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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Manual estabelece as normas para a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos no ambito da Fundacao de Apoio a Gestéao Integrada
em Saude de Fortaleza — FAGIFOR, em conformidade com o 83° do Art. 8° da
Lei n°® 14.133/2021.

Art. 2°. A gestdo e fiscalizacdo dos contratos tém por objetivo assegurar a
conformidade com os termos contratuais, a eficiéncia e a eficacia na execucéo
dos servicos, obras e aquisicdes contratadas, bem como a observancia dos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

CAPITULO Il - DAS DEFINICOES
Art. 3°. Para fins deste regramento, consideram-se:

l. Contrato Administrativo: ajuste firmado entre a Fundacdo de Apoio a
Gestdo Integrada em Saude de Fortaleza — FAGIFOR e particulares para a
execucao de servicos, obras, fornecimento de bens ou alienacgdes.

Il. Gestor do Contrato: empregado publico efetivo ou comissionado
designado para gerenciar o contrato, responsavel pelo acompanhamento e
verificacdo do cumprimento das obrigacfes contratuais.

Il. Fiscal do Contrato: empregado publico efetivo ou comissionado ou equipe
designada para fiscalizar a execuc¢ao do contrato, zelando pela conformidade

dos servicos ou produtos entregues.

CAPITULO Il - DA DESIGNAQAO DE GESTORES E FISCAIS DE
CONTRATOS
Art. 4°. Os gestores e os fiscais de contratos, e 0s respectivos substitutos, serdo
representantes da FAGIFOR designados pelo(a) Diretor(a) Presidente, ou por
outrem por este delegado, para exercer as fungdes estabelecidas no art. 9° e art.

12 deste Manual.
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Art. 5°. Os gestores e fiscais de contratos deverdo, para o exercicio de suas
funcdes, ser formalmente cientificados da indicacdo e das respectivas
atribuic6es nos autos do processo de contratacédo e antes de sua formalizacéo.
Art. 6°. Serdo considerados para fins de designacao de gestores e fiscais de
contratos:

l. a compatibilidade com as atribuicées do cargo;

1. a complexidade da fiscalizagéo;

. 0 quantitativo de contratos por agente publico; e

\VA a capacidade para o desempenho das atividades.

Art. 7°. A 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.

CAPITULO IV — DA GESTAO DE CONTRATOS

Art. 8°. A gestdo dos contratos sera feita por empregado publico efetivo ou
comissionado designado no contrato ou nos autos do processo de contratacéo e

que devera acompanhar o andamento das contratacdes.
Art. 9°. Compete ao Gestor do Contrato:

l. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo do contrato;

. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execucao deste e as medidas adotadas, e informar a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia, sugerindo,
quando for o caso, a imposi¢cdo de sancfes contratuais e/ou administrativas,
conforme previsdo contida no Edital e/ou no instrumento contratual ou na

legislagédo de regéncia;
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Il. Acompanhar a manutencdo das condi¢cGes de habilitacdo do contratado,
para fins de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal de
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

V. Controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execucao do objeto, assim
como de suas etapas e demais prazos contratuais com qualidade e em respeito
a legislacdo vigente, recomendando a autoridade competente, quando for o
caso, a deflagracdo de novo procedimento licitatério, com prazo minimo de 06
(seis) meses de antecedéncia, ou a prorrogacéo do prazo, quando admitida, com
antecedéncia minima de 03 (trés) meses;

V. Controlar os limites de acréscimo e de supressao nas obras, servigcos ou
compras, em conformidade com os arts. 124 e seguintes da Lei Federal n°
14.133/2021;

VI.  Verificar a validade da garantia prestada no momento da assinatura,
examinar a possibilidade da sua substituicdo nos casos em que € permitido por
lei e providenciar a sua liberag&o ao fim do contrato, conforme o caso;

VII.  Analisar ou elaborar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro,
conforme o caso, submetendo-os a autoridade superior;

VIIl. Elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do 83° do
art. 174 da Lei n° 14.133/2021, com as informac0des obtidas durante a execucao
do contrato;

