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Manual de Orientac&o Técnica: Controle Interno e Fiscalizagéo
em Processos Licitatérios

l. Introducéo
1.1 Objetivo

Este manual tem como objetivo fornecer orientacdes técnicas para a gestao
publica sobre os procedimentos de controle interno e fiscalizacdo nos
processos licitatorios, em conformidade com a nova lei de licitagoes.

1.2 Abrangéncia

Este manual abrange todos os orgaos e entidades da administracdo publica
envolvidos em processos licitatorios.

Il. Controle Interno
2.1 Definicdo de Papéis e Responsabilidades

Estabeleca claramente as funcbes e responsabilidades dos servidores
envolvidos no processo licitatorio, incluindo a Comissdo de Licitacdo, a
autoridade superior, e os setores de controle interno.

2.2 Planejamento e Elaboracao de Termo de Referéncia
Realize um planejamento detalhado antes do inicio do processo licitatorio.

Elabore o Termo de Referéncia de forma clara, objetiva e alinhada aos
objetivos da administracdo publica.

2.3 Anéalise Documental

Implemente procedimentos para verificar a regularidade documental das
empresas participantes.

Garanta a transparéncia e a ampla concorréncia.

2.4 Acompanhamento da Execucédo Contratual
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Estabeleca mecanismos eficientes para acompanhar e fiscalizar a execucgao
dos contratos.
Realize vistorias periddicas e avaliacdes de desempenho.
2.5 Relatorios de Controle Interno

Elabore relatérios periddicos de controle interno, identificando eventuais
irregularidades e propondo ac¢des corretivas.

Mantenha registros documentados de todas as etapas do processo.

lll. Fiscalizagao
3.1 Capacitacao de Fiscais

Capacite os fiscais de contrato para desempenhar suas funcdes de forma
eficiente.

Mantenha-os atualizados sobre as normas e regulamentos pertinentes.

3.2 Acompanhamento In Loco

Realize visitas in loco para verificar o andamento e a qualidade dos servicos.
Documente as visitas e eventuais ndo conformidades.

3.3 Relacionamento com o Fornecedor

Estabeleca uma comunicacao eficaz com os fornecedores, mantendo dialogo
aberto para resolucédo de problemas.

Exija o cumprimento rigoroso do contrato, sem prejuizo do relacionamento
cordial.

3.4 Relatorios de Fiscalizacéo

Elabore relatérios de fiscalizacdo detalhados, apontando conformidades e néo
conformidades.

Encaminhe relatérios a autoridade superior e a Comisséao de Licitacao.
IV. Consideracgdes Finais

Este manual é uma ferramenta fundamental para garantir a eficacia,
transparéncia e legalidade nos processos licitatérios. A constante atualizagéo e
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adaptacdo aos requisitos legais sdo essenciais para 0 sucesso na gestéo
publica.

Lembre-se de que a consulta regular a legislacdo vigente é crucial para manter
a conformidade em todas as etapas do processo licitatério. Este guia nao
substitui a orientacdo legal especifica e, portanto, recomenda-se buscar a
assisténcia juridica sempre que necessario.

Esse € um esboco basico. Certifique-se de adaptar conforme as peculiaridades
da legislacéo local e as necessidades especificas da sua organizacao.

2.1 Defini¢céo de Papéis e Responsabilidades
Comisséo de Licitagao:
Elaboracao do Edital:

Responsabilizar-se pela elaboracdo do edital, assegurando sua clareza,
objetividade e conformidade com a legislacao vigente.

Incluir no edital as especificacdes técnicas, prazos, critérios de julgamento, e
demais informacdes relevantes.

Recebimento e Analise de Documentos:

Receber os documentos de habilitacdo e as propostas das empresas
concorrentes.

Conduzir a analise documental, verificando a regularidade fiscal, trabalhista,
juridica e técnica dos participantes.

Conducéo das Sess0fes Publicas:

Realizar as sessdes publicas de abertura dos envelopes, julgamento e
classificacao das propostas.
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Assegurar a publicidade e a transparéncia em todas as etapas do processo
licitatorio.

Habilitacdo e Adjudicacao:
Emitir pareceres de habilitacéo e inabilitacao.

Conduzir o processo de adjudicacédo, declarando o vencedor do certame.

Autoridade Superior:

Aprovacéao do Edital:

Aprovar o edital elaborado pela Comisséao de Licitacdo antes da publicacéo.
Recursos Administrativos:

Analisar e decidir sobre recursos administrativos interpostos por participantes
do processo licitatério.

Homologacéao:

Homologar o resultado final da licitacdo, confirmando a adjudicacao feita pela
Comisséo.

Fiscalizacéo Geral:

Exercer a fiscalizacdo geral sobre o processo licitatério, assegurando sua
conformidade com a legislacéo.

Setores de Controle Interno:
Auditoria Prévia:
Realizar auditoria prévia no edital, verificando sua conformidade legal e técnica.

Emitir parecer sobre a viabilidade e legalidade do certame.

Acompanhamento Documental:
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Acompanhar e auditar a documentacdo referente a fase de habilitacdo e
julgamento.

Relatérios de Controle:

Elaborar relatorios de controle interno, destacando eventuais irregularidades e
propondo medidas corretivas.

Subsidiar a autoridade superior na tomada de decisbes, fornecendo
informacdes técnicas e analises criticas.

Capacitacao de Servidores:

Promover a capacitagcdo continua dos servidores envolvidos nos processos
licitatorios, mantendo-os atualizados quanto as normativas e melhores praticas.

Ao estabelecer essas responsabilidades de forma clara, evita-se a
sobreposicao de funcdes, garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade
legal em todas as etapas do processo licitatorio. Este delineamento preciso
também facilita a identificacdo de eventuais problemas e a tomada de acles
corretivas de maneira agil e eficaz.

2.2 Planejamento e Elaboracdo de Termo de Referéncia
Planejamento Detalhado:
Identificacdo de Necessidades:

Inicie o processo licitatério identificando claramente as necessidades da
administracdo publica. Isso envolve a definicdo precisa dos bens, servicos ou
obras a serem contratados.

Levantamento de Recursos:

Avalie 0s recursos necessarios para a execucdo do contrato, considerando
tanto os financeiros quanto os humanos. Isso inclui a previsdo de orcamento,
mao de obra e prazos.

