido o equilibrio econémico-financeiro do contrato. Trata-se da
aplicagao de clausula exorbitante, conforme dispdem os artigos 58, inciso |, e 65, inciso |, alineas a e
b, da Lei n° 8666/93. A nova lei de licitagbes traz esse tema em seu capitulo V, artigo 124 e

posteriores.

3.1. Alteragéao unilateral
Permite a modificacéo contratual, sendo aplicavel em duas situagdes: alteracdo de natureza
qualitativa e de natureza quantitativa, conforme estabelece o inciso | do artigo 65 da lei n° 8.666/93.
A alteragdo qualitativa unilateral decorre da necessidade de mudar a caracteristica técnica do
projeto e das especificagdes, porém sem modificar o objeto do contrato, conforme alinea a do inciso
supracitado. No entanto, devem ser observados os seguintes requisitos minimos:
a) Existéncia de fato superveniente, ou pelo menos de conhecimento superveniente, capaz de enseja-la;
b) Justificativa técnica adequada e suficiente;
¢) No transmutacao ou desnaturagéo do objeto;

d) Respeito aos direitos do contratado.

A alteracao quantitativa unilateral afeta a dimensao do objeto e caracteriza-se pela supressao
e acréscimo de quantitativo, sem que se modifiquem as especificacées do contrato e os critérios

definidos nas planilhas que o integram, conforme alinea b do inciso supracitado.

3.2. Alteracao por Acordo entre Partes
Os contratos poderao ser alterados por acordo entre as partes:

a) quando conveniente a substituicao da garantia de execugao;
b) quando necessaria a modificagéo do regime de execucao da obra ou servigo, bem como do modo de
fornecimento, em face de verificacao técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;
¢) quando necessaria a modificacao da forma de pagamento, por imposi¢ao de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipacao do pagamento, com relacao ao
cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagéo de fornecimento de bens ou
execugado de obra ou servigo;
d) para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em caso de for¢a maior, caso
fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execugao do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a
reparticao objetiva de risco estabelecida no contrato.

Além das alteragdes unilaterais, determinadas pela Administracdo, o contrato pode ser
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prejudicado por fatos imprevistos ou imprevisiveis que alterem substancialmente as condi¢des do
ajuste,

Nessa situacao, € importante ressaltar que, uma vez verificado o rompimento do equilibrio
econdmico-financeiro, o contratado devera provocar a Administragao para a adogao do reequilibrio
contratual, ndo existindo discricionariedade em seu deferimento.

A Administragao, por sua vez, somente podera recusar o restabelecimento da equagao caso
ocorra algum dos seguintes pressupostos:

a) Auséncia de elevagéo dos encargos do particular.

b) Ocorréncia de evento antes da formulagéo das propostas.

¢) Auséncia de vinculo de causalidade entre o evento ocorrido e a majoracdo dos encargos do contratado.
d) Culpa do contratado pela majoragéo dos seus encargos, incluindo a previsibilidade da ocorréncia do
evento.

Os Contratos podem ser modificados tanto qualitativamente quanto quantitativamente
devendo ser observados os limites conforme legislagao vigente.

Tanto as alteragdes contratuais quantitativas quanto as alteragdes unilaterais qualitativas estao
condicionadas aos percentuais especificados nos paragrafos 10 e 2° do artigo 65 da Lei n° 8666/93
e no art. 125 da Lei n° 14133/21 . Além disso, ha entendimento que, nas alteragdes contratuais
consensuais, qualitativas e excepcionalissimas de contratos de obras e servicos, € facultado a
Administracéo ultrapassar os limites determinados, devendo ser analisado o caso especifico.

Ainda sobre as alteragcbes, os limites percentuais para as mudangas realizadas pela
Administragdo Publica devem ser calculados com base no valor inicial atualizado do contrato e tal
valor somente sofrera modificagdo por forca de reajuste ou revisao. O entendimento é no sentido de
aplicar o calculo de forma isolada para cada conjunto de acréscimos e de redugdes, sem nenhum
tipo de compensacao entre eles.

Importante salientar que toda e qualquer alteragdo ou prorrogagdo de prazos devera ser

formalizada por meio de termo aditivo ao contrato.

3.3. Extingao do Contrato Administrativo

O fim esperado do contrato € a sua extingao pela conclusao ou execugao do seu objeto,
quando as partes contratantes cumprem perfeitamente as cldusulas estipuladas. E importante
esclarecer que, caso a Administracédo identifique um vicio apds a extingdo do contrato, € possivel

responsabilizar o contratado pelo que foi executado.

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

Na hipdtese de encerramento do contrato em razdo da execugao do objeto ou do
escoamento do prazo acordado, cabe aos fiscais a execugao das atividades de transigao
regulamentadas nos artigos 69 e 70 da IN n° 05/2017-SEGES/MP:

Art. 69. Os fiscais do contrato deverdo promover as atividades de transigdo contratual observando, no
que couber:

| - a adequacdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do servigo por parte da
Administragao;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e a manutengao do servigo;

[l - a devolugéo ao érgdo ou entidade dos equipamentos, espago fisico, crachas, dentre outros; e

IV - outras providéncias que se apliqguem.

Art. 70. Os fiscais deverao elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase de execugao do
contrato, apds a conclusdo da prestagao do servigo, para ser utilizado como fonte de informacdes

para as futuras contratagdes.

3.4. Rescisao do Contrato Administrativo

O artigo 79 da Lei n° 8.666/93 dispde sobre as diversas hipoteses de rescisédo do contrato

administrativo, quais sejam:
| - [..] por ato unilateral e escrito da Administragéo [..];
Il - amigdvel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagdo, desde que haja
conveniéncia para a Administracao;
Il - judicial, nos termos da legislagao;

J& a lei 14133 dispbe no seguinte sentido:

Art. 138. A extingdo do contrato podera ser:

| - determinada por ato unilateral e escrito da Administracéo, exceto no caso de descumprimento
decorrente de sua prépria conduta;

Il - consensual, por acordo entre as partes, por conciliagdo, por mediagao ou por comité de resolugao
de disputas, desde que haja interesse da Administragéo;

[l - determinada por decisdo arbitral, em decorréncia de cldusula compromisséria ou compromisso
arbitral, ou por deciséo judicial.

A rescisao unilateral, por sua vez, podera ocorrer por:
a) Culpa do contratado, inadimplemento ou inexecugdo do contrato, conforme incisos | ao Xl e XVIIl do artigo
79 da Lei n- 8.666/1993;
b) Por interesse pblico, conforme inciso XII do referido artigo;

¢) Pela ocorréncia de caso fortuito ou forga maior, conforme inciso XVII do mesmo artigo.

Conforme incisos XllI a XVI do artigo supracitado, a rescisao amigavel ou judicial ocorre
quando ha culpa da Administragao, ou seja, quando ela descumpre o contrato ou impede que o
contratado o execute.

E importante destacar que, ndo é possivel proceder & revogagéo amigavel do contrato sem
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que reste demonstrada a conveniéncia para a Administracao.

4, Fiscalizacao dos Contratos Administrativos

As contratagbes governamentais advém de necessidades que precisam ser supridas. Tal
suprimento recebera como contraprestacdo um pagamento, que sera efetuado com recursos
publicos.

A legislacdo de regéncia deu duas atribuicdes ao representante da Administracao:
acompanhar e fiscalizar a execugao contratual. Confira-se:

- Acompanhar significa estar ao lado, ou seja, presenciar o andamento dos trabalhos na fase
da execucdo. Assim, o fiscal montara um cronograma, um método, um sistema, de sorte a marcar
presenca, em momentos certos, junto a obra, servico ou aquisicao;

- Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao preposto do contratado, recomendar
medidas saneadoras, proceder aos devidos registros e comunicar aos gestores os casos de infragao,
suscetiveis de aplicagao de pena pecuniaria ou de rescisao contratual.

A forma de se verificar se 0 que esta sendo pago corresponde ao servigo prestado ou aos
materiais/produtos recebidos € atraves da fiscalizagao.

Este direito/dever configura-se em uma das “clausulas exorbitantes” inerentes aos Contratos
Administrativos.

A Fiscalizagéo de Contratos Administrativos € o mecanismo conferido a Administragdo
Publica para assegurar que o objeto contratado sera entregue na quantidade, qualidade e tempo
devidos.

Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao preposto do contratado, recomendar
medidas saneadoras, proceder aos devidos registros e comunicar aos gestores os casos de infracao,
suscetiveis de aplicacdo de pena pecuniaria ou de rescisdo contratual,

A fiscalizagao devera ser realizada in loco, com o propdsito de avaliar a execucao do objeto
contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo da prestagéo do servigo/fornecimento,
bem como verificar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, quando for o caso.

A Administracdo também pode promover a fiscalizagao do contrato pelo publico usuario, a
exemplo do contrato que exija pesquisa de satisfagdo, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servigos, os recursos materiais e 0os procedimentos utilizados pela contratada, quando

for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.
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A IN n° 05/2017-SEGES/MP, em seu artigo 39, conceituou gestdo e fiscalizagdo dos
contratos:

Art. 39. As atividades de gestao e fiscalizagao da execugéo contratual sdo o conjunto de agdes que

tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragao para os servigcos

contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciérias, fiscais e trabalhistas, bem como

prestar apoio a instrugao processual e o encaminhamento da documentagado pertinente ao setor de

contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragao, reequilibrio,

prorrogagao, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outras, com

vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao

objeto.

Outro ponto que a IN n° 05/2017-SEGES/MP trouxe foi a definicao expressa da competéncia
para indicacdo e designagao do gestor e dos fiscais do contrato. Com efeito, os artigos 41 e 42
cuidaram de estabelecer a competéncia do setor requisitante pela indicacéo do gestor, do fiscal e de
seus substitutos e a autoridade competente, a responsabilidade pela designagéo formal dos
indicados.

4.1. A designagéao do gestor e dos fiscais pode ser recusada?

A designagao como fiscal de contrato ndo pode ser recusada, pois ndo trata de ordem
manifestamente ilegal, conforme artigo 149, inciso Ill, da Lei n- 1.762, de 14 de novembro de 1986 do
Amazonas.

