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INTRODUCAO

O presente Guia tem como objetivo principal orientar e apoiar as areas da Secretaria
Municipal de Educacao (SME) quanto aos aspectos gerais da gestao e fiscalizacdo de contratos
administrativos e demais instrumentos correlatos. Busca ainda oferecer uma visao abrangente das
atividades relacionadas a verificacdo do cumprimento das obrigacdes e das metas estabelecidas
nos Termos de Referéncia ou Planos de Trabalho das contratacfes. Essas atividades sao
essenciais para assegurar o cumprimento integral das obrigac6es contratuais, a qualidade dos
servicos prestados ou bens fornecidos, bem como a adequada utilizacdo dos recursos publicos.

Dessa forma, este Guia tem como propdsito facilitar a rotina dos agentes envolvidos nos
processos de fiscalizacdo e gestdo das contratacBes, atuando como uma ferramenta efetiva de
apoio. Busca-se, assim, proporcionar maior clareza quanto as etapas e atribuicbes a serem
desempenhadas por Gestores e Fiscais, com o objetivo de assegurar a padronizacdo das acdes
e a protecdo do interesse publico.

Cabe salientar que as instru¢des aqui contidas poderéo ser atualizadas periodicamente,
em fungéo de alteracdes na legislagdo (em especial: os Decretos Municipais n°® 51.629/2022,
51.631/2022, 51.632/2022 e 51.635/2022) e suas regulamentacdes, bem como a partir de novas
sugestdes e contribuicdes das areas e dos agentes envolvidos nos processos de fiscalizagéo e
supervisdo. Além disso, outras acdes de acompanhamento e monitoramento poderdo ser
realizadas pelos agentes publicos designados, conforme a especificidade do objeto da

contratacgéo.
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CONCEITOS LIGADOS A GESTAO E FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

Contrato Administrativo - E o instrumento utilizado pela administracéo publica para estabelecer
regras de relacionamento com seus fornecedores de bens e servi¢os. Sua validade exige acordo
de vontade, agente capaz, objeto licito e forma prescrita e ndo proibida em lei. O instrumento de
contrato é obrigatério, porém a reducao a termo do contrato podera ser dispensada no caso de
pequenas despesas de pronta entrega e pagamento, das quais néo resultem obrigacfes futuras,
podendo ser formalizadas por outros instrumentos habeis, tais como: Nota de Empenho (NE),

Ordem de Fornecimento de Material (OFM) ou Ordem de Execucéo de Servigco (OES).

Vale ressaltar que, em regra, ndo € permitida a celebracdo de contratos verbais pela
Administracao, sendo estes nulos e de nenhum efeito. Além de ser vedado o contrato com prazo

indeterminado. Salvo nos casos de concessionarias de servico publico em regime de monopolio.

Termo de Referéncia (TR) - Parte integrante do contrato, o Termo de Referéncia corresponde ao
descritivo das principais caracteristicas do objeto a ser contratado. E documento essencial em
gualquer contratag&o e deve conter os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para caracterizar 0 servico a ser contratado e orientar sua execugao e

fiscalizacao.

Projeto Basico — Substitui 0 TR no caso de contratacdes de obras e servicos de engenharia. E
um conjunto de documentos e informacdes técnicas que define as caracteristicas, escopo e

requisitos de uma obra ou servigo a ser contratado, com nivel de detalhamento suficiente para
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permitir a avaliacdo do custo e a definicdo de métodos e prazos de execucéao. Ele é essencial para
a realizacéao de licitacOes e a execucgédo de projetos, especialmente em obras publicas.

Termo Aditivo (TA) - Instrumento que segue toda a formalidade do contrato, utilizado para efetivar
as alteracdes nos contratos administrativos previstas em lei, tais como acréscimos ou supressoes

no objeto, prorrogacdes de prazo, entre outras.

Termo de Apostilamento - E o registro administrativo que n&o introduz modificacdo nas normas
contratuais, sendo formalizado usualmente no verso da Ultima pagina do termo do contrato ou

demais instrumentos habeis.

Preposto - Representante da contratada responsavel por acompanhar a execugao do contrato e
atuar como principal interlocutor junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar
e responder as principais questfes técnicas, legais e administrativas no curso da execucao

contratual.

Ordenador de Despesa - E toda e qualquer autoridade, cujos atos resultem emiss&o de empenho,

autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

Atestacdo da Despesa - Ato emitido pelos responsaveis pelo recebimento de material, obra ou
servicos nas condicfes contratadas. A atestacdo podera ocorrer SEM ressalvas, indicando que o
recebimento se deu em condicdes satisfatérias para o servico publico ou COM ressalvas,
indicando que o material, obra ou servico foi recebido fora das condi¢cdes contratadas,
descrevendo o tipo de irregularidade, de modo que o pagamento possa ser glosado ou que a

empresa possa sofrer as sangdes previstas na legislagéo.

Glosa - E uma forma de retenc&o de valores nos contratos administrativos, protegendo o erario e
garantindo que o contratado cumpra com suas obrigacdes. Nao constitui sangdo administrativa. A
gestdo e a fiscalizagdo de contratos sédo atividades complementares e tém como objetivo zelar
pelo emprego adequado dos recursos publicos, e tém defini¢cdes e atribui¢des distintas, ndo sendo

adequada a acumulacdo dessas atividades por um unico responsavel.

Ordens de Fornecimento de Material ou de Execucdo de Servico - Comandos concretos

expedidos pela Administracdo para que o contratado realize os fornecimentos de material ou a

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA
gy y o

gﬁg }: RI o Educacio GUIA ORIENTADOR: Gestdo e Fiscalizagio de Contratos - 2025

[ ~ape |

execugao do servico em quantidade, prazo e local definidos no edital, em razdo das demandas
efetivas que precisam ser satisfeitas.

Garantia Contratual - A garantia contratual confere ao poder publico, responsavel pelo processo
licitatorio, a confirmacdo de que a empresa escolhida cumprira com todas as suas obrigacoes,
incluindo: multas, prejuizos e possiveis indenizacdes, se, porventura, ocorrer a inadimpléncia por
parte da empresa contratada. Ela sera prevista no Edital de Licitacdo, podendo constituir-se em:
caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancaria, ou titulo de
capitalizagéo.

Gestor do Contrato - Gerente funcional designado com atribuicdes de coordenar e comandar o
processo de fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo zelar pelo fiel cumprimento das

obrigacdes assumidas pelos respectivos participes ou partes.