Estudo de Viabilidade:
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Realize um estudo de viabilidade, considerando fatores como a disponibilidade

de mercado, a capacidade financeira da administracdo e a eficacia da
contratacao.

Cronograma:

Desenvolva um cronograma detalhado que abranja todas as etapas do
processo licitatorio, desde o planejamento até a execucdo do contrato. Isso
inclui prazos para a elaboracdo do edital, publicacdo, recebimento de
propostas, julgamento e homologagéo.

Participagdo de Envolvidos:

Envolva todas as partes interessadas, garantindo que as expectativas e
requisitos de cada setor sejam considerados no planejamento.

Elaboracdo do Termo de Referéncia:
Objetivos Claros:

Defina claramente os objetivos que a administracdo publica pretende alcancar
com a contratacdo. Isso facilitara a compreensdo por parte dos potenciais
fornecedores e garantira que as propostas estejam alinhadas com as
expectativas.

Especificacdes Técnicas Precisas:

Detalhe as especificacdes técnicas dos bens, servicos ou obras a serem
contratados. Certifique-se de que essas especificacbes sejam claras e
mensuraveis, facilitando a avaliacdo das propostas e a execucéo do contrato.

Critérios de Avaliacao:

Estabeleca critérios de avaliacdo objetivos e mensuraveis para a selecdo da
proposta vencedora. Isso pode incluir preco, prazos de entrega, qualidade,
experiéncia do fornecedor, entre outros.

Condicdes Contratuais:

Detalhe as condi¢cdes contratuais, incluindo prazos, formas de pagamento,
penalidades por descumprimento e demais clausulas relevantes. Certifique-se
de que essas condi¢Oes estejam alinhadas com a legislacao vigente.

Orcamento Detalhado:
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Inclua um orgamento detalhado, discriminando o0s custos envolvidos na

contratacdo. Isso proporciona transparéncia e facilita a andlise da viabilidade
financeira do contrato.

Revisédo Técnica e Juridica;

Submeta o Termo de Referéncia a uma revisdo técnica e juridica para garantir
sua consisténcia e conformidade com as normas e regulamentos.

Ao realizar um planejamento detalhado e elaborar um Termo de Referéncia
claro e objetivo, a administracao publica estara melhor preparada para conduzir
um processo licitatorio eficaz, minimizando riscos, aumentando a
competitividade e garantindo a entrega de produtos ou servicos de qualidade.
Este documento é a base para todo o processo, influenciando diretamente no
sucesso e na legalidade da contratacdo publica.

2.3 Analise Documental
Procedimentos para Verificar a Regularidade Documental:
Checklist de Documentos:

Desenvolva um checklist detalhado que contenha todos os documentos
necessarios para a habilitacdo das empresas participantes. Isso pode incluir
certiddes negativas, comprovacdo de regularidade fiscal, documentos
societarios, entre outros.

Divulgacao Antecipada de Requisitos Documentais:

Divulgue antecipadamente os requisitos documentais no edital, proporcionando
clareza e permitindo que as empresas interessadas se preparem
adequadamente.

Padronizacdo de Documentos:

Padronize os documentos exigidos, facilitando a compreensao e analise por
parte das empresas participantes e da Comissao de Licitacao.

Prazos Definidos:
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Estabeleca prazos claros para a apresentacdo dos documentos. Isso

contribuira para a agilidade do processo e permitira que as empresas
organizem sua documentacgéo de forma eficaz.

Verificagdo Detalhada:

Realize uma verificacdo detalhada de cada documento apresentado,
assegurando que atendam aos requisitos estabelecidos no edital.

Comprovacao de Experiéncia e Capacidade Técnica:

Caso o edital exija comprovacdo de experiéncia e capacidade técnica, avalie
minuciosamente os documentos apresentados pelas empresas, garantindo que
possuam a expertise necessaria para a execuc¢ao do contrato.

Cuidados com Certiddes e Documentos Expirados:

N&o aceite certiddes ou documentos expirados. Certifique-se de que todos os
documentos apresentados estejam validos durante todo o periodo de analise.

Garantia de Transparéncia e Ampla Concorréncia:
Publicidade e Acesso as Informacgdes:

Garanta a publicidade de todas as etapas do processo licitatério, incluindo a
analise documental. Disponibilize as informac¢des de forma acessivel a todos os
interessados, assegurando a igualdade de condi¢cdes entre 0os concorrentes.

Comunicacéao Clara e Transparente:

Mantenha uma comunicacdo clara e transparente com as empresas
participantes. Esclareca duvidas e forneca orientacées sobre os procedimentos
documentais, promovendo a participacdo efetiva e reduzindo possiveis
entraves.

Imparcialidade na Analise:

Assegure que a analise documental seja conduzida de maneira imparcial e
objetiva, sem favorecimentos a qualquer empresa participante.

Recursos Administrativos:
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Estabeleca um processo claro para a interposicdo de recursos administrativos

por parte das empresas que eventualmente se sintam prejudicadas durante a
anélise documental.

Acompanhamento Externo:

Considere a possibilidade de envolver 6rgdos de controle externo para
acompanhar a transparéncia do processo, demonstrando compromisso com a
lisura e a legalidade.

Ao implementar esses procedimentos, a administracdo publica estara
assegurando um processo de analise documental robusto e transparente,
promovendo a ampla concorréncia e fortalecendo a credibilidade do 6rgéo
publico perante a sociedade e os participantes do certame.

2.4 Acompanhamento da Execugdo Contratual

Mecanismos Eficientes de Acompanhamento:

Criacdo de um Plano de Acompanhamento:

Elabore um plano de acompanhamento da execucdo contratual que detalhe as
etapas, prazos, responsabilidades e métodos de monitoramento.

Indicadores de Desempenho:

Estabeleca indicadores de desempenho claros e mensuraveis, alinhados aos
objetivos do contrato. Esses indicadores podem incluir prazos de entrega,
gualidade dos produtos ou servi¢os, entre outros.

Reunides Periddicas:

Realize reunides periddicas entre as partes envolvidas, incluindo
representantes da administracdo publica e da empresa contratada. Nessas
reunides, discuta o andamento do contrato, eventuais desafios e solucfes
propostas.