Nesse sentido, consta no Acérdao n- 2,917 - TCU - Plenario:

‘L]

5.7.7. O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode oferecer recusa, porquanto nao
se trata de ordem ilegal. Entretanto, tem a opg¢do de expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e
limitagdes que possam impedi-lo de cumprir diligentemente suas obriga¢des. A opgao que nao se
aceita é uma atuacgdo a esmo (com imprudéncia, negligéncia, omissao, auséncia de cautela e de zelo

profissional), sob pena de configurar grave infragdo a norma legal”

Esse entendimento foi consolidado pela IN n° 05/2017-SEGES/MP, contudo, ainda que ndo
possa haver recusa, o fiscal pode solicitar a capacitacéo para as atividades.

Segundo as normas nao existe um ndmero maximo de contratos para que um servidor seja
designado fiscal.

Tal avaliagdo deve ser feita em cada situagao especifica, evitando a carga demasiada de

trabalho capaz de comprometer a eficiéncia na execugao da tarefa.
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4.2. Momento da Designacgéao

A atividade de fiscalizagdo pressupde o acompanhamento dos resultados alcangados em
relacdo a execucao das obrigagbes materiais do contrato, tais como a verificagdo dos prazos de
execucao, da qualidade demandada e do atendimento das demais atribuicbes contratuais, a
exemplo da manutencdo da condicdo de regularidade trabalhista, previdenciaria, tributaria, entre
outras.

Portanto, para que essa funcdo seja exercida de modo efetivo e seu objetivo seja
resguardado, a formalizagdo da designagao do fiscal deve ser feita em momento prévio ou, no
maximo, contemporaneo ao inicio da vigéncia contratual.

E recomendével ao fiscal participar da fase de concepcao inicial da contratacéo, para que sua
experiéncia e sugestoes sejam devidamente apreciadas e aprimorem o instrumento contratual.

E nesse mesmo sentido que a IN n° 05/2017-SEGES/MP estabeleceu a possibilidade da
participagao do fiscal do contrato nas etapas de planejamento da contratagao:

Art. 21. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagdo consistem nas seguintes atividades:
d) a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessério, daquele a quem serd confiada a
fiscalizagdo dos servigos, o qual poderd participar de todas as etapas do planejamento da

contratagdo, observado o disposto no's 1o do art. 22,

4.3. Preposto

A empresa contratada deve indicar representante para atuar durante a execug¢ao do contrato.
Essa pessoa tem a denominagao de preposto.

O contratado devera manter preposto, aceito pela Administragcao, no local da obra ou servigo,
para representa-lo na execugao do contrato, conforme artigo 68 da lei 8666/93 e art. 118 da lei 14133
de 2021.

Nota-se portanto a importancia da presenca do fiscal e preposto para a correta execucao e
gerenciamento do contrato, pois representam as partes contratantes e atuam de modo cooperativo

garantindo a fiel execugao do contrato.

4.4. Documentacéao

O acompanhamento de um contrato deve ser uma atividade formal e, se bem executado,

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

constitui a garantia de que o servico ou produto sera prestado ou entregue de acordo com o previsto.

Para que um contrato seja bem gerenciado, a informalidade ndo poderé se fazer presente, ha

que se atuar dentro dos limites estabelecidos, registrando e exigindo o cumprimento do acordado.
O servidor deve, ap6s cada acontecimento apto a gerar qualquer documentacéo
comprobatdria, registrar imediatamente em livro de ocorréncias ou em sistema prdprio. Registros

esses que devem compor o processo de contratagao.

5. Fases do Acompanhamento da Execucao

O acompanhamento da execucao do contrato pelo representante da Administragao, pode ser
composto pelas seguintes fases: orientagao, fiscalizagao, interdigao, intervencdo e aplicacdo de
penalidades.

Orientacao: Estabelecer normas e diretrizes, dar e receber informagdes sobre a execucdo do
contrato.

Fiscalizagao: Verificar o material utilizado e a forma de execugao do objeto, confirmar o
cumprimento das obrigacdes tanto no aspecto técnico quanto nos prazos de realizagao.

Interdigcdo: Paralisar a execugao do contrato por estar em desacordo com o pactuado.

Intervengao: Assumir a execugao do contrato.

Aplicacao de Penalidades: erificar a inadimpléncia do contratado na realizagao do objeto,
no cumprimento de prazos ou qualquer outra obrigagao.

A fungao de fiscal possui grande relevancia para a Administracao Publica e, para ser
desempenhada com exceléncia, exige capacitacdo e habilidade dos servidores publicos que se
dedicam a essa atividade.

Para garantir o éxito de sua atuacéao, o fiscal deve possuir:

1. Conhecimento do regime juridico;

2. Conhecimento dos termos contratuais;

3. Conhecimento do processo que resultou no contrato, inclusive atos da fase de
planejamento;

4, Organizagdo;

5. Conhecimento dos prazos: ateste, pagamento, vigéncia, execucao;

6. Conhecimento das obrigagdes da contratada;

7. Conhecimento das suas obrigagoes, deveres e responsabilidades junto ao contrato.
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E importante e essencial que o fiscal certifique a existéncia de alguns documentos

imprescindiveis para seu controle e gestao efetiva. Sdo eles:

1. Emissao da nota de empenho;

2. Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

3. Publicagao do extrato do contrato;

4, Publicagéo da portaria nomeando-o como fiscal;

5. Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugao do objeto;

6. Relagdo do pessoal que ird executar o servico e a respectiva comprovagao da

regularidade da documentacao apresentada;

7. Relagao de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execu¢go contratual.

Com o objetivo de dirimir ddvidas acerca do cumprimento das obrigacoes assumidas pela

contratada, deverd manter copia dos seguintes documentos em pasta especifica:

. Instrumento convocatdrio da licitacao (edital);

2. Termo de referéncia ou projeto basico;

3. Orcamento e planilha de custos;

4, Cronograma fisico-financeiro;

5. Necessidade a ser atendida e resultados esperados;

6. Conhecimento da realidade do mercado respectivo;

7. Proposta da contratada;

8. Documento coletivo de trabalho da categoria envolvida na prestagéo dos servigos

(convengdo, acordo ou dissidio coletivo de trabalho);

9. Instrumento de contrato;

10. Documento de designagéo do preposto pela contratada;

11 Livro didrio com registro de ocorréncias assinado, de preferéncia, pelo preposto;

12. Cdpia de atas das reunides realizadas com o preposto, a fim de discutir a qualidade

da contratagéo.

A importancia da juncdo dos documentos essenciais a fiscalizagao foi regulamentada pelo
artigo 42 da IN n° 05/2017-SEGES/MP:

Art. 42. Apds indicagdo de que trata o art. 41, a autoridade competente do setor de licitagcdes deveré

designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

s 4o Para o exercicio da fungao, os fiscais deverdao receber copias dos documentos essenciais da
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contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatdrio e seus
anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos

indispensaveis a fiscalizagao.

6. A Responsabilidade Subsidiaria da Administracdo pelos Encargos Trabalhistas

A responsabilidade pelos encargos decorrentes da execucao do contrato € disciplinada pelo
artigo 71 da Lei n- 8666/93, bem com pelo artigo 121 da Lei n- 14133, que atribuiu ao contratado toda
a responsabilidade pelo adimplemento de suas obrigacdes, sejam elas de natureza trabalhista,
previdenciaria, fiscal ou comercial.

Desse modo, quando o poder publico paga ao contratado a remuneragao pela execugao de
sua parte na avenga, estdo inclusos todos os encargos assumidos pelo prestador do servigo, nao
havendo responsabilizagdo da Administracao.

Contudo, a jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho firmou orientacdo no sentido da
responsabilizagcdao da Administracdo Publica, nos termos do Enunciado ne 331:

“"CONTRATO DE PRESTAQAO DE SERVICOS. LEGALIDADE (nova redagao do item IV e inseridos os
itens V e VI a redacao) - Res. 174/2011, DEJT divulgado em 27, 30 e 31.05.2011

IV - O inadimplemento das obrigagbes trabalhistas, por parte do empregador, implica na
responsabilidade subsididria do tomador dos servigos, quanto aquelas obrigagdes, inclusive quanto
aos orgaos da administragao direta, das autarquias, das fundagdes publicas, das empresas publicas
e das sociedades de economia mista, desde que hajam participado da relagcdo processual e constem

também do titulo executivo judicial”

Em julgamento do ADC n- 16 pelo STF, embora tenha havido o reconhecimento de que a
mera inadimpléncia do prestador do servico ndo é capaz de transferir a Administracdo Publica a
responsabilidade pelos encargos trabalhistas, ressaltou-se que o poder publico ndo esté isento de
responsabilizagao caso fiqgue comprovada a omissdo da Administragcdo Publica quanto ao dever de
fiscalizar o cumprimento das obrigagdes do contratado.

Dessa forma o poder publico deve exigir do contratado, por meio de clausula expressa no
edital da licitagdo e no respectivo instrumento de contrato, a comprovagdo do cumprimento dos
encargos laborais do contratado como condigao, inclusive, para o pagamento das faturas devidas,
diante da reconhecida possibilidade de responsabilizacdo no caso de omissdo culposa da
Administracdo Publica no seu dever de fiscalizar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas pelo

prestador de servigos.
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7. Responsabilizagdo do Servidor Publico
No exercicio das atribuicdes de fiscal de contratos, o servidor publico deve, obrigatoriamente,
cumprir a lei, respeitar as normas procedimentais aplicaveis e o teor contratual, a fim de evitar
eventuais responsabilizagoes.
As esferas de responsabilidade sao trés: civil, penal e administrativa.
Casos em que o fiscal pode ser responsabilizado na atuacao da Fiscalizagao Técnica:
. Falta de acompanhamento do Contrato;
2. Atraso na emissao de Atesto gerando multa ou pagamento de atualizagdo
monetaria;
3. No prorrogagéo contratual por atraso na manifestacao de interesse, gerando
reconhecimento de divida;
4, Falta de providéncias de contratagdo gerando descontinuidade do servigo;
5. Ndo observacao na entrega do servigo com qualidade abaixo do esperado;

6. Ndo observacao do quantitativo entregue conforme estabelecido em Contrato.

7.1. Responsabilidade Civil
Conforme dispde o Cddigo Civil, no artigo 186, constitui ato ilicito a acdo ou omissao
voluntéaria, negligéncia ou imprudéncia que provoque dano ao patriménio de terceiro. A
conseguéncia légica desse ato é a necessidade de repara-lo, em conformidade com o disposto no
artigo 927, também do CC:
Art. 186. Aquele que, por agdo ou omissao voluntéria, negligéncia ou imprudéncia, violar direito e
causar dano a outrem, ainda que exclusivamente moral, comete ato ilicito.