Fiscal do Contrato - Servidor responsavel por fiscalizar a execucdo do contrato. Ha trés tipos de

fiscais:

e Técnico, responsavel pela parte técnica, com atribuicbes de acompanhar a execucao do
contrato, com 0 objetivo de avaliar se a consecucdo e a entrega do objeto estdo
compativeis aos moldes contratados, bem como, se estdo sendo mantidas as condicdes

contratuais;

e Administrativo, a quem cabe zelar pelos aspectos burocraticos e administrativos do
contrato, acompanhando sua execucdo no que se refere a execucdo orcamentaria, bem
como ao cumprimento das obrigacbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, conforme a

natureza do objeto contratado. O Fiscal Administrativo sera designado _apenas nhas

contratacdes que envolvam a cessdo de mdo de obra exclusiva — como nos casos

de vigilancia desarmada, servicos de alimentacdo (manipuladores de alimentos),

limpeza, entre outros — ou quando, em razdo da natureza especifica do servico, 0s

gestores indicarem essa necessidade.

e Setorial, responsavel pelo acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos
técnicos e administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente

em setores distintos ou em unidades descentralizadas da SME.
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1. DA INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS

A indicacéo de gestores e fiscais de contratos constitui etapa fundamental no ciclo
de contratagdes publicas, com especial relevancia antes da formalizacdo dos instrumentos
contratuais. Essa pratica esta diretamente vinculada a eficiéncia, a legalidade e ao controle das
contratacfes, assegurando que o acompanhamento da execucéo contratual seja realizado por
agentes capacitados e cientes de suas responsabilidades.

Do ponto de vista técnico, essa indicagdo prévia possibilita que os servidores
designados estejam envolvidos desde as fases iniciais da contratagdo, ampliando sua
compreenséo sobre o objeto contratual, os riscos envolvidos, as clausulas pactuadas e os critérios
de fiscalizacdo. Além disso, atende as exigéncias normativas que demandam planejamento e
gestao eficiente dos contratos administrativos, como previsto na Lei n° 14.133/2021.

Portanto, compreender 0s aspectos técnicos que envolvem a nomeacdo de
gestores e fiscais antes do inicio das contratacdes é essencial para garantir a boa governanca e

0 sucesso ha execucao contratual.

POSSO ME RECUSAR A SER GESTOR OU FISCAL DE CONTRATOS?

A

‘ Em regra, o exercicio da fungéo de gestor ou fiscal de contratos
decorre do poder hierarquico e da prerrogativa da administragdo publica de distribuir atribuices
no ambito de sua organizagéo interna. Nessa perspectiva, a recusa imotivada ao cumprimento de
ordens legais e compativeis com o cargo pode configurar infracdo disciplinar, passivel de
responsabilizacéo nos termos do regime juridico aplicavel ao servidor.

Contudo, é tecnicamente admissivel que o servidor manifeste justificativa
fundamentada para ndo assumir a funcdo, especialmente quando houver razes legitimas, tais
como:

e incompatibilidade técnica ou auséncia de conhecimento especifico sobre o objeto

contratual, que comprometa a adequada fiscalizacéo;

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA

o iig ~ . 3 i I 3
’,@ RI o Educagao GUIA ORIENTADOR: Gestao e Fiscalizagdo de Contratos - 2025
s

e acumulo de atribuicdes incompativeis com a nova designacao, que possa gerar
prejuizo a atuacao funcional ou & gestéo de riscos;

e conflito de interesses, nos termos da Lein® 12.813/2013;

e auséncia de capacitacdo prévia, exigida pela propria Lei n°® 14.133/2021 (art. 117, §1°),
gue prevé que o agente publico deve ser previamente capacitado para o desempenho da
funcgéo.

Nesses casos, a recusa deve ser formalizada por escrito, devidamente justificada e
submetida a autoridade competente para analise. A Administracdo, ao avaliar a solicitacédo, deve
observar os principios da razoabilidade, da eficiéncia e da legalidade, podendo acatar a recusa
ou, se entender ndo haver impedimento legitimo, manter a designacao e orientar o servidor quanto
ao cumprimento do dever funcional.

Portanto, embora a nomeacao para gestor ou fiscal de contratos seja uma atribuicédo
possivel dentro das prerrogativas da Administracéo, a recusa fundamentada, desde que amparada
por motivos técnicos e legais, pode e deve ser analisada com a devida seriedade, resguardando

tanto o interesse publico quanto os direitos e responsabilidades do servidor.

COMO REALIZAR A INDICACAO DE GESTORES E FISCAIS?

Conforme previsto no Guia de Formalizacdo das
\ Contratacfes, a indicacdo dos fiscais responsaveis pela supervisdo dos
contratos administrativos deve ser realizada durante o planejamento da
contratacdo, devendo essa informacdo ser incluida no processo
administrativo desde os tramites iniciais da formalizacao do contrato.

Essa pratica assegura que a fiscalizacdo esteja devidamente formalizada e
documentada, garantindo a transparéncia e a responsabilidade na gestao contratual desde o inicio
da execucao.

O Anexo | deste Guia disponibiliza o modelo de despacho a ser utilizado para a
indicacéo dos gestores e fiscais, facilitando a padronizagdo e o correto encaminhamento dessas
nomeacoes.

Além disso, caso haja necessidade de altera¢cdes na equipe de gestores e fiscais
no ambito do Nivel Central da SME, tais mudancas deverdo ser comunicadas por meio de
despacho no processo de contratacdo, dirigido a E/SUBG/GAA/CA, conforme modelo
disponibilizado no Anexo Il do presente guia. Para as Coordenadorias Regionais de Educacéao,
o despacho devera ser encaminhado as respectivas Geréncias de Administragdo, contendo
todas as informacdes necessérias para a atualizagdo da publicagdo. Apds a publicacdo da nova
portaria, uma copia do Diério Oficial sera anexada aos autos do processo, garantindo a
conformidade documental, seguida da devolug¢&o do processo aos gestores responsaveis.
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Excepcionalmente, caso o processo basico ndo esteja sob a posse da area gestora,
as alteracdes poderéo ser solicitadas via memorando. Nesse caso, 0s gestores deverdo incluir o
memorando, assim como uma cépia da nova portaria, nos autos do processo assim que
retomarem a posse dele.

O Anexo Il deste Guia disponibiliza o modelo de despacho a ser utilizado nas
alteracoes.

Essa formalizacdo continua permite a atualizacdo dos responsaveis pela
fiscalizacdo e assegura a validade e a publicidade dos atos administrativos relacionados a gestéo
do contrato, conforme os principios da legalidade e transparéncia.

Agora que aprendemos o0s procedimentos para nomeacdo e alteracdo do corpo
técnico responsavel pela gestao e fiscalizacdo dos contratos, daremos inicio a apresentacdo das
principais atribuicdes dos atores envolvidos no ambito da SME. Cabe destacar que, nos proximos
tépicos, abordaremos apenas os pontos principais. Todas as atribuicbes estdo detalhadas nos
artigos 4° ao 7° da Resolucao SME n° 537, de 25 de setembro de 2025. Portanto, é indispensavel

a leitura completa da referida resolucao.
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2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS GESTORES DA
CONTRATACAO

a) Reuniao de Kick Off

A reunido de Kkick-off (ou reunido inicial) entre os gestores de contratos
administrativos e a empresa contratada € de fundamental importdncia para garantir o bom

andamento da execucado contratual. Dentre os principais motivos, elenca-se:

1. Alinhamento de expectativas e responsabilidades
Essa reunido permite que todos os envolvidos entendam claramente quais séo

suas obrigacdes, metas e procedimentos, reduzindo riscos de interpretacdes

equivocadas sobre o contrato.