Relatérios de Acompanhamento:

Exija relatérios peridédicos da empresa contratada, detalhando o progresso,
dificuldades encontradas e a¢fes corretivas implementadas. Esses relatorios
devem ser claros e objetivos.
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Ferramentas Tecnoldgicas:

Utilize ferramentas tecnoldgicas para facilitar o acompanhamento, como
sistemas de gestdo de contratos e plataformas online para comunicagao e
compartilhamento de informacgdes.

Vistorias Periddicas:
Agenda de Vistorias:

Estabeleca uma agenda de vistorias periddicas, considerando a natureza do
contrato. Isso pode incluir visitas a obras, inspecdes de equipamentos ou
avaliacdes in loco dos servigos prestados.

Checklist de Vistoria:

Desenvolva um checklist para orientar as vistorias, incluindo os itens que
devem ser verificados, os padrbes de qualidade esperados e as possiveis nédo
conformidades.

Registro Fotografico:

Encoraje o registro fotografico durante as vistorias. Essas imagens podem
servir como documentacdo importante em casos de discordancia sobre a
gualidade ou execucao dos servicos.

Relatorios de Vistoria:

Elabore relatérios detalhados apOs cada vistoria, destacando o0s pontos
positivos, as ndo conformidades identificadas e as acfes corretivas sugeridas.

AvaliacGes de Desempenho:
Critérios de Avaliacao Predefinidos:

Estabeleca critérios de avaliacdo de desempenho no inicio do contrato,
indicando os parametros que serdo considerados na analise, como qualidade,
pontualidade e cumprimento de clausulas contratuais.

Feedback Continuo:

Forneca feedback continuo a empresa contratada, destacando tanto o0s
aspectos positivos quanto os pontos de melhoria. Isso contribuird para um
alinhamento constante das expectativas.
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Mecanismos de Penalidade e Incentivo:

Estabeleca mecanismos de penalidade para descumprimentos contratuais e,
ao mesmo tempo, considere incentivos para o cumprimento excepcional do
contrato.

Avaliagdes Formais:

Realize avaliacbes formais de desempenho em intervalos predefinidos,
documentando os resultados e assegurando que ambos os lados estejam
cientes das conclusoes.

Ao implementar essas praticas de acompanhamento, vistorias e avalia¢cdes de
desempenho, a administracéo publica estara promovendo uma gestéao eficiente
dos contratos, assegurando que 0s objetivos sejam alcancados, 0s recursos
sejam utilizados de maneira adequada e a qualidade dos servi¢cos ou produtos
seja mantida ao longo do tempo. Esse processo também contribui para a
transparéncia e a prestacdo de contas, elementos essenciais na gestado
publica.

2.5 Relatérios de Controle Interno

Elaboracado de Relatorios Periddicos:

Frequéncia e Periodicidade:

Determine a frequéncia e a periodicidade dos relatérios de controle interno,
considerando a complexidade do contrato e 0s prazos estabelecidos para o
acompanhamento da execucao.

Conteudo Abrangente:

Os relatérios devem abranger todas as fases do processo licitatério e da
execucdo contratual. Inclua andlises da fase de habilitacdo, julgamento,
execucao do contrato, vistorias, avaliacbes de desempenho, entre outros.

Identificacéo de Irregularidades:

Desenvolva mecanismos eficazes para identificar irregularidades. Isso inclui a
comparacao entre o que foi planejado e o que esta sendo executado, a andlise
de indicadores de desempenho e a verificagdo de conformidade com as
clausulas contratuais.
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Anélise Causa-Raiz:

Quando uma irregularidade é identificada, va além da superficialidade. Realize
analises causa-raiz para compreender as origens do problema, permitindo a
implementac&o de solugbes mais eficazes.

Proposicéo de Ac¢des Corretivas:
Plano de Acao Detalhado:

Para cada irregularidade identificada, elabore um plano de ac&o detalhado,
indicando as medidas corretivas a serem adotadas. Esse plano deve conter
prazos, responsaveis e indicadores de sucesso.

Priorizacao de Acgdes:

Priorize as acOes corretivas com base na gravidade e impacto das
irregularidades. Dé atencao especial a questbes que possam comprometer a
legalidade, transparéncia e eficiéncia do processo.

Comunicacéao Transparente:

Comunique de forma transparente as acles corretivas propostas as partes
interessadas, incluindo a Comissao de Licitacdo, a autoridade superior, e,
guando necessario, aos 0rgaos de controle externo.

Acompanhamento da Implementacéao:

Monitore de perto a implementacdo das acfes corretivas, garantindo que sejam
executadas conforme o planejado. Isso inclui 0 acompanhamento dos prazos e
a avaliacdo continua dos resultados obtidos.

Registros Documentados:
Arquivo Organizado:

Mantenha um arquivo organizado com registros documentados de todas as
etapas do processo licitatério e da execucédo contratual. Isso inclui documentos
como editais, atas de reunides, relatorios de vistorias, correspondéncias, entre
outros.

Histérico Completo:
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O arquivo deve fornecer um historico completo e sequencial, permitindo uma

compreensdo abrangente do desenvolvimento do processo licitatorio. Esses
registros sdo essenciais para auditorias e prestacdes de contas.

Disponibilidade para Consulta:

Garanta que 0s registros estejam disponiveis para consulta rapida e facil, tanto
para a equipe interna quanto para 6rgaos de controle externo, assegurando
transparéncia e conformidade.

A elaboracéo de relatérios periddicos de controle interno, aliada a identificacédo
de irregularidades e proposicdo de acles corretivas, € fundamental para o
aprimoramento continuo dos processos licitatorios. Manter registros
documentados contribui ndo apenas para a transparéncia, mas também para a
aprendizagem organizacional, permitindo ajustes e melhorias constantes nos
procedimentos adotados.

lll. Fiscalizacao
3.1 Capacitacéo de Fiscais

A capacitacdo adequada dos fiscais de contrato desempenha um papel crucial
na eficiéncia e eficacia do processo de fiscalizacdo. Aqui estao alguns aspectos
a serem considerados ao desenvolver programas de capacitacao:

Conhecimento do Contrato:

Os fiscais devem ter um profundo conhecimento do contrato, suas clausulas,
obrigacbes e metas. Isso inclui uma compreensdo abrangente das
especificacdes técnicas, prazos, formas de pagamento, penalidades e demais
termos contratuais.