Art. 927. Aquele que, por ato ilicito (arts. 186 e 187), causar dano a outrem, fica obrigado a repara-lo.

Os pressupostos da responsabilidade civil sao:
1. Conduta (a¢do ou omisséo);
2. Dano (perda ou diminui¢ao);.
3. Nexo de causalidade entre a conduta e o dano;

4, Culpa ou dolo do agente causador.

Dessa forma, ao contrario da responsabilidade objetiva da Administracéo, os servidores

publicos somente sdo passiveis de responsabilizagao civil caso reste demonstrada sua conduta
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dolosa ou culposa, em conformidade com o disposto no artigo 37 paragrafo 6°, da CF.

7.2. Responsabilidade Penal

A responsabilidade penal dos agentes publicos decorre da pratica de conduta definida como
crime por lei. O principio da tipicidade encontra previsao no artigo 5°, inciso XXXIX, da Constituicao:
"nao ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena sem prévia cominagao legal’

Aléem das disposicdes aplicaveis no Cdédigo Penal, em especial no capitulo voltado aos
servidores publicos, sdo aplicaveis as hipdteses previstas nos artigos 89 a 99 da Lei n° 8.666/93,
tema esse também abordado no Capitulo II-B, Titulo V da Lei 2.848/40 (Cédigo Penal).

Acompanhe os artigos 83, 92 e 96 da Lei 8.666/93, que abordam, especificamente, o tema
tratado:

Art, 83. Os crimes definidos nesta Lei, ainda que simplesmente tentados, sujeitam os seus autores,
quando servidores publicos, além das sangdes penais, a perda do cargo, emprego, fungdo ou
mandato eletivo.

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagdo ou vantagem, inclusive prorrogacgao
contratual, em favor do adjudicatéario, durante a execugdo dos contratos celebrados com o Poder
Publico, sem autorizagdo em lei, no ato convocatério da licitagdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou, ainda, pagar fatura com pretericdo da ordem cronoldgica de sua exigibilidade,
observado o disposto no art. 121 desta Lei:

Pena - detencéo, de dois a quatro anos, e multa.

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena o contratado que, tendo comprovadamente concorrido para
a consumacdo da ilegalidade, obtém vantagem indevida ou se beneficia, injustamente, das
modificagdes ou prorrogagdes contratuais.

Art. 96. Fraudar, em prejuizo da Fazenda Publica, licitagcdo instaurada para aquisigdo ou venda de
bens ou mercadorias, ou contrato dela decorrente:

| - elevando arbitrariamente os precos;

Il - vendendo, como verdadeira ou perfeita, mercadoria falsificada ou deteriorada;

Il - entregando uma mercadoria por outra;

IV - alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

V - tornando, por qualguer modo, injustamente, mais onerosa a proposta ou a execugao do contrato:

Pena - detencéo, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, e multa.
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7.3. A Responsabilidade Administrativa
A responsabilidade administrativa (funcional) dos agentes publicos atuantes em licitagdes e
contratagdes decorre de ato comissivo ou omissivo praticado na fase interna da licitagéao, na fase
externa ou no curso da execugao contratual.
Esse Ultimo caso envolve as situagdes de auséncia ou de deficiéncia da atuagao fiscalizatoria,
ou a emissao de ordem de pagamento irregular.
A atuacéo inadequada acarretara sanc¢oes, conforme prevé a Lei n° 8.666/93:
Art, 82, Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com os preceitos desta lei ou
visando a frustrar os objetivos da licitagdo sujeitam-se as sancdes previstas nesta Lei e nos

regulamentos préprios, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

Diante dessa previsao, os gestores e fiscais devem, em caso de dlvidas quanto as suas
atribuigcbes ou problemas relacionados a auséncia de infraestrutura, se salvaguardar com o registro
e encaminhamento das referidas dificuldades aos seus superiores hierarquicos.

Caso se mantenha inerte diante de situagdes em que deva atuar, o gestor ou fiscal pode ser
responsabilizado por essa conduta, bem como estara sujeito a Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n° 8429, de 02 de junho de 1992), nos seus artigos 9° (Atos que causam enriquecimento ilicito),
10 (Atos que causam prejuizo ao erario), 10-A (Atos que concedam ou apliguem indevidamente
beneficio Financeiro ou Tributario) e 11 (Atos que atentam contra os principios da Administracao
Publica), especialmente:

- Celebrar contrato ou outro instrumento que tenha por objeto a prestacao de servigos
publicos por meio da gestao associada sem observar as formalidades previstas na lei;
(Art. 10)

- Celebrar contrato de rateio de consodrcio publico sem suficiente e prévia dotacdo

orcamentdria, ou sem observar as formalidades previstas na lei. (Art. 10)

Destaca-se, ainda, que a Lei n°14133/2021 incluiu o Capitulo 11-B no Cédigo Penal, que criou
0s seguintes crimes no contexto das licitagdes e contratos administrativos:
CAPITULO II-B
DOS CRIMES EM LICITAGCOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Contratacao direta ilegal
Art. 337-E. Admitir, possibilitar ou dar causa a contratagdo direta fora das hipdteses previstas em lei:

Pena - reclusdo, de 4 (quatro) a 8 (oito) anos, e multa.
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Frustracdo do carater competitivo de licitagdo
Art, 337-F. Frustrar ou fraudar, com o intuito de obter para si ou para outrem vantagem decorrente da
adjudicagao do objeto da licitagdo, o cardter competitivo do processo licitatério:
Pena - reclusdo, de 4 (quatro) anos a 8 (oito) anos, e multa,
Patrocinio de contratacdo indevida
Art. 337-G. Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a Administragao Publica,
dando causa a instauragao de licitagcdo ou a celebracédo de contrato cuja invalidagao vier a ser
decretada pelo Poder Judiciério:
Pena - reclusao, de 6 (seis) meses a 3 (trés) anos, e multa,
Modificagdo ou pagamento irregular em contrato administrativo
Art. 337-H. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagdo ou vantagem, inclusive
prorrogagao contratual, em favor do contratado, durante a execugao dos contratos celebrados com a
Administragdo Publica, sem autorizagdo em lei, no edital da licitagdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou, ainda, pagar fatura com preterigdo da ordem cronoldgica de sua exigibilidade:
Pena - reclusao, de 4 (quatro) anos a 8 (oito) anos, e multa.
Perturbacao de processo licitatorio
Art. 337-1. Impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de processo licitatorio:
Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 3 (trés) anos, e multa.
Violacéao de sigilo em licitagao
Art, 337-J. Devassar o sigilo de proposta apresentada em processo licitatério ou proporcionar a
terceiro o ensejo de devassa-lo:
Pena - detencéo, de 2 (dois) anos a 3 (trés) anos, e multa.
Afastamento de licitante
Art. 337-K. Afastar ou tentar afastar licitante por meio de violéncia, grave ameaga, fraude ou
oferecimento de vantagem de qualquer tipo:
Pena - reclusdo, de 3 (trés) anos a 5 (cinco) anos, e multa, além da pena correspondente a violéncia.

Paragrafo Unico. Incorre na mesma pena quem se abstém ou desiste de licitar em razdo de vantagem

oferecida.
Fraude em licitagdo ou contrato

Art. 337-L. Fraudar, em prejuizo da Administracdo Publica, licitagdo ou contrato dela decorrente,

mediante:

| - entrega de mercadoria ou prestagdo de servigos com qualidade ou em quantidade diversas das

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

previstas no edital ou nos instrumentos contratuais;
Il - fornecimento, como verdadeira ou perfeita, de mercadoria falsificada, deteriorada, inservivel para
consumo ou com prazo de validade vencido;
[l - entrega de uma mercadoria por outra;
IV - alteragdo da substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria ou do servigo fornecido;
V - qualquer meio fraudulento que torne injustamente mais onerosa para a Administracdo Publica a
proposta ou a execucao do contrato:
Pena - reclusao, de 4 (quatro) anos a 8 (oito) anos, e multa.
Contratacao inidonea
Art, 337-M. Admitir a licitagdo empresa ou profissional declarado inidéneo:
Pena - reclusdo, de 1 (um) ano a 3 (trés) anos, e multa.
s 1o Celebrar contrato com empresa ou profissional declarado inidoneo:
Pena - recluséo, de 3 (trés) anos a 6 (seis) anos, e multa.
s 2= Incide na mesma pena do caput deste artigo aquele que, declarado inidéneo, venha a participar
de licitagcdo e, na mesma pena do s 1 deste artigo, aquele que, declarado iniddneo, venha a contratar

com a Administragéo Publica.

Impedimento indevido
Art. 337-N. Obstar, impedir ou dificultar injustamente a inscrigdo de qualquer interessado nos
registros cadastrais ou promover indevidamente a alteragdo, a suspensdo ou o cancelamento de
registro do inscrito: Pena - recluséo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Omisséao grave de dado ou de informacéo por projetista
Art. 337-O. Omitir, modificar ou entregar a Administragdo Publica levantamento cadastral ou
condigdo de contorno em relevante dissondncia com a realidade, em frustragdo ao carater
competitivo da licitagdo ou em detrimento da selegdo da proposta mais vantajosa para a
Administragdo Publica, em contratagcdo para a elaboragdo de projeto basico, projeto executivo ou
anteprojeto, em didlogo competitivo ou em procedimento de manifestagao de interesse:
Pena - recluséo, de 6 (seis) meses a 3 (trés) anos, e multa.
s 1o Consideram-se condi¢cdo de contorno as informacdes e os levantamentos suficientes e
necessarios para a definicdo da solugdo de projeto e dos respectivos precos pelo licitante, incluidos
sondagens, topografia, estudos de demanda, condigdes ambientais e demais elementos ambientais
impactantes, considerados requisitos minimos ou obrigatérios em normas técnicas que orientam a

elaboracéo de projetos.
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s 22 Se o crime é praticado com o fim de obter beneficio, direto ou indireto, préprio ou de outrem,
aplica-se em dobro a pena prevista no caput deste artigo.

