ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
GABINETE DO PREFEITO

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

DECRETO N° 21.704/2026

APROVA E AUTORIZA A PUBLICAGAO DA INSTRUGAO
NORMATIVA QUE ESTABELECE NORMAS E
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A GESTAO E A
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
ITAPEMIRIM-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢cdes que
Ihe confere a Lei Organica Municipal e demais normas aplicaveis,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos
administrativos, estabelecendo normas claras para garantir maior seguranga juridica, eficiéncia,
transparéncia e integridade na execug¢ao contratual, em conformidade com a Lei Federal n°
14.133/2021,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL N° 01/2026, na sua versao 02, que estabelece
normas e procedimentos relativos a gestéo e a fiscalizacao de contratos administrativos no ambito
da Administracao Publica Municipal de Itapemirim-ES, conforme texto constante do Anexo Unico
deste Decreto.

Art. 2° A Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto tera vigéncia a partir da data de sua
publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Itapemirim, 10 de fevereiro de 2026.

Genesis Alves Bechara
Prefeito Municipal
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N°. 01/2026

Estabelece normas e procedimentos relativos a gestido e a
fiscalizagdo de contratos administrativos no ambito da
Administragao Publica Municipal, Direta e Indireta.

Versao: 02

Aprovacgao em: 10/02/2026

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal n°. 21.704/2026, de 10 de fevereiro de 2026.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestao

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secgéo |
Da Finalidade e Abrangéncia

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa tem a finalidade de normatizar e estabelecer procedimentos
que deverao ser cumpridos por todos os servidores da Administracdo Publica Municipal, Direta e
Indireta, envolvidos nos procedimentos de Gestao e Fiscalizagdo dos contratos administrativos.

Art. 2° A Gestdo e a Fiscalizacdo dos contratos administrativos visam garantir o fiel
cumprimento das obrigacdes contratuais firmadas entre o Municipio de ltapemirim e a empresa
contratada, além de garantir a prestagao dos servigos e fornecimento dos materiais em padrao de
qualidade compativel.

Secgao
Das Definigoes

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa tem-se os seguintes conceitos:

I. Aditivo ou Termo Aditivo: instrumento juridico que promove alteragbes qualitativas
ou quantitativas no contrato administrativo, desde que previstas em lei, mantendo-se o
equilibrio econdmico-financeiro do ajuste;

Il. Apostilamento: ato administrativo que formaliza alteragbes contratuais de carater
objetivo e direto, como reajustes ou demais atualizagdes, permitidas na lei, sem a
necessidade de novo termo aditivo. Ele registra uma condigéo prevista no contrato, sem
alterar sua esséncia;

lll. Ata de Registro de Pregos (ARP): documento que formaliza o compromisso entre a
Administragcao Publica e um fornecedor para a futura contratacao de bens ou servigos,
registrando precgos, condi¢cdes e fornecedores. A ARP garante a manutencao do preco
durante sua vigéncia e permite aquisi¢des de forma parcelada, sem a necessidade de
nova licitacdo a cada demanda;
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Iv.

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XIlL.

XIV.

Bens e Servigos: compreendem os objetos que podem ser adquiridos ou contratados
pela Administracdo Publica, incluindo a compra de bens ou a prestacao de servigos
comuns ou especializados, continuos ou eventuais, necessarios ao atendimento das
demandas publicas;

Contrato administrativo: Instrumento pelo qual ha um acordo entre a Administragcao
Publica e um particular - seja pessoa fisica ou juridica - para a realizacdo do objeto
pactuado ou outras finalidades de interesse publico;

Edital: instrumento convocatério que rege a licitacdo, contendo regras, condigoes,
prazos e critérios de julgamento, de observancia obrigatéria para a Administragao e para
os participantes;

Fiscal do Contrato: servidor responsavel por verificar a conformidade da entrega dos
materiais e/ou a prestagdo dos servicos e o cumprimento das demais obrigagbes
contratuais, acompanhando a execugéao do instrumento para assegurar que as condi¢des
pactuadas sejam atendidas com a qualidade exigida. Sua atuacao tem como finalidade
subsidiar e apoiar a gestao realizada pelo Gestor do Contrato;

Gestor do contrato: servidor designado para acompanhar a execugao do contrato, com
competéncia para adotar providéncias administrativas e solicitar esclarecimentos,
atuando no gerenciamento da relagao contratual e na utilizacido eficiente dos recursos
disponiveis, de modo a garantir o alcance dos objetivos do contrato;

. Instrumento Contratual: documento formal que materializa o contrato administrativo,

estabelecendo direitos, deveres e responsabilidades da Administracao e da contratada;

Ordenador de Despesa: € toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao
de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos publicos;

Planilha de Custos: documento que detalha a composi¢ao de precos apresentada pelo
licitante ou contratado, permitindo verificar a adequacao dos valores as condi¢cdes de
mercado e a viabilidade da execucéo contratual,

Portaria: ato administrativo expedido pela autoridade competente para disciplinar
matérias especificas ou nomear servidores para atribuicbes determinadas, como a
designacao de gestores ou fiscais de contrato;

Processo Administrativo: o conjunto organizado de documentos e atos formais que
registram e fundamentam as decisdes da Administragdo Publica em determinado
procedimento para o alcance dos objetivos previstos em lei, garantindo a efetividade do
interesse publico;

Projeto Basico: conjunto de elementos técnicos que caracterizam a obra ou servigo a
ser contratado, elaborado com nivel adequado de precisdo, servindo de base para a
elaboracéo do edital e para a execugao contratual;

Praga Domingos José Martins, S/N, Centro, ltapemirim, Espirito Santo — CNPJ: 27.174.168/0001-70
www.itapemirim.es.gov.br




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
GABINETE DO PREFEITO

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Proposta Comercial: documento apresentado pelo licitante contendo a descricdo do
objeto ofertado, os pregos e demais condi¢des, servindo de base para a contratagao;

Secretaria Gestora do Contrato: é a unidade da Administracdo responsavel pela gestao
do contrato celebrado pela Prefeitura, competindo-lhe acompanhar a execugao do objeto
contratado, adotar providéncias administrativas necessarias ao cumprimento das
obrigagbes, promover a comunicagdo com o contratado, designar gestor e fiscal do
contrato, além de adotar medidas em caso de descumprimento das clausulas contratuais.

