Prefeitura Municipal de Santa Macia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 255/2025
APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SPO - 03/2025 -
VERSAO 01, PROPOSTA PELA SECRETARIA DE

OBRAS E INFRAESTRUTURA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais e,

- considerando a CI/PMSMJ/SECOBR N° 068/2025, autuada em 13/05/2025, sob o
n° 2025-HB3RP;

- considerando a Resolugéo 227/11 e alteragdes do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

- considerando que o Controle Interno previsto no art. 2°, Incisos | a XLI| da Lei
Municipal n° 1.464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execucdo das
atividades setoriais;

- considerando finalmente o disposto nos arts. 53, 56 e 72 da Lei Orgénica do
Municipio de Santa Maria de Jetiba.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa abaixo relacionada, que faz parte
integrante deste Decreto:

INSTRNU(;AO NORMATIVA SISTEMA DE OBRAS PUBLICAS - SOP - 003/2025 —

VERSAO 01 - “Dispoe sobre a fiscalizagao de contratos de obras e servigos de

engenharia realizados no Poder Executivo Municipal e da outras

providéncias.”

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

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

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 8 de dezembro de 2025.

RONAN ZOCOLOTO DE SOUZA DUTRA
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGCAO NORMATIVA — SOP N° 003/2025 - VERSAO 01

“DISPOE SOBRE A FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DE
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA REALIZADOS NO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Versédo: 01

Aprovacao em: 08/12/2025

Ato de aprovacao: Decreto Municipal n° 255/2025

Unidade Responsavel: Secretaria de Obras e Infraestrutura

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugcdo Normativa tem como objetivo normatizar e estabelecer
procedimentos envolvidos nos processos de fiscalizacdo dos contratos de obras e servicos de
engenharia do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instru¢do Normativa abrange, no ambito do Poder Executivo
Municipal, todas as unidades da estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. As atividades de gestéo e fiscalizagdo da execucdo contratual séo o conjunto
de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para
0s servigos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como prestar apoio a instrugcdo processual e 0 encaminhamento da documentagéo pertinente ao
setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracéo,
reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucdo de problemas
relativos ao objeto.

Art. 4°. Para os fins previstos nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

l. Gestdo de contrato: a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacdo
técnica e administrativa dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacao de sanc¢des e a extingao
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

dos contratos, entre outros;

Il. Fiscalizagdo do Contrato: Atividade sisteméatica de verificagdo do
cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas em todos os seus aspectos. A
fiscalizacdo se divide em:

a) Fiscalizacdo técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo compativeis com os
indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa. A fiscalizac&o técnica devera ser
realizada por um profissional habilitado com registro no Conselho de Classe e, além das atribuigbes
gerais, dever4d manter pasta atualizada com projetos e documentos técnicos, e assinar o diario de
obras;

b) Fiscalizacdo administrativa: o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacdes previdenciérias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato
administrativo no que se refere a revisbes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas
nas hipoéteses de inadimplemento.

M. Fiscal de Contrato: € o0 servidor publico, preferencialmente efetivo,
nomeado para acompanhar diretamente a execucdo do objeto contratado, registrar ocorréncias,
verificar a conformidade dos servigos, bens ou obras entregues e comunicar irregularidades ao gestor,
garantindo que o contrato seja cumprido conforme as especificagfes estabelecidas;

\VA Fiscal de Contrato Substituto: é o servidor publico, preferencialmente
efetivo, nomeado para atuar durante os afastamentos legais do fiscal titular do contrato, ao qual
se impde, durante a substituicdo, as mesmas competéncias e obrigacfes do titular;

V. Notificacdo: o documento elaborado para dar conhecimento ao prestador
de servico sobre irregularidades nas obras ou servicos de engenharia, bem como para
solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo preestabelecido pela autoridade licitante;

VL. Unidade Solicitante: a unidade da estrutura organizacional da administracédo
direta e indireta do Poder Executivo Municipal que, apods identificar suas necessidades, solicita a
contratacdo de obras e servicos de engenharia;