Art. 337-P. A pena de multa cominada aos crimes previstos neste Capitulo seguird a metodologia de
célculo prevista neste Cédigo e ndo poderéd ser inferior a 2% (dois por cento) do valor do contrato

licitado ou celebrado com contratagdo direta’

Por fim, o procedimento sancionatério aplicavel ao servidor deriva dos artigos 83 e 84 da Lei
Estadual n° 2.794/03 c/c/ o art. 152 e seguintes da Lei Estadual n° 1762/86, Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado do Amazonas, além da necessaria observancia ao art. 28 da
LINDB:

Art. 28. O agente publico respondera pessoalmente por suas decisdes ou opinides técnicas em caso
de dolo ou erro grosseiro. (Incluido pela Lei n- 13.655, de 2018)
8. Sangoes Administrativas

Para a atividade de fiscalizagdo € necessario reconhecer as penalidades cabiveis nos
contratos administrativos e suas fases de aplicagéao.

Os tipos de penalidades que podem ser aplicadas no decorrer da execucado contratual séo:

1. Adverténcia.

2. Multa.

3. Suspenséao temporaria de participar em licitagao e impedimento de contratar com a

Administracao.
4. Declaracgao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica.

5. Impedimento de licitar e contratar com a Administragéo Publica.

8.1. A adverténcia

A sancdo de adverténcia consiste em uma comunicagdo formal ao fornecedor apds a
instauragdo e a conclusdo do processo administrativo sancionador, avisando sobre o
descumprimento da obrigacao legal assumida, clausula contratual ou falha na execucgao do servigo
ou fornecimento, determinando que seja sanada a impropriedade e notificando que podera ser
aplicada sancao mais elevada em caso de reincidéncia.

Trata-se de mera censura moral dirigida ao contratado e deve ser aplicada nos casos de
falhas contratuais menos significativas, com o intuito de alertar o particular para o devido respeito as
disposi¢des contratuais.

Possui importancia pratica como fundamento justificador de futuro escalonamento na
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aplicagdo de penalidades mais severas diante de um reiterado descumprimento contratual.

8.2. Amulta

A sancao de multa tem natureza pecuniaria, podendo ostentar natureza moratéria, incidindo
nos casos de atrasos injustificados na execucao do objeto, ou punitiva, que sera aplicada levando em
consideracdo a lesao suportada pela Administracdo em razdo do ato ilicito praticado pela

contratada. Entéo, é possivel dividir as duas hipdteses da seguinte forma:

a) Natureza Moratéria:
Lei 8666/93: Art. 86. O atraso injustificado na execugao do contrato sujeitard o contratado a multa de
mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato.
Lei 14133/21: O atraso injustificado na execugéo do contrato sujeitard o contratado a multa de mora,
na forma prevista em edital ou em contrato.
Paragrafo Unico. A aplicagdo de multa de mora nao impedira que a Administragdo a converta em
compensatdria e promova a extingdo unilateral do contrato com a aplicagdo cumulada de outras

sangdes previstas nesta Lei,

b) Natureza Punitiva:
Lei 8666/93: Art. 87. Pela inexecugdo total ou parcial do contrato a Administragdo poderd, garantida
a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangoes:
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;
Lei 14133/21: Art. 156. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas nesta
Lei as seguintes sangdes:
[l - multa;

As sancoes de adverténcia, impedimento de licitar e declaragao de inidoneidade poderao ser

aplicadas juntamente com a multa, conforme s 7- do artigo 156 da Lei 14133/21;

Art. 156. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas nesta Lei as
seguintes sangoes:
s 7-. As sangbes previstas nos incisos |, Ill e IV do caput deste artigo poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a prevista no inciso Il do caput deste artigo.

Além disso, se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
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desta, responderé o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos pagamentos

eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrada judicialmente.

8.3. A suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracao

A sangao de suspensao temporaria bloqueia o direito dos fornecedores de participarem dos
procedimentos licitatérios promovidos no &mbito do 6rgao ou entidade responsavel pela aplicagao

da sang¢ao, por prazo nao superior a dois anos.

8.4. A declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica

A declaragao de inidoneidade impossibilita o fornecedor ou interessado de participar de
licitagOes e formalizar contratos com todos os 6rgéaos e entidades da Administragao Publica direta e
indireta da Uniao, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios.

A aplicagdo dessa sancao € de competéncia exclusiva do ordenador de despesa, e a
reabilitagao pode ser requerida apds dois anos de sua aplicagao.

Conforme esclarece a Orientagdo Normativa AGU n- 49, de abril de 2014, as penalidades
aplicadas possuem efeito prospectivo ou ex nunc, isto €, ndo implicam a necessidade imediata de
rescisao dos contratos em curso, sendo que tal rescisao deve ser avaliada diante das
particularidades do caso concreto, considerando a gravidade identificada do vicio ou da fraude,
eventual prejuizo para a continuidade do contrato, manutengao ou ndo da confianga na contratada,
entre outros elementos disponiveis para a tomada de decisdo da autoridade maxima.

Cabe ressaltar que ndo € possivel prorrogar um contrato de servigos continuos apds a

incidéncia das penalidades suspensivas ou impeditivas.

8.5. O Impedimento de Licitar e Contratar com o Ente
A sangao de impedimento de licitar e contratar prevista no artigo 7- da Lei n- 10.520, de 17 de
julho de 2002, impossibilita o fornecedor de participar de licitagdes e formalizar contrato no ambito

interno do ente federativo que aplicar a sangao: Uniao, estados, Distrito Federal ou municipios.
9. Fases e os Procedimentos na aplicacao de penalidades

1. Ocorréncia de infracdo contratual.

2. Ciéncia da administracao da infracao (fiscal ou gestor do contrato) formalizada nos autos.
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3. Notificagao da contratada para apresentar defesa preévia.
4, Produgao de provas (se for o caso).

5. Julgamento.

6. Notificagao do julgamento.

7. Recurso (se for o caso).

8. Julgamento pela Presidéncia.

9. Notificagcdo da decisdo administrativa.

10. Registro da penalidade no Sicaf e demais registros, publicagcdo no DJE e arquivamento.

9.1. Deve constar da notificagao:
a) Descrigao compreensivel e completa do fato imputado.
b) Clausula violada do edital, da lei ou do contrato (“passivel de aplicagao de penalidade(s)
nos termos da clausula [..] do contrato”).
c) Finalidade: abertura de prazo para defesa prévia e dispositivo legal.
d) Informacgao sobre 0 acesso aos autos e sobre o local para protocolo da defesa.

e) Que o processo tera curso mesmo sem a participacdo da notificada.

10. Do Fiscal

A fiscalizagao do contrato é composta pelo fiscal técnico, titular e suplente, é indicado pela
unidade demandante, enquanto que a fiscalizagdo administrativa fica a cargo da Segao de Execucao
e Fiscalizagao Administrativa, integrante da estrutura organizacional da Divisao de Contratos e
Convénios do TJIAM,

Enquanto o fiscal técnico responsabiliza-se pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucgao do contrato em seus aspectos técnicos, o fiscal administrativo auxilia o gestor de contratos
na organizagao e fiscalizagdo de documentos relacionados a liquidagdo das despesas mensais de
custeio contratado, com ou sem dedicagao exclusiva de méo de obra, bem como no
acompanhamento da execugao dos saldos contratuais.

A Lei n° 8666/93 estabelece em seu art. 67 que a execugao do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa
atribuicéo.

Assim, o fiscal do contrato devera ser um servidor do Poder Judicidrio do Estado do
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Amazonas, de preferéncia da unidade demandante, quando o objeto exigir conhecimento especifico,
ou da unidade que elaborou o Estudo Técnico Preliminar e o Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
porquanto pressupbe-se que detenha maior experiéncia técnica relacionada com o objeto da
contratagao.

Nesse particular, vale consignar que o art. 67 da Lei n° 8.666/93 e o art. 116 do PL 4.253/20
permitem a contratacéo de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais com informacdes pertinentes
a essa atribuicdo, porém somente sera justificavel se o objeto contratado exigir informagdes
especializadas, insupriveis por pessoal da propria Administracao e desde que precedida de licitagao
publica.

Dada a relevancia de seu trabalho, o fiscal do contrato deve possuir amplo conhecimento de
suas responsabilidades e das formalidades necessarias, bem como acompanhar e organizar

registro préprio dos contratos sob sua fiscalizag&o.

10.1. Planejamento

As unidades demandantes devem indicar, no Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
conforme o caso, os servidores ou titulares das suas respectivas areas que deverdo ser designados
como fiscal técnico titular e suplente.

Na indicagao dos servidores, devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes
do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

Dessa forma, os fiscais, na medida do possivel, devem participar da fase inicial da
Contratacao, qual seja, elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico. Tal medida visa a
garantir desde o inicio, efetividade no atendimento das objetivos do ente, e melhor adequacéo das
definicdes, parametros e critérios do objeto as reais necessidades.

Apds a assinatura do Contrato, o fiscal, juntamente com a Assessoria de Fiscalizagao Técnica,
deve elaborar primeiramente o Plano de Fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto,
do plano complementar de execugao da Contratada, quando houver, do método de aferigdo dos
resultados e das sancdes aplicaveis, o cronograma de fiscalizagao, estabelecendo as atividades a

serem realizadas diariamente, semanalmente, mensalmente etc.
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10.2. Deveres do Fiscal

Os fiscais técnico e administrativo, titulares e suplentes, devem conhecer e utilizar as
ferramentas disponiveis, como o Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, modos de comunicagéo
oficiais e os instrumentos gerenciais pertinentes, a fim de melhor desempenhar suas atribuigdes.

O fiscal, atuando como representante da Administragcdo, deverd acompanhar e fiscalizar a
execucao do Contrato, podendo ser auxiliado e subsidiado por informacdes de terceiros contratados
para essa funcéo.

Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, a partir da aplicagao das
Listas de Verificacdo, de acordo com os Critérios de Aceitagao definidos em contrato, e as
conformidades com os termos contratuais, considerando as justificativas apresentadas pela
Contratada, nos casos de nao atendimento do acordado.

Quando constatar irregularidades que configurem dano a Administragdo ou
descumprimento as Cldausulas Contratuais o fiscal deve deve anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacao das faltas ou defeitos observados.

Acompanhar a correcdo e a readequacao das faltas cometidas pela Contratada quanto a
documentacao e outros aspectos administrativos do contrato.

Receber documentos (de ordem técnica) relativos ao contrato, respondendo ou
encaminhando a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

E atribuicdo do fiscal do contrato, com o auxilio da Divisdo de Contratos e Convénios, a
emissao da Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias, informar as impropriedades ocorridas e
as cldusulas contratuais descumpridas, bem como o prazo para sanear a falta, ou caso nao seja
possivel, a forma, o prazo e o local para protocolar a defesa.

As decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas
a seus superiores em tempo habil para a adogao das medidas convenientes.

Emitir o Termo de Recebimento Provisorio, consolidando as informagdes de outros setores,
se for o caso.

O Fiscal deve observar o cumprimento do cronograma estabelecido no planejamento inicial
de fiscalizacao, seja ele diario, semanal, mensal etc, com apresentacdo de relatérios, se possivel
juntamente com o ateste.

Havendo remanejamento ou lotagdo do servidor para outra area que desconfigure sua

fungdo ou impossibilite sua atuagao como fiscal do contrato, este deve informar imediatamente ao
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seu superior imediato, ao gestor do Contrato (Divisao de Contratos e Convénios) e a Assessoria de
Fiscalizacdo Técnica, para que seja providenciada sua retirada da comissao e substituicdo do fiscal

titular.

10.3. Responsabilidade dos Fiscais

Os gestores e os fiscais de contratos, por forca de atribuicoes formalmente estabelecidas,
tém deveres peculiares que, se ndo cumpridos, poderao resultar em responsabilizagado civil, penal e
administrativa,

Diante dessa previsdo, os gestores e fiscais devem, em caso de dulvidas quanto as suas
atribuicdes ou problemas relacionados a auséncia de infraestrutura, se salvaguardar com o registro
e encaminhamento das referidas dificuldades aos seus superiores hierarquicos.

Caso se mantenha inerte diante de situagdes em que deva atuar, o gestor ou fiscal pode ser
responsabilizado por essa conduta, bem como estard sujeito a Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n" 8429, de 02 de junho de 1992), nos seus artigos 9° (Atos que causam enriquecimento ilicito),
100 (Atos que causam prejuizo ao erario), 10°-A (Atos que concedam ou apliquem indevidamente
beneficio Financeiro ou Tributario) e 11° (Atos que atentam contra os principios da Administragao
Publica.

Dessa forma, em caso de duvidas, o fiscal do contrato serd auxiliado pelos érgaos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administracdo, que deverao dirimir dividas e
subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na execucao contratual.

Em sua atuacdo, quando constatar simples impropriedade formal, deverd adotar medidas
para 0 seu saneamento e para a mitigacao de riscos de sua nova ocorréncia, preferencialmente com
o aperfeicoamento dos controles preventivos e com a capacitagdo dos agentes publicos
responsaveis.

Em razdo das responsabilidades que advém com a atividade de fiscalizacdo, € necessario
que o servidor esteja munido de documentacao comprobatdria dos seus atos, visto que a omissao

também enseja punigdo. E o desconhecimento nao seré aceito como justificativa.

10.4. Critérios para Permanéncia na Comisséao de Fiscalizagao
Segundo art. 167 do Manual de Organizagdo da Secretaria-Geral de Administragao, fica
criada a Comissao Permanente de Fiscalizagao Técnica Contratual, coordenada pelo Assessor de

Fiscalizacdo Técnica da Secretaria de Compras, Contratos e Operacdes e composta pelos fiscais
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técnicos titulares, designados por portaria do Presidente do TJAM, com 6nus para este Poder.

A Assessoria de Fiscalizagao Técnica € responsavel pela recomendacdo ao Secretario de
Compras, Contratos e OperagOes sobre eventual necessidade de substituicdo do fiscal técnico
designado.

O descumprimento das normas pelos fiscais técnicos de contratos e, em caso de grave
violagao ou reiterada conduta deve ser reportada ao Secretario de Compras, Contratos e Operacoes,
que decidira sobre o encaminhamento para apuragao de responsabilidade.

A permanéncia dos fiscais na Comissao de Fiscalizagao fica condicionada ao cumprimento
dos deveres de fiscalizagdo, acompanhamento na execugao do contrato, realizagdo de diligéncias a
fim de aferir a consonancia das exigéncias contratuais ao solicitado no termo, e observagao das
clausulas das obrigagdes da Contratada.

A fim de avaliar a atuagdo do servidor na fungao de Fiscalizagdo Técnica de Contratos
Administrativos, serao levados em considerag@o os seguintes critérios objetivos:

. Participagdo no Treinamento Inicial e Reciclagens;

2. Entrega de Checklist Mensal juntamente com o Atesto;

3. Realizagao da Pesquisa de Satisfacdo na periodicidade definida para cada contrato;

4, Atesto emitido em até 3 dias do recebimento do processo de pagamento pelo Sistema SEI,

5, Avaliacao dos critérios de diligéncia e vigilancia do fiscal em relagao aos seus deveres.

11. Procedimentos
Este capitulo visa a orientar os fiscais técnicos, estabelecendo padroes de procedimentos,
relacdo de documentos, padrdes de acompanhamentos, instrumentos, relatorios para melhor
cumprimento da func¢ao da fiscalizagao.
11.1. Procedimentos Iniciais
Quando do recebimento da portaria de nomeacéao de fiscalizagéo o fiscal deve:
1. Criar uma Pasta Pessoal de Documentos, contendo:
a. Portaria de Designacao;
b. Manual de Fiscalizacao Técnica;
c. Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
d. Termo do Contrato Administrativo e Aditivos (se houver);
e. Proposta da Contratada;
1. Cronograma Fisico-Financeiro, se houver;
g. Checklist de Fiscalizagao (IMR);
h. Mapa de Riscos
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. Livro-Didrio / Livro de Ocorréncias;
J. Modelo de Ordem de Servigo;
k. Modelo de Atesto;
I. Modelo de SEP - Solicitagao de Esclarecimentos e Providéncias;
m. Modelo de Termo de Recebimento Provisdrio e Definitivo,
n. Modelo de Pesquisa de Satisfagdo do Usuario, se for o caso.
2. Fazer leitura minuciosa do Termo de Referéncia/Projeto Bésico e do Contrato,
reconhecendo principalmente os deveres e obrigagdes da Contratada;
3. Fazer a leitura do Manual de Fiscalizacao Técnica;
4. Verificar se as solicitagbes do 6rgao descritas no TR/Projeto Basico e no Contrato, estédo de
acordo com o Checklist. Propor ajustes e alteracoes, se for o caso;
5. Elaborar o Plano de Fiscalizacao;
6. Emitir a Ordem de Servico para o inicio das atividades e apensar o documento ao processo
do Contrato Administrativo no SE;
7. Elaborar Cronograma de Fiscalizagao (Atividades a serem realizadas diariamente,
semanalmente, mensalmente etc). Adequando o Checklist;
8. Marcar a Reuniao Inicial com a Contratada, convocando a Secao de Execucao Contratual,
caso o objeto seja Contratos de Prestagdo de Servigos com cessdo de mao de obra;

9. Entrar em contato com a Assessoria de Fiscalizagdo Técnica para maiores informagoes.

11.2. Preparagao de Documentos
11.2.1. Cronograma

No gerenciamento das atividades de fiscalizagao, o cronograma € uma lista de tarefas,
atividades e diligéncias a serem realizadas no decorrer da execugdo do contrato. Normalmente, sdo
definidas para cada tarefa, as periodicidades, as datas de inicio e término.

O fiscal deve elaborar o cronograma de suas atividades, organizando em atividades diarias,
semanais, mensais, bimestrais, etc, e por fim as atividades a serem realizadas ao fim do contrato.
Conforme modelo disponibilizado pela Assessoria de Fiscalizagao Técnica.

O Cronograma deve se orientar pelo que foi estabelecido no Termo de referéncia/Projeto

Béasico, ndo podendo extrapola-lo.
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11.2.2. Checklists

Checklist € uma lista de verificagao que auxilia o trabalho de checagem usado para reduzir

falhas, compensando os limites potenciais de memdria e atengdo humanas. Ajuda a garantir
consisténcia e integridade na execucao de uma tarefa,

O fiscal deve, juntamente com o Assessor de fiscalizagao Técnica, elaborar/adequar o
checklist a ser utilizado periodicamente nas diligéncias de fiscalizagdo, baseando-se no que foi

estabelecido no Termo de Referéncia/Projeto Basico.

11.2.3. Pesquisa de Satisfagao

A Pesquisa de Satisfagdo faz parte da fiscalizagao do Contrato efetuada pelo publico usuario,
trata-se de um instrumento importantissimo para se aferir os resultados da prestagao dos servigos,
0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, medindo os aspectos

qualitativos do objeto.

11.2.4. Plano de Fiscalizacao

Plano de Fiscalizagao, que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagao, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execucdo da Contratada, quando houver, do método de afericao dos resultados e das sangdes
aplicaveis, o cronograma de fiscalizagao, estabelecendo as atividades a serem realizadas

diariamente, semanalmente, mensalmente etc.

11.3. Reuniéo Inicial

O Fiscal deve convocar e coordenar a reuniao inicial, em até 10 (dez) dias apds a assinatura
do contrato, registrada em ata, com a participacdo da contratada (signatario do contrato e/ou
preposto) e dos fiscais, a fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da
execucao contratual e da forma de apresentagcao dos documentos exigiveis para pagamento mensal
ou eventual.

Na reunido inicial deve ser apresentado o Plano de Fiscalizagdo, consistindo: o0s
Cronogramas de Fiscalizagao, os Checklists e o formulario de Pesquisa de Satisfacao que serdao
utilizados no decorrer da execugao do contrato.

