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Apresentacéo do Manual de

GESTAO e FISCALIZACAO

E com grande satisfago que apresentamos o Manual de
Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, desenvolvido pela equipe
técnica da Geréncia de Contratos e Convénios (GCNTC) da
Secretaria de Estado da Educagdo da Paraiba. Este documento
é fundamental para garantir a eficiéncia, a transparéncia e a
conformidade nas contratagdes publicas, em consondncia
com a Lei 14.133/2021.

Sdo OBJETIVOS do Manual:

l.Padronizagéo de Processos: Estabelecer diretrizes claras
para a gestdo e fiscalizagcdo de contratos, promovendo a
uniformidade nas agées da Secretaria de Educacdo (SEE).

2.0rientagéo aos Gestores e Fiscais de Contratos: Fornecer
um guia prdatico para os gestores e fiscais de contratos,
facilitondo o entendimento das responsabilidades e
procedimentos.

3.Melhoria da Eficiéncia: Contribuir para a otimizagcdo dos
recursos publicos, garantindo que os contratos sejam
executados de forma eficaz e transparente.

4.Fomento a Transparéncia: Reforcar a importdncia da
prestacdo de contas e do controle social nas contratagées
realizadas pela Secretaria.

P
GCNTC

Geréncia de Contratos ¢ Convénio:
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De onde vem a obrigatoriedade de

GERIR ¢ FISCALIZAR?

Lei n°14.133/2021

Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido
por esta Lei confere & Administragdo, em relagdo
a eles, as prerrogativas de: (...)

Il - fiscalizar sua execugéio;

Art. NN7. A execugdo do contrato deverd ser
acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais
fiscais do  contrato, representantes  da
Administragéo especialmente designados
conforme requisitos estabelecidos no art. 7° desta
Lei , ou pelos respectivos substitutos, permitida a
contratagdo de terceiros para assisti-los e
subsidid-los com informacgdes pertinentes a essa
atribuicéo.

Decreto n° 43.975/2023

Art. 8° Os gestores e fiscais de contratos e os
respectivos substitutos serdio representantes da
administragdo  designados pela autoridade
maxima do 6rgdo ou da entidade, ou a quem as
normas de organizagdo administrativa indicarem,
conforme os requisitos estabelecidos no art. 10,
para acompanhar e fiscalizar a execugéo do
contrato.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art7
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Como ocorre a
iIndicagao?

Na escolha para designagéio do GESTOR e FISCAL de
Contratos Administrativos, seréio considerados:

1- a compatibilidade com as atribui¢ées do cargo;

2 - a complexidade da fiscalizagéo;

3 - o quantitativo de contratos por agente pablico;

4 - a capacidade para o desempenho das atividades.

ATENCAO!

Para o exercicio da fungéo, o gestor e fiscais deverdo
ser formalmente cientificados da indicagdo e das
respectivas atribuigdées antes da formalizagdo do ato
de designhacgdo. Por isso, solicitamos o ciente dos
servidores na indicagéo do PBDOC.




A indicacdo pode
ser recusada?

Q) NAO!

Conforme previsto no nosso Estatuto do Servidor (Lei
Complementar n° 58 de 2003), o SERVIDOR PUBLICO tem o
dever de cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais.

Assim, a simples negatéria para indicagéo ao encargo de
gestor efou fiscal de contrato néo é aceita. Logo, neste caso o
servidor indicado néo pode oferecer recusa.

Noutro norte, se o servidor identificar limitagdes técnicas que
possam impedi-lo de cumprir de forma diligente as suas
obrigacgdes, pode expor a situagéio para seu superior. O que
ndo impede, portanto, deste profissional solicitar cursos de
capacitagdio que o torne apto para a realizagdo das
atividades.

a avaliagéo da QUALIFICAGAO do servidor
para a atividade exigida.

Um ponto importante para a designagéo é
—




Modelo de Portaria de
indicagdo de gestores e
fiscais publicada no DOE/PB

ESTADO DA PARAIBA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAD

Portaria m. 620 Joda Pessoa, 16 de onmabro de 2024,

0 SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAOQ, no wo das atrbuigies legais, em
cumprimento a0 disposto no artigs 117 da Led Federal n® 14,133 de 1° de abnl de 2021, e legislagdo
correlata, RESOLVE

Art. 1* - Designar, conforme disciplinade no Decreto Estadual o 43.975, de 08 de agosto de
2003, o4 servidores abaixo assinalados, pars gerencisr, acompanhar & fiscalizar 2 execucdo ¢ o
adequade cumprimento das cliusulas estabelecidas no Cenfrate Administrative n® 0086/2024,
celebrado enire a Secretaria de Estado da Educagdo e 2 empresa XXXEN XXX LTDA, cujo objeto €
2 CONTRATACAD DE SERVICOS DE XXXX, no provesss administrative u° XXXNX, que
tramuita nesta Secretaria, a saber:

FUNCAO NOAE MATRICULA
Gastor do Contrato 000X 3 C
Gertor do Comtrato yubstiteio 200000
Fiseal Téenico OO0
Fiseal Técnico subutivate 20000

Art. 2° - Para efeito desta Portaria, com fimdamento nos artigos 21 a 26 do Decreto Estadual n®43.975,
de 08 de agosto de 2023, considera-se:

I - Gestio do comiraio: 2 coordenaglo das atividades relacionadas 2 fiscalizagdo técnica,
administrativa & setorial, beems como do: atos preparatérios i mestrugEo processusl e a0
encaminhaments da documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos relativos 3 promopagdo, d alteracdo, ao reequilibrio, a0 pagamento, a eventual
aplicacio de sangdes & & extingio dos contratos, entre cutroa;

II - Fisealizagdo téenica: o acompanhamento de contrato com o ebjetive de avaliar a execugdo do
chjeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo
da prestacdo ou da execusio do objeto estio compativeis com o5 indicadores estabelecidos no edital,

para fins de pegamento, conforme o resuliado pretendido pels administraclo, com eventual auxilio
da fiscalizacSo administrativa;

ORDENADOR DE DESFESA
Secretirio de Estado




Fiscal e gestor de contrato
sdo a mesma coisa?

O e

Um servidor pode acumular
as funcoes de gestor e fiscal
no mesmo contrato?

NAO! Embora as fungbes de gestor e fiscal se
, complementem, cada um tem a sua obrigagdo legal.
“ pelo principio da segregacdo de fungdes, & vedada a
@ designacdo do mesmo agente plblico para atuagdo
simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de
modo a reduzir a possibilidade de ocultagdo de erros e

de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacgdo.




Quais sdo os principais erros
de uma ma gestdao contratual?

A\ 1. Perda de prazos e renovagdes

A\ 2. Falha ao monitorar o desempenho

¥
? O

A\ 3. Auséncia de organizagao

A\ 4. Falta de controle das informagdes

A\ 5. Prejuizo ao erério

07



Tipos de
“CONTRATOS"”

(artigo 95 da Lei n°14.133/2021) s

Date signed ol

P i

Shoot Date
S sShool Counin
B, B ca, Shoot Descr

CONTRACT

o i

9"‘“‘ a—

Instrumento Contratual  Nota de Empenho

Ordem de Fornecimento  Ordem de Servigo



Atores responsaveis pelo
acompanhamento da fase de
EXECUCAO CONTRATUAL




Gestor de
'Das atribuicdes CO nt rda to

CABERA AO GESTOR DO CONTRA

Caberd ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto, em especial (artigo 23, do Decreto n° 43.975/2023):

I — coordenar as atividades relacionadas ¢ fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, de
que tratam os incisos 11, lll e IV do caput do art. 21;

Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas
a execugdio do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

Il - acompanhar a manutengéo das condigées de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV - supervisionar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagéo do contrato, cujo histérico de
gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugéo, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagées contratuais, e elaborar
relatério com vistas & verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragdo;

V - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da documentagéo
pertinente ao setor de contratos para a formalizagéio dos procedimentos de que trata o inciso |
do caputdo art. 21;

VI - elaborar o relatério final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°
14.133, de 2021, com as informagoes obtidas durante a execugéo do contrato;

VIl - coordenar a atualizagéio continua do relatério de riscos durante a gestéo do contrato, com
apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

Vill - emitir documento comprobatério da avaliagéio realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado,
com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes conforme disposto em regulamento;

IX - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 27, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e

X - tomar providéncias para a formalizagéio de processo administrativo de responsabilizagéo
para fins de aplicagdo de sangées, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei
n°14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso.




Tipos de
Fiscais de
Contrato

Fiscal tecnico
H § Acompanhamento da execugéio do objeto

o /‘ Acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da
&= presta¢do ou da execucdo do objeto estdo compativeis com
- iy os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administragdo, com eventual auxilio da fiscalizagdo

administrativa.

Fiscal Administrativo

Acompanhamento dos aspectos administrativos

Acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto ds obrigagdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo
no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuacodes e a
providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

Fiscal Setorial

Acompanhamento por setores distintos

Acompanhamento da execug@o do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a
prestagéo do objeto ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de
um 6rgdo ou uma entidade.