VII. Ordem de Servigco ou Autorizagdo de Fornecimento: documento utilizado
para solicitar a contratada a prestacdo de servigos relativos ao objeto do contrato;

VIII. Preposto: representante da contratada responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao contratante, incumbido
de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questBes técnicas, legais e
administrativas referente ao andamento contratual. E o elo entre a contratada e a fiscalizac&o;

IX. Ordenador de Despesa: autoridade competente para produzir atos, distribuir
decisbes e execucbes administrativas, autorizar despesas, assinar contratos, acordos, convénios e
outros instrumentos congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento, observado as normas
pertinentes a matéria;

X. Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da administracéo
publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagao
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de obrigacdes reciprocas, independente da denominacéo utilizada;

XI. Medicdo: Procedimento de que a Administragdo se utiliza para a afericdo da
execucdo do contrato, apuragéo do valor de desembolso e viabilizagdo do pagamento a contratada, na
forma estipulada pelo contrato;

XiII. Termo de Recebimento Provisério: termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo;

XIII. Termo de Recebimento Definitivo: termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais;

XIV. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servi¢os objeto de
contratacéo direta ou licitagdo, elaborado com base nas indicagBes dos estudos técnicos preliminares,
gue assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo
de execucéo;

XV. Termo de Referéncia: documento base da licitagdo, que devera conter
elementos capazes de propiciar avaliacdo do custo pela administracdo diante de orgamento detalhado,
definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco
de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do
contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de
execucdao e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva;

XVI.  Assinatura digital: E uma tecnologia que utiliza a criptografia e vincula o
certificado digital ao documento eletrdnico que est4d sendo assinado. Assim, d& garantias de
integridade e autenticidade. Ela elimina o processo manual de coleta de assinaturas, a remessa
fisica de documentos, o reconhecimento de firmas e a gestdo de documentos fisicos, reduzindo
custos, simplificando os processos e agilizando substancialmente a formalizagdo dos
documentos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 5°. A presente Instrucdo Normativa tem como base legal:
l. Constituicdo Federal;

Il. Constituicdo Estadual,

[l Lei Orgénica Municipal;

V. Lei Complementar Municipal n°® 1.944/2017,

V. Lei Federal n° 8.666/1993;

VI. Lei Federal n°® 14.133/2021;

VII. Demais legislacdes pertinentes a matéria.
CAPITULO V

DA DESIGNACAO
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Secao |
Gestores e fiscais de contratos

Art. 6°. Os gestores e os fiscais de contratos e o0s respectivos substitutos serdo
representantes da administracao designados pela autoridade maxima do érgao ou da entidade, ou por
guem as normas de organizacdo administrativa indicarem, para exercer as funcfes estabelecidas nos
art. 16 ao art. 18, observados os requisitos estabelecidos no art. 8° desta normativa.

§ 1° Para o exercicio da funcé@o, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicacdo e das respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de
designacéo.

§ 2°. Na designacédo de que trata o caput, serdo considerados:

l. a compatibilidade com as atribuices do cargo;

Il. a complexidade da fiscalizagéo;

Il 0 quantitativo de contratos por agente publico; e

V. a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes
publicos para fins de fiscalizacdo e de gestao contratual devera ser demonstrada no estudo técnico
preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracdo do contrato, conforme o
disposto no inciso X do § 1° do art. 18 da Lei n® 14.133/2021.

§ 4°. Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida por setor
do 6rgéo ou da entidade designado pela autoridade de que trata o caput.

8 5° Na hipétese prevista no § 4°, o titular do setor respondera pelas decisfes e pelas
acOes tomadas no seu ambito de atuagéo.

§ 6° Na auséncia, a qualquer titulo, do fiscal de contrato ou seu substituto, as
providéncias de sua algada ficardo a cargo da secretaria responsavel, que assumira integralmente as
atividades e responsabilidades do titular ausente, por meio de determinagéo do gestor da pasta.

Art. 7°. Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros
vinculados ou contratados pela administragéo, observado o disposto no art. 23.