Devem-se reforgar os pontos principais do objeto e esclarecer ao contratado o que realmente
sera cobrado na execugao contratual, os mecanismos de fiscalizagao, estratégias para execugao do

objeto, método de afericdo de resultados, sangdes aplicaveis conforme estabelecido no TR/PB e
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Contrato Administrativo.

Nessa reunido, a Contratada devera indicar formalmente o seu preposto, informando todos
0s seus dados pessoais e funcionais.

Durante a reunido deve ser esclarecido que as ocorréncias serdo registradas no sistema SEl,
gue enviara e-mail ao preposto formalizando a situagéo, substituindo o livro de ocorréncias, sem

prejuizo das demais formas de comunicagao.

11.4. Diligéncias Periddicas

As diligéncias ou avaliagdes periddicas devem ser realizadas a qualquer tempo, sem aviso
prévio a Contratada, por amostragem semanal (definida no Plano de Fiscalizagao) e
operacionalizada mediante o uso de formularios, ou sistema informatizado que venha a substitui-los,
onde os servidores encarregados registrarao, para cada area avaliada, a conformidade ou nado dos
itens de avaliacdo presentes com os resultados esperados pela Administracao, atribuindo as notas
indicadas.

A avaliagdo global dos servigos prestados se da pela razao entre pontuacao total obtida e a
pontuagao total possivel em cada tipo de ambiente. Ao final de cada semana, as avaliagdes
efetuadas e os resultados parciais serdo disponibilizados a Contratada, de modo a permitir que esta
aperfeicoe suas rotinas de servigo. Apds as avaliagdes, podera ser feita a consolidagdo em Relatorio
de Avaliacdo no periodo pela equipe de fiscalizacao.

O pagamento dos servigos prestados podera ser realizado em conformidade com os
resultados obtidos por meio do Instrumento de Mediacdo de Resultados - IMR tendo como base a
tabela especificada no Contrato Administrativo, se for o caso.

Deve informar a chefia imediata e organizar os dias e hordrios em que serao feitas as
diligéncias, ndo devendo deixar tais procedimentos para a ultima hora ou deixar de fazé-los.

A falta de organizagao e de cumprimento das diligéncias pode ensejar em desidia da Contratada em
cumprir suas atividades, realizando o servigo de maneira insatisfatoria.

As diligéncias periddicas devem ser realizadas de posse do Checklist, pois nele estao

contidos todos os requisitos do Contrato que devem ser avaliados

11.5. IMR
O Instrumento de Medicéo de Resultados - IMR é uma ferramenta aplicada na Terceirizacao,
envolvendo a criagao de métricas, indicadores e niveis de servigco que representardao os controles e

gestao da execugao dos servigos, adequagao do pagamento, e a comprovagao formal e sem
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subjetividade da qualidade do atendimento e fornecimento que se quer realmente alcancar.

Como instrumento para o aprimoramento da gestao e da qualidade dos servigos prestados
pelas contratadas, as organizagdes, as Organizacoes utilizam-se frequentemente da Gestao de Nivel
de Servico (Service Level Management — SLM), instrumentalizado pelo Instrumento de Medigcao de
Resultados - IMR.

Esse importante instrumento de gestao, proporciona uma melhor relacdo contratante /
contratado, fundamentada nas expectativas do cliente, desempenho, resultados e nas reais
condigbes de execucgao dos servigos pela contratada, acompanhado por indicadores e niveis de
qualidade pré-ajustados no instrumento contratual.

Como medida de gestéo, érgaos publicos poderdo adequar o pagamento a fornecedores de
servigos ao desempenho dos contratos, respeitando os termos contratuais.

Para tanto, deverdo adotar obrigatoriamente a metodologia de Instrumento de Medigdo de
Resultados - IMR, principalmente para os contratos mais frequentemente utilizados pela
Administragao Publica.

O pagamento desses servigos prestados sera realizado em conformidade com os resultados
obtidos por meio do Instrumento de Mediagdo de Resultados - IMR tendo como base a tabela
especificada no Contrato Administrativo.

Caso a medigao do resultado do Instrumento de Medigao de Resultado (IMR) fique abaixo do
percentual indicado no Termo contratual, no més calendario avaliado, podera inclusive ser
considerada inexecucao parcial do Contrato, passivel de aplicacdo de multa correspondente a

iInexecugao parcial.

11.6. Ocorréncias / Diligéncias Pontuais

No caso do surgimento de reclamacado ou ocorréncia, o fiscal deve entrar em contato com a
empresa para saneamento imediato.

O pedido de informagdes ou solicitagdo de saneamento da impropriedade deve ser feita, no
primeiro momento, através da SEP (Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias), o documento
deve ser protocolado pela empresa, ou assinalado seu recebimento através de e-mail resposta.

Nessa solicitacdo deve estar descrita a impropriedade e deve ser determinado o prazo para
apresentacao de defesa ou saneamento da irregularidade. Recomenda-se prazo nao superior a 5
dias Uteis para ocorréncias de baixa e média complexidades.

Caso a empresa ndo atenda a solicitagdo no prazo determinado, deve-se encaminhar o

documento protocolado ao gestor do Contrato (Divisdo de Contratos) para emissdo de Notificacao
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Contratual.

Importante salientar que 0 acompanhamento deve ser realizado até a solugao da ocorréncia
ou saneamento da impropriedade.

Todas as ocorréncias devem ser registradas no Livro de Ocorréncias, que pode ser
substituido por Processo autuado no sistema SEI que acompanhara o contrato até o fim de sua
vigéncia. Vale ressaltar que as ocorréncias devem estar dispostas em ordem cronolégica. Outra

forma valida de registro é a anotagcao em sistema proprio de gestéo de contratos.

11.7. Acompanhamento de Vencimentos dos Contratos

O Fiscal deve acompanhar e controlar a vigéncia dos contratos sob sua supervisdo. Os
prazos estabelecidos pelo gestor de contrato (Divisao de Contratos) para providéncias sao:

a) 5 (cinco) meses para prorrogacao de Contrato;

b) 6 (seis) meses para contratos que ndao podem mais ser prorrogados;

¢) 0 gestor podera adotar prazo superior para contratos de maior complexidade.

O fiscal deve se manifestar, dentro do processo, sobre a necessidade ou nao da continuacgéo
do servico, indicando prazo e justificativa.

Nos casos de impossibilidade de prorrogacao, o fiscal deve tomar as providéncias para nova
contratagao, juntamente com sua chefia imediata, se for o caso, quais sejam: Elaboragdo de

TR/Projeto Basico e inicio do processo de aquisigao.

11.8 - Relatério de Fiscalizagao Técnica

Ao final da vigéncia do Contrato, o fiscal deve apresentar o relatério de fiscalizagao técnica,
nesse relatdrio, devem constar:

- Dados do contrato;

- Descrigdo do objeto;

- Vigéncia do contrato;

- Relagdo de ocorréncias registradas no decorrer da vigéncia do contrato;

- Sugestoes e apontamentos de melhoria do TR para melhoramento do processo de aquisicao dos proximos contratos

com objetos semelhantes.

12. Processo de Pagamento

O pagamento devera ser efetuado em consonancia com as Clausulas Contratuais.

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

O Processo de Pagamento deve ser autuado no sistema SEI pela Secao de Execugao
Contratual.

A fiscalizagao administrativa deve realizar a anélise dos relatérios e de toda a documentagao
apresentada pela empresa e, em caso de conformidade, encaminhar para o setor competente (Fiscal
Técnico) para atesto.

Apods o Atesto, o processo deve ser encaminhado para a DVOF para pagamento.

12.1. Acompanhamento de Vencimentos das Faturas

O Fiscal do Contrato devera ter conhecimento das datas de vencimentos das faturas e
diligenciar caso as faturas ndo cheguem em tempo habil para atesto e envio para pagamento.

A perda do prazo pode ensejar multa e atualizagdo monetaria decorrente do atraso de
pagamento, podendo ser aberto processo de apuragao de responsabilidade no qual pode ensejar a

responsabilizagao do servidor e consequentemente o dever de reposi¢cdo ao erario no valor devido.

12.2. Atesto

O Atesto € uma atribuicdo de fundamental relevo praticada pelo fiscal de contratos
administrativos, pois € por meio dele que se verifica o cumprimento da obrigacao pelo contratante,
liberando o pagamento pela Administragdo Publica do prego contratualmente acertado.

O Atesto é ato praticado por meio de elaboragcdo de documento que certifica a efetiva
realizacdo do objeto contratado. Esse documento deve conter assinatura, nome do signatario,
indicagao da respectiva fungdo ou cargo, data e identificagdo da unidade a qual o servidor €
vinculado.

Por meio desse ato (atesto) € certificado que o contratado cumpriu sua obrigacéo nos termos
pactuados no contrato, logo, estara habilitado para receber sua contraprestacdo pecuniaria
(pagamento).

Como forma de comprovacao da fiscalizagao da atividade realizada, deve-se anexar ao

Atesto, os checklists preenchidos correspondentes as diligéncias realizadas durante o més.

13. Termo de Recebimento Provisério e Permanente

O Termo de Recebimento Provisério € o documento elaborado pelo fiscal do contrato, que
certifica a entrega do material ou objeto, ndo constituindo sua aceitagao, mas apenas a contagem de
volumes, ou recebimento inicial do servigo conforme o descritivo na Nota Fiscal ou Termo de

Entrega.
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O Termo de Recebimento Definitivo € o documento formal circunstanciado, exarado por
servidor publico ou comissao designada pela autoridade competente, que apds o decurso do prazo
de observagao ou vistoria comprova a adequacao do objeto aos termos contratuais e o recebe em

definitivo.

14. Pesquisa de Satisfagao

A pesquisa de satisfagdo € o instrumento pelo qual se mede a qualidade dos servigos
prestados aos servidores e demais colaboradores no dmbito do Tribunal de Justiga.

A pesquisa, preferencialmente, sera baseada em questionario online, onde serdao coletados
elementos que indiqguem o grau de importancia de determinado servico, bem como o nivel de
satisfacdo para cada um dos atributos.