Fiscal Técnico
'Das atribui¢cdes de Contrato

CABERA AO FISCAL TECNICO DO CONTRATO:

Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial (artigo 24, do Decreto n° 43.975/2023):

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacgées
pertinentes ds suas competéncias;

Il - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execugdo do contrato, com a descrigéio do que for necessdrio para a regularizagéo das
faltas ou dos defeitos observados;

Il - emitir notificagdes para a corregéio de rotinas ou de qualquer inexatidéo ou
irregularidade constatada, com a definigéio de prazo para a corregéio;

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéio que demandar decisdo ou
adogéio de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessdrias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execugéio do contrato nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condigées
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragéio, coma
conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apés o
ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao gestor de contrato para
ratificagéio;

VIl - comunicar ao gestor do contrato, em tempo hdbil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas d renovagéo tempestiva ou a prorrogagéo contratual;

VIl - participar da atualizagéo do relatério de riscos durante a fase de gestéo do
contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial, conforme o disposto
no inciso VIl do caput do art. 23;

IX - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessdrias, na elaboragéo do
documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagéio do cumprimento de
obrigagdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso Viil do caput do
art.23; e

X - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 27, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de caréter técnico.




Fiscal Administrativo

'Das atribui¢cdes de Contrato

CABERA AO FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO:

Cabera ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial (artigo 25, do Decreto n° 43.975/2023):

1 - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando tarefas relacionadas ao
controle dos prazos do contrato, acompanhamento do empenho e pagamento, formalizagéo de
apostilamentos e termos aditivos, e acompanhamento de garantias e glosas;

Il - verificar a manutencdo das condigbées de habilitagéio da contratada, solicitando os
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessdrio;

Il - examinar a regularidade no recolhimento das contribuigées fiscais, trabalhistas e
previdencidrias e, no caso de descumprimento, observar o disposto em norma complementar;

IV - atuar tempestivamente na solugéio de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagées contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V - participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestéo do contrato, em
conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, de que trata o inciso Vil do art. 23;

VI - auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessdrias, na elaboragéo do
documento comprobatério da avaliagéio realizada na fiscalizagéio do cumprimento de
obrigagées assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso Vill do art. 23; e

VIl - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 27, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de cardater administrativo.




Fiscal Setorial
'Dqs atribui¢cdes de Contrato

CABERA AO FISCAL SETORIAL DO CONTRATO:

Art. 26. Cabera ao fiscal setorial do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais,
ao seu substituto, exercer as atribui¢cdes de que tratam os artigos 24 (competéncias do fiscal
técnico) e 25 (competéncias do fiscal administrativo), conforme previsto no artigo 26, do
Decreto n°® 43.975/2023.

Vamos conhecer as principais rotinas
da gestdo e fiscalizagéo contratual?




Principais rotinas da gestéo
e fiscalizag¢do contratual
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ROTINAS:

Estudar os documentos (TR,
edital, Contrato, proposta da
empresa);

e Capacitacao do gestor e fiscal,

» Planejar a gestao e fiscalizacao;

e Criar planilhas de controle;

e Destacar todas as informacdées
importantes nos documentos;

e Reuniao inicial com o preposto
da empresa visando alinhar os

PLANEJAMENTO

detalhes da execugao
contratual.
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ROTINAS:

» Organizagao e gerenciamento
da documentacao;
Salvar os documentos em um

local seguro;

~y

GESTAO

e Facilidade de Auditoria e
Rastreabilidade;

e Seguranga da Informacao;

DOCUMENTAL

e Organizagao e Acesso.
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ROTINAS:

Acompanhamento do saldo
financeiro, da liquidacao e dos
valores de pagamento;
Controlar as despesas;

e Evitar execucdo sem cobertura

orgamentaria;

~d

e Certificagdo de veracidade da

despesa, possibilitando o
atesto da nota fiscal;
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e Satisfacdo de todas as
obrigagbes contratuais.



PLAR
SaEE
]

ROTINAS:

Acompanhamento da vigéncia
contratual e dos prazos de
execugao contratual;

e Cumprimento dos prazos para
analise dos pedidos de
reequilibrio e repactuacao, e de

reajuste contratual de oficio;

~y

GESTAO

e Tomar providéncias quanto a

vigéncia dos documentos da

empresa (certiddes);

DE PRAZOS

e Acompanhar prazo de entrega

e prestacao de servicos;
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ROTINAS:

« Conferir dados da Nota de Empenho
e do Contrato;

o Checar as informacdes da Ordem de
Fornecimento (OF) e/ou Ordem de
Servico (0S);

o Receber provisoriamente e
definitivamente o objeto contratual
no prazo determinado pelo Termo de
Referéncia;

o Examinar a Nota Fiscal da empresa;

o Atestar Nota Fiscal, APENAS se o
objeto estiver de acordo com o
contratado;

e Providenciar o0s processos de
pagamento.

RECEBIMENTO
DO OBJETO




RECEBIMENTO

DOOBJETO | ==

O fiscal técnico precisa acompanhar a execugéo do contrato
para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de
modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragéo, com a conferéncia das NOTAS FISCAIS e das
documentacoées exigidas para o pagamento. Apos o ATESTE da
NOTA FISCAL, a documentagdo deve ser encaminhada ao
gestor de contrato para ratificagéo.