Secéo I
Requisitos para a designacéo

Art. 8°. O agente publico designado para o cumprimento do disposto nesta Instrugcéo
Normativa devera preencher os seguintes requisitos:

l. ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros
permanentes da administracao publica;

Il. ndo ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administracdo nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.
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§ 1°. A vedacéo de que trata o inciso Il do caput incide sobre o agente publico que atue
em processo de contratagcdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante ou o
contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

Art. 9°. O encargo de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo
agente publico.

8 1° Na hipétese de deficiéncia ou de limitacdes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicbes, o agente publico devera comunicar o fato ao seu superior
hierarquico.

§ 2°. Na hipoétese prevista no § 1°, a autoridade competente poderd providenciar a
qualificagdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribuicbes, conforme a natureza e a
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagdo requerida, observado o disposto
no § 3° do art. 6°.

Secao Il
Principio da segregacéo das funcdes

Art. 10. O principio da segregacado das fun¢des veda a designacdo do mesmo agente
publico para atuacdo simultdnea em fung¢des mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultagcdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacéo.

Paragrafo Unico. A aplicacdo do principio da segregacao de fun¢bes de que trata o
caput serd avaliada na situacao fatica processual.

Art. 11. E vedado designar como fiscal o servidor que:

l. Possua relacdo comercial, financeira, trabalhista ou civil com o contratado;

Il. Seja amigo intimo ou inimigo do contratado ou de seus dirigentes;

Il Tenha parentesco com o contratado ou seus dirigentes;

V. Tenha participado da comisséo de licitagdo.

Art. 12. Nao deve ser designado como fiscal o servidor que:

l. Seja 0 gestor do mesmo contrato;

Il. Esteja fiscalizando um ndmero excessivo de contratos, salvo se dispuser de
condi¢cdes de fiscaliza-los.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13. As atividades de gestéo e de fiscalizagdo dos contratos deveréo ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por equipe de fiscalizagao
ou por agente publico Unico, assegurada a distin¢gdo das atividades.

Art. 14. A distincdo das atividades de que trata o art. 13 ndo podera comprometer o
desempenho das acdes relacionadas a gestédo do contrato.

Art. 15. S&o atribuicBes comuns ao Gestor e ao Fiscal do Contrato:
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I Conhecer integralmente o teor do contrato, do edital de licitacdo, da proposta
da contratada, desta Instrucdo Normativa e de todos os documentos que compdem 0O processo
administrativo;

I. Manter comunicacédo formal e constante com a empresa contratada, por meio
de oficios, e-mails institucionais ou registros no livro de ocorréncias, solicitando providéncias ou
esclarecimentos;

Il Esclarecer duvidas e fornecer as informagdes necessarias ao bom andamento
da execucéo contratual,

V. Reportar imediatamente a autoridade superior qualquer tentativa de fraude,
corrupcao ou ato ilicito de que tenha conhecimento.

Secao |
Gestor de contrato

Art. 16. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

l. coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa, de
gue tratam os incisos Il, lll e IV do art. 4°;

Il. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas
gue ultrapassarem a sua competéncia;

Il acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo do contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liguidacao e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais;

V. coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos 0s registros formais da execuc¢éo, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequag¢des do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administragéo;

V. coordenar 0s atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de que trata o
inciso | do art. 49;

VI. realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 19,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e

VILI. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art.
158 da Lei n® 14.133, de 2021.
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Secéo Il
Fiscal técnico

Art. 17. Caberd ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

l. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

I. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das
faltas ou dos defeitos observados;

Il emitir notificagcBes para a corre¢do de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;

\VA informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

V. comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execuc¢éo do contrato nas datas estabelecidas;

VI. comunicar ao gestor do contrato, em tempo hébil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacao contratual;

VII. realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 19,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

Secao Il
Fiscal administrativo

Art. 18. Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

l. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacéo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacdo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;

Il. verificar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, com a
solicitagdo dos documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

[l examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢gfes fiscais, trabalhistas
e previdenciarias;

V. atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacBes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V. realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 19,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
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Secéo IV
Recebimento provisorio e definitivo

Art. 19. O recebimento provisorio ficara a cargo dos fiscais técnico e administrativo e o
recebimento definitivo, do gestor do contrato ou da comissao designada pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos
provisério e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato, nos termos do disposto no § 3°
do art. 140 da Lei n® 14.133, de 2021.