Legislacéo Pertinente:

Capacite os fiscais sobre as normas e regulamentos relevantes que regem
contratos publicos. Eles devem entender ndo apenas as leis de licitagdo, mas
também aquelas relacionadas a execucao contratual, responsabilidades legais
e éticas.

Procedimentos Internos:

RUA CICERO TORRES, 118 - CENTRO - INAJA-PE / CEP: 56560-000



INAJA
PREFEITURA MUNICIPAL
\ CNPJ N°10.106.219/0001-23
Familiarize os fiscais com o0s procedimentos internos da organizagao

relacionados a fiscalizacdo de contratos. Isso inclui fluxos de trabalho, sistemas
de registro e comunicagao interna.

Habilidades de Comunicacdo:

Desenvolva as habilidades de comunicagdo dos fiscais para garantir uma
interacdo eficaz com os contratados. Isso engloba a capacidade de expressar
expectativas de maneira clara, relatar problemas e garantir que as informacgdes
fluam de forma eficiente.

Tecnologia e Ferramentas de Controle:

Treine os fiscais no uso de tecnologias e ferramentas de controle que podem
facilitar a fiscalizacdo, como softwares de gestdo de contratos, sistemas de
rastreamento de desempenho e plataformas de comunicacgao online.

Manutencé&o da Atualizagéo:
Treinamento Continuo:

Implemente programas de treinamento continuo para manter os fiscais
atualizados sobre mudancas na legislacdo, melhores praticas de fiscalizacéo e
novas tecnologias relevantes para a funcéo.

Acesso a Recursos de Atualizagéo:

Forneca aos fiscais acesso facil a recursos de atualizacdo, como manuais,
documentos técnicos, webinars e cursos online. Isso pode ser feito em parceria
com instituicbes educacionais ou através de plataformas de aprendizado a
distancia.

Participacdo em Seminarios e Workshops:

Incentive a participacdo em seminarios, workshops e eventos relacionados a
fiscalizacdo de contratos. Essas oportunidades oferecem uma visédo pratica e
networking com outros profissionais da area.

Compartilhamento de Experiéncias:

Estimule o compartilhamento de experiéncias entre os fiscais, promovendo
reunides regulares para discutir desafios, solu¢des encontradas e aprendizados
adquiridos durante a fiscalizagao de contratos.

Feedback e Avaliacdo de Desempenho:
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Estabeleca um sistema de feedback e avaliagdo de desempenho para

identificar areas de melhoria continua. Isso pode incluir revisées periddicas de
desempenho, avaliacdes de competéncias e feedbacks construtivos.

Ao investir na capacitacdo e atualizacao continua dos fiscais de contrato, a
administracdo publica garante que esses profissionais estejam adequadamente
preparados para desempenhar suas funcgbes, contribuindo para a efetiva
fiscalizacdo e execucdo de contratos publicos. A constante busca por
conhecimento e aprimoramento é essencial em um ambiente dindmico e sujeito
a mudancas nas regulamentacdes e nas praticas de gestado publica.

3.2 Acompanhamento In Loco
Visitas In Loco:
Planejamento de Visitas:

Antes de realizar visitas in loco, é crucial planejar adequadamente. Defina a
frequéncia das visitas com base na natureza do contrato, estagio do projeto e
riscos potenciais. O planejamento deve considerar a logistica, tempo disponivel
e a necessidade de especialistas técnicos, quando aplicavel.

Checklist de Verificacéao:

Desenvolva um checklist detalhado que abranja todos os aspectos criticos a
serem verificados durante as visitas. Isso pode incluir marcos de progresso,
conformidade com as especificacdes técnicas, seguranca no trabalho e outros
critérios relevantes.

Comunicacao Antecipada:

Comunique antecipadamente as visitas aos contratados. Isso permite que se
preparem para a presenca dos fiscais e assegura que 0s responsaveis pelo
contrato estejam disponiveis para responder a perguntas e fornecer
informacdes adicionais.

Registro de Observacdes:

Durante as visitas, registre cuidadosamente todas as observacdes relevantes.
Isso pode incluir o estado fisico de equipamentos, o cumprimento de prazos, a
gualidade dos servigos prestados e quaisquer problemas identificados.

Documentacao de Visitas:
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Relatérios Detalhados:

Elabore relatérios detalhados apds cada visita in loco. Esses relatérios devem
incluir uma descricdo clara do propdsito da visita, as atividades realizadas, 0s
resultados obtidos e as conclusdes tiradas.

Fotografias e Videos:

Utilize fotografias e videos para documentar visualmente o andamento e a
gualidade dos servicos. Isso pode ser valioso ao relatar ndo conformidades ou
ao registrar o progresso ao longo do tempo.

Registros de Conformidades e Nao Conformidades:

Crie registros especificos para conformidades e nao conformidades
identificadas durante as visitas. Para conformidades, destaque os pontos
positivos e areas em que o contratado atendeu ou superou as expectativas.
Para ndo conformidades, detalhe os problemas encontrados e as acbes
corretivas necessarias.

Datacédo e Assinaturas:

Certifique-se de que todos os registros de visitas in loco estejam datados e
contenham assinaturas dos fiscais envolvidos. Isso proporciona autenticidade e
responsabilidade aos relatorios produzidos.

Acdes Pos-Visita:
Comunicacéo de Resultados:

Comunique prontamente os resultados das visitas aos contratados. Seja
transparente sobre as constatacbes positivas e negativas, destacando a
importancia de melhorias continuas.

Acdes Corretivas e Preventivas:

Para ndo conformidades identificadas, elabore planos de ac¢bes corretivas e
preventivas em colaboracdo com os contratados. Estabeleca prazos realistas
para a implementacdo dessas acdes e monitore seu progresso.

Arquivamento de Documentos:

Arquive todos os documentos relacionados as visitas in loco de forma
organizada. Isso facilitara auditorias internas, externas e a analise retrospectiva
do andamento do contrato.
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Ao realizar visitas in loco de maneira sistematica e documentada, a
administrac@o publica reforca a fiscalizacédo efetiva dos contratos, contribuindo
para a transparéncia, qualidade e conformidade com as expectativas
estabelecidas. Essa pratica é essencial para mitigar riscos, garantir 0 uso

adequado dos recursos publicos e manter a confianca das partes interessadas
no processo licitatorio.