2. Planejamento da execuc¢édo dos servigcos

E o momento ideal para discutir cronogramas, formas de acompanhamento,

indicadores de desempenho, e outros aspectos operacionais que garantirdo a

entrega dos servicos dentro do prazo e com qualidade.

3. Esclarecimento de duvidas
A contratada pode tirar dlvidas sobre clausulas contratuais, processos
administrativos ou exigéncias técnicas, 0 que evita erros na execucado e

promove maior seguranca juridica para ambas as partes.

4. Orientagdes sobre faturamento e pagamentos
O gestor pode esclarecer os procedimentos e documentos exigidos para o
faturamento, prazos de entrega de notas fiscais e tramites internos, prevenindo

atrasos nos pagamentos e a devolucéo de documentos por inconsisténcias.

5. Fortalecimento da comunicagao
A reunido marca o inicio formal do relacionamento entre a administra¢éo publica

e a contratada, estabelecendo um canal de comunicacao direto e eficaz entre

as partes, essencial para a boa gestéo do contrato.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA
gy y o

gﬁ@ j‘g RI o Educacio GUIA ORIENTADOR: Gestdo e Fiscalizagio de Contratos - 2025

[ ~ape |

Em resumo, a reunido de kick-off € uma préatica recomendada porque previne
problemas futuros, fortalece o controle da execug&o contratual e contribui para o cumprimento
eficiente e regular do objeto contratado. Compartilhamos no Anexo Il do presente Guia um modelo
de Ata para a reunido.

b) Processo de Acompanhamento

Registra-se que 0 acompanhamento da execucédo contratual deve ser realizado em
subprocesso administrativo especifico, destinado a registrar todas as intercorréncias verificadas
durante a execucao dos servicos ou o fornecimento de materiais. Esse processo também deve
conter eventuais requisicfes de informacdes por 6rgdos de controle, orientacdes emitidas pelos
gestores, comunicados direcionados a empresa contratada, relatérios e demais documentos
pertinentes a fiscalizacao.

Um dos principais objetivos é facilitar a localizacdo de documentos e registros que
comprovem as acOes adotadas pelos gestores e fiscais. Essa pratica contribui para uma
organizacao mais eficiente e permite uma consulta estruturada com base na cronologia dos fatos,
além de subsidiar os gestores em eventuais questionamentos sobre os procedimentos de controle

adotados e em propostas de aplicacdo de sancdes, quando cabiveis.

c) Controlar os prazos de vencimento do contrato

7

Esse controle é imprescindivel para evitar a interrupcdo de servicos ou
fornecimentos essenciais a Secretaria Municipal de Educacdo. Além disso, permite o
planejamento adequado tanto para a prorrogacdo dos instrumentos contratuais quanto para o

inicio de um novo processo de contratagdo, quando necessario.

O gestor do contrato deverA comunicar_a hecessidade da prorrogacao a
Geréncia de Governanca da Coordenadoria de Contratos e Parcerias (E/SUBG/CCPAR/GGOQV)

no prazo de 180 (cento e oitenta) dias antes do término do contrato. No caso da necessidade de

iniciar o planejamento de uma nova contratagédo, a comunicagdo devera ser direcionada também
a Geréncia de Atividades Administrativas (E/SUBG/GAA) que é o setor responsavel pelo Plano
Anual de Contratacdes, bem como a Geréncia de Planejamento das Contratacdes

(E/SUBG/CPGOF/GPC) visando o inicio dos tramites na nova contratacao.
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A seguir indicamos os prazos de encaminhamento dos processos administrativos

de prorrogacao devidamente instruidos:

a) prorrogacdao de contratos de servigcos ou fornecimento continuos: 120
(cento e vinte) dias antes do término, o processo devera ser encaminhado a Geréncia de
Planejamento das Contratacdes - E/SUBG/CPGOF/GPC ou a E/CRE/GAD para realizagcao da
pesquisa de precos, visando a comprovacgéao da vantajosidade da prorrogacao pretendida;

b) prorrogacado de convénios sem repasse de valor e acordos de cooperacao:
60 (sessenta) dias antes do término, 0 processo precisara ser encaminhado a Geréncia de
Formalizagdo de Contratos e Acordos - E/SUBG/CCPAR/GFCAC ou a E/CRE/GAD para a

instrumentalizacdo da prorrogacao.

Em relacdo aos procedimentos a serem efetuados pelos gestores na prorrogacao
do instrumento, informo que o Guia Orientador de Prorrogacdes Contratuais foi divulgado por meio
da Circular E/SUBG n° 14/2024 e esta disponivel por meio do endereco eletrbnico

https://educacao.prefeitura.rio/subg-guias/.

d) Acompanhamento das Condi¢des de Habilitagdo

Solicitar, de forma esporadica — preferencialmente no maximo a cada seis meses
— 0s documentos que comprovem a manutencdo das condicbes de habilitacdo da empresa
contratada é uma pratica essencial para garantir a regularidade juridica, fiscal, trabalhista e técnica

ao longo de toda a vigéncia do contrato.

Essa verificacdo periddica permite:

1. Garantir a conformidade legal — A contratada deve manter, durante toda a execucao
contratual, os mesmos requisitos exigidos na fase de habilitagdo (como regularidade fiscal,
trabalhista e qualificacdo técnica). A perda de qualquer uma dessas condi¢bes pode

comprometer a validade do contrato.

2. Prevenir riscos a administracdo publica — Caso a empresa deixe de atender as
exigéncias legais, a continuidade do contrato pode representar risco juridico, financeiro e

até institucional a SME.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA

gy y o
;%@ jg RI o Educacio GUIA ORIENTADOR: Gestdo e Fiscalizagio de Contratos - 2025
L] b

3. Subsidiar medidas corretivas ou rescisérias — A solicitacdo e analise desses
documentos permite que o gestor identifique irregularidades e tome providéncias dentro
dos prazos legais, como notificacdes, aplicacdo de sancbes ou mesmo a rescisao
contratual, quando cabivel.

4. Demonstrar diligéncia e controle — A pratica reforca a atuacao proativa e responsavel
dos gestores, sendo um elemento importante em eventuais auditorias ou questionamentos

por 6rgaos de controle.

A relacdo dos documentos a serem solicitados para acompanhamento das condi¢cdes de

habilitacdo encontra-se no Anexo IV do presente guia.

e) Alteracbes Contratuais

Durante a execucdo contratual, € possivel que surjam situacdes que exijam
alteracBes no objeto do contrato, seja por necessidades técnicas, adequacdes de projeto ou

ajustes no fornecimento de bens e servicos. Essas alterac6es podem ser de duas naturezas:
1. AlteracBes Qualitativas

S&o0 mudancas no conteldo ou nas especificacdes do objeto contratado, sem necessariamente

alterar o valor total do contrato. Exemplos incluem:

e SubstituicAo de materiais ou equipamentos por outros de qualidade equivalente ou
superior;
e Readequac0es técnicas no projeto original;

e Mudanca na forma de execuc¢éo dos servicos, desde que mantido o resultado previsto.