Secéo V
Do ateste e do pagamento

Art. 20. O ateste é o ato pelo qual o fiscal declara que o servi¢go foi prestado ou o
material entregue conforme o contrato, sendo condi¢é@o para a autorizagdo do pagamento.

Art. 21. O ateste deve ser fundamentado em relatérios, medi¢des e outros documentos
gue comprovem a regular execucédo do objeto, devendo ser preenchidos os formularios descritos nos
anexos.

Art. 22. O fiscal devera conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-la,
promovendo as corre¢gfes necessarias.

Art. 23. Apb6s o ateste da parcela fisica da obra, o processo tramitara conforme o
fluxograma anexo a esta Instrugdo Normativa.

Art. 24. Para fins de pagamento de servicos de engenharia, o processo tramitard
conforme o fluxograma geral para pagamento de servicos comuns.

Secéo VI
Terceiros contratados

Art. 25. Na hip6tese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais
de contrato nos termos do disposto nesta Instru¢do Normativa, sera observado o seguinte:

l. a empresa ou o profissional contratado assumiré responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informagcBes prestadas, firmar4 termo de compromisso de
confidencialidade e néo podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il. a contratacao de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade,
nos limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

Secéo VIl
Apoio dos érgéos de assessoramento juridico e de controle interno

Art. 26. Para o desempenho das atribuicdes essenciais a execugédo contratual, o gestor
do contrato e os fiscais técnico e administrativo contardo com o apoio dos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno vinculados a administracdo publica municipal, os quais deverdo dirimir
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davidas e subsidia-los com informacg®es para prevenir riscos na execucdo do contrato.

Secéao VI
Decisdes sobre a execucado dos contratos

Art. 27. As decisdes sobre as solicitacbes e as reclamaces relacionadas a execugao
dos contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatdrios ou de nenhum interesse para a boa execucéo do contrato serdo efetuados no prazo de 1
(um) més, contado da data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposicao legal ou clausula
contratual que estabelecga prazo especifico.

§ 1°. O prazo de que trata o caput poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
desde que motivado.

§ 2°. As decisdes de que trata o caput serdo tomadas pelo fiscal do contrato, gestor ou
autoridade superior, nos limites de suas competéncias.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 28. Todos o0s contratos e aditivos deverdo observar as formas e prazos de
publicacdes previstas na Lei Federal n°® 14.133/2021, sem prejuizo de outras normas de
transparéncia da gestéo publica municipal.

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de manter o processo de melhoria
continua dos servicos publicos municipais.

Art. 30. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 31. Ficam instituidos, como parte integrante desta Instrucdo Normativa, os modelos
padronizados de documentos constantes dos Anexos |, Il, lll e IV, que tratam, respectivamente, do
Relatério de Fiscalizagdo Técnica, do Relatério de Fiscalizacdo Administrativa, da Autorizacdo de
Liberac@o de Garantia e da Comunicac¢éo para Acionamento da Garantia Contratual.

§ 1°. Os modelos mencionados no caput tém carater padronizador, com o objetivo de
auxiliar o trabalho da fiscalizagdo na formalizagdo e registro das atividades de acompanhamento
contratual.

§ 2°. O fiscal ou o gestor do contrato podera ajustar 0 modelo disponibilizado, desde
gue sejam preservadas a clareza, a completude e a rastreabilidade das informacBes necessarias a
adequada fiscalizag&o contratual.

Art. 32. Duavidas surgidas no cumprimento deste Regulamento bem como os casos
omissos serdo dirimidas pela Controladoria Geral Interna.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Santa Maria de Jetiba, 8 de dezembro de 2025.