IX. Nas contratacdes que dispunham de matriz de risco, devera o gestor
coordenar a atualizacdo continua do relatorio de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais do contrato;

X. Emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais do
contrato quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com
menc¢ao ao seu desempenho na execucao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacbes conforme
disposto em regulamento;

XI. Formalizar processo administrativo de responsabilizagcdo para fins de

aplicacao de sancoes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da
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Lei n°® 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme

0 Caso.

Art. 10. As atividades de gestao dos contratos poderdo ser exercidas por um ou
mais empregados publicos efetivos ou comissionados da FAGIFOR, a depender
da quantidade de unidades de saude estabelecidas no contrato, sendo de todos
0s gestores dos contratos a responsabilidade pelas competéncias previstas
neste artigo.

CAPITULO V — DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS
Art. 11. A fiscalizacdo do contrato sera exercida por empregado publico efetivo
ou comissionado ou equipe técnica designados por ato do(a) Diretor(a)
Presidente, podendo ainda designar seus suplentes, sendo que a designacéao

devera considerar a complexidade e especificidade do objeto contratado.

Art. 12. Compete ao Fiscal do Contrato:

l. Realizar o acompanhamento da execucao do objeto contratual, devendo
agir com transparéncia e observando, rigorosamente, 0s principios legais e
éticos em todos os atos inerentes

Il. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informacdes pertinentes a execuc¢ao do objeto do contrato;

Il. Conhecer os termos do edital e as condi¢cfes do contrato, em especial 0s
prazos, 0s cronogramas, as obrigacdes das partes, 0os casos de rescisao, a
existéncia de clausula de reajuste, se for o caso, e as hipoteses de aditamento;
IV.  Acompanhar e fiscalizar a execucdo da obra, do servico ou do
fornecimento de bens, em estrita observancia ao contrato e seus anexos;

V. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizacdo das nao conformidades observadas;

V1. Emitir notificacGes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatiddo

ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;
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VII.  Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar

decisédo ou adocao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

VIIl. Realizar suas atividades e atribuicbes em consonancia com o gestor do
contrato, a fim de garantir a boa gestdo e execucédo dos contratos corporativos,
devendo comunicar ao gestor de contrato, formalmente e com antecedéncia, o
afastamento das atividades de fiscalizacdo para que, caso necessario, seja
designado seu substituto;

IX. Solicitar a autoridade superior a contratacdo de terceiro para auxilia-lo e
subsidia-lo de informacdes pertinentes ao objeto da fiscalizacdo, se for o caso;
X. Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias
gue possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas estabelecidas;

XI. Fiscalizar a execucao do contrato para que sejam cumpridas as condicdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo, com a conferéncia das notas fiscais e das documentagdes
exigidas para o pagamento e, apdés o ateste, que certifica 0 recebimento
provisorio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificacao;

XIl.  Comunicar ao gestor do contrato, com antecedéncia minima de 03 (trés)
meses, 0 término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacéao
tempestiva ou a prorrogacao contratual;

XIll.  Participar da atualizacéo do relatorio de riscos durante a fase de gestéo
do contrato, em conjunto com o gestor do contrato, em sendo o caso, conforme
o disposto no inciso I1X do art. 9° deste Manual,

XIV. Atestar o fornecimento, provisorio e definitivo, ou a entrega de bens e a
prestacdo do servico, recusando-os quando irregulares ou em desacordo com
as condicdes estabelecidas;

XV. Avaliar e acompanhar rotineiramente a quantidade e a qualidade dos
servicos executados ou dos bens entregues, verificando o atendimento das
especificacdes contidas nos planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos,
especificacdes técnicas, projeto basico, termo de referéncia e da proposta, assim

como 0s prazos de entrega/execucao e de conclusao;
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XVI. Auxiliar o gestor do contrato com as informacbes necesséarias, na
elaboracdo do documento comprobatdrio da avaliacao realizada na fiscalizacéo
do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto
no inciso X do art. 9° deste Manual.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

Art. 13. Os atos, relatérios e documentos de fiscalizacdo e gestédo de contratos
deverdo ser formalizados em processo administrativo através do Sistema de

Protocolo Unico — SPU.