Secretario Municipal: autoridade maxima da Secretaria Gestora, que acumula a funcéo
de Gestor do Contrato, sendo responsavel pelo acompanhamento da execucdo
contratual, pela adocao de providéncias administrativas necessarias e pela validacao das
atividades realizadas pelo fiscal do contrato, assegurando a conformidade legal e o
atendimento ao interesse publico.

Termo de Referéncia: documento que define de forma detalhada o objeto da
contratacdo, os requisitos da execug¢ao, as condi¢cdes de fornecimento, critérios de
medi¢do e pagamento, além das responsabilidades das partes, servindo de base para a
licitacao e para a gestao do contrato.

Secao lll
Da Base Legal

Art. 4° As orientagdes e normas contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem aos seguintes
dispositivos legais e normativos:

Iv.

V.

VL.

VIL.

Constituicao Federal;

Lei Federal n° 14.133/2021: Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n® 144/2012 que instituiu o Sistema de Controle Interno Municipal,

Decreto Municipal n® 20.041/2023, que regulamenta a fase preparatdria das licitagoes e
contratacbes diretas;

Decreto Municipal n® 20.045/2023, regulamenta sobre o sistema de precos para a
contratagdo de bens e servigos, inclusive obras e servigos de engenharia, nos moldes do
que dispde a lei federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do municipio de
Itapemirim-ES e da outras providéncias;

Decreto Municipal n° 20.121/2024, dispde sobre a licitagéo pelo critério de julgamento
por técnica e prec¢o, na forma eletrénica, nos moldes do que dispde a lei federal n® 14.133,
de 1° de abril de 2021, no ambito do municipio de Itapemirim-ES e da outras providéncias;
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VIIl. Decreto Municipal n° 20.122/2024, dispbe sobre licitagdo pelo critério de julgamento por
menor prego ou maior desconto, na forma eletronica, nos moldes do que dispde a lei
federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, no &mbito do municipio de ltapemirim-ES e da
outras providéncias;

IX. Decreto Municipal n°® 20.120/2024, dispde sobre os procedimentos operacionais para
realizagao do leildo e concurso, nos moldes do que dispde a lei federal n® 14.133, de 1°
de abril de 2021, no ambito do municipio de Itapemirim-ES e da outras providéncias;

X. Decreto Municipal n°® 20.123/2024, dispde sobre a licitagdo pelo critério de julgamento
por melhor técnica e conteudo artistico, na forma eletrénica, nos moldes do que dispde a
lei federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, no &mbito do municipio de Itapemirim-ES e
da outras providéncias.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Designagao

Art. 5° A funcao de Gestor do Contrato sera exercida pelo Secretario da Secretaria Gestora
do Contrato, devendo o mesmo designar os fiscais do contrato e seus respectivos suplentes,
conforme modelos apresentados nos Anexo |.

§1° A designacéao do Fiscal do contrato e seus respectivos suplentes, devera ser publicada
no Diario Oficial do Municipio, em versao resumida, por meio de Portaria.

§2° A Portaria a ser publicada no Diario Oficial do Municipio devera conter, o numero do
processo e do contrato, 0 nome da empresa contratada, o objeto, a vigéncia e os nomes e matriculas
do Fiscal e seus suplentes, conforme apresentado no Anexo II.

§3° O Secretario Gestor do Contrato devera designar como Fiscal e suplente,
preferencialmente, o servidor publico que tenha conhecimento técnico suficiente do objeto a ser
acompanhado.

§4° O ato de designagéao do Fiscal de contrato deve ser expedido antes do inicio da execugao
do objeto.

§5° A copia assinada do Ato de Designagéo do Fiscal e suplente e a copia da publicagdo da
Portaria indicada no §1° deverdo ser anexadas ao processo originario e aos processos de
pagamento. Em caso de substituicido devera ser anexado novo Ato de Designagdo e a sua
respectiva Portaria publicada.

§6° O Secretario Gestor do Contrato devera providenciar o adequado treinamento dos Fiscais
para o regular acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos.

Art. 6° O servidor publico somente podera recusar a fungao de Fiscal nos casos de:
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I. Suspeicao, por algum tipo de envolvimento com o fornecedor;
Il. Grau de parentesco com representantes da empresa contratada;
lll. Incompatibilidade com as atividades desenvolvidas;

IV. Falta de conhecimento técnico para o desempenho das fungdes.

§1° Caso o servidor publico entenda que se enquadra em algum dos casos de impedimento
para exercer suas competéncias, podera fundamentar, mediante despacho, ao superior hierarquico,
tais limitagdes.

§2° O servidor publico que recusar exercer a funcao de Fiscal sem se enquadrar nas excecgoes
previstas nesta Portaria incorrera em insubordinagao.

Art. 7° O Secretario Gestor do Contrato deve nomear o(s) Fiscal(is) para o contrato,
respondendo se indicar servidor sem competéncia técnica, suspeito ou em situagdo de
incompatibilidade.

Secgao
Das Competéncias do Gestor de Contratos

Subsecao |
Dominio da Documentacgao

Art. 8° Analisar o Instrumento Contratual e seus anexos, visando conhecer todas as condicdes
contratuais estabelecidas, devendo analisar os seguintes documentos, dentre outros quando
cabiveis:

I. Projeto Basico ou Termo de Referéncia;
Il. Proposta comercial com planilha de custos, se houver;
lll. Edital e Ata de Registro de Pregos, se houver;
IV. Instrumento contratual;
V. Aditivos e apostilas, se houver;
VI. Decretos e Portarias municipais acerca da matéria;
VII. Autorizagdo de Empenho;

VIIl. Nota de Empenho;

IX. Autorizacido de Fornecimento.
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§1° Manter organizados e atualizados os documentos referentes a garantia contratual - caso
necessario - dados e contatos da empresa contratada e Registro de ocorréncia.