Essas alteragbes devem ser devidamente justificadas tecnicamente, formalizadas por meio de

termo aditivo e ndo podem descaracterizar o objeto contratado.
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2. Alteracdes Quantitativas

Consistem em acréscimos ou diminuicbes na quantidade dos itens contratados, impactando
diretamente o valor contratual. De acordo com o art. 125 da Lei n° 14.133/2021, os limites legais
séo:

e Acréscimo de até 25% do valor inicial atualizado do contrato;
e Supressédo de até 25% do valor inicial atualizado do contrato;
e Supresséo superior a 25% somente com acordo entre as partes, sem prejuizo a execucao

contratual.

Atencdo: No caso de contratos de reforma de edificios ou equipamentos, o acréscimo pode

chegar até 50%, desde que devidamente justificado e autorizado.

f) Sanc¢des Administrativas

Cabe aos gestores do contrato, com auxilio da fiscalizagdo, sugerir a autoridade
competente, conforme previsto em contrato, a aplicacdo de sancao ao fornecedor por inexecucao
parcial ou total do objeto, baseado nas informacgbes fornecidas pela fiscalizacdo ou por outras
fontes, se for o caso, coordenando a instrucado processual necessaria ao encaminhamento e a
formalizacéo do procedimento administrativo de aplicacdo de sancoes.

Informamos que o Manual de Penalidades Aplicadas elaborado pela Controladoria
Geral do Municipio (CGM-RIO), esta disponivel no seguinte link:
& https://controladoria.prefeitura.rio/normas-e-procedimentos-de-controle-internol.

Esse material fornece orientagbes gerais sobre os procedimentos para aplicagéo
de sanc¢des administrativas no &mbito da administragédo publica municipal.

No &mbito da SME, o Guia Orientador sobre Aplicagcéo de Penalidades encontra-se
em fase final de elaboracdo. Enquanto isso, caso haja necessidade de aplicacdo de penalidades
a contratada, os gestores devem entrar em contato com a Geréncia de Governancga, que prestara

as devidas orientagdes com base no caso concreto.
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g) Esclarecimentos aos 6rgaos de controle

Os gestores de contratos administrativos tém a obrigacdo legal e funcional de
atender, de forma tempestiva e precisa, as solicitacdes de informacdes feitas pelos 6rgaos
de controle interno e externo, como a Controladoria Geral do Municipio (CGM), o Tribunal de
Contas e o Ministério Publico.

Essa obrigacéo decorre do principio da transparéncia e do dever de cooperacao
entre os o0rgaos da administracdo publica, sendo essencial para garantir a correta aplicacao

dos recursos publicos, a prevencao de irregularidades e a responsabilizacdo, quando necessaria.
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3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS FISCAIS
ADMINISTRATIVOS

Inicialmente, cabe destacar que a designacdo de fiscais administrativos sera
obrigatéria apenas para contratagdes que envolvam servicos com dedicagéo exclusiva de méo de
obra. Nos demais casos, a justificativa quanto a necessidade da designacdo de fiscal
administrativo devera estar contido no modelo de gestdo do contrato, previsto no Termo de

Referéncia.

Destacamos a seguir as principais atribuicbes dos fiscais administrativos:

a) Verificar o pagamento de salarios e beneficios

Nos contratos administrativos que envolvem a prestacao de servigos continuos com
regime de dedicagao exclusiva de méo de obra, o fiscal administrativo tem papel fundamental
na verificacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias por parte da
contratada.

Essa verificacdo € essencial para garantir que a empresa contratada esteja
efetuando corretamente o pagamento dos salérios, beneficios, encargos trabalhistas e
contribuicdes previdenciarias dos trabalhadores alocados no contrato, conforme a legislacéo
vigente.

Conforme o artigo 459, 81°, da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), o
pagamento dos salarios deve ser efetuado até o quinto dia util de cada més. Dessa forma, apoés
esse prazo, o fiscal administrativo deve realizar, por amostragem, uma verificacdo junto aos
colaboradores para confirmar se os pagamentos foram efetuados dentro do prazo legal.

Caso seja constatada qualquer irregularidade, o fiscal devera solicitar
esclarecimentos ao preposto da empresa contratada e comunicar 0os gestores responsaveis pela
contratagcéo sobre as falhas identificadas. Dessa forma, o gestor tera conhecimento da situacéo e
podera tomar as providéncias necessarias, incluindo a abertura de processo administrativo para

aplicacdo das sancdes cabiveis.
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b) Documentos para apuragéo das questdes trabalhistas e
previdenciarias

Com o objetivo de orientar os fiscais administrativos quanto aos procedimentos de
fiscalizacdo a serem adotados, destacamos abaixo uma relacdo de documentos adicionais que
devem ser solicitados a contratada, mensalmente e, quando necessario, de forma esporadica,
para a adequada verificacdo das obrigacdes trabalhistas relativas aos colaboradores alocados no

contrato.

PREFEITURA

ﬁIRIO DOCUMENTOS A SEREM SOLICITADOS MENSALMENTE A CONTRATADA

Recolhimento da contribuigao previdenciaria do INSS estabelecida para o empregador e de seus
1 |lempregados, conforme dispoe o art. 195, §3°, da Constituicao Federal, sob pena de rescisao
contratual, referente ao més anterior ao da competéncia do servigo;

2 |Recolhimento do FGTS, referente ao més anterior ao da competéncia do servigo;

Pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior ao da competéncia do
Servico;

4 |Fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentagao, quando cabivel;

5 [Pagamento do 13° salario;

6 |Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de Férias, na forma da Lei;

7 |Realizacao de exames admissionais e demissionais e periodicos, quando for o caso;

8 [Transmissdo eletronica das informacoes trabalhistas exigidas pela Legislagao;

Cumprimento das obrigacoes contidas em convencgao coletiva, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo de trabalho;

Cumprimento das demais obrigagoes dispostas em lei quanto aos empregados vinculados ao
contrato.
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PREFEITURA

ﬁleo DOCUMENTOS A SEREM SOLICITADOS ESPORADICAMENTE A CONTRATADA

Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracao
contratante;

2 Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos servigos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale transporte, vale alimentacao, entre

3 |outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convencgao ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestagao dos servigos e de qualquer empregado;

Comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos
por lei ou pelo contrato.

Cabe destacar que, em casos de rescisdo unilateral, consensual ou extingdo do
contrato por decurso do prazo, antes do pagamento da Ultima fatura referente a prestacéo dos
servicos, além dos documentos habituais exigidos para o processamento da fatura, os

documentos listados abaixo sédo obrigatérios para a quitacao integral da referida fatura.