Art. 14. Os relatorios de gestéo e fiscalizacdo devem ser elaborados de forma
clara e objetiva, contendo descricdo das atividades realizadas, eventuais

problemas identificados e medidas corretivas adotadas.

Art. 15. As irregularidades constatadas na execucdo do contrato deverao ser
formalizadas em processo administrativo e comunicadas a autoridade
competente, que decidira sobre as medidas a serem adotadas, incluindo a

aplicacao de penalidades, quando for o caso.

Art. 16. As decisBes sobre as solicitacbes e as reclamacdes relacionadas a
execucao dos contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa
execucao do contrato serdo efetuados no prazo de um més, contado da data do
protocolo do requerimento, exceto se, a depender do caso, houver disposi¢céo

legal ou clausula contratual que estabeleca prazo especifico.

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

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

competéncias
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Art. 17. A Fundacéao devera garantir oS recursos necessarios para a adequada
gestdo e fiscalizacdo dos contratos, incluindo capacitacdo dos servidores e

disponibilizagéo de ferramentas e sistemas de gestao.

CAPITULO VIl - DA EQUIPE DE APOIO A FISCALIZACAO

Art. 17. Na hipotese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os
fiscais de contrato nos termos do disposto neste regramento, serd observado o

seguinte:

l. A empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil
objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara
termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao
propria e exclusiva de fiscal de contrato, sendo de sua responsabilidade o apoio
a fiscalizacéo; e

Il. A contratacdo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da

responsabilidade, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

CAPITULO VIl - DO APOIO DA PROCURADORIA JURIDICA E DO
CONTROLE INTERNO

Art. 18. O gestor e os fiscais do contrato serdo auxiliados pela Procuradoria
Juridica e pelo Controle Interno da FAGIFOR, os quais deverao dirimir davidas
e subsidia-los com informacdes para prevenir riscos ha execucéo do contrato.
§ 1°. O auxilio de que trata o caput se dard por meio de orientagdes gerais ou
em resposta a solicitacdes de apoio formalizadas em observancia as normas
internas e fluxos procedimentais da Fundacao.
§ 2° Sem prejuizo do disposto no 81°, a solicitacdo de apoio ao O6rgao de
assessoramento juridico se dara por meio de consulta especifica, que contera,
de forma clara e individualizada, a davida juridica a ser dirimida.
§ 3°. Na prestacao de auxilio, o Controle Interno observara a supervisao técnica

e as orientagdes normativas da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio e
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se manifestara acerca dos aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e
controles internos administrativos da gestao de contratacoes.

8§ 4°. Previamente a tomada de decisdo, o gestor e fiscal do contrato
considerardo eventuais manifestacdes apresentadas pela Procuradoria Juridica

e pelo Controle Interno.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste Manual
serdo resolvidos pela Procuradoria Juridica da Fundacdo, com base na
legislacdo vigente e nos principios que regem a administracdo publica, em

conformidade ao que dispde o 81° e § 2° do Art. 18.

Art. 20. Este Manual entra em vigor na data de sua assinatura.
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ORDEM DE FORNCECIMENTO OU ORDEM DE SERVICOS

Objeto do Contrato:

Destinatario: Endereco:
CNPJ: Fone/Fax:
E-mail:
Dados Bancarios:

1. Autorizamos o fornecimento do material, conforme planilha abaixo, em razédo da
celebracdo do Contrato n° /20__, conforme ficou demonstrado por meio do
processo SPU n° P 20

1.1. O fornecimento obedecera os quantitativos e as condi¢des abaixo descritas:

UNIDADE VALOR | VALOR

ITEM ESPECIFICACAO VIARCA/F'E‘BRICANT DE QTD | UNITAR | TOTAL

MEDIDA 10 (R$)
VALOR GLOBAL R$ ***** (Valor por extenso)

2. A Entrega dos materiais devera ser efetivada no prazo maximo de 15 (quinze) dias
corridos, a contar do recebimento desta;

3.  Os bens deverdo ser entregues no seguinte endereco:

Rua: , n° , Bairro: ,
CEP: , Fortaleza - Ceara.

4. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data da
apresentacao da nota fiscal devidamente atestada pelo Gestor do contrato.

4.1. E vedada a realizacdo de pagamento antes da entrega do objeto ou se este n&o
estiver de acordo com as especificagoes.

5.  Aexecucao do objeto da presente contratacdo serd acompanhada e fiscalizada pela

CONTRATANTE, por meio dos(as) Empregados(as) Publicos(as) Sr(a).
, doravante denominado(a) de GESTOR(A) DO
CONTRATO, e Sr(a). , doravante denominado(a) de
FISCAL DO CONTRATO.

Fortaleza-Ceard, data da assinatura eletronica.

(documento assinado digitalmente)
Nome do Gestor do Contrato
Cargo
Fundacao de Apoio a Gestédo Integrada em Salde de Fortaleza — FAGIFOR
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DECLARACAO DE TREINAMENTO

Declaro ter sido submetido ao treinamento e recebido as orientacdes
acerca do fluxo de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos da Fundacgéo de Apoio a
Gestdo Integrada em Saude de Fortaleza — FAGIFOR. Declaro ainda que
compreendi o conteudo do treinamento de modo que me encontro apto para o

desenvolvimento das func¢des de gestor e fiscal de contratos.

Estou ciente e tomei conhecimento do Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos da Fundacédo de Apoio a Gestéo Integrada em Saude
de Fortaleza — FAGIFOR, dos Modelos de Ordem de Fornecimento e Servi¢os e

das obrigacfes do gestor e fiscal de contratos.

Fortaleza, xx de xxxxxxx de 202x.

Nome
Cargo
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TERMO DE RECEBIMENTO DE BENS/SERVICO

Contrato n® XXX/2024
Processo SPU n° PXXXXX/2024.

Objeto: [Descricédo do objeto do contrato]

1. Introducéao

O termo de recebimento visa documentar o recebimento dos
bens/servicos fornecidos pela empresa [Nome da Empresa Contratada],
inscrita no CNPJ sob o n° [N° do CNPJ], em atendimento a Ordem de
Fornecimento emitida em [Data da ordem de fornecimento], oriunda do
contrato [Numero do Contrato], firmado entre a Fundacédo de Apoio a Gestéo
Integrada em Saude de Fortaleza (FAGIFOR) e a mencionada empresa.

2. Detalhamento dos Bens Recebidos
Data do Recebimento: [Data de Recebimento]
Local do Recebimento: [Local onde os bens foram recebidos]

Descricao dos Bens:

o [Bem 1: Descrigéo detalhada, quantidade, marca/modelo]
o [Bem 2: Descricao detalhada, quantidade, marca/modelo]
o [Adicionar conforme necessério]

Quanto a qualidade dos bens/servigcos acima especificados, foi
verificada e constatou-se que estdo em conformidade com as especificacdes
contratuais:

o [Bem 1: Descricdo da qualidade verificada]
o [Bem 2: Descri¢céao da qualidade verificada]

Conforme acima mencionado 0s bens/servicos atendem as
especificacdes estabelecidas no Contrato n® XXX/2024, n&o tendo sido
identificado ndo conformidades de natureza técnica ou na qualidade dos
bens/servigos ofertados pela empresa [Nome da Empresa Contratada].

[Caso haja ndo conformidades, descrever as ocorréncias e as
acdes tomadas.]
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3. Conclusao

Ante o0 exposto, concluo que os bens/servicos recebidos estdo em
conformidade com os termos estabelecidos no contrato [Numero do Contrato],
e ndo foram identificadas irregularidades que comprometam a sua utilizacao.

Fortaleza, XX de XXXXX de 2024.