RECEBIMENTO PROVISORIO:

E a aceitacéio inicial dos bens ou servicos, realizada logo apés a
entrega, mas antes da verificagdo completa de sua
conformidade com as especificagdes do contrato. No TERMO DE
REFERENCIA terd o prazo concedido para a verificagéo
detalhada antes do recebimento definitivo. Em caso de
irregularidades, o FISCAL pode rejeitar o objeto, total ou parcial.

RECEBIMENTO DEFINITIVO: &

E a aceitacdo final dos bens ou servigos, ocorrendo apés a
verificago completa e a confirmagédo de que tudo esta em
conformidade com as especificagdes contratuais. Permite que
a NOTA FISCAL seja atestada e a abertura do processo de
pagamento.



RECEBIMENTO

DO OBJETO

VIDE O ANEXO “FLUXO GENERICO |
CONTRATAGAO NO AMBITO DA SEE” _

1. ORDEM DE SERVIGO (0OS)
2. ORDEM DE FORNECIMENTO (OF)

RECEBIMENTO DO OBJETO
(RECEBIMENTO PROVISORIO)

VERIFICAR CUMPRIMENTO DAS
ESPECIFICAGOES TECNICAS
RECEBIMENTO DO OBJETO

(RECEBIMENTO DEFINITIVO)

ATESTO DA NOTA FISCAL

PROVIDENCIAR O PROCESSO
DE PAGAMENTO A CONTRATADA

|«|«|«l«I«|
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ROTINAS:

e Avaliar a execugao do objeto nos
moldes contratados e, aferindo se
a quantidade, a qualidade, o
tempo e o0 modo da prestacao ou
da execucadao do objeto estao
compativeis com o Contrato
Administrativo e o resultado
pretendido pela SEE/PB;

e Todo registro deve ser realizado
por meio de Relatério de
Fiscalizacao;

e Fotografe, filme, documente-se!

e Notifique a empresa contratada
em caso de descumprimentos, e,
se nao houver corregao das
falhas, realize glosas.

OCORRENCIAS

REGISTRO DE



Tipos de
ALTERAGAO CONTRATUAL

(artigos 107, 1M1,124.€ 125 da Lei n° 14.133/2021) =

Shaot Dats

Shoot Counts
ch, sShoot Descy
e

Prorrogacéo de vigéncia Alteragdo qualitativa
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Alteracgdo quantitativa Outras alteragoes




Prorrogacdo de vigéncia

e A prorrogacdo de vigéncia contratual, conforme a Lei
14.133/2021, pode ocorrer em algumas situacdes especificas. A
lei prevé a possibilidade de prorrogagdo de contratos
administrativos sempre levando em consideragdo o interesse
publico e a continuidade da prestacado dos servigos e/ou do
fornecimento contratado.

» Salvo as excecgdes legais, é importante que a prorrogacao seja
formalizada por meio de um termo aditivo e que esteja
devidamente justificada, respeitando as normas e
procedimentos estabelecidos pela Administracdo Publica. A
legislagdo também determina que a prorrogagdo deve ser
precedida de avaliagdo do contrato, considerando a qualidade
do seu cumprimento.

e A elaboragado de Relatodrio da Fiscalizagao Técnica pelo fiscal
técnico do contrato é imprescindivel para que o gestor do
contrato possa elaborar a Justificativa Técnica com
embasamento legal. O referido relatério deve detalhar como se
encontra a execugao contratual.

== V50N

5
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Relatério do Fiscal técnico + Justificativa técnica do gestor = Prorrogagéio de vigéncia



Alteracdo quantitativa
(ALTERAGAO UNILATERAL)

A alteracao quantitativa de um contrato administrativo refere-se
a mudangas na quantidade de seu objeto, ou seja, na
quantidade de bens e/ou servicos a serem fornecidos ou
executados.

e Exemplo: Contratei inicialmente 100 canetas. E agora, diante do
aumento da demanda, necessito de mais 25 canetas. Terei que
fazer um acréscimo quantitativo de 25%.

e Logo, a alteragcdo quantitativa s6 sera utilizada quando ha
necessidade de alterar a quantidade, o contrato pode ser
ajustado para refletir esse novo volume. Precisara de nova
reserva orgamentaria (complemento relativo ao valor acrescido).

e O contratado sera OBRIGADO a aceitar, nas mesmas condi¢ées
contratuais, acréscimos ou supressoes de até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato que se
fizerem nas obras, nos servicos ou nas compras, e, ho caso de
reforma de edificio ou de equipamento*, o limite para os
acréscimos sera de 50% (cinquenta por cento).