RONAN ZOCOLOTO SOUZA DUTRA
Prefeito Municipal

PRISCILA JACOB KNAAK
Controladora Geral Interna

BRUNO AUGUSTO VIEIRA PAGEL
Secretario de Obras e Infraestrutura
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Prefeitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |
RELATORIO DE FISCALIZAGAO TECNICA
1. DADOS DO FISCAL

[ ]TITULAR [ ]SUBSTITUTO PERIODO DA SUBSTITUICAO: __/_/ a
[

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

N° DA ART DA FISCALIZAGCAO DA OBRA:

PORTARIA DE DESIGNACAO COMO FISCAL N°: / PUBLICADA EM: I

2. DADOS GERAIS DO PROCESSO

CONTRATO No:

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR INICIAL:

VALOR ATUALIZADO:

LICITACAO:

VIGENCIA DO CONTRATO: INiCIO: __ /[ TERMINO: [/ /

PUBLICADOEM: /| |/ [ ]DOMES DIOES][ ] DOU[ ]
ADITIVO: HOUVE [ ] NAO HOUVE: [ ]

3. DADOS GERAIS DA OBRA/SERVICO

ENDERECO:

COORDENADA GEOGRAFICA

CNO DA OBRA N°.:

DATA DA ORDEM DE SERVICO: __ /|
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SITUACAO: [ ]EM ANDAMENTO [ ]PARALISADA [ ]REINICIADA [ ]CONCLUIDA

PARALISACAO DA OBRA: [ ] HOUVE [ ] NAO HOUVE
Periodo: _ / [ a_ [ |/

Data do reinicio da obra: _ / /

Ocorrendo mais de uma paralisagdo, mantém-se a anterior e insira a nova no relatério, e assim,
sucessivamente.

RESPONSAVEL TEC~NICO PELA EXECUCAO DA OBRA:
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE:

4. DA MEDICAO DOS SERVICOS

MEDICAO N°.:

VALOR DA MEDICAO:

PORCENTAGEM EXECUTADA: _ % PORCENTAGEM ACUMULADA: %




Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PERIODO DA MEDICAO: __ /| |/ a__ ||
DATA DA MEDIGAO: __ /| |/ DATADEEMISSAO: _ /| |
Iltem Verificagao Sim N&o

41 Os servicos medidos foram executados de forma satisfatoria?

4.2 A execucao seguiu o projeto aprovado?

Os materiais utilizados estdo em conformidade com as especificagfes

4.3 técnicas?

4.4 Houve necessidade de substituicdo de materiais?

5. CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

Nao se

Item Verificacéo Sim N&o .
aplica

Os servicos medidos foram executados em conformidade com o

5.1 A )
cronograma fisico-financeiro da obra?

A contratada é responséavel pelo atraso na execugéo dos servigos

52 ora medidos?

Descreva os motivos que culminaram no atraso do cronograma fisico-financeiro: (CondicGes
climéaticas predominantes durante o periodo da medicao (chuva, estiagem etc.), pois isso influencia o
cronograma).

6. RELATORIO:

Senhor(a) fiscal, utilize este campo para complementar as respostas aos quesitos
formulados, indicando, antes da complementagdo, o item a que ela se refere (ex.: item 2.1.3. —
(descrever a complementacdo desejada)).

Registre “todas” as ocorréncias verificadas na prestacdo de servico sob analise como erro, auséncia
de documentos, enfim, todos os motivos que possam resultar tanto no ateste quanto no ndo-ateste.
Recomenda-se que o fiscal anexe ao presente Relatério, fotografias, laudos e outros tipos de
documentos que tenham correlacdo com o que se relata informando, no relato, o que esta sendo
anexado.

7. CONCLUSAO

Os servigos executados pela Contratada e medidos pela fiscalizagdo, na medicdo n° x, do Contrato n°
0xx/202x, no periodo de xx/xx/202x a xx/xx/202x, foram devidamente inspecionados e aprovados.

Documentos anexos:
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- Planilha de medicéo;
- Relatério Fotografico;

Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Santa Maria de Jetiba - ES, xx de xxxxxxxxxx de 202x.