PREFEITURA

if{leG)OCUMENTOS A SEREM SOLICITADOS QUANDO OCORRER A EXTINCAO DO CONTRATO

Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

2 |Guias de recolhimento da contribuigao previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes contratuais;

Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

4 |Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
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4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS FISCAIS TECNICOS

a) Avaliar o cumprimento das condi¢gOes contratadas

Cabe aos fiscais técnicos avaliarem se a entrega do material ou a prestacdo dos
servicos foram realizados de forma a contento a Administracdo, ou seja, nas mesmas condi¢cées
do que estipulado no termo de referéncia da contratacdo e, no caso de irregularidades, realizar o

contato com a Empresa para saneamento.

b) Condutas inadequadas dos colaboradores

E responsabilidade do fiscal técnico exigir da contratada 0 uso correto dos
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) e Coletivos (EPCs), conforme as normas de
seguranca do trabalho vigentes. Além disso, cabe ao fiscal determinar a contratada a substituicdo
ou retirada imediata de empregados que comprometam o bom andamento dos servicos, que
apresentem condutas inadequadas ou que ndo atendam aos requisitos legais e técnicos exigidos

para o exercicio da funcao.

c) Realizar verificacdes in loco

Nos contratos administrativos que envolvem a execucdo de servicos, obras ou
fornecimento de bens em unidades descentralizadas da SME, na auséncia de fiscalizacdo setorial
formalmente designada, cabe ao fiscal técnico a realizacdo de verificagfes in loco. Essa atuagéo
€ indispensavel para garantir que o objeto contratado esteja sendo executado de forma regular,

conforme o estabelecido no edital, no contrato e nas normas técnicas aplicaveis.
A verificag&o in loco pelo fiscal técnico tem como principais objetivos:

e Confirmar a entrega efetiva e adequada dos bens ou a execuc¢éo correta dos servigcos

contratados, especialmente em locais onde nao ha fiscal setorial presente;
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e Verificar o cumprimento das condi¢des contratuais no que se refere a quantidade,
gualidade, técnica empregada e demais especificacfes previstas no edital, no termo

de referéncia e no contrato;

e Avaliar a correta aplicagcdo de materiais e insumos, em conformidade com as normas

técnicas e os padrdes exigidos;

o Identificar falhas, atrasos ou inadequac¢des na execug¢édo, promovendo o registro das

ocorréncias e a comunicagdo ao gestor do contrato;

e Contribuir para a prevencdo de prejuizos ao erario, assegurando que 0S recursos

publicos sejam aplicados com eficiéncia e em estrita conformidade com a legislacao.

d) Servicos de Obras e Servigos de Engenharia

A fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia exige atencdo técnica
especializada, sendo de responsabilidade do fiscal técnico assegurar que a execucéo contratual

ocorra em conformidade com os projetos, normas técnicas e clausulas contratuais.

Nos termos da legislacao vigente e das boas praticas de gestdo contratual, compete
ao fiscal técnico o acompanhamento sistematico e documentado da execucdo fisica e financeira
da obra, bem como a verificacdo do cumprimento dos requisitos legais, ambientais e técnicos.

Dentre as principais responsabilidades, destacamos:
1. Organizacédo e Atualizacdo da Documentacao Técnica

O fiscal técnico deve manter uma pasta atualizada contendo toda a documentacao

essencial a fiscaliza¢éo da obra, incluindo:

e Projetos executivos e complementares;

e AnotagOes de Responsabilidade Técnica (ARTS);
e Orgamento detalhado;

o Edital e contrato administrativo;

e Cronograma fisico-financeiro aprovado.

Essa documentagdo serve de base para todas as verificagfes e registros da
execucdo, sendo fundamental para subsidiar eventuais auditorias ou processos de

responsabilizacéo.
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2. Controle e Verificagdo do Diario de Obras

Compete ao fiscal vistoriar e assinar o diario de obras, assegurando-se de que
esta sendo devidamente preenchido pela contratada. O diario deve conter:

e Registro das atividades diérias;

e Condig6es climaticas;

e Quantidade de m&o de obra e equipamentos utilizados;
e Ocorréncias relevantes e eventuais intercorréncias.

O correto preenchimento do diario de obras é fundamental para a rastreabilidade
dos fatos ocorridos durante a execucao e para a transparéncia da gestao da obra.

3. Verificacdo do Canteiro de Obras

O fiscal deve verificar a correta instalagcdo e manutencéo do canteiro de obras,

com atencao especial a:

e CondicOes de seguranca e salde no trabalho;
e Acesso e sinalizacdo adequados;
e Armazenamento apropriado de materiais;

Cumprimento das normas ambientais, incluindo o manejo de residuos, controle de

ruido, poeira e destinacdo correta de materiais.
4. MedicOes e Aprovacao de Planilhas

E atribuic&o do fiscal técnico realizar as medicdes dos servicos executados, com
base no cronograma fisico-financeiro e nos documentos contratuais, observando os seguintes

pontos:

o Compatibilidade entre o que foi executado e 0 que esta sendo medido;
e Conformidade com os quantitativos, unidades e critérios de medig&o previstos no contrato;

e Emissdo e aprovacdo das planilhas de medi¢&o, que servirdo de base para 0s
pagamentos a contratada;

e Registro formal das medicfes realizadas, com assinatura do responséavel técnico e do
fiscal.
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5. PRINCIPAIS ATRIBUICOES DOS FISCAIS SETORIAIS

O fiscal setorial serd designado, formalmente, quando a prestacdo dos servigcos

ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades descentralizadas da SME.

O fiscal setorial assume as atribuicbes correspondentes aos fiscais técnicos e
administrativos da contratacdo, respeitando as particularidades e especificidades do setor ou

unidade sob sua responsabilidade. Entre suas principais funcdes estéo:
e Acompanhar e fiscalizar a execucao dos servi¢os ou fornecimentos no setor designado;
e Verificar a conformidade dos servicos com as especificagbes contratuais;
e Registrar ocorréncias, intercorréncias e eventuais ndo conformidades;

e Comunicar tempestivamente ao fiscal técnico e/ou administrativo do contrato quaisquer

irregularidades;

e Promover o dialogo e o alinhamento entre a contratada e a SME para garantir a qualidade

e a continuidade dos servicos;

o Participar da elaboracdo de relatorios de fiscalizacdo setorial, que subsidiardo o

acompanhamento global do contrato.

Exemplos de contratacdes que necessitam da indicacdo de Fiscais setoriais:

Manipuladores de Alimentos, Limpeza, Vigilancia Patrimonial, GEneros Alimenticios, entre

outros.

Nos casos em que for considerada necessaria a indicagéo formal de fiscal setorial
para as Unidades Escolares, pelo menos um dos fiscais setoriais a ser designado devera ser o
Diretor da Unidade Escolar. Cabera ao fiscal setorial designado as atribuicdes constantes aos
fiscais técnicos e administrativos da contratagdo, em conformidade com a especificidade do setor

atendido.
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6. PRINCIPAIS ATRIBUICOES CONJUNTAS DOS FISCAIS
ADMINISTRATIVOS E TECNICOS

a) Plano de Fiscalizacao

A elaboracdo do Plano de Fiscalizagdo é uma etapa essencial na gestdo e
acompanhamento dos contratos administrativos, sendo de responsabilidade dos fiscais
designados, com a coordenacdo do Gestor do Contrato. Esse documento tem por objetivo
organizar e orientar a atuacao fiscalizatoria, garantindo que a execuc¢do contratual ocorra em
conformidade com as clausulas pactuadas, com a legislacao vigente e com o0s principios da

administracao publica. Dentre os principais motivos:

1. Define critérios objetivos de acompanhamento
O plano estabelece os parametros, os prazos e os métodos que serao utilizados
na verificacdo da execucéo contratual, evitando fiscalizacbes improvisadas ou

subjetivas.