3.3 Relacionamento com o Fornecedor
Comunicacéo Eficaz:
Estabelecimento de Canais de Comunicagéo:

Defina canais claros e eficientes de comunicacdo com os fornecedores. Isso
pode incluir reunides regulares, comunicacao por e-mail, plataformas online ou
outras formas de interacd0 que sejam acessiveis e convenientes para ambas
as partes.

Dialogo Aberto:

Encoraje um didlogo aberto e transparente. Crie um ambiente no qual os
fornecedores sintam-se a vontade para expressar preocupacoes, compartilhar
informacdes relevantes e fornecer feedback construtivo.

Feedback Construtivo:

Forneca feedback construtivo aos fornecedores, destacando pontos fortes e
areas que precisam de melhoria. Isso contribui para um entendimento muatuo
das expectativas e promove o0 aprimoramento continuo.

Reunides de Acompanhamento:

Agende reunides regulares de acompanhamento para discutir o0 andamento do
contrato, alinhar expectativas e resolver quaisquer problemas que possam
surgir. Essas reunides podem ser oportunidades para avaliagbes de
desempenho e discussdes estratégicas.

Cumprimento Rigoroso do Contrato:

Clareza nas Expectativas Contratuais:
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Certifique-se de que as expectativas contratuais estdo claramente definidas

desde o inicio. Isso inclui especificacdes técnicas, prazos, formas de
pagamento, penalidades por descumprimento e outros termos relevantes.

Acompanhamento de Indicadores de Desempenho:

Utilize indicadores de desempenho para monitorar objetivamente o
cumprimento do contrato. Estabeleca metas mensuraveis e avalie regularmente
se essas metas estdo sendo atingidas.

Mecanismos de Penalidade e Incentivo:

Implemente mecanismos claros de penalidade para o descumprimento de
clausulas contratuais, garantindo que haja consequéncias proporcionais as nao
conformidades. Ao mesmo tempo, considere a inclusdo de incentivos para o
cumprimento excepcional do contrato.

Resolucéo de Disputas de Forma Amigavel:

Em caso de desacordos ou disputas, busque solucbes de forma amigavel. A
abordagem colaborativa na resolucdo de problemas € mais vantajosa a longo
prazo do que litigios prolongados.

Relacionamento Cordial:
Cordialidade e Respeito Mutuo:

Mantenha um relacionamento cordial e profissional com os fornecedores. A
cordialidade e o respeito mutuo sdo fundamentais para a construcdo de
parcerias duradouras e produtivas.

Transparéncia nas Comunicacgdes:

Seja transparente nas comunicacfes, mesmo quando enfrentando desafios.
Fornecedores apreciam a honestidade e a transparéncia, o que fortalece a
confianca nas relacbes comerciais.

Reconhecimento de Boas Praticas:

Reconheca e valorize as boas praticas e o desempenho excepcional dos
fornecedores. Isso incentiva um ambiente positivo e promove a colaboracéo.

Revisédo Periédica do Relacionamento:
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Periodicamente, revise o estado do relacionamento com os fornecedores.

Solicite feedback sobre a parceria, identifique oportunidades de melhoria e
esteja aberto a ajustes que beneficiem ambas as partes.

Ao estabelecer uma comunicacdo eficaz, exigir o cumprimento rigoroso do
contrato e manter um relacionamento cordial com os fornecedores, a
administracdo publica cria um ambiente propicio para o sucesso das parcerias.
Isso ndo apenas garante a entrega de bens e servigcos conforme acordado,
mas também fortalece a reputagcdo do 6rgdo publico como um parceiro
confiavel e comprometido com préticas éticas e transparentes.

3.4 Relatorios de Fiscalizacao
Elaboracao de Relatorios Detalhados:
Organizacgao Estruturada:

Estruture os relatorios de fiscalizacdo de maneira organizada, dividindo as
informacdes em secdes claras e l6gicas. Isso facilita a leitura e compreensao
por parte dos destinatarios.

Identificac&o de Partes Envolvidas:

Inclua informacdes sobre as partes envolvidas, como o nome do fornecedor,
numero do contrato, periodo de execucdo e outros dados relevantes para
facilitar a identificacdo do contexto.

Objetivos e Escopo da Fiscalizacao:

No inicio do relatério, defina claramente os objetivos e o0 escopo da
fiscalizacdo. Isso estabelece as expectativas para quem estiver lendo e fornece
contexto para as informacfes apresentadas.

Conformidades Encontradas:

Destaque as conformidades identificadas durante a fiscalizacdo. Isso pode
incluir o cumprimento de prazos, a qualidade dos servicos prestados, a
conformidade com as especificaces técnicas, entre outros aspectos positivos.

Nao Conformidades Identificadas:

Aponte detalhadamente todas as nao conformidades identificadas durante a
fiscalizagdo. Descreva os problemas encontrados, suas causas potenciais e as
implicagbes para o cumprimento do contrato.
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Encaminhamento aos Orgdos Competentes:

Autoridade Superior:

Encaminhe os relatorios de fiscalizacdo a autoridade superior responséavel pelo
orgdo ou entidade contratante. Essa autoridade é fundamental para tomar
decisBes estratégicas e resolver questdes de maior relevancia.

Comisséo de Licitagédo:

Envie os relatérios a Comissdo de Licitacdo, responsavel por conduzir o
processo licitatorio. Isso permite que a comissao esteja ciente do andamento
do contrato, das conformidades e ndo conformidades identificadas, bem como
de possiveis necessidades de ajustes no processo licitatorio.

Acompanhamento de Recomendagdes:

Se o relatério incluir recomendacdes para acdes corretivas, certifique-se de
acompanhar a implementacdo dessas recomendacfes. Isso € essencial para
garantir que as nao conformidades sejam abordadas de maneira eficaz.

Transparéncia e Accountability:
Publicidade e Acesso a Informacao:

Quando apropriado e em conformidade com a legislacao aplicavel, promova a
publicidade dos relatorios de fiscalizacdo. I1sso contribui para a transparéncia e
permite que a sociedade e outros 6rgaos de controle externo tenham acesso as
informacdes.

Accountability:

Reforce a cultura de accountability ao responsabilizar as partes envolvidas pela
resolucdo de ndo conformidades. Isso inclui a prestacdo de contas da
administracao publica em relacéo aos resultados da fiscalizacao.