(Assinatura)
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Prefeitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il
RELATORIO DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA
1. DADOS DO FISCAL

[ ]TITULAR [ ]SUBSTITUTO PERIODO DA SUBSTITUICAO: / / a_ [ |

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOTACAO:

PORTARIA DE DESIGNAGAO COMO FISCAL N° ___/ PUBLICADAEM: /[ [

2. DADOS GERAIS DO PROCESSO

CONTRATO No:

CNO DA OBRA N°.:

EMPREITEIRA:

PREPOSTO:

OBJETO:

VALOR INICIAL:

VALOR ATUALIZADO:

LICITACAO:

VIGENCIA DO CONTRATO: INiCIO: __ /[ TERMINO: __ / /
PUBLICADOEM: /| |/ [ ]DOMES  DIOES] ] DOU[ ]
ADITIVO: HOUVE [ ] NAO HOUVE: [ ]

1° ADITIVO

[ ] Alteragcédo do prazo de vigéncia do contrato

[ ] Alteragédo do prazo de execucgdo da obra

[ ] Alteragéo do valor contratual

[ ] Alteragcéo do prazo de vigéncia e prazo de execucao

[ ] Alterag&o do prazo de vigéncia e valor contratual

[ ] Alterag&o do prazo de execucéo e valor contratual

[ ] Alteragdo do prazo de vigéncia, prazo de execuc¢do e valor contratual
[ ] Inclusdo/alteracdo de clausulas contratuais

Prazo de vigéncia aditado: dias
Nova vigéncia: _ / |/
Prazo de execucéo aditado: dias

Novo prazo de execucéo: _ /[ |
Servigos contratuais acrescidos R$:
Servigos contratuais decrescidos R$:
Servigos extracontratuais R$:

Valor aditado ao contrato R$:

Valor atual do contrato R$:

Data de assinatura: _ / [

[ ]| DOMES [ ]1DIOES [ 1DOU

Ocorrendo mais de um aditivo, mantem-se 0 anterior e insira 0 novo no relatério, e assim, sucessivamente.
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3. GARANTIA DO CONTRATO

3.1 — GARANTIA DO CONTRATO Sim | N&o | Nzo se




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Prefeitura Municipal de Santa Mavia de Jetiba

aplica

3.1.1 — A garantia da execucédo do contrato foi devidamente emitida?
Percentual: XX% do valor global do contrato.

Valor da garantia: R$ XXXXXXXXXXX

Periodo de validade: XX/XX/202X a XX/XX/202X

(a vigéncia/validade da garantia deve ser igual ao periodo de execucdo do
contrato acrescida de 30 (trinta) dias).

1.1.2 - Avigéncia da garantia foi devidamente renovada?
(preencher caso haja prorrogacéo da vigéncia do contrato)

3.1.3 — A garantia foi devidamente reforcada?

Percentual: % sobre o valor do acréscimo.

Valor do reforgo da garantia: R$ ,

(preencher caso haja aumento no valor do contrato por acréscimo dos
servicos inicialmente contratados. Sobre o valor do acréscimo devera
incidir o mesmo percentual estabelecido no

contrato)

4. QUANTO AO PAGAMENTO:

PROCESSO DE PAGAMENTO Ne:

NOTA FISCAL N°

Item Verificagéo Sim

Néo se
aplica

A Nota Fiscal conttm o mesmo CNPJ e Razdo Social do
prestador do servico do certame/contratado constante no

4.1 . . . .~ N o
contrato, além das devidas informacdes inerentes a medicdo, ao
objeto contratual e ao convénio, quando for 0 caso?
4.2 Consta prova de recolhimento junto ao FGTS referente ao més
' de execuc¢do dos servicos?

43 Consta prova de recolhimento junto ao INSS, referente ao més
' de execucgdo dos servicos?

4.4 Consta folha de pagamento (vinculado ao CNO da obra),

referente ao més de execucdo dos servicos?