il

Acréscimo quantitativo Supressdo quantitativa
(até 25% ou 50%*) (até 25%)
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Alteragdo qualitativa
(ALTERAGAO UNILATERAL)

e Os contratos administrativos poderao ser alterados,
com as devidas justificativas, nos seguintes casos
em que houver modificacao do projeto ou das
especificagdes, para melhor adequacao técnica a
seus objetivos;

e Essas alteragbes buscam otimizar a execugao do
contrato e assegurar a qualidade do servigco ou
produto fornecido;

e Ndo pode haver a transfiguracdo do objeto, ou seja,
a alteracao qualitativa deve APENAS ajustar a
solucao para que possa produzir o melhor resultado
possivel para a Administracao Publica.
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Outras alteragoes

e Quando conveniente a substituicdo da garantia de
execugao (caugao, seguro, fianga, etc.);

e Quando necessaria a modificacdo do regime de
execucgao da obra ou do servigo, bem como do modo
de fornecimento, em face de verificagdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

e Quando necessaria a modificagdo da forma de
pagamento por imposicdo de  circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e
vedada a antecipagao do pagamento em relagao ao
cronograma financeiro fixado sem a correspondente
contraprestacado de fornecimento de bens ou execugao
de obra ou servigo;

e Para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro
inicial do contrato em caso de forga 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.



Outras alteracgoes

o REAJUSTE: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de
contrato consistente na aplicagdo do indice de correcao monetaria
previsto no contrato, que deve retratar a variagdo efetiva do custo de
producdo, admitida a adocdo de indices especificos ou setoriais.
Independentemente do prazo de duragdo do contrato, serd obrigatéria a
previsao no edital de indice de reajustamento de preco, com data-base
vinculada a data do orcamento estimado e com a possibilidade de ser
estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em conformidade
com a realidade de mercado dos respectivos insumos.

- Exemplo: Reajuste pelo indice INPC a cada 12 meses, contando da data
do orgamento estimado.

« REEQUILIBRIO: para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial
do contrato em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou
em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execugdo do contrato tal como pactuado,
respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida
no contrato.

- Exemplo: Situacao imprevisivel que afeta a proposta da contratada.

« REPACTUAGAO: forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro
de contrato utilizada para servigos continuos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da
andlise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
edital com data vinculada a apresentagdo das propostas, para os custos
decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencao
coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para
0s custos decorrentes da mao de obra.

- Exemplo: Contratada apresenta Convencgdo Coletiva de Trabalho de
Categoria Profissional demonstrado o aumento do piso salarial.



Relatério de Fiscalizagdo
Técnica

Justificativa Técnica,
elaborada pelo gestor

Disponibilidade
or¢amentéria (se for o caso)

Ciéncia e concorddncia
expressa da outra parte

Documentagao
bdsica para Confecgéio do Termo Aditivo
ALTERAGCAO ou Apostilamento
CONTRATUAL

Andlise Juridica
(Parecer Juridico)

Assinatura das partes no
Termo Aditivo

Publicagéo do aditivo
no PNCP

Eficacia do Termo Aditivo



Tipos de
EXTINGAO CONTRATUAL

(artigos 137 a 139 da Lei n° 14.133/2021)

Shoot Date

Shoot Countn
CMO_ Shoot Descrl
e

Conclusdao do objeto

Rescisdo

Anulagédo




VIDE O ANEXO “MODELO IV:
RELATORIO DE ENCERRAMENTO"

Concluséo do objeto

e Verificar se ha alguma pendéncia a ser
regularizada, como o pagamento de alguma Nota
Fiscal emitida pela Contratada;

« Comunicar o encerramento do contrato a empresa
Contratada, ao Setor Demandante e demais
interessados (stakeholders);

e Elaboracao de um relatério final, que permitira:

a) Avaliacao de Desempenho do contratado;
b) Prestagdo de Contas para a sociedade;

c) ldentificagdo de eventuais falhas ou problemas
enfrentados durante a execucao do contrato;

d) Base para Decisbes Futuras, contribuindo para o
planejamento mais eficaz e a sele¢ao de fornecedores;
e) Registro Histérico, Fortalecimento da Gestao
Publica e da Conformidade Legal, promovendo um
ambiente de aprendizado e melhoria continua nas
praticas de gestao de contratos.



VIDE OS ANEXOS “MODELO I: NOTIFICAGAO
DA CONTRATADA” E “FORMULARIO DE
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO”

Resciséo do contrato

e PORATO UNILATERAL:
¢/ Determinada por ato unilateral e escrito da
/ Administragdo, exceto no caso de
& descumprimento decorrente de sua propria
conduta;

e POR ACORDO ENTRE AS PARTES:
Consensual, por acordo entre as partes,
por conciliacdo, por mediacdo ou por
comité de resolucado de disputas, desde
que haja interesse da Administragao;

4
« PORDETERMINAGAO:
Determinada por decisdo arbitral, em
é decorréncia de clausula compromissoria ou
&> Ccompromisso arbitral quando instituida a
Arbitragem, ou por decisao judicial.