Art. 9° Instituir o controle de prazo de vigéncia dos contratos celebrados, para fins de
prorrogacao destes ou providéncias para nova contratagao, conforme Anexo lIl.

Art. 10 Certificar-se de que a empresa contratada mantenha, durante toda a execugao do
contrato, as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas.

Art. 11 Comunicar a autoridade maxima, sempre que necessario ou mediante provocacéo do
requisitante, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vista
a economicidade e a eficiéncia na execugao contratual.

Subsecao Il
Do Controle dos Prazos do Contrato e Providéncias

Art. 12 Adotar providéncias junto ao Ordenador de Despesas sobre a proximidade do
encerramento do prazo de vigéncia contratual, com antecedéncia de 45 dias.

Art. 13 Promover a juntada, no processo de contratacdo, de todos os documentos
comprobatdérios recebidos e necessarios a prorrogac¢ao do prazo de vigéncia:
I. Manifestacdo de interesse quanto a prorrogagao do prazo de vigéncia, devidamente
justificada;

Il. Consulta a empresa contratada, solicitando manifestacdo de interesse na referida
prorrogagao do prazo de vigéncia;

lll. Resposta da empresa contratada quanto ao interesse na prorrogagao contratual,
dando a devida anuéncia;

IV. Analise da vantajosidade da prorroga¢ao do contrato;
V. Existéncia de disponibilidade orcamentaria;

VI. Comprovacao de manutencao do preenchimento dos requisitos de habilitagao juridica,
regularidade fiscal e trabalhista, qualificacao técnica e qualificacdo econdmico-financeira.

Art. 14 Monitorar a instrucdo do processo de contratacdo com informacdes, dados e
requerimento/manifestacdo da empresa contratada, pertinentes a alteragdo de valores do contrato
em razao de reequilibrio econdmico-financeiro ou qualquer outra alteragao, inclusive para acréscimo
ou supressao, e encaminha-lo a autoridade maxima para deciséo.

Art. 15 Manifestar-se conclusivamente quanto a prorrogacao de prazo de vigéncia, alteragao
de valores do contrato em razéo de reequilibrio econémico-financeiro ou qualquer outra alteragéo,
inclusive para acréscimo ou supressao, conforme Anexo IV.
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Subsecao lll
Da Garantia

Art. 16 Quando previsto no edital, exigir da empresa contratada a garantia estabelecida,
inclusive em suas alteragdes e prorrogac¢des, mantendo-a de forma adequada, e quando cabivel, em
aplicagao financeira corrigida monetariamente, durante toda a execugao contratual.

Art. 17 Encaminhar a documentacgéao referente a Garantia para os competentes registros na
Contabilidade, no inicio e no final do contrato, bem como manter em arquivo especifico uma copia
dos respectivos documentos das garantias oferecidas, deixando-os nos autos da contratagdo o
original.

Art. 18 Proceder a liberagdo da garantia contratual em favor da empresa contratada nos
prazos regulamentares.

Subsecao IV
Dos Registro Processuais

Art. 19 Receber do Fiscal do contrato e manter registro das ocorréncias pertinentes a
execucgao contratual e adotar as providéncias cabiveis.

Art. 20 Documentar, nos autos da contratacdo, todos os fatos dignos de interesse
administrativo, como notificagbes e adverténcias.

Art. 21 Registrar os ajustes acordados com o representante da empresa contratada, colhendo
sua assinatura e promovendo a sua juntada aos autos da contratagao.

Art. 22 Manter atualizado, em cada processo de pagamento, os atos de designacédo dos
servidores publicos responsaveis pela fiscalizacdo do contrato.

Art. 23 Informar adequadamente ao servidor responsavel pela Fiscalizagdo sobre todas as
providéncias adotadas para correg¢ao das inconsisténcias por ele indicadas.

Art. 24 Prover o Fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao exercicio
das atividades de fiscalizagdo e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto
contratado.

Art. 25 Analisar a instrugdo do processo de pagamento eletrénico com toda a documentagao
necessaria, incluindo neste os de sua responsabilidade, conforme as normas e procedimentos em
vigor na municipalidade, a fim de subsidiar o registro contabil da liquidagao e respectivo pagamento,
conforme Anexo V.

Art. 26 O pagamento dos contratos administrativos serd realizado mediante protocolo
eletrbnico especifico, no ambito do exercicio financeiro corrente, observando-se as seguintes
orientacoes:

I. Para cada competéncia mensal referente a prestagao de servigos, devera ser autuado
processo eletrénico proprio no sistema, em conformidade com o fluxo vigente, devendo
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0 processo ser instruido com os documentos necessarios a liquidacao da despesa,
conforme previsto nas normas municipais, contendo, no minimo:
a) Contrato;
b) Termo(s) aditivo(s), se for o caso;
c¢) Termo(s) de apostilamento(s), se for o caso;
d) Autorizacao de empenho;
e) Nota(s) de empenho;
f) Autorizacdo de fornecimento
g) Certiddes:
h.1) Certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa
da Uniao;
h.2) Certidao negativa de débitos para com a Fazenda Publica Estadual;
h.3) Certidao negativa de débitos municipal;
h.4) Certiddo negativa de débitos trabalhistas;
h.5) Certificado de regularidade do FGTS — CRF.
h) Atos de designacao dos fiscais;
i) Publicacdo da portaria de designacao no Diario Oficial do Municipio; e
j) Demais documentos essenciais de controle.
ll. O processo de pagamento mensal seguira os fluxos estabelecidos no protocolo
eletrénico, respeitando as normas de procedimentos vigentes no Municipio;
lll. Cabera ao Gestor do Contrato acompanhar os pagamentos mensalmente, garantindo a
correta tramitacdo de cada protocolo e o cumprimento das obrigacdes durante todo o
exercicio financeiro.

Art. 27 Verificar o cumprimento das normas trabalhistas e fiscais por parte da empresa
contratada, inclusive no que se refere a utilizacao pelos empregados da empresa dos equipamentos
de protecao individual exigidos pela legislagao pertinente, conforme Anexo VI.

Art. 28 Acompanhar e instruir o processo de prorrogagao, com o controle do saldo contratual,
conforme Anexo VII.