2. Promove a padronizacdo e o controle
Ao registrar os procedimentos de verificacdo, periodicidade das acoes,
responsaveis e pontos criticos do contrato, o plano contribui para a
padronizacdo das rotinas de fiscalizacdo, facilitando o controle e a

rastreabilidade das acbes.

3. Previne falhas e irregularidades
A fiscalizacdo estruturada reduz riscos de descumprimentos contratuais,
desperdicios de recursos publicos ou danos ao erario, além de fortalecer os
mecanismos de responsabilizacdo da contratada em caso de

inadimplemento.

4. Facilita a atuacéo dos 6rgéos de controle
Com um plano formalizado, as ac¢des da fiscalizagdo ficam documentadas e
podem ser facilmente demonstradas em auditorias ou inspecgoes,

comprovando a diligéncia do fiscal e da administragéo publica.
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5. Serve como instrumento de planejamento e gestdo de riscos
Permite identificar antecipadamente possiveis fragilidades na execucdo do

contrato e planejar medidas preventivas ou corretivas.

b) Reunibes com o Preposto

O relacionamento entre o fiscal do contrato e o preposto designado pela contratada
é fundamental para o bom andamento da execucao contratual. A comunicacao eficiente entre as
partes permite a prevencao e a resolucao célere de problemas, contribuindo para a qualidade dos

servicos prestados, a entrega adequada dos bens ou a correta execugdo das obras contratadas.

E essencial que o fiscal mantenha contato direto e frequente com o preposto da
empresa contratada, a fim de:

e Acompanhar o cumprimento das obrigacdes contratuais;

e Transmitir orientacdes formais sobre a execucao dos servicos, obras ou fornecimentos;
e Esclarecer davidas técnicas ou operacionais;

e Registrar ocorréncias, ajustes ou ndo conformidades;

o Fortalecer a transparéncia e a colaboracao entre as partes.

Sempre que necessario, o fiscal deve promover reunides periddicas ou

extraordinarias com o preposto da contratada para tratar de questdes relevantes, como:

e Atrasos na entrega de bens ou no cumprimento do cronograma;
e Problemas técnicos na execucdo dos servi¢cos ou obras;

e Nao conformidades identificadas durante a fiscalizac¢ao;

e Alinhamento de procedimentos, prazos ou obrigagoes;

o Definicdo de medidas corretivas e respectivos prazos de execucao.

Essas reunides devem ser documentadas por meio de atas ou registros formais,
gue deverdo ser juntados ao processo de acompanhamento da execucao contratual. O modelo de

Ata de reunido encontra-se no Anexo lll do presente Guia.
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c) Processo Sancionatorio

Os fiscais de contratos administrativos desempenham papel crucial na garantia da
legalidade, regularidade e eficiéncia na execucao contratual. Quando identificam indicios ou fatos
gque possam configurar irregularidades, descumprimento contratual ou condutas que impliquem

responsabilidade administrativa, € fundamental que atuem com diligéncia e transparéncia.

Nos termos do artigo 158 da Lei Federal n® 14.133/2021, cabe aos fiscais proporem
ao gestor do contrato a abertura de procedimento administrativo especifico para apuracao das
irregularidades e eventual responsabilizacdo dos envolvidos, bem como subsidiar os Gestores
com relatérios sobre as irregularidades apuradas. No anexo VI do presente Guia consta um

modelo de plano de fiscalizac&o para auxiliar os fiscais em sua elaboracao.
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7. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

a) Recebimento Provisorio

O recebimento provisério € a aceitacao inicial do objeto contratado, realizada pela
Administracéo Publica por meio dos fiscais técnicos, administrativos e setoriais, com o objetivo de
verificar se ele atende as exigéncias técnicas estabelecidas no contrato. Essa etapa néo implica
quitacdo ao contratado nem significa que o objeto foi entregue de maneira satisfatoria. Ela permite
gue a Administracdo realize exames, testes e verificacdes para garantir que o objeto ou servi¢o
atenda as exigéncias legais, contratuais e técnicas.

Esta etapa é fundamental para assegurar que o objeto contratado atenda as
especificacbes técnicas e contratuais estabelecidas. Ele permite que a Administracdo Publica
identifique eventuais defeitos ou inconformidades antes de aceitar definitivamente o objeto,

garantindo a qualidade e a conformidade com o contrato.
O recebimento provisério pode ser realizado das seguintes formas:

1. Obras e servi¢cos: o recebimento provisorio € feito pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo detalhado, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico. O prazo para

aceite provisorio ocorre em até 15 dias Uteis mediante vistoria detalhada.

2. Compras (bens e materiais): o recebimento provisério é realizado de
forma sumaéria pelo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo, com
verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias
contratuais. O prazo para aceite provisoério ocorre de forma sumaria no ato

da entrega.

Em ambos os casos o recebimento provisorio € documentado e enviado para

analise do gestor ou comissao responsavel pelo recebimento definitivo.
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b) Recebimento Definitivo

O "aceite definitivo" € um procedimento formal previsto na Lei n°® 14.133/2021, nova
Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos, que marca a conclusdo da execucdo do objeto
contratado e a sua aceitacao final pela Administracao Publica.

O aceite definitivo € um marco importante na execucao de contratos administrativos,
pois atesta que o objeto contratado foi entregue conforme o acordado, permitindo a concluséo do
processo contratual e o pagamento ao contratado.

Conforme o artigo 140 da Lei n°® 14.133/2021, o aceite definitivo ocorre da seguinte

forma:

e Obras e servicos: realizado por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias

contratuais. O prazo para o aceite definitivo ocorre em até 90 dias.

e Compras: feito por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais. O prazo para o
aceite definitivo ocorre em até 10 dias Uteis apds o recebimento provisorio, confirmando

gualidade e quantidade.

Esse ato formaliza que o objeto do contrato foi executado conforme as
especificacbes estabelecidas, incorporando-o ao patriménio publico e permitindo o pagamento

final ao contratado.

E importante destacar que o aceite definitivo ndo exime a contratada das
responsabilidades posteriores relativas a qualidade e & seguranca do objeto entregue. A seguir,
apresentamos 0s prazos legais aos quais a contratada esté vinculada na execucgéo de servigos de
obras:

1. Obras: o contratado permanece responsavel, pelo prazo minimo de 5
anos, pela solidez e seguranca dos materiais e servicos executados,
bem como pela funcionalidade da construcéo, reforma, recuperacao ou

ampliacdo do bem imoével. Em caso de vicio, defeito ou incorrecéo
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identificados, o contratado devera reparar, corrigir, reconstruir ou

substituir o que for necessério.