OBS: A anulagao de atos e contratos
administrativos ilegais pode ser realizada
de oficio ou através de decisao judicial.



4 DESCUMPRIMENTO DAS
w’ CLAUSULAS CONTRATUAIS?

ELABORAR RELATORIO
01 SOBRE A IRREGULARIDADE

NOTIFICAR A EMPRESA,
02 SOLICITANDO
ESCLARECIMENTOS

03 AUTORIZAGCAO SUPERIOR
PARA ABERTURA DO PAAR

04 ENCAMINHAR PROCESSO
A CPASA

“{ VIDE O ANEXO “FLUXO Il -
APURAGAO DE SANGAO
3 ADMINISTRATIVA”




DAS INFRACOES
ADMINISTRATIVAS

Art. 155. O licitante ou o contratado sera responsabilizado
administrativamente pelas seguintes infragoes:

| - dar causa a inexecucgao parcial do contrato;

Il - dar causa a inexecugédo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao
interesse coletivo;

[l - dar causa a inexecugao total do contrato;

IV - deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;

V - ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente devidamente justificado;

VI - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacéao exigida
para a contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de
sua proposta;

VIl - ensejar o retardamento da execuc¢ao ou da entrega do objeto da
licitagdo sem motivo justificado;

VIII - apresentar declaragdo ou documentacao falsa exigida para o
certame ou prestar declaragao falsa durante a licitagdo ou a execugéo
do contrato;

IX - fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugdo do
contrato;

X - comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

XI - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo;
XIl - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013.

DAS SANCOES
ADMINISTRATIVAS

Art. 156. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes
administrativas previstas nesta Lei as seguintes sancoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

lll - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5

Dos meios alternativos de
prevencdo e resolucdode
controversias

e CONCILIAGAO: A conciliagdo é um método de resolucédo
de conflitos em que um terceiro imparcial, o conciliador,
facilita a negociagcao entre as partes envolvidas. O
conciliador pode sugerir solugbes e propostas, com foco
na criagdo de um acordo que atenda aos interesses de
ambas as partes.

e MEDIACAO: A mediacdo é um processo no qual um
mediador imparcial ajuda as partes a se comunicarem e a
explorarem opgdes para resolver seu conflito. O mediador
nao impde solugdes, mas estimula as partes a encontrar
suas proprias respostas. Logo, promove a autonomia das
partes na tomada de decisdes.

e ARBITRAGEM: A arbitragem € um processo formal onde
um ou mais arbitros tomam uma decisao vinculativa sobre
um conflito, apds ouvir as partes envolvidas. O arbitro ou
painel de arbitros tem o poder de decidir e essa decisao €
obrigatodria. Proporciona uma solucao rapida e definitiva,
evitando o sistema judicial tradicional. Ocorre em
decorréncia de clausula compromissoria no Contrato
Administrativo ou formalizagédo de compromisso arbitral.

N /, Os contratos ja formalizados poderao ser
- \ aditados para permitir a ado¢cao dos meios
: alternativos de resolucao de controvérsias.



Tipos de
MODELOS E FLUXOS SUGERIDOS

shoot Date
Shoot Countn
Shoot Descrl

i §d=

o Fluxo I: Contratagcdo no ambito da SEE

o Fluxo Il: Apuracdo de Sancao Administrativa

o Modelo I|: Notificacdo ao Contratado

o Modelo Il: Relatério de Fiscalizagao Técnica

« Modelo lll: Atesto de Gestor de Contrato em processo de
pagamento

o Modelo IV: Formulario de Acompanhamento da Execucéao

o Modelo V: Planilha Resumo do Contrato

« Modelo VI: Relatério de Encerramento

Para encontrar a pasta com os Modelos,
basta acessar o QR Code abaixo:

)
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Fluxo genérico |
Contratac¢éo no dmbito da SEE

Setor demandante

ETP e TR/PB
GELIC

Reserva Orgamentaria
GEPOF

Elaboracgdo do Contrato
GCNTC

Parecer Juridico
ASJUR

Comité Gestor
SEPLAG

Assinaturas e Publicagéo
GCNTC

Empenho
GEPOF

ordem de Serv./fornecimento

GEADM



Fluxo genérico |
Contratagdo no émbito da SEE

GERENCIA ADMINISTRATIVA
(GEADM)

SERVIGCO FORNECIMENTO

‘ E-MAIL PARA A EMPRESA ;