Subsecao V
Das Providéncias Adotadas nos Casos de Descumprimento

Art. 29 Adotar providéncias com o objetivo de notificar a empresa contratada nos casos de
irregularidades na execucdo do contrato, indicados pelo Fiscal do contrato.

Art. 30 Adotar providéncias nos casos de eventual subcontratacdo da execucdo, sem
previsdo no Edital ou sem conhecimento da Administragdo Publica Municipal.

Art. 31 Adotar providéncias nos casos de descumprimento, pela empresa contratada, de
quaisquer das obrigagbes passiveis de rescisao contratual e/ou aplicagdo de penalidades.

Art. 32 Adotar as medidas necessarias a aplicacdo de sanc¢bes e de rescisdo contratual
conforme previsao em contrato, realizando procedimento de notificagdo da empresa contratada.
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Art. 33 Adotar as medidas necessarias em caso de descumprimento das clausulas
contratuais que versem sobre Integridade e combate a corrupgéo, a saber:

Iv.

A concordancia dos contratantes, durante a execugcdo do contrato, em atuar em
conformidade com a Lei Federal n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrup¢édo) e com o Decreto
Municipal n°® 21.476/2025, que a regulamenta;

O compromisso de cumpri-los na realizagdo de suas atividades, bem como a
obrigacdo de ndo executar atos lesivos conforme disposto no artigo 5° da Lei Federal
n°® 12.846/2013;

A obrigacédo das contratantes, sob as penas previstas na legislacédo, de observar e
cumprir rigorosamente todas as leis cabiveis contra a fraude e a corrupgao;

As penalidades para o caso de descumprimento das normas da Prefeitura Municipal de
Itapemirim e/ou ocorréncia comprovada de fraude ou de corrupgao na execucao do
contrato.
Secaol lll
Das Competéncias do Fiscal de Contratos

Subsecao |
Dominio da Documentacgao

Art. 34 Analisar o contrato e seus anexos, visando conhecer todas as condi¢cdes contratuais
estabelecidas, tendo como instrumentos de fiscalizagao das contratagdes, os seguintes documentos,
dentre outros quando cabiveis:

VL.

VIL.

VIIL.

Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

Proposta comercial com planilha de custos, se houver;

Edital e Ata de Registro de Pregos, se houver;

. Instrumento contratual;

Aditivos e apostilas, se houver;
Decretos e Portarias municipais acerca da matéria;
Autorizagdo de Empenho;

Nota de Empenho;

. Autorizagao de Fornecimento.

Subsecao Il
Da Execucao do Contrato
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Art. 35 Acompanhar in loco a efetiva realizagdo e a qualidade dos servigos prestados pela
empresa contratada, quando for o caso.

Art. 36 Assegurar-se de que o numero de empregados alocados pela empresa contratada
para substituicdo de mao de obra é suficiente para o bom e fiel desempenho dos servigos, conforme
o contrato firmado e de acordo com o objeto contratual.

Art. 37 Verificar se estdo sendo atendidas as especificagées contidas nos planos, projetos,
planilhas, memoriais descritivos, especificagdes técnicas, projeto basico, termo de referéncia, edital
de licitacéo e instrumento contratual, assim como os prazos de execucao e de conclusdo, devendo
solicitar ao preposto da empresa contratada a correcdo de imperfeicoes detectadas.

Art. 38 Constatar se a execugao do objeto contratado esta sendo prestada no local estipulado
no contrato, com a correta utilizagdo dos materiais e equipamentos.

Art. 39 Solicitar tempestivamente ao superior hierarquico a adocdo de providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

Art. 40 Averiguar se é a empresa contratada quem executa o contrato e certificar-se de que
nao existe cessao ou subcontratacio fora das hipéteses legais e previstas no contrato e no edital de
licitacao.

Subsecao lll
Do Recebimento e do Aceite

Art. 41 Atestar a nota fiscal apds a conferéncia do material recebido ou da prestagao dos
servicos pela contratada, verificando ha conformidade quantitativa e qualitativa, mediante
fiscalizacdo in loco, quando necessaria, e andlise da documentagdo comprobatoria pertinente,
conforme modelo apresentado no Anexo VIII.

Art. 42 Receber provisoria ou definitivamente, a depender do caso, o objeto do contrato sob
sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo — conforme Anexo IX - assinado
pelas partes, de acordo com o art. 73 da Lei Federal n° 8.666/1993 e art. 140 da Lei Federal n°
14.133/2021, lei de regéncia a época da contratagao, recusando, tdo logo, objetos ou servigos que
nao correspondam ao contratado.

Art. 43 Checar se o material fornecido ou utilizado guarda consonéancia com o oferecido na
proposta e especificado pela Administracdo Publica no instrumento contratual e se foram cumpridos
os prazos de entrega.

Art. 44 Testar o funcionamento de equipamentos fornecidos e registrar a conformidade em
documento ou valer-se de manifestagdo técnica do setor solicitante, quando a situagédo ou a
complexidade do objeto assim o exigir.

Art. 45 Rejeitar, no todo ou em parte, os materiais e servicos executados em
desconformidade com os termos contratuais e determinar ao preposto os ajustes ou corregoes
necessarias, nos termos das clausulas contratuais, devolvendo-lhe o prazo estabelecido para as
providéncias cabiveis.
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Subsecao IV
Dos Registros Processuais

Art. 46 Nos contratos de prestacdo de servigcos que envolvam cessdo de mao de obra, o
Fiscal devera solicitar a empresa contratada a relagao completa dos empregados alocados para a
execucdo do objeto contratual, contendo nome completo, numero da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) e jornada de trabalho, certificando-se, periodicamente, da presenca e do
quantitativo desses trabalhadores no local de execug¢ao dos servigos, bem como do cumprimento
dos horarios estabelecidos.

Paragrafo unico — O Fiscal devera, ainda, receber e verificar os documentos apresentados
pela contratada, constantes do Relatério de Comprovagao de Adimpléncia de Encargos — RECAE,
conforme Anexo X, a fim de comprovar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
dos empregados vinculados a execugao contratual.