Registro Documentado:

Mantenha um registro documentado de todos os relatérios de fiscalizacéo,
incluindo recibos de recebimento pelos 6rgdos competentes. Esse registro €
valioso para auditorias internas e externas, demonstrando conformidade e
responsabilidade.
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Ao seguir essas préaticas na elaboracdo e encaminhamento de relatérios de
fiscalizacdo, a administracdo publica promove a transparéncia, fortalece o
controle interno, e contribui para a efetividade e legalidade dos processos
licitatérios e da execuc¢do contratual. Essa abordagem € essencial para garantir

a gestao eficiente dos recursos publicos e a confianca da sociedade no uso
adequado desses recursos.

IV. Consideracdes Finais

Este manual é uma ferramenta fundamental para garantir a eficacia,
transparéncia e legalidade nos processos licitatorios. A constante atualizagéo e
adaptacdo aos requisitos legais sdo essenciais para 0 sucesso ha gestéo
publica.

Lembre-se de que a consulta regular a legislacéo vigente é crucial para manter
a conformidade em todas as etapas do processo licitatério. Este guia nao
substitui a orientacdo legal especifica e, portanto, recomenda-se buscar a
assisténcia juridica sempre que necessario.

Checklist - Elaboracéo do Edital pela Comisséo de Licitacao:
1. Responsabilidade e Conformidade Legal:

Certificar-se de que a Comissdo de Licitacdo esta devidamente responsavel
pela elaboracéo do edital.

Verificar a conformidade do edital com a legislacao vigente sobre licitacdes.
2. Clareza e Obijetividade:

Assegurar que o edital seja redigido de maneira clara e objetiva, evitando
ambiguidades ou interpretacfes diversas.

3. Conteuido Essencial:

Incluir no edital todas as informacdes essenciais para a compreensao e
participacéo dos interessados.

4. EspecificagBes Técnicas:
Detalhar claramente as especificagfes técnicas dos produtos ou servigos a

serem contratados.
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5. Prazos:

Definir e comunicar de maneira explicita todos os prazos do processo
licitatério, desde a publicacdo até a entrega dos bens ou a conclusdo dos
Servigos.

6. Critérios de Julgamento:

Incluir os critérios de julgamento que serdo utilizados para a selecdo da
proposta vencedora.

7. Documentacdo Necessaria:

Especificar de forma clara todos os documentos que os licitantes precisam
apresentar para participar do processo.

8. Regras de Participacéo:

Estabelecer as regras de participagcdo, como condi¢bes para habilitacao,
impedimentos e restricdes.

9. Previsado de Recursos Orcamentarios:
Incluir a previsao de recursos orcamentarios para o cumprimento do contrato.
10. Publicidade e Acesso a Informacéo:

Garantir a publicidade do edital e o acesso facil e amplo as informacfes por
parte dos interessados.

11. Avaliacdo e Revisao:

Realizar uma avaliacéo final do edital antes da publicacdo, garantindo a sua
consisténcia e coeréncia.

Incorporar feedbacks relevantes recebidos durante consultas publicas ou
processos similares.

12. Aprovacéo:

Submeter o edital & aprovacao da autoridade superior ou instancia competente
antes da publicacao.

Ao seguir este checklist, a Comisséo de Licitacdo assegura a elaboracao de
um edital completo, transparente e em conformidade com os requisitos legais,
promovendo assim um processo licitatorio eficiente e justo.
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Checklist - Recebimento e Anélise de Documentos:
1. Procedimentos Iniciais:
Designar equipe responséavel pelo recebimento e analise de documentos.

Garantir a presenca de representantes da Comissdo de Licitacdo e da area
técnica, se necessario.

2. Recebimento de Documentos:

Assegurar o recebimento de todos os documentos de habilitacdo e propostas
das empresas concorrentes na data e horario estabelecidos no edital.

3. Checklist de Documentos:

Utilizar um checklist para verificar se todos os documentos exigidos estdo
presentes e devidamente preenchidos.

4. Registro de Recebimento:

Registrar oficialmente o recebimento dos documentos, incluindo a data, hora e
identificacdo dos entregadores.

5. Confidencialidade:

Garantir a confidencialidade dos documentos recebidos, protegendo
informacdes sensiveis e estratégicas.

6. Analise Documental:

Conduzir a analise documental de forma detalhada, verificando a regularidade
fiscal, trabalhista, juridica e técnica dos participantes.

7. Confronto com o Edital:

Verificar se 0os documentos apresentados estdo em conformidade com as
exigéncias estabelecidas no edital.

8. Regularidade Fiscal:

Certificar-se de que as empresas concorrentes estdo em situacdo regular
perante os érgéos fiscais, como Receita Federal e Secretaria da Fazenda.

9. Regularidade Trabalhista:
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Verificar a regularidade trabalhista das empresas, assegurando o cumprimento
de obrigacdes trabalhistas e previdenciérias.

10. Regularidade Juridica:

Analisar a regularidade juridica das empresas, incluindo a inexisténcia de
impedimentos legais para participar da licitacéo.

11. Regularidade Técnica:

Avaliar a regularidade técnica dos participantes, garantindo que possuem as
competéncias e capacidades necessarias para executar o contrato.

12. Comunicacao de Irregularidades:

Comunicar imediatamente qualquer irregularidade identificada aos
responsaveis pela tomada de deciséo.

13. Registro de Conclusdes:

Documentar todas as conclusbes da andlise documental, registrando
conformidades e ndo conformidades de maneira clara e objetiva.

14. Prazos e Cumprimento de Etapas:

Garantir que todos os prazos estabelecidos para a analise documental sejam
rigorosamente seguidos.

15. Transparéncia:

Assegurar que todo o processo de recebimento e analise de documentos seja
transparente, permitindo a verificagéo por parte dos interessados.

Ao seguir este checklist durante o recebimento e analise de documentos, a
Comissdo de Licitacdo promove a integridade do processo licitatorio,
garantindo a conformidade dos participantes e a transparéncia em todas as
etapas.
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Checklist - Acompanhamento da Execugé&o Contratual:

1. Estabelecimento de Mecanismos de Acompanhamento:

Definir mecanismos eficientes para 0 acompanhamento continuo da execucédo
do contrato.

2. Vistorias Periddicas:

Programar vistorias periddicas durante a execucdo contratual para verificar in
loco o andamento e a qualidade dos servigos.