INICIO DA EXECUGAO CONTRATUAL

RECEBIMENTO PROVISORIO
(ANALISE DA EXECUGAO)

REQUER ATUAGAO DO:

. FISCAL e RECEBIMENTO DEFINITIVO
o GESTOR. ™ (OBRIGAGOES CUMPRIDAS)
e COMISSAO DE

RECEBIMENTO

+
NE = Nota de Empenho

ATESTO DE NOTA FISCAL
PROCESSO DE PAGAMENTO
OS - Ordem de Servigo

OF = Ordem de fornecimento



Fluxo lI
Apuracdo de Sancdo
Administrativa (CPASA)

Irregularidade
infracdo
ilegalidade etc

Pregoeiro
ou Gestor ou
Fiscal etc

Fornecedor/
Licitante

Notificagao

Esclarecimentos
efou providéncias
prazo:5 dias

teis

Acata-se a
resposta do
licitante. NAO

Arquiva o .
-—Sim
processo )

Encaminhamento das informagoes

v

LN — — — —
Pregoeiro Complementagéo Autoridade ,
ou Gestor ou - >——— competente Arquivamento
Fiscal etc —J

Abertura do PAAR

4

COMISSAO PERMANENTE DE APURAGAO
DE SANGAO ADMINISTRATIVA (CPASA)



Modelo |
Notificacéo ao Contratado

SECRETARIA DE ESTADO
DA EDUCAGCAD

% GOVERNO

NOTIFICACAO

Contrato n® XNNHXX
Vigéncia XXXXXX
Empresa Contratada: NAXXXX
Objeto Contratado: XXX
Representante Legal da Empresa: | X000

Assunto: Solicitaglio de esclarecimentos e providéncias

Senhor(a) Preposto(a),

Comunicamos, por meio da presente notificacdo, as ocorréncias relacionadas 4 execugdo
do contrato, e informamos a concessiio de prazo de 05 (cinco) dias Oteis, a contar do recebimento
desta, para corregiio e/ou manifestagiio a respeito das pendéncias abaixo identificadas:

PENDENCIA IDENTIFICADA REFERENCIA CONTRATUAL

Descrever aqun a irregulandade Citar Clausula do contrato que preve a obrigacio

aridade Citar Cliusula do contrato que prevé a ob

Descrever aqui a irr

Deescrever aqui a 1rmeg

landade Citar Clausula do contrato que prevé a obrigagio

O nido atendimento a esta solicitagio poderd resultar em abertura de um Processo
Administrativo de Apuracio de Responsabilidade (PAAR), a ser conduzida pela Comissio
Permanente de Apuragio de Rcﬁpumiubﬂidadu (CPASA), conforme prc\-‘{- a ]ﬂ!iifl.ll"i‘l(] Mormativa
Conjunta n® 001/2021/PGE/SEADVCGE, publicada no Diano Oficial do Estado da Paraiba em 05
de agosto de 2021.

Agradecemos a atengiio e aguardamos uma resposta rapida,

Alenciosamente,

Nome do Servidor
Matricula n® XXXXX
Fiscal/Gestor{a) do Contrato




Modelo Il
Relatorio de Fiscalizacéo Técnica

SECRETARIA DE ESTADO 3 :i GOVERND
DA EDUCAGAD <+ DA PARAIBA

RELATORIO DE FISCALIZACAOQ TECNICA DO CONTRATO

1) INFORMACQOES CONTRATUAIS:

INFORMACOES DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
Contrato Administrative n® 320000

Empresa contratadaz X 3000

CNPJ: XXX

Ohjeto: XXX

Vigéncia do contrato: X000 a X0DO0X

Valor do contrate: RS XXXXXX (valor por extenso)

DADOS DO FISCAL TECNICO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
Fiscal Técnico do Contrato: X300 (Nome)

N da Matricula: X 2CXXNX

Ato de Designacio: Portaria n® XX/2024, Publicada no DOEPB em XX/ 2024,

2) DADOS DA FISCALIZACAO:

O relatorio de fiscalizagdo técnica € crucial para garantir a transparéncia, a conformidade
¢ a eficiéneia na execugio de contratos administratives. Garante que as agdes estejam alinhadas
com a legislagio vigente, evitando possiveis imegulandades e assegurando a legalidade dos atos
administrativos. Dessa forma, segue o relatério detalhado da execugio do objeto contratual:

OCORRENCIAS PARCIALMENTE SIM NAD
1. A empresa f:u.mpriu as obrigagdes X
contratuals iniciais?
2. Obedecen aos prazos estabelecidos e X
atendeu as especificagdes do objeto?
3. Entregou documentos a que estava X
obrigado?
4. Prestou servigo/fornecimento com a X
qualidade esperada?
5. Realizou as diligéncias necessarias? X