Art. 47 Instruir os autos do processo de pagamento com toda a documentagdo de sua
responsabilidade, por ele conferida e atestada, conforme as normas e procedimentos em vigor na
municipalidade, a fim de subsidiar a autorizagao pelo ordenador de despesa para liquidagao e
pagamento.

Art. 48 Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para lancar as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, conforme modelo apresentado no Anexo Xl.

Art. 49 Registrar e enviar ao Gestor do contrato as inspec¢bes periddicas efetuadas, as faltas
verificadas na execugao do contrato, as providéncias exigidas e as recomendacbes realizadas, bem
como as solucdes adotadas pela empresa contratada, conforme Anexo XI.

Art. 50 Solicitar a empresa contratada, quando se tratar de obras, no local de execugao dos
servicos, na formatagdo padrdo combinada, o Diario de Obra, cujas folhas deverao estar
devidamente numeradas e assinadas pelas partes, € no qual serao feitas as anotagodes diarias sobre
o0 andamento dos trabalhos tais como: indicagao técnica, inicio e término de etapas de servigo,
causas e datas de inicio e término de eventuais interrupcdes dos servigos, recebimento de material
e demais assuntos que requeiram providéncias.

Art. 51 Comunicar ao Gestor do contrato, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
do término do contrato vigente, para que este consulte a empresa contratada quanto ao seu interesse
em prorrogar ou ndo o contrato vigente, quando cabivel.

Art. 52 Comunicar ao Gestor do contrato, a necessidade de se realizar acréscimos ou
supressodes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execugao contratual.

Art. 53 Manifestar-se conclusivamente quanto a prorrogagao de prazo de vigéncia, alteragéo
de valores do contrato em razao de reajuste de pregos, revisao, repactuagao ou alteragao do objeto

para acréscimo ou supressao, conforme anexo XlI.

Art. 54 Apresentar relatério mensal ao Gestor do contrato, pronunciando-se pela regular
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execucao do objeto do contrato, conforme Anexo XiIlI.

Subseciao V
Da Prevencéao e Repressao de Incidentes

Art. 55 Determinar, a empresa contratada, as agdes necessarias a correcao de faltas ou
defeitos observados no material fornecido, concedendo-lhe prazo estipulado no instrumento
contratual para resolugao das constatacoes.

Art. 56 Comunicar por escrito ao Gestor do contrato qualquer falta cometida pela empresa
contratada, formando dossié das providéncias adotadas para fins de materializacdo dos fatos que
poderdo levar a aplicacdo de sancdo ou a rescisao contratual, a ser juntado no processo
administrativo, conforme.

Art. 57 Comunicar, por escrito, ao Gestor do contrato, os danos porventura causados pelos
empregados da empresa contratada, requerendo as providéncias reparadoras.

Art. 58 Comunicar ao Gestor do contrato as ocorréncias passiveis de sancio, nos termos
estabelecidos no contrato administrativo e na legislagao vigente.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59 Os fluxos dos procedimentos relativos a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos
administrativos estao representados no Anexo XIV, por meio de fluxogramas, com a finalidade de
orientar e facilitar a compreensdo das etapas e responsabilidades previstas nesta Instrugao
Normativa.

Paragrafo unico — Os fluxogramas possuem carater orientativo e complementar, nao
substituindo as disposi¢cdes normativas.

Art. 60 Esta Instrugdo Normativa e seus Anexos serdo disponibilizados, em sua integra no
Portal da Transparéncia, no link:
https://itapemirim-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=1907 .

Art. 61 A aplicabilidade desta Instrucdo Normativa € imediata para os contratos em curso e
0s que vierem a ser celebrados, entrando em vigor na data de sua publicagao.

Art. 62 O descumprimento das diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa podera
ensejar a responsabilizacao funcional do agente publico, nos termos da legislagao vigente.

Itapemirim, 10 de fevereiro de 2026.

Genesis Alves Bechara
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ATO DE DESIGNACAO — FISCAL DO CONTRATO

DADOS DO CONTRATO

Unidade Gestora:

Processo n°: Contrato n°:

Valor Global do Contrato:

Vigéncia:

Objeto:

Empresa Contratada:

CNPJ do Contratado:

Designacéao do Fiscal do Contrato

O [Autoridade competente], no uso de suas atribuicdes legais que lhes sdo conferidas através da

Lei Complementar Municipal n° 071/2009, e considerando o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021

e na Instrugdo Normativa [informar identificacdo da IN], resolve:

Designar o(a) servidor(a) , Matricula n°® , lotado na Secretaria Municipal
de , como Fiscal Titular do Contrato n° 120__

Designar o(a) servidor(a) , Matricula n°® , lotado na Secretaria Municipal
de , como Fiscal Suplente do Contrato n® 20

Sem prejuizo do exercicio de outras atribui¢cdes inerentes a fungéo, o Fiscal Titular e Fical Suplente
do Contrato deverdo atentar-se as as competéncias definidas da Instru¢do Normativa [informar

identificacdo da IN].

Itapemirim-ES, de de 20 .

Secretario (a) Municipal de (Nome Unidade Gestora)
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CIENCIA DOS(AS) SERVIDORES(AS) DESIGNADOS(AS):

TITULAR

Eu, , declaro que estou ciente da

designacéao recebida e das atribui¢cdes relacionadas ao exercicio da funcgéo..

Fiscal Titular do Contrato n® XXX/20XX

SUPLENTE

Eu, , declaro que estou ciente da

designacgédo recebida e das atribui¢des relacionadas ao exercicio da fungéo..

Fiscal Suplente do Contrato n® XXX/20XX
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ANEXO lI

PORTARIA DE DESIGNAGAO — FISCAL DO CONTRATO

PORTARIA N° XX DE XX DE XXXXXXXX DE XXXX.

DESIGNA SERVIDORES PARA EXERCEREM A
FUNCAO DE FISCAL E SUPLENTE DE
CONTRATO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O [Autoridade competente], no uso de suas atribuicdes legais que Ihes séo conferidas
através da Lei Complementar Municipal n°® 071/2009, e considerando o disposto na Lei
Federal n® 14.133/2021 e na Instru¢do Normativa [informar identificacdo da IN],

RESOLVE:

Art. 1° Designar os seguintes servidores para atuarem como Fiscal e Suplente:

I.  Fiscal: [nome], matricula n° [inserir], cargo [inserir];
[I.  Suplente de Fiscal: [nome], matricula n° [inserir], cargo [inserir].