Relatorio que demonstre a relagdo de empregados cadastrados
4.5 no CNO - GFD - Guia do FGTS Digital gerado pelo ambiente
FGTS DIGITAL.

46 Comprovante de quitacdo dos direitos trabalhistas?

47 No caso de primeira fatura, constar:
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4.7.1 | Anotacdo de Responsabilidade Técnica da obra — ART?

4.7.2 | Matricula da obra junto ao INSS?

4.8 No caso de Gltima fatura, constar:

4.8.1 | Termo de Recebimento Provisorio

5. QUANTO A MANUTENCAO DAS REGULARIDADES:

A confirmacgéo de

Iltem Verificacéo Ha Certidao autenticidade foi
emitida?
A solicitacdo de pagamento encontra-se instruida
51 com os documentos que comprovam a | Sim N&o Sim N&o
manutencéo das regularidades fiscais, trabalhista




Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e fundiaria vigentes:

5.1.1 | Certiddo de Regularidade do FGTS

Certiddo Unificada (tributos federais,
5.1.2 | Contribuicbes previdenciarias e divida ativa da
Unido)

Certiddo Negativa de Débitos para com a

513 Fazenda Publica Estadual, da sede do licitante

Certiddo Negativa de Débitos para com a
5.1.4 | Fazenda Publica Municipal, da sede do licitante
(Serra)

Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Publica

515 Municipal de Santa Maria de Jetiba

5.1.6 | Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

5.1.7 | Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata

OBS: Quando as certidbes forem geradas pelo proprio fiscal este podera ser dispensada a
confirmacdo da autenticidade, porém, tal fato deve ser registrado no Relatério e certificado pelo
fiscal, p.ex.: “certifico que as confirmacdes de autenticidade n&o foram emitidas pois a emissao
das certidBes foi realizada por este fiscal nos respectivos sites oficiais”

6. RELATORIO:

Senhor(a) fiscal, utilize este campo para complementar as respostas aos quesitos
formulados, indicando, antes da complementagdo, o item a que ela se refere (ex.: item 2.1.3. —
(descrever a complementacédo desejada)).

Registre “todas” as ocorréncias verificadas na prestacdo de servigo sob analise como erro, auséncia
de documentos, enfim, todos 0s motivos que possam resultar tanto no ateste quanto no ndo-ateste.
Recomenda-se que o fiscal anexe ao presente Relatério, fotografias, laudos e outros tipos de
documentos que tenham correlacdo com o que se relata informando, no relato, o que esta sendo
anexado.

7. CONCLUSAO:

Tomando por base os documentos que instruem este processo até o presente momento, bem como as
regras do respectivo Edital e Clausulas Contratuais, aponho meu ATESTO na Nota Fiscal n® XX emitida
pela Contratada para que surta os seus efeitos com a liquidagéo e pagamento da despesa.

Santa Maria de Jetiba, xx de xxxxxxxxx de 202x

(Assinatura)
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 1l
AUTORIZAGAO DE LIBERAGAO DE GARANTIA

Contrato n°:
Contratada:
Resumo do Objeto:
Licitacao:

Gestor do Contrato:

Na qualidade de fiscal do contrato acima identificado, AUTORIZO, a liberacdo da garantia contratual a
Contratada, diante do recebimento definitivo do objeto pelo Contratante e da inexisténcia de quaisquer

pendéncias por parte da Contratada em relagéo a execucdo fiel do objeto contratado.

Santa Maria de Jetib4, de de

Nome do Fiscal
Portaria de Nomeacéo n°
Matricula n°
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV
COMUNICAGAO PARA ACIONAMENTO DA GARANTIA CONTRATUAL

Ao (A)
Instituicdo/Seguradora/Banco:

Endereco:
CNPJ:

Assunto: Acionamento da Garantia Contratual — Contrato n° /

Senhor(a) Responsavel,

Com fundamento no disposto no art. 137, inciso |, da Lei Federal n® 14.133/2021, e conforme previséo
contratual constante da Clausula ___ do Contrato n° /20xx, comunicamos o0 acionamento da garantia
contratual prestada pela empresa abaixo identificada, em razdo do descumprimento das obrigacfes
contratuais.