(documento assinado digitalmente)
Nome do Gestor/Fiscal do Contrato
Gestor/Fiscal do Contrato
Fundacao de Apoio a Gestao Integrada em Saude de Fortaleza —
FAGIFOR
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RELATORIO TECNICO DE RECEBIMENTO BENS/PRESTACAO DE
SERVICOS

SPU N° PXXXXXXX/XXXX

ASSUNTO: Relatério Técnico de Recebimento de bens/Prestacéo de
servigos sobre o Contrato [Numero do Contrato] — [Descri¢cdo do Contrato]

1. Introducéo

O presente relatdrio técnico tem como objetivo documentar e avaliar
a execucdo dos bens fornecidos/servicos prestados pela empresa [Nome da
Empresa Contratada], conforme estabelecido no contrato [Numero do
Contrato], firmado entre a Fundacao de Apoio a Gestéo Integrada em Saude
[FAGIFOR] e a referida empresa. O objetivo é assegurar que 0S Servicos
prestados/bens recebidos estdo em conformidade com as especificacdes
contratuais.

2. Descricao do Contrato

« NuUumero do Contrato: [Numero do Contrato]

« Empresa Contratada: [Nome da Empresa Contratada]
e Objeto do Contrato: [Descricdo do Objeto do Contrato]
« Valor do Contrato: [Valor do Contrato]

o Datade Inicio: [Data de Inicio]

3. Descricao dos Servicos Prestados/Bens entregues

o Data de Execucdo dos Servigcos/Entrega dos bens: [Data de
Inicio dos Servicos] a [Data de Conclusdo dos Servicos]/ [Data da Entrega dos
Bens]

e Local da Prestacéo dos Servigos: [Local onde os servigos foram
prestados/bens foram entregues]

e Descricéo dos Servigos:

o [Servico 1/Bem 1: Descricao detalhada]

o [Servico 2/Bem 2: Descricao detalhada]

o [Adicionar conforme necessario]

4. Conformidade com as Especificacdes Contratuais

4.1. Qualidade dos Servicos/Bens
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A qualidade dos servicos prestados/bens entregues foi verificada e
constatou-se que esta em conformidade com as especificagdes contratuais:

e [Servico 1/Bem 1: Descricéo da qualidade verificada]
e [Servico 2/Bem 2: Descricéo da qualidade verificada]

4.2. Prazo de Execucao

A prestacdo dos servigos/entrega dos bens foi concluida dentro do
prazo estabelecido no contrato:

e [Servico 1/Bem 1: Prazo previsto e prazo de execuc¢ao]
e [Servico 2/Bem 2: Prazo previsto e prazo de execuc¢ao]

4.3. Finalidade dos Servi¢cos/Bens

Os servicos foram executados/bens foram entregues conforme a
finalidade especificada no contrato:

e [Servico 1/Bem 1: Descricdo do escopo e conformidade]
e [Servico 2/Bem 2: Descricdo do escopo e conformidade]

5. Testes e Verificagbes

Foram realizados os seguintes testes e verificacdes para assegurar a
conformidade dos servicos/bens:

» [Descricdo dos testes e verificagcdes realizados, se aplicavel]
e [Resultados dos testes e verificacdes]

6. Nao Conformidades

N&o foram identificadas ndo conformidades nos servi¢cos prestados.
[Caso haja ndo conformidades, descrever as ocorréncias e as providéncias
tomadas.]

7. Consideracgdes Finais

Os servicos prestados pela empresa [Nome da Empresa
Contratada] atendem as especificacbes contratuais em termos de qualidade,
prazo e finalidade de execucéo dos servigcos/entrega dos bens. Recomenda-se
a aceitacao formal dos servigcos realizados/bens entregues e o0 prosseguimento

das préximas etapas conforme previsto no contrato. [Caso 0S servigos néo
15
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atendam as especificacbes relatar o ocorrido e recomendar a nao
aceitacao].

8. Conclusao

Concluo que os servicos prestados estdo em conformidade com o0s
termos estabelecidos no contrato [Numero do Contrato], e ndo foram
identificadas irregularidades que comprometam a sua utilizacdo. [Caso haja
inconformidades esclarecé-las]

Fortaleza/CE, XX de XXXX de 2024.

(documento assinado digitalmente)
Nome do Gestor/Fiscal do Contrato
Gestor/Fiscal do Contrato
Fundacao de Apoio a Gestao Integrada em Saude de Fortaleza —
FAGIFOR