Art. 2° Os servidores designados ficam responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizagcdo do contrato com as seguintes caracteristicas:

I.  Processo Administrativo n®: [ ]/202_
. Contraton® [ ]/202_
lll.  Empresa Contratada: [nome da empresa]
IV.  Objeto: [descrever sucintamente o objeto do contrato]
V.  Vigéncia: | meses/anos]

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Itapemirim-ES, de de 20 .

Secretario (a) Municipal de (Nome Unidade Gestora)
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ANEXO IIl - CONTROLE DE PRAZO DE VIGENCIA

N° do Objeto Fornecedor/C | Data de Data de Data de Situagao Atual Data Limite Responsavel pelo Observagoes
Contrato do ontratado Assinatura Inicio da | Término para Acompanhamento
Contrato Vigéncia | da Solicitagao de

Vigéncia Prorrogacgao
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ANEXO IV

AVALIACAO DO GESTOR DO CONTRATO

Setor Demandante:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Empresa Contratada:

Objeto do contrato:

Comunica Avaliagdo do Gestor do Contrato

Eu, ,Gestor do Contrato n°® [/ , sou favoravel / ndo sou favoravel a

do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

(Descrever a justificativa técnica que fundamenta a prorrogacdo do prazo de vigéncia

contratual)
Nome e Cargo do Gestor do Contrato: Matricula:
Assinatura do Gestor do Contrato: Data:

[tapemirim - ES, dd/mm/aaaa.
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ANEXO V

PEDIDO DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DE DESPESAS

CONTRATADO:

CONTRATO:

OBJETO:

PROCESSO ORIGINARIO:

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO:

VALOR GLOBAL DO CONTRATO OU TERMO NOTA DE EMPENHO Ne:

ADITIVO: XXXXX/20__

R$

VALOR EMPENHADO: VALOR DO PEDIDO: SALDO ATUAL EMPENHADO:
R$ R$ R$

Considerando o atesto da prestacdo do servico pelo Fiscal do Contrato devidamente nomeado
através da Portaria n® xx/xx, sirvo-me do presente para solicitar a liquidacdo e Pagamento das
despesas referente ao més de XXXX/2025, conforme descrito na Nota Fiscal n® XXX, em

atendimento ao disposto no supracitado instrumento contratual e/ou respectivos termos aditivos.

Ante o exposto, DETERMINO a remessa do presente procedimento a Secretaria Municipal
de Finangas para que adote as providéncias cabiveis quanto ao atendimento do pleito, com o

posterior arquivamento.

Itapemirim-ES, de de 20__.

Secretario(a) Municipal de (Nome Unidade Gestora)
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ANEXO VI

CHECKLIST DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E CONTRATUAIS QUE DEVEM
SER VERIFICADAS PELO GESTOR DO CONTRATO NOS CASOS DE
TERCEIRIZACAO COM SUBSTITUICAO DE MAO DE OBRA

Checklist — Pagamento do Més xxxxxx de 20xx

Contrato n°: xxxxx/20xx Unidade:
. XXXXX
Empresa Contratada: XXXXXXXXX )
Contato:
XXXXX
Servigos:
Prestacdo de Servicos de XXXXXXXXXXXXXXXXXX
N° de Funciondarios: XxXxxx Periodo de Execucado

do Servigo: XXXXx

Nota Fiscal n® xxxxx Valor Bruto Devido:
R$ XxxXxXX,XX

Més de Referéncia: xxxxx/20xx Valor Bruto
Faturado:

RS$ XXXXXX,XX

N | ltens | sim| Nao| NA | Folhas
1. MEDICAO
1.1 Medicao dos servigos prestados?
12 Avaliagéo do Fiscal sobre os servigos
' prestados?
2. NOTA FISCAL
2.1 Solicitacdo de pagamento da
empresa?
2.2 Nota Fiscal correspondente ao més
de medicao?
2.3 A Nota Fiscal € um documento
véalido?
54 Consta_m retencdes contratuais na
' Nota Fiscal?
2.5 Consta retencéo de INSS na Nota
Fiscal?
56 A Raz_a?lo Social, Endereco e 0 CNPJ
' da Unidade Gestora estéo corretos?
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A Razéo Social, o Endereco e o

2.7 CNPJ da empresa contratada estédo
corretos?
58 Possui o ateste do Fiscal do

Contrato no documento fiscal?

3. SALARIO/VALE TRANSPORTE/ALIMENTACAOQ/FERIAS

Consta Folha de Pagamento da

3.1 empresa em dia com o més de
referéncia da
documentagéo?

3.2 Consta de 13° Salario, quando
devido?

33 Contracheques e Comprovantes de

depdsito bancario do més de
referéncia?

Consta no inicio do contratacéo
relagdo ou quantitativo de
funcionarios?

3.4

35 Folha de Ponto?

3.6 Seguro de vida obrigatério?
Relatorio de Movimentagéo
3.7 Funcional dos Empregados

Vinculados ao Contrato?

Comprovante de pagamento de Vale

3.8 Transporte com relagéo de
funcionérios e renuncia de vale-
transporte?

Comprovante de pagamento de Vale

3.9 - ~ L
Refeigéo e relacdo de funcionarios?
Avisos e recibos de pagamento de

310 ferias?

Aviso prévio ou pedido de demissao

311 dos empregados da empresa
contratada vinculados ao contrato?

312 Documento com as eventuais

rescisdes ocorridas?

Guia de recolhimento dos
Rescisoérios do FGTS — GRRF, dos
empregados da empresa contratada,
vinculados ao contrato, com a

3.13 autenticacdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando
efetivado pela Internet?
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Reembolso de Termo de Rescisao de

3.14 Contrato de Trabalho — TRCT?

4. RECOLHIMENTOS

Comprovante de declaracdo a

4.1 previdéncia?