Modelo Il
Atesto de Gestor de Contrato
em processo de pagamento

secreTaria e estano 4 el e GOVERN
DA EDUCACAD By ut DAPARABA

DECLARACAO DE GESTOR DE CONTRATO

INFORMACOES DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Contrato Administrativo n® 300008

Empresa contratadaz 2000000

CNPJ: XXXNXXX

Objeto: XXX

Vigéncia do contrato: X203 0NXNK a X0 0NN

DADOS DO GESTOR E FISCAL TECNICO DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO
Gestor do Contrato: X300

Matrieula: X000

Fiscal Téenico do Contrato: XXX

Matricula: X0

At de Designagio: Portaria n® XX/ 2024, Publicada no DOEPB em XXX 2024,

Trita=se de  solicitagdo de pagamento encaminhada pela empresa
KXXXNXK, CNPJ n® XXXXXX, a respeito do cumpnmento do objeto de Contrate
Administrative n® XX/ 2024, O refenido processo se encontra instruido com a seguinte

documentacio ¢ informagdes:

INFORMACOES SOBRE O PAGAMENTO REQUERIDO PELA
CONTRATADA
N da Nota Fiscal: 200000 Data da nota fiscal: 20023002004

Valor da nota fiscal: RS 0,00 {zero reais ¢ 2ero centavos)

N da Nota de Empenho; 30000

Periodo da execugio do contrato atestado: meés'ano

Relatorio do Fiscal do Contrato: Processo n® 20000




Modelo IV

Formulario de Acompanhamento
da Execugdo

SECRETARIA DE ESTADD ] Ij'g' GOVERN
oacoucacko LI DA PARAIBA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD

INFORMACOES DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Cantrato Administrativo n® 20000

Empresa contratada: X 00000

CNPJ: XXXXXX

Objeto: XXXXNX

Vigincia do contrate: X000 NK a XXX

Periodo de avalinefo: 30000000000 a X000

DADOS DO GESTOR E FISCAL TECNICO DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO
Gestor do Contrato: X000

Matricula: XXXNXX

Fiscal Técnico do Contrato: X000

Matricula: N30

Ato de Designagiio: Portana n® X0 2024, Publicada no DOEPB em XXX 2024,

OCORRENCIAS
DATA: EXECUCAOQ CONTRATUAL

KXXXXX (Relatar a forma que

execucio s¢ encontra ¢ cada

XXXXMAXXX
problema/irregularidad rada) XXXXXX
DATA: PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS
XMXXMAEXX

documentos expedidos ¢

nios ¢ ajusies PO




Modelo V
Planilha Resumo do Contrato

SECRETARLA DE ESTADO

DA EDUCACAD

PLANILHA RESUMC DO CONTRATO

INFORMACOES DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
Contrate Adminkstrativo n® 20000

Empresa contratada: 3000000
CNPJ: XY

Dhjeta; XAXKNX

Vigtacin do contratm: XN 000000 a 000K

] ) _ Pertodicidade da Verificacic § o Fr—
ltem | Obrigactes Contratuals :-:;::1‘3.: Ihisirin | Mensal | Bimcstral | Amuoal Epoca Aendlda? aplicivel
IR ) I O I | R T sy
2 _\:f[':fl‘;:"‘:}lx:;':ii [xxxa0as |- X A | _____i;mm.\.'m Lelm® L1322
4 ;1:;:::«:-:;:::.;&:1?: KXKXH024 X SIM ou NAO ":'.I:;::L:‘?;u
trahalhistas
s | P ] % Sl




Modelo VI
Relatério de Encerramento

waoeestaco 4 @S GOVERNO
DA EDUCACAO 78 oK DAPARA'BA

RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

INFORMACOES DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Contrato Administrativo n® 320000
Empresa contratada: 200000

CNPJ: 30000

Objeto: IO

Vigéncia do contrate; 300X a XXX

DADOS DO GESTOR E FISCAL TECNICO DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO

Gestor do Contrato: 300000

Matricula: 320000

Fiscal Técnico do Contrato: XN

Matricula: 3003033

Ato de Designagio: Portaria n® X00/2024, Publicada no DOE/PB em 300332024,

Ordem ITENS SIM | N4O

1 O prazo para execucdo do objeto previsto no Termo de
Referéncia foi cumprido?
Todas as demais obrigagdes contratuais foram cumpridas?

O piblico beneficiirio da contratagdo estd satisfeito? (checar
por amostragem)

4 Em caso de nova contratagio, hi a necessidade de
readequacio da especificacdo do objeto?

5 No caso de servigo continuo, os funciondrios estavam
devidamente fardados e identificados?

6 | Em sendo o caso. a contratada manteve o bom estado de
limpeza, organizagdo e/ou conservagdo dos locais adequados
para a prestacio dos servicos?

Ohservacoes gerais:
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