O objetivo principal é ter um feedback do publico interno quanto a qualidade dos servigos
prestados, assim, dando-lhes oportunidade de apontar quais sdo aqueles que devem ser priorizados
em futuras agdes de melhoria. Gerando relatdrio que servira para aprimoramento do processo de
compra para contratagdes futuras.

Os questionarios abrangem avaliagdo da qualidade dos seguintes servigos: limpeza e
conservacao, vigilancia, internet, manutengao predial, dedetizagao, copeiragem, portaria ect.

As pesquisas devem ser realizadas periodicamente, preferencialmente a cada quadrimestre,
podendo ser em regime permanente, com disponibilidade no portal do TJAM, ou pontual e

direcionada a servidores especificos.

15. Modelos
Os modelos a seguir estdo aqui disponibilizados para ilustracdo e devem ser usados como
guias. Buscam auxiliar os fiscais nas suas atribuicoes no decorrer da vigéncia do contrato. Devem ser
alvos de constantes atualizagdes e melhoramentos, visando o aperfeicoamento de desempenho.
Os arquivos editaveis e atualizados estdo disponibilizados na area especifica da Assessoria
de Fiscalizagao Técnica no portal da Intranet do Tribunal de Justica do Amazonas:

https://intranet.tiam.jus.br/joomla_intranet/index.php/assessoria-de-fiscalizacao-tecnica

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

15.1. Checklists
15.1.1. Checklist Assessoria Técnica

R
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRA%AO

SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

Processo n2: / Empresa: Objeto:
Prazo: / / Cnpj: Fiscal:
Item | Setor Atividade Ok Envio Observagdo

1 Celebragdo do Contrato

2 Criagdo da Pasta do Contrato

3 Emissdo da Portaria de

Fiscalizagdo

4 Leitura do Contrato e TR

5 Treinamento Inicial ¢/Fiscal

6 Plano de Fiscalizagdo

7 Revisdo de Checklists

8 Definigdo de Pesquisa de

Satisfagdo
Atividades Periddicas

9 1 Més

10 Fiscalizagdo Checklist

11 2 Més

12 Fiscalizagdo Checklist

13 3 Més

14 Fiscalizagdo Checklist

15 4 Més

16 Fiscalizagdo Checklist

17 Pesquisa de Satisfacdo

18 5 Més

19 Fiscalizagdo Checklist

20 6 Més

21 Fiscalizagdo Checklist

22 7 Més

23 Fiscalizagdo Checklist

24 8 Més

25 Fiscalizagdo Checklist

26 Pesquisa de Satisfagdo

27 9 Més

28 Fiscalizagdo Checklist

29 10 Més

30 Fiscalizagdo Checklist

31 11 Més

32 Fiscalizagdo Checklist

33 12 Més

34 Fiscalizagdo Checklist

35 Pesquisa de Satisfacdo

36
Pendéncias:
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15.1.2. Checklist Fiscal - Por Contrato

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRA&AO

SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES
Processo n?: / Empresa: Objeto:
Prazo: / / Cnpj:
Item Atividade Ok Envio Observagdao

1 |Celebragdo do Contrato

2 |Emissdo da Portaria de Fiscalizagdo
3 |Criagdo de Pasta de Documentos

4 |Leiturado Contrato e TR

5 |Leitura do Manual de Fiscalizagdo
6 |Treinamento Inicial c/Assessor

7 Elaboragdo de Plano de

Fiscalizagdo

Reunido Inicial

9 [Emissdo de Ordem de Servigo
10 |Revisdo de Checklists

Definigdo de Pesquisa de
Satisfagdo

12 |Controle da Data de Vigéncia
13 |Controle da Data de Pagamento

11

Atividades Periddicas

1 |Més

Fiscalizagdo Checklist
2 [Mmés

Fiscalizagdo Checklist
3 [Mmés

Fiscalizagdo Checklist
4 |Més

Fiscalizagdo Checklist
Pesquisa de Satisfagdo

5 |Més

Fiscalizagdo Checklist
6 [Més

Fiscalizagdo Checklist
7 |Mmés

Fiscalizagdo Checklist
8 |[Més

Fiscalizagdo Checklist
Pesquisa de Satisfagdo

9 |Més

Fiscalizagdo Checklist
10 |[Més

Fiscalizagdo Checklist
11 |Més

Fiscalizagdo Checklist
12 |Més

Fiscalizagdo Checklist

Pesquisa de Satisfagdo

Pendéncias:
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15.1.3. Checklist Fiscal - Atesto

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARAGERALDE ADMINITRACAO

SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES
Processo n?: / Empresa: Objeto:
Execugdo: / CT:
Item Atividade Sim Nao N/A Observagao
1 Contrato ainda vigente durante a
execugdo do servigo?
2 A execugdo do Servigo foi total?
3 O valor da Nota Fiscal corresponde ao
valor contratual mensal?
A Nota fiscal foi emitida sem rasuras e
4 em nome do Fundo de Modernizagdo e
Reaparelhamento do Poder Judicidrio,
CNPJ n® ?
5 A Nota Fiscal apresenta a descri¢do do
servigo?
6 A Nota Fiscal apresenta o n? do
Contrato?
O periodo de prestagdo de servigos esta
7 correto (sempre corresponde ao més
anterior ao da emissdo da fatura)?
A data da emissdo da Nota Fiscal estd
8 correta (a partir do primeiro dia util
subseqliente ao més relativo a
prestagdo dos servigos)?
9 A empresa apresentou Regularidade
Fiscal
10 Apresentagdo do Checklist de
Fiscalizagdo
11 Existe glosa a ser solicitada?
12 Houve emissdo de SEP no periodo
13 SEP resolvida?
Nota: A data do atesto deve estar em conformidade com o més da emissdo da Nota Fiscal. Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de
Nota: Esta lista de verificagdo ndo estd completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a realidade de cada contrato
Nota: O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obrigacdes contidas no contrato e anexos.
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15.1.4. Checklist Fiscal - Atesto IMR

7
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SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES
Processo n2: / Empresa: Objeto:
Execugdo: /____ CT:
Item Atividade Sim N3o N/A Observagdo

Contrato ainda vigente durante a
execugdo do servigo?

2 A execugdo do Servigo foi total?

O valor da Nota Fiscal corresponde ao

3
valor contratual mensal?
A Nota fiscal foi emitida sem rasuras e

4 em nome do Fundo de Modernizagdo e
Reaparelhamento do Poder Judicidrio,
CNPJ n2 ?

S A Nota Fiscal apresenta a descrigdo do
servigo?

6 A Nota Fiscal apresentaon? do

Contrato e o n? da Licitagdo?

O periodo de prestagdo de servigos esta
7 correto (sempre corresponde ao més
anterior ao da emissdo da fatura)?

A data da emissdo da Nota Fiscal esta
correta (a partir do primeiro dia util

8 subseqliente ao més relativo a
prestagdo dos servigos)?

9 A empresa apresentou Regularidade
Fiscal

10 Apresentagdo do Checklist de
Fiscalizagdo

1 Existe redimensionamento no
pagamento com base no IMR?
Houve apresentagdo ao preposto da

1 avaliagdo da execugdo do objeto de

desempenho? (lembrar que o preposto
precisa assinar para ter validade)

Houve apresentagdo de justificativa
pela contratada sobre a prestagdo de
13 servigo com menor nivel de
conformidade? (lembrar que consiste
numa situagdo excepcional).

Aceitou ou ndo a justificativa
apresentada pela contratada para a
prestagdo do servigo com menor nivel
de conformidade, desde que

14 comprovada aexcepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente
de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador?

15 Houve emissdo de SEP no periodo

16 SEP resolvida?

Nota: A data do atesto deve estar em conformidade com o més da emissdo da Nota Fiscal. Estando a nota fiscal e respectiva documentagdo de

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS




SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO | SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

15.1.5. Checklist Fiscal - Servigo s/IMR

.}

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS

SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRA%[\O i
SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

Processo n2: / Empresa: Objeto: Execucgdo: /
CT:

BANHEIROS E COPAS

Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04

Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
1 PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES. [simples; Sem existéncia de farelos, areia, terra, pedagos de papel,
ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distancia minima de 1,50 metros.

Limpos, sem residuos e com o tampo e assento secos. Sem mau
cheiro ou entupimentos.

Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
3 LIXEIRAS sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.

Limpos, sem sujidades aparentes ou poeira grosseira (capaz de
sujar a mao ou um papel A4 branco que seja arrastado sobre a

2 SANITARIOS E MICTORIOS

4 PIAS E BALCOES
superficie), sem acimulo excessivo de dgua (1/4 da érea), ralos
sem obstrugdo ou residuos;

5 CONSUMIVEIS Apresentar quantidade de material de reposigdo em quantidade

minima.

AREAS INTERNAS (Salas, Corredores, Arquivos)
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia

minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza

PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES. | S .
1 simples; Sem existéncia de farelos, areia, terra, pedagos de papel,

ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distancia minima de 1,50 metros.
Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de

2 LIXEIRAS sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.
3 MOBILIARIO / EQUIPAMENTOS Limpos, sem poeira, sujidades e lustrado, quando couber.

Limpos, sem poeira, sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho

4 PERSIANAS A
nu a uma distadncia minima de 1,50 metros.
AUDITORIOS e PLENARIOS
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
1 PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES. simple}s; Sem ex'i‘sténcia de farglos, areiaf, terra., !)ec.jacos de papel,
ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distancia minima de 1,50 metros.
Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
2 LIXEIRAS sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.
3 MOBILIARIO / EQUIPAMENTOS Limpos, sem poeira, sujidades e lustrado, quando couber.
Limpos, sem poeira, sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho
4 PERSIANAS A
nu a uma distdncia minima de 1,50 metros.
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15.1.5. Checklist Fiscal - Servigo s/IMR
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ESQUADRIAS E JANELAS
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Vidros limpos, sem residuos, marcas e sujidades aparentes visiveis
a olho nu a uma distancia minima de 1,50m que pudessem ser
removiveis mediante limpeza simples, sem teias de aranha Sem
sujidades grosseiras.