Apresenta guia (GPS) e comprovante
de pagamento de — INSS do més de
referéncia da documentacédo —
Recolhimento Empresa?

4.2

Apresenta guia (GRF) e

4.3 comprovante de pagamento de
FGTS do més de referéncia da
documentagéo?

4.4 Apresenta o relatério GFIP/SEFIP?

O valor constante na GFIP/SEFIP
4.5 coincide com as guias de
pagamento? Se néo, justificar.

Relagéo dos trabalhadores

4.6 constantes no arquivo SEFIP — RE?

4.7 Relagcdo Tomadores/Obras — RET?
Apresenta Protocolo Conectividade

4.8 Social do més de referéncia da
documentagéo?

4.9 Recolhimento do ISS?

5. CERTIDOES NEGATIVAS

5.1 Apresenta Certiddo Negativa da
Unido?
Apresenta Certiddo Negativa da

5.2 Fazenda Publica Estadual da sede

da empresa?

Apresenta  Certiddo Negativa da
5.3 Fazenda Publica Municipal da sede
da empresa?

Apresenta Certiddo Negativa da
5.4 Fazenda Publica Municipal do
Municipio de Itapemirim?

Apresenta Certiddo de Regularidade

55 | de FGTS (Matriz e Filial)?

Apresenta Certiddo Negativa de

5.6 Débitos Trabalhistas (CNDT)?

6. OUTROS DOCUMENTOS

Consta a Declaracao de

6.1 Contabilidade Regular?

Consta o Relatério de Comprovacao

6.2 de Adimpléncia de Encargos
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(RECAE)?

Consta do Processo de Pagamento

6.3 cOpia do Contrato?
Consta do Processo de Pagamento
6.4 - » .
cOpia do Aditivo contratual vigente?
Consta do Processo de Pagamento
6.5 cépia da publicacédo da Portaria de
' nomeagao do Gestor e Fiscal e seus
suplentes do Contrato?
6.6 Consta do Processo de Pagamento

coOpia da Nota de Empenho?

6.7 Saldo de Empenho?

6.8 Garantia contratual vigente?
Empresa optante pelo SIMPLES

6.9 (Consulta Optantes — Simples
Nacional)?

*OBS.: Entende-se por “més de referéncia” o més anterior & medigéo atual.

Declaracéo:
Declaro, para os devidos fins, que as informagdes constantes neste check-list foram

confrontadas entre si, tais como: relacdo de empregados constantes na declaracdo
enviada a Previdéncia Social, folha de pagamento, recolhimento dos encargos
trabalhistas, beneficios computados por meio do contrato.

Nome e Cargo do Gestor do Contrato: Matricula:

Assinatura do Gestor do Contrato: Data:
[tapemirim -
ES,
dd/mm/aaaa.

Praca Domingos José Martins, S/N, Centro, Itapemirim, Espirito Santo
CNPJ:27.174.168/0001-70 Pagina 4 de 4
www.itapemirim.es.gov.br



http://www.itapemirim.es.gov.br/

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
GABINETE DO PREFEITO

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

ANEXO VII

FORMULARIO DE CONTROLE DE SALDO DE EMPENHO - PRORROGACAO

CONTROLE DE SALDO DE EMPENHO

SECRETARIA / UNIDADE ADMINISTRATIVA MEDICAO PERI’ODQ DA
N° MEDICAO
dd/mm/aaaa A
dd/mm/aaaa
PROCESSO:
CONTRATO:
EMPRESA:
Pagamento
Pagamento Valor | Saldo de
Competéncia: Nota Fiscal| Nota | Empenho
Empenho Medicao Més/Ano No Fiscal R$
N° Valor N° R$
e Saldo inicial

Totalizagéo e saldo
atual

Local: Data:

Carimbo e Assinatura do Gestor do Contrato
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ANEXO VI
TERMO DE ATESTO

Notas Fiscais N°: XXXX
VALOR TOTAL: R$ XXX, XX

Referente:; XXXXXXXXXXXXX

Eu, [Nome completo], matricula funcional n® [xxxxx], nomeado por meio da Portaria n° [xx/xxxx],
no uso das atribuicbes a mim conferidas e em conformidade com o art. 117 da Lei n°
14.133/2021, na qualidade de Fiscal designado para acompanhamento e fiscalizacdo do
referido contrato, ATESTO, para os devidos fins, que o0s servigos contratados foram
devidamente executados conforme as condigfes estabelecidas no contrato supracitado,

durante o periodo de [més/ano], de acordo com a Nota Fiscal n° [xxx].

Declaro, ainda, o recebimento e a conferéncia da documentagéo apresentada pela contratada,

referente ao faturamento do periodo mencionado, composta pelos seguintes documentos:

I. Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NFS-e n° [xxx];
Il. Relatorio de Comprovacgéo de Adimpléncia de Encargos — RECAE;
ll. Declaracdo de Contabilidade Regular;
IV. Certid6es Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal — sede da empresa e de
[tapemirim);
V. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
VI. Certificado de Regularidade do FGTS.

Declaro a autenticidade das certiddbes e da documentacdo apresentada, devidamente
conferidas em [data da verifica¢do], bem como que o fornecedor mantém regularidade e cumpre
as exigéncias contratuais, inclusive quanto a atualizagdo cadastral e obriga¢fes legais.

Por ser expresséo da verdade, firmo o presente Atesto de Execucdo Contratual.

Itapemirim - ES, dd/mm/aaaa.

Assinatura do Fiscal do Contrato
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ANEXO IX
MODELO DE TERMO CIRCUNSTANCIADO / RECIBO

TERMO CIRCUNSTANCIADO/RECIBO DE RECEBIMENTO

Aos  dias do més de do ano de , ha sede da
(Secretaria/Orgéo), situada a , em cumprimento ao
disposto no artigo 73 da Lei Federal n°® 8.666/1993 e artigo 140 da Lei Federal n°
14.133/2021, o Fiscal do Contrato, Sr. , desighado pela
Portaria n°® / , procedeu ao recebimento [provisério/definitivo] do objeto
contratado, referente ao Contrato n° / , firmado entre o Municipio de
Itapemirim/ES e a empresa , inscrita no CNPJ n°

Objeto do contrato: (descrever resumidamente o objeto)
Quantidade recebida:
Valor do item/servico recebido: R$

Apoés a verificacdo, constatou-se que:
(__) O objeto foi entregue em conformidade com as especificacdes contratuais.