3. Cronograma de Vistorias:

Elaborar um cronograma de vistorias, considerando a natureza dos servicos,
0S marcos de progresso e 0s prazos estabelecidos no contrato.

4. Equipe de Fiscalizacao:

Designar uma equipe de fiscalizacdo capacitada para conduzir as vistorias,
composta por profissionais técnicos quando necessario.

5. Documentacéo de Vistorias:

Documentar detalhadamente as vistorias, registrando observacoes,
conformidades e ndo conformidades.

6. Avaliacbes de Desempenho:

Estabelecer critérios claros para as avaliacbes de desempenho, considerando
indicadores como prazo, qualidade, eficiéncia e outros pertinentes ao objeto do
contrato.

7. Frequéncia das Avaliacoes:

Definir a frequéncia das avaliacdes de desempenho, alinhada com os marcos
e fases do contrato.

8. Registro de Desempenho:

Manter um registro detalhado do desempenho do contratado, incluindo
aspectos positivos e areas que necessitam de melhoria.
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9. Comunicacao com o Contratado:

Estabelecer um canal de comunicacao eficaz com o contratado para discutir os
resultados das avalia¢cdes de desempenho.

10. Planos de Acéo Corretiva:

Em caso de ndo conformidades identificadas, desenvolver planos de acéo
corretiva em colaboragédo com o contratado.

11. Monitoramento de Planos de Acao:

Monitorar de perto a implementacdo dos planos de acgao corretiva, garantindo
gue as correcdes sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos.

12. Relatérios de Acompanhamento:

Elaborar relatérios periodicos de acompanhamento, incluindo informacdes
sobre vistorias, avaliacbes de desempenho, planos de acédo corretiva e
resultados obtidos.

13. Compartilhamento de Resultados:

Compartilhar os resultados das avaliacdes de desempenho com a autoridade
superior, a Comissao de Licitacdo e demais partes interessadas.

14. Revisao de Contratos:

Periodicamente, revisar os termos do contrato a luz dos resultados das
avaliacdes de desempenho, considerando ajustes necessarios.

15. Feedback Construtivo:

Fornecer feedback construtivo ao contratado, reconhecendo boas praticas e
incentivando a melhoria continua.

16. Registro Documentado:

Manter registros documentados de todas as etapas do acompanhamento da
execucao contratual, garantindo transparéncia e rastreabilidade.

Ao seguir este checklist, a equipe responsavel pelo acompanhamento da
execucao contratual assegura a efetividade, transparéncia e conformidade na
implementagédo dos contratos, contribuindo para o alcance dos objetivos
estabelecidos na licitagc&o.
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RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

1. Estabelecimento de Mecanismos de Acompanhamento:
Mecanismos definidos: [Sim / Nao]

Descrigdo: [Breve descrigdo dos mecanismos estabelecidos para o
acompanhamento continuo da execuc¢éo do contrato.]

2. Vistorias Periddicas:

Vistorias programadas: [Sim / N&o]

Frequéncia: [Indicar a frequéncia das vistorias programadas, por exemplo,
mensalmente, trimestralmente, etc.]

Observacoes: [Qualquer observacdo relevante sobre a programacdo de
vistorias.]

3. Cronograma de Vistorias:

Cronograma elaborado: [Sim / N&o]

Consideracdes: [Incluir informacdes sobre a elaboracdo do cronograma,
considerando natureza dos servicos, marcos de progresso e prazos do
contrato.]

4. Equipe de Fiscalizacao:

Equipe designada: [Sim / N&o]

Composicdo da equipe: [Listar os profissionais técnicos designados para a
equipe de fiscalizacédo.]

5. Documentacéo de Vistorias:
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Documentacéao elaborada: [Sim / Nao]

Detalhes: [Breve descricdo da documentacdo produzida durante as vistorias,
incluindo observacgoes, conformidades e ndo conformidades.]

6. Avaliagbes de Desempenho:

Critérios estabelecidos: [Sim / Nao]

Indicadores considerados: [Listar o0s indicadores de desempenho
estabelecidos, como prazo, qualidade, eficiéncia, etc.]

7. Frequéncia das Avaliacoes:

Frequéncia definida: [Sim / Nao]

Frequéncia: [Indicar a frequéncia estabelecida para as avaliagbes de
desempenho.]

8. Registro de Desempenho:

Registro mantido: [Sim / N&o]

Detalhes: [Descrever o método utilizado para manter o registro de
desempenho, incluindo aspectos positivos e areas de melhoria.]

9. Comunicacao com o Contratado:

Canal de comunicacéo estabelecido: [Sim / N&o]

Observacdes: [Incluir informagdes sobre como tem sido a comunicacdo com o
contratado em relacéo aos resultados das avaliacées de desempenho.]

10. Planos de Acéo Corretiva:

Planos elaborados: [Sim / Nao]
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Detalhes: [Descrever os planos de acdo corretiva desenvolvidos em

colaboragéo com o contratado.]

11. Monitoramento de Planos de Acao:

Monitoramento realizado: [Sim / Nao]

Observacgdes: [Incluir detalhes sobre como tem sido o monitoramento da
implementacéo dos planos de acéo corretiva.]

12. Relatérios de Acompanhamento:

Relatorios elaborados: [Sim / Nao]

Conteudo: [Indicar os principais pontos abordados nos relatorios, incluindo
informacfOes sobre vistorias, avaliagbes de desempenho, planos de acao
corretiva e resultados obtidos.]

13. Compartilhamento de Resultados:

Resultados compartilhados: [Sim / Nao]

Destinatarios: [Listar os destinatarios dos resultados das avaliagbes de
desempenho.]

14. Revisao de Contratos:

Contratos revisados: [Sim / Nao]

Ajustes realizados: [Descrever quaisquer ajustes feitos nos termos do contrato
com base nos resultados das avaliacdes de desempenho.]

15. Feedback Construtivo:

Feedback fornecido: [Sim / Nao]

Observacgdes: [Incluir observagcbes sobre como tem sido o fornecimento de
feedback construtivo ao contratado.]
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16. Registro Documentado:

Registros mantidos: [Sim / N&o]

Organizacdo: [Descrever como o0s registros documentados estdo sendo
organizados para garantir transparéncia e rastreabilidade.]