2. Projetos de obra: o projetista ou consultor mantém responsabilidade
objetiva por danos causados por falha no projeto, mesmo apés o aceite
definitivo pela Administracgao.

Essas disposicBes visam assegurar a qualidade e a durabilidade das obras e
servigos prestados a Administracdo Publica. Registra-se que a Controladoria Geral do Municipio
esta elaborando a normatizacédo sobre os procedimentos no &mbito do Municipio sobre os aceites
provisorios e definitivos. Com isso, solicita-se que verifique se essa legislacao ja foi publicada e

realize 0s ajustes necessarios para seguir o alinhamento a legislagdo municipal.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA

priog - . . _ _ )
{ﬁ@j‘e Rlo Ed ucagao GUIA ORIENTADOR: Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos - 2025

8. DEZ CASOS PRATICOS

Caso 1 — Inicio da Vigéncia Sem Reuniao de Kick off

Situagdo: Um contrato de prestacdo de servigos continuos teve inicio sem a
realizacao da reunido de kick off entre a contratada e a equipe gestora da Administracéo.

Risco/Consequéncia: Falta de alinhamento quanto aos procedimentos
operacionais, canais de comunicacdo e rotinas de faturamento, resultando em atrasos nos
pagamentos e dificuldades na fiscalizacao.

Acado Esperada: O gestor deve convocar a reunido de kick off imediatamente no

inicio do contrato, formalizando orientacdes operacionais e responsabilidades de ambas as partes.

Caso 2 — Vinculo Trabalhista com Salarios Atrasados

Situacdo: O fiscal administrativo recebeu dendncia de que funcionarios
terceirizados ndo estavam recebendo salarios e beneficios conforme previsto no contrato.

Risco/Consequéncia: Responsabilizacdo subsidiaria da Administragcéo; paralisacédo
dos servicos; passivos trabalhistas.

Acao Esperada: O fiscal deve solicitar os comprovantes de pagamento, advertir a
contratada e, se persistir a irregularidade, comunicar a autoridade competente para possivel

aplicacao de sancoes.

Caso 3 — Solicitacao de Alteracao de Objeto sem Termo Aditivo

Situagdo: Durante a execucdo do contrato, a unidade requisitante solicitou a
execucao de um servigo ndo previsto originalmente no objeto contratual.

Risco/Consequéncia: Desvio de finalidade contratual; responsabilidade do gestor;
possivel glosa de valores pelo controle externo.

Acdo Esperada: Toda alteracdo deve ser formalizada por meio de termo aditivo,

com justificativa técnica, autorizacéo da autoridade competente e observancia dos limites legais.
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Caso 4 — Inexecucao Parcial de Servigos

Situacdo: Parte do servico contratado (ex.. manutencdo preventiva mensal) ndo
esta sendo executado pela contratada conforme previsto, embora esteja sendo cobrado
integralmente.

Risco/Consequéncia: Pagamento por servico ndo prestado; prejuizo ao erario;
responsabilizacdo do gestor e do fiscal.

Acédo Esperada: O fiscal técnico deve registrar a ndo conformidade, suspender o
pagamento indevido, comunicar formalmente a contratada e iniciar o procedimento de apuracao e

possivel sancéao.

Caso 5 — Substituicdo de Pessoal Sem Comunicagédo Prévia

Situagcdo: A contratada substituiu, sem autorizacdo, funcionarios previamente
aprovados pela Administracao.

Risco/Consequéncia: Comprometimento da qualidade do servico, violacédo
contratual e riscos a seguranca ou confidencialidade.

Acado Esperada: O fiscal deve exigir o cumprimento da clausula contratual sobre
substituicBes, solicitando documentacéo de qualificacdo dos novos profissionais e advertindo a

empresa.

Caso 6 — Término do Contrato sem Inicio do Procedimento de Recebimento
Definitivo

Situagéo: O prazo de vigéncia do contrato expirou, mas o gestor ainda néo iniciou
o procedimento de recebimento definitivo.

Risco/Consequéncia: Risco de aceite tacito; perda da oportunidade de solicitar
corregOes; falha na documentagéo final do processo.

Acao Esperada: O gestor deve elaborar o termo de recebimento definitivo com base

nas evidéncias da execucao contratual e registrar eventuais pendéncias ou glosas.
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Caso 7 — Auséncia de Plano de Fiscalizacao

Situacéo: Os fiscais designados néo elaboraram plano de fiscalizacéo, dificultando
0 acompanhamento sistematico do contrato.

Risco/Consequéncia: Fiscalizagdo ineficaz, falhas n&o identificadas, falta de
rastreabilidade de acdes e responsabilizacdes indevidas.

Acédo Esperada: O plano de fiscalizagéo deve ser elaborado no inicio da execugao
contratual, prevendo periodicidade de verifica¢es, indicadores, métodos de acompanhamento e

fluxos de comunicacao.

Caso 8 — Atraso na Entrega de Géneros Alimenticios

Situacdo: A contratada responsavel pelo fornecimento regular de géneros
alimenticios para unidades escolares comecou a apresentar atrasos frequentes nas entregas,
comprometendo o preparo da merenda.

Risco/Consequéncia: Prejuizo a alimentacdo escolar; descumprimento contratual;
impacto direto na rotina dos alunos; possibilidade de rescis@o contratual ou aplicacdo de sanc¢@es.

Acado Esperada: O fiscal técnico e o setorial devem registrar as ocorréncias em
relatorio, notificar formalmente a empresa, exigir plano de regularizacdo, e, se necessario,
comunicar a autoridade competente para abertura de processo sancionatério ou rescisao

contratual.

Caso 9 — Falta de Comunicacéo entre Fiscal Setorial e Fiscal Central

Situagéo: O fiscal setorial identificou recorrentes falhas na execucgéo do contrato em
sua unidade, mas ndo comunicou essas informacdes ao fiscal técnico responsavel pelo
acompanhamento global do contrato.

Risco/Consequéncia: Fragmentacdo das informacdes de fiscalizagdo; omissdo de
irregularidades; fragilidade na instrucdo de processos administrativos e de responsabilizacéo.

Acdo Esperada: Deve haver comunicacdo tempestiva e formal entre os fiscais
setoriais e os fiscais centralizados (técnico e administrativo), além do registro sistematico das

ocorréncias em relatorios compartilhados.
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Caso 10 — Medicéao de Servicos sem Verificacdo Técnica

Situacdo: A contratada apresenta mensalmente medicbes de servicos de
manutencédo de elevadores de cadeira de rodas para fins de pagamento. O fiscal técnico/setorial
assina a planilha sem realizar as devidas vistorias in loco.

Risco/Consequéncia: Pagamento por servicos ndo executados ou executados de
forma inadequada; danos ao erario; responsabilizacéo do fiscal por omissao.