(__) O objeto apresentou as seguintes nao conformidades:
(descrever as ndo conformidades encontradas)

Deciséo:

(__) Recebido provisoriamente.

(_) Recebido definitivamente.

(_) Recusado, por ndo atender as condi¢Bes contratuais.

E, para fins de comprovacéo, lavra-se o presente termo, que vai assinado pelas partes.

Itapemirim - ES, dd/mm/aaaa.

Assinatura do Fiscal do Contrato/Almoxerife
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ANEXO X
RELATORIO DE COMPROVAGAO DE ADIMPLENCIA DE ENCARGOS — RECAE

IDENTIFICACAO GERAL
CONTRATADO

CNPJ CONTRATADO
(*) CEI CONTRATADO

CONTRATO N°

OBJETO
CONTRATANTE
MES/ANO REFERENCIA DO
CNPJ FATURAMENTO
CONTRATANTE MES/ANO REFERENCIA DA
DOCUMENTACAO

(*) nos casos de contratos de obra, de acordo com normas especificas.

DOCUMENTOS ANEXOS (ENCARGOS TRABALHISTAS, FISCAIS, PREVIDENCIARIOS E SOCIAIS E

OUTROS DOCUMENTOS)

S/N/NA VERIFICAR OS DOCUMENTOS APRESENTADOS E MARCAR SIM (S), NAO (N) OU
NAO SE APLICA (NA)

Folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestacéo dos servigos, por

contrato.

Relatério de movimentacao funcional dos empregados da empresa contratada

vinculados ao contrato.

Comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem como demais beneficios

previstos em legislacdo especifica, Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho.

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada

do comprovante de recolhimento bancério ou do comprovante emitido quando o

recolhimento for efetuado pela internet.

Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecénica ou acompanhada do

comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante emitido quando o

recolhimento for efetuado pela internet.

Relacdo de Tomadores/Obras — RET e respectiva comprovacgao das guias de

pagamento referente ao ISS retido, bem como componente da Declaragédo de Servigos

Tomados.

Comprovante de Declaracéo a Previdéncia.

Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social.

Declaracéo de Contabilidade Regular

Rol dos materiais fornecidos aplicados na obra e os gastos com subempreiteiros da obra
ja tributados pelo ISSON

Outros Documentos entregues (listar):

Declaro, sob as penas da lei, que a empresa se encontra em situacdo de adimpléncia em relacdo aos
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes sobre o contrato acima referido,
conforme cépia dos comprovantes de pagamentos em anexo.

Em relacdo as demais deducdes tributarias devera ser verificado junto a Secretaria Municipal de Financas —
SEFIN.

Praga Domingos José Martins, S/N, Centro, Itapemirim, Espirito Santo
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Local e data, [/ . Recebido em:

Carimbo e assinatura do Gestor do Contrato.

Nome/Cargo e Assinatura do Representante Legal da
Empresa
Carimbo e assinatura do Fiscal do Contrato.
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ANEXO XI
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS - FISCAL DO CONTRATO
Contrato n°: Vigéncia do Contrato:
Contratado: Local da execugéo dos servigos:
Objeto do contrato:
Preposto da empresa contratada:
Periodo do Acompanhamento:
Execucado Contratual
Data (Devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servico, conforme
pactuado no Contrato, e cada problema detectado)
Providéncias / Documentos Expedidos
Data (Deverédo ser relatadas as providéncias adotadas para solucdo de cada
problema detectado na execucdo, bem como os documentos expedidos a
empresa contratada e anexadas copias)
Resultados
Data (Informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias e
encaminhamentos)
Nome e Cargo do Fiscal do Contrato: Matricula:
Assinatura do Fiscal do Contrato: Data:
Itapemirim - ES, dd/mm/aaaa.
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ANEXO XII

AVALIA(;AO DO FISCAL DO CONTRATO
Setor Demandante:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Empresa Contratada:

Objeto do contrato:

Comunica Avaliagéao do Fiscal do Contrato

Eu, , Fiscal do Contrato n° / , sou favoravel / ndo sou favoravel a

do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

(Descrever a justificativa técnica que fundamenta a prorrogacdo do prazo de vigéncia

contratual)
Nome e Cargo do Fiscal do Contrato: Matricula:
Assinatura do Fiscal do Contrato: Data:
Itapemirim - ES, dd/mm/aaaa.
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ANEXO Xl
RELATORIO MENSAL DO FISCAL DO CONTRATO

1. Dados do Contrato

NUmero do Contrato:

Processo Administrativo n°:

Contratada:

Objeto do Contrato:

Vigéncia:

Gestor do Contrato:

2. Execucéao Contratual
Descricao resumida dos servi¢os realizados ou bens entregues no periodo:

3. Verificagdo de Conformidade
Indicar se os servigos/bens foram entregues conforme previsto no contrato, quanto a
gualidade, quantidade e prazos.

4. Ocorréncias
Descrever as ocorréncias emitidas referentes a ndo conformidades ou irregularidades
identificadas.

5. Providéncias Adotadas
Descrever as medidas adotadas pelo fiscal diante das ocorréncias registradas:

Praca Domingos José Martins, S/N, Centro, Itapemirim, Espirito Santo
CNPJ:27.174.168/0001-70
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6. Conclusao

Pronunciamento do Fiscal quanto a regular execucéo do objeto contratual no periodo
avaliado.

Itapemirim-ES, de de

Fiscal do Contrato
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ANEXO XIV
FLUXOGRAMAS

Fluxo 1- Pagamento Mensal de Servicos - IN SCL N° 01/2026
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Fluxo 2 - Pagamento Mensal de Servi¢os com Substituicao de Mao de Obra -
IN SCL N° 01/2026
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Fluxo 3 - Recebimento Provisério e Definitivo de Bens - IN SCL N° 01/2026
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