Observacdes Gerais: [Incluir quaisquer observacdes gerais relevantes sobre o
processo de acompanhamento da execugao contratual.]

Este relatério fornece uma visdo abrangente das praticas adotadas para o
acompanhamento da execucdo contratual, abordando cada ponto do checklist.
Ele serve como uma ferramenta valiosa para a transparéncia, prestacdo de
contas e melhoria continua do processo de execucao contratual.
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MANUAL DE CAPACITACAO PARA FISCAIS DE CONTRATO

Objetivo:

Capacitar os fiscais de contrato para desempenhar suas funcdes de forma
eficiente, promovendo o acompanhamento eficaz da execucado contratual e
garantindo o cumprimento dos termos estabelecidos.

1. Estabelecimento de Mecanismos de Acompanhamento:
Mecanismos Definidos:

Conheca os mecanismos estabelecidos para o acompanhamento continuo da
execucdo do contrato.

Entenda a importancia de um acompanhamento ativo na garantia da
efetividade do contrato.

2. Vistorias Periddicas:
Programacéao de Vistorias:

Aprenda a programar vistorias periddicas para verificar in loco o andamento e a
gualidade dos servicos.

Compreenda a frequéncia adequada de vistorias, considerando a natureza dos
Servicos e 0s prazos estabelecidos.

3. Cronograma de Vistorias:
Elaboracédo do Cronograma:

Saiba como elaborar um cronograma de vistorias, considerando a natureza dos
servigcos, marcos de progresso e prazos do contrato.

Entenda a importancia do cronograma na organizacdo e planejamento das
vistorias.

4. Equipe de Fiscalizagéo:
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Designacao da Equipe:

Conheca o processo de designacao de uma equipe de fiscalizagédo capacitada.

Compreenda a importancia da composicdo da equipe, especialmente a
incluséo de profissionais técnicos quando necessario.

5. Documentacéo de Vistorias:
Elaboracdo de Documentagéao:

Aprenda a documentar detalhadamente as vistorias, registrando observacoes,
conformidades e ndo conformidades.

Saiba como a documentacédo contribui para a transparéncia e rastreabilidade
do processo.

6. Avaliagbes de Desempenho:
Estabelecimento de Critérios:

Entenda como estabelecer critérios claros para as avaliacoes de desempenho,
considerando indicadores como prazo, qualidade e eficiéncia.

Conheca a importancia dos indicadores na mensuracdo do desempenho
contratual.

7. Frequéncia das Avaliacoes:
Definicdo da Frequéncia:

Saiba como definir a frequéncia adequada para as avaliacbes de desempenho,
alinhada com os marcos e fases do contrato.

Compreenda o papel da frequéncia ha monitorizagdo continua do contrato.
8. Registro de Desempenho:
Manutencao do Registro:

Aprenda a manter um registro detalhado do desempenho do contratado,
incluindo aspectos positivos e areas que necessitam de melhoria.

Compreenda como o registro contribui para a analise histérica e tomada de
decisdes informadas.

9. Comunicagao com o Contratado:
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Estabelecimento de Canal:

Saiba como estabelecer um canal de comunicacdo eficaz com o contratado
para discutir os resultados das avaliacdes de desempenho.

Compreenda a importancia da comunicagdo na resolugéo eficiente de
guestdes.

10. Planos de Acéo Corretiva:
Elaboracéo de Planos:

Aprenda a desenvolver planos de acdo corretiva em colaboragdo com o
contratado em caso de néo conformidades.

Compreenda a importancia dos planos de acdo na melhoria continua e
correcao de problemas identificados.

11. Monitoramento de Planos de Acao:
Acompanhamento da Implementacéo:

Saiba como monitorar de perto a implementacdo dos planos de acao corretiva,
garantindo que as corre¢cdes sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos.

Compreenda o papel fundamental do monitoramento na eficacia dos planos de
acao.

12. Relatérios de Acompanhamento:
Elaboracéo de Relatérios:

Aprenda a elaborar relatérios periédicos de acompanhamento, incluindo
informacfBes sobre vistorias, avaliagbes de desempenho, planos de acao
corretiva e resultados obtidos.

Compreenda a importancia dos relatérios na comunicacdo eficaz com a
autoridade superior e demais partes interessadas.

13. Compartilhamento de Resultados:
Destinatarios dos Resultados:

Saiba como compartilhar os resultados das avaliacdes de desempenho com a
autoridade superior, a Comisséo de Licitacdo e demais partes interessadas.

Compreenda a relevancia do compartilhamento na transparéncia do processo.
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14. Revisao de Contratos:

Processo de Reviséo:

Aprenda a revisar periodicamente os termos do contrato & luz dos resultados
das avaliacdes de desempenho, considerando ajustes necessarios.

Compreenda como a revisdo contribui para a adaptacdo do contrato as
necessidades e realidades em evolugéo.

15. Feedback Construtivo:
Fornecimento de Feedback:

Saiba como fornecer feedback construtivo ao contratado, reconhecendo boas
préaticas e incentivando a melhoria continua.

Compreenda a importancia do feedback na constru¢cdo de um relacionamento
cordial e produtivo.

16. Registro Documentado:
Organizacao dos Registros:

Aprenda a manter registros documentados de todas as etapas do
acompanhamento da execucdo contratual, garantindo transparéncia e
rastreabilidade.

Compreenda como a organizacao dos registros facilita a auditoria e prestacao
de contas.

Considerac6es Finais:
Observacoes Gerais:

Compreenda quaisquer observacdes gerais relevantes sobre o processo de
acompanhamento da execucao contratual.

Reflita sobre a importancia do papel do fiscal de contrato na gestdo eficaz dos
contratos publicos.

Este manual proporciona uma base sélida para a capacitacdo dos fiscais de
contrato, abordando de forma abrangente as praticas necessarias para um
acompanhamento eficiente da execucdo contratual. A eficacia deste
treinamento contribuira significativamente para a gestéo transparente, eficiente
e eficaz dos contratos publicos.
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Inaja-PE, 10 de janeiro de 2024.

Assinado de forma digital
FERNANDO por FERNANDO
HENRIQUE HENRIQUE DANTAS
DANTAS LIMA:09167094422

LIMA:09167094422 hogo% 20240403
Fernando Henrique Dantas Lima
Controlador-geral do municipio

Portaria 012/2021
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