Dados da Contratada:
Razéo Social:

CNPJ:
Endereco:
Objeto Contratual:
Valor Global do Contrato: R$

Tipo de Garantia: ( ) Caucdo em dinheiro ( ) Titulo da divida pablica ( ) Seguro-garantia ( )
Fianca bancéria

Valor da Garantia: R$

Numero da Apélice/Documento:

Data de Vigéncia: [/ / a/l |/

Motivo do Acionamento:
(Descrever de forma sucinta o fato gerador que motivou 0 acionamento, indicando niimero do relatério
técnico ou administrativo e a fundamentacéo legal pertinente.)

Exemplo:

Conforme Relatério de Fiscalizagdo Técnican®,de [/ [/, foi constatado o ndo cumprimento das
obrigacdes contratuais referentes a execucdo parcial do objeto, ensejando a aplicacdo das sanc¢des
previstas no contrato e o consequente acionamento da garantia contratual, para fins de ressarcimento
dos prejuizos sofridos pela Administracao Municipal.

Providéncias Solicitadas:
Requer a instituicdo garantidora que proceda, no prazo legal, a liberagdo do valor correspondente a
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

garantia contratual, mediante depdésito em favor da Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba,
CNPJ n° 36.388.445/0001-38, agéncia bancaria e conta especifica a serem informadas oportunamente.
Anexos:

1. Cépia do Contrato n°/ e de seus aditivos (se houver);

2. Cépia do instrumento de garantia contratual;

3. Relatorio técnico e/ou administrativo que fundamenta o acionamento;

4. Notificacé@o a contratada;

5. Outros documentos pertinentes.

Santa Maria de Jetiba - ES, na data da assinatura.

Fiscal Administrativo
Portaria n° / Matricula n°

Gestor do Contrato
Portaria n° / Matricula n°
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FLUXOGRAMA DE MEDICOES DE OBRAS - INSTRUCAO NORMATIVA - SOP N° 003/2025 - VERSAO 01

CONTRATADA

Encaminha pedido de medi¢do com os documentos
obrigatdrios para a SECOBR via sistema E-DOCS.

\ 2

SECOBR

FISCAL TECNICO

Existe processo? Ndo Existe processo? Sim
Autua um novo processo e remete Entranha o encaminhamento ao existente
para andlise do Fiscal Técnico. e remete para analise do Fiscal Técnico.

Confere a documentagdo técnica e elabora planilha de medigdo conforme avanco fisico da obra.

FISCAL
ADMINISTRATIVO

v AN

Confere a documentagdo da empresa quanto as

obrigag¢des previdencidrias, fiscais e trabalhistas,

emite relatdrio de fiscalizagdo, emite AL e atesta
a nota fiscal junto com o Gestor.

GERENCIA DE
PATRIMONIO - GP

Langa os dados da obra no sistema de patrimonio.

Medig¢do > 109 mil Medigdo < 109 mil

A

GABINETE DO Autoriza a Liquidag3o
PREFEITO v ¢
SECFAZ Toma ciéncia e remete o processo para gerar as guias das reteng¢des, liquidar a NF e pagar.
GERENCIA DE V

FISCALIZAQAO E
AD. TRIBUTARIA -
GFAT

Gera as guias das retengdes.

v

GERENCIA DE
CONTABILIDADE -

Liquida a Nota fiscal.

4
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GC
GERENCIA DE Obra com Recurso Federal Presta contas e envia para a
CONVENIOS v Realiza o pagamento Geréncia de Compras v
GERENCIA DE Obra com Recurso préprio * . L Obra com Recurso Estadual
] Realiza baixa no pagamento. . .
TESOURARIA Realiza o0 pagamento Realiza o0 pagamento e encaminha para
@ orestacdo de contas
COMPRAS

Langa o pagamento no sistema e remete o processo para o Fiscal Técnico continuar com as préximas medigdes ou prosseguir com o seu
encerramento, no caso da ultima medigdo.