1 VIDROS E ESQUADRIAS

AREAS EXTERNAS (Estacionamento, drea de circulago)

Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 2m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
simples ou varri¢do; Sem existéncia de farelos, areia, terra,
1 PISOS, ARRUAMENTOS E CALCADAS. X . X .
pedacos de papel, ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos,
visiveis a olho nu a uma distancia minima de 2,0 metros.
Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
2 LIXEIRAS sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima;
3 PORTOES DE ACESSO Limpos, SEItn eoeﬁra, slu‘jidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho
nu a uma distdncia minima de 1,50 metros
UNIFORMES, FERRAMENTAS, MATERIAIS E SEGURANCA NO TRABALHO
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Uniforme completo, sem avarias e identificagdo pessoal visivel.
1 UNIFORMES, EPI'S Uso do EPI adequados para atividade (luva, 6culos, protetores
etc.).
Ferramentas adequadas e em bom estado de conservagdo
2 FERRAMENTAS (vassouras, baldes, carrinhos, identificador de dreas molhadas e
etc.).
Materiais dentro do especificado e ndo nocivos ao meio
3 MATERIAIS ambiente, material ndo diluido e presenca de material de
expediente;
4 SITUACOES DE RISCO .Funuor?an(is em’ 5|t-uagoes dfe risco (trabalho em altura,
improvisagbes técnicas, uso inadequado de escadas e anteparos);
ABSENTEISMO
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04
Verificar a disponibilidade e a qualificagdo das pessoas na
1 QUANTIDADE PESSOAL ~
execugdo dos trabalhos
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15.1.6. Checklist Fiscal - Servico IMR

BANHEIROS E COPAS - PESO 3

Item

Critérios

SEM 01

SEM 02

SEM 03

SEM 04

TOTAL

PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES.

Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
simples; Sem existéncia de farelos, areia, terra, pedagos de papel,
ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distancia minima de 1,50 metros.

SANITARIOS E MICTORIOS

Limpos, sem residuos e com o tampo e assento secos. Sem mau
cheiro ou entupimentos.

LIXEIRAS

Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.

PIAS E BALCOES

Limpos, sem sujidades aparentes ou poeira grosseira (capaz de
sujar a mdo ou um papel A4 branco que seja arrastado sobre a
superficie), sem acimulo excessivo de dgua (1/4 da érea), ralos
sem obstrugdo ou residuos;

CONSUMIVEIS

Apresentar quantidade de material de reposi¢do em quantidade
minima.

Total de pontos alcangados (a)

Total de pontos possiveis (b)

60

IMR Parcial (a/b)

AREAS INTERNAS (Salas, Corredores, Arquivos) — PESO 03

Nr.

Item

Critérios

SEM 01

SEM 02

SEM 03

SEM 04

TOTAL

PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES.

Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
simples; Sem existéncia de farelos, areia, terra, pedagos de papel,
ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distdncia minima de 1,50 metros.

LIXEIRAS

Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
sacos proprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.

MOBILIARIO / EQUIPAMENTOS

Limpos, sem poeira, sujidades e lustrado, quando couber.

PERSIANAS

Limpos, sem poeira, sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho
nu a uma distancia minima de 1,50 metros.

Total de pontos alcangados (a)

Total de pontos possiveis (b)

48

IMR Parcial (a/b)

AUDITORIOS e PLENARIOS — PESOS 02

Item

Critérios

SEM 01

SEM 02

SEM 03

SEM 04

TOTAL

PISOS, PAREDES, TETOS, PORTAS E RODAPES.

Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 1,50m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
simples; Sem existéncia de farelos, areia, terra, pedagos de papel,
ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho nu a
uma distancia minima de 1,50 metros.

LIXEIRAS

Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
sacos préprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima.

MOBILIARIO / EQUIPAMENTOS

Limpos, sem poeira, sujidades e lustrado, quando couber.

PERSIANAS

Limpos, sem poeira, sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho
nu a uma distdncia minima de 1,50 metros.

Total de pontos alcangados (a)

Total de pontos possiveis (b)

48

IMR Parcial (a/b)

ESQUADRIAS E JANELAS — PESO 01

Nr.

Item

Critérios

SEM 01

SEM 02

SEM 03

SEM 04

TOTAL

VIDROS E ESQUADRIAS

Vidros limpos, sem residuos, marcas e sujidades aparentes visiveis
aolho nu auma distancia minima de 1,50m que pudessem ser
removiveis mediante limpeza simples, sem teias de aranha Sem
sujidades grosseiras.

Total de pontos alcancados (a)

Total de pontos possiveis (b)

12

IMR Parcial (a/b)

AREAS EXTERNAS ( dreade

) —PESO 01.

Item

Critérios

SEM 01

SEM 02

SEM 03

SEM 04

TOTAL

PISOS, ARRUAMENTOS E CALCADAS.

Sem sujidades grosseiras, visiveis a olho nu a uma distancia
minima de 2m que pudessem ser removiveis mediante limpeza
simples ou varrigdo; Sem existéncia de farelos, areia, terra,
pedagos de papel, ou quaisquer sujidades grosseiras nos pisos,
visiveis a olho nu a uma distancia minima de 2,0 metros.

LIXEIRAS

Limpas externamente, sem residuos ou sujidades, providas de
sacos préprios para lixo e com preenchimento abaixo de sua
capacidade maxima;

PORTOES DE ACESSO

Limpos, sem poeira, sujidades grosseiras nos pisos, visiveis a olho
nu a uma distdncia minima de 1,50 metros

Total de pontos alcangados (a)

Total de pontos possiveis (b)

36

IMR Parcial (a/b)
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15.1.6. Checklist Fiscal - Servigo IMR

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRA%AO i
SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES

UNIFORMES, FERRAMENTAS, MATERIAIS E SEGURANCA NO TRABALHO - PESO 02.

Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04 TOTAL

Uniforme completo, sem avarias e identificagdo pessoal visivel.

1 UNIFORMES, EPI'S Uso do EPIl adequados para atividade (luva, éculos, protetores
etc.).
Ferramentas adequadas e em bom estado de conservagdo

2 FERRAMENTAS (vassouras, baldes, carrinhos, identificador de dreas molhadas e
etc.).
Materiais dentro do especificado e ndo nocivos ao meio

3 MATERIAIS ambiente, material ndo diluido e presenga de material de
expediente;

- Funciondrios em situag8es de risco (trabalho em altura,

4 SITUACOES DE RISCO . R P .

improvisagdes técnicas, uso inadequado de escadas e anteparos);

Total de pontos alcangados (a)
Total de pontos possiveis (b) 48
IMR Parcial (a/b)
ABSENTEISMO — PESO 02
Nr. Item Critérios SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04 TOTAL
Verificar a disponibilidade e a qualificagdo das pessoas na
execugdo dos trabalhos

1 QUANTIDADE PESSOAL

Total de pontos alcangados (a)
Total de pontos possiveis (b) 12
IMR Parcial (a/b)
I I I I I I
Nota: ITENS EM |CONFORMIDADE (NOTA 03): Nesses casos, neLhuma falha ou falhas minimamente pontuais foram identificadas dlurante a amolstra_gem, podlendo essas fallhas caracterizar as
Nota: ITENS EM CONFORMIDADE PARCIAL (NOTA 02): Nesses casos, falhas pontuais podem ser verificadas entre de 5% a 10% das amostras analisadas, caracterizando assim um descumprimento.
Nota: ITENS EM NAO CONFORMIDADE (NOTA 00): Nesses casos, observam-se falhas em mais de 10% do item analisado ou uma reincidéncia na semana seguinte de uma Conformidade Parcial ja

IMR - APURACAO MENSAL
Nr. AREA IMRp PESO
BANHEIROS E COPAS 3
AREAS INTERNAS
AUDITORIOS e PLENARIOS
ESQUADRIAS E JANELAS
AREAS EXTERNAS
UNIFORMES, FERRAMENTAS, MATERIAIS ...
ABSENTEISMO

RIN[R (N w

IMR Total 7,69%
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15.2. Plano de Fiscalizagcao

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRA%AO

SECRETARIA DE COMPRAS, CONTRATOS E OPERACOES
Processo n2: / Empresa: Objeto:
Prazo: / / Cnpj:
Item Atividade Ok Observacao

1 |Atividades Iniciais

2 |ObrigacGes da Contratada

3 |Atividades Diarias

4 |Atividades Semanais

5 |Atividades Mensais

6 |Atividades Diversas

6 |Pesquisa de Satisfagdo

7 |Relatdrio de Fiscalizagdo

Pendéncias:
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15.3. Relatério de Fiscalizagao Técnica
RELATORIO DE FISCALIZAGAO TECNICA

Contrato: _ / ;

Fornecedor: ;

Vigéncia:
Objeto:
Unidades Envolvidas:

Aplicadas a Lista de Verificagao do Fiscal Técnico e verificado o Relatério de Ocorréncias,

foram identificadas as seguintes nao conformidades:

-

> LN

[ apresente aqui suas consideracoes a respeito da contratagdo no periodo, em especial,
considerando as informacdes apresentadas acima, manifestando-se, pelo prosseguimento ou
nao de prorrogacao ]

[ apresente aqui suas consideragdes a respeito de alteragdes e melhorias no Termo de

Referéncia e/ou Projeto Basico para aperfeicoamento do servigo na proxima contratagéao |

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Manaus, __ de de 2021.

Nome
Divisao / Setor

Assinado digitalmente
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15.4. SEP

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Espécie: Contrato Administrativone ___/

Contratada:
Representante:
Endereco:

Pela presente, fica instada a empresa , ha
pessoa de seu(sua) representante legal, o(a) Sr(a). , @ manifestar-se
justificadamente, no prazo de __ ( ) horas, contados do recebimento

desta, a respeito da(s) pendéncia(s)/impropriedade(s) abaixo descrita(s):

- [Descri¢do da impropriedade].

Fica a contratada desde ja advertida que a auséncia de manifestacao justificada bem como a
ndo regularizacdo da(s) pendéncia(s)/impropriedade(s) supramencionada(s), no prazo

consignado, podera ensejar encaminhamento para emisséao de Notificacao Contratual.

Manaus, __ de de 2021.

Nome
Divisdo / Setor

Assinado digitalmente
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