Acédo Esperada: O fiscal técnico deve realizar vistorias regulares e confrontar os
servigos declarados com as evidéncias da execuc¢do. Caso ndo seja possivel a verificacdo direta,

deve utilizar registros fotograficos, relatérios parciais e validagfes setoriais.
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CONCLUSAO

A adequada gestéo e fiscalizagdo dos contratos administrativos constitui elemento
essencial para garantir a conformidade legal, a eficiéncia na execucao contratual e a observancia
dos principios que regem a Administracdo Publica.

Este Guia Orientador foi elaborado com o objetivo de sistematizar as principais
atribuicdes e responsabilidades dos agentes designados como gestores e fiscais de contratos,
oferecendo subsidios para a execucado de suas fun¢des de forma segura, transparente e alinhada
as normas vigentes. As orientacdes aqui apresentadas abrangem desde a designacao formal até
os procedimentos relacionados ao recebimento provisério e definitivo do objeto contratual, bem
como alguns casos praticos.

Ressalta-se que a funcdo de gestéo e fiscalizacdo contratual demanda atuacéo
proativa, criteriosa e continua, sendo indispensavel a observancia rigorosa das clausulas
contratuais, das disposic@es legais e dos normativos internos, com especial atencéo as interfaces
com os 6rgédos de controle.

Por fim, destaca-se que este documento podera ser atualizado periodicamente, a
fim de refletir alteracdes na legislacdo aplicavel, em normativas internas ou em boas praticas
identificadas no ambito da execucédo contratual. Recomenda-se, portanto, sua consulta constante

por todos os agentes envolvidos na gestdo de contratos no ambito da SME.
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ANEXOS

Anexo | - A Modelo de despacho para a indicacdo dos gestores e fiscais (Instrumentos com repasse
financeiro)

Segue a indicacdo dos servidores para atuarem como Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal
Administrativo (se aplicavel), Fiscal Setorial (se aplicavel) da contratacédo a ser celebrada entre a
Secretaria Municipal de Educacdo (SME) e a empresa XXXXXXXXXXXXX, CNPJ n°
XXXXXXXXXXXXX, relacionada ao processo n° XXX-XXX-XXXX/XXXXX, cujo objeto é
XXX XKXXXXXKXK XXXXXKXXXXXXXK, por XX (XXXXXXXXXXXXX) meses, com validade a partir
de XX de XXXXXXXXXXXXX de 2025 OU da data do instrumento contratual OU do memorando de

inicio, se houver, de acordo com a Resolugdo SME N° 537, de 25 de setembro de 2025.

x . UNIDADE
FUNCAO NOME MATRICULA ADMINISTRATIVA
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOOXXXKXXXX | XXXXXXXXXXXXX
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOOOXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL
ADMINISTRATIVO XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
(Art.59)
FISCAL
ADMINISTRATIVO XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
(Art.59)
FISCAL TECNICO
(Art.69) XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
F'Scf\;r?;')\“co XXXXXXXXXXXXX XXOOXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL SETORIAL
(Arts.72 e 89) XXXXXXXXXXXXX XXOOXKXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
F'(S:Q_: ?ELO;')M XXXXXXXXXXXXX XXOOXXKXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
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Anexo | — B Modelo de despacho para a indicacdo dos gestores e fiscais (instrumentos sem
repasses financeiros)

Segue a indicagdo dos servidores para atuarem na forma de Gestor, Fiscal Técnico e Fiscal
Setorial (se aplicavel) do Convénio/Acordo de Cooperacdo a ser celebrada entre a Secretaria
Municipal de Educagédo - SME € 0 XXXXXXXXXXXXX, CNPJ n® XXXXXXXXXXXXX, relacionada ao
processo N° XXX-XXX-XXXX/XXXXX, cujo objeto & XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX, por XX
(XXXXXXXXXXXXX) meses, com validade a partir de XX de XXXXXXXXXXXXX de 2025, OU a partir
da data da publicacdo do extrato da parceria, OU da data do instrumento juridico ou do memorando

de inicio, se houver de acordo com a Resolu¢cdo SME N° 537, de 25 de setembro de 2025.

x . UNIDADE
FUNCAO NOME MATRICULA ADMINISTRATIVA
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOOXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL TECNICO
(Art.62) XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
Flscf\;rzg')\”co XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL SETORIAL
(Arts.72 e 89) XXXXXXXXXXXXX XXX | XXXXXXXXXXXXX
F'(SE::_: gﬁzog;\L XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
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Anexo || Modelo de Despacho para a alteracao dos gestores e fiscais

Segue solicitacdo de alteracdo da designacdo de Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal
Administrativo, Fiscal Setorial da contratacdo celebrada entre a Secretaria Municipal de Educacéo
(SME) e a empresa XXXXXXXXXXXXX, CNPJ n° XXXXXXXXXXXXX, referente ao Contrato n°
XXXXXXX ou Aguisicdo _através da Nota de Empenho n® XXXXXXX ou similar, processo n°
XXXXXXX, cujo objeto & XXXXXXXXXXXXX, conforme previsto na Resolucdo SME n° 537, de 25 de

setembro de 2025. A presente alteracdo substitui a portaria de designacéo anterior de n® XXXXXX.

- . UNIDADE
FUNCAO NOME MATRICULA ADMINISTRATIVA
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOXOOXKXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
GESTOR (Art 42) XXXXXXXXXXXXX XXOOOXKXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL
ADMINISTRATIVO XXXXXXXXXXXXX XXOOOXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
(Art.59)
FISCAL
ADMINISTRATIVO XXXXXXXXXXXXX XXOOOXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
(Art.59)
FISCAL TECNICO
(Art.62) XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
Flscf\;rzg')\”co XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
FISCAL SETORIAL
(Arts.72 e 89) XXXXXXXXXXXXX XXOOXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
F'(S:::_: giog,';“ XXXXXXXXXXXXX XXOOKXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXX
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Anexo Il Modelo de Ata de reunido.

1 Dados da Reuniao

1.1 Assunto

1.2  Objetivo

1.3 Participantes

Contrato: Empresa:
Participantes Funcéo E-mail Rubrica
1
2
3
4
1.4 Local

2 Desenvolvimento da Reunido

Descrever os assuntos tratados, decisdes, responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e
prazos, bem como demais temas abordados.

Rio de Janeiro, de de

[assinatura] [assinatura] [assinatura]

NOME NOME NOME
Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato Fiscal do Contrato

Matricula Matricula Matricula

[assinatura] [assinatura] [assinatura]

NOME DO PARTICIPANTE NOME DO PARTICIPANTE NOME DO PARTICIPANTE
Contratado Contratado Contratado
CPF XXX. . -XX CPF XXX. . -XX CPF XXX. . -XX
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Anexo |V - Relacao dos documentos para manutencao da habilitacao

ITEM

DOCUMENTACAO

FLS.

I
Habilitacdo Juridica

Contrato Social e suas alteracdes (art. 66 da Lei n° 14.133/21)

Procuracdes (se for o caso) (art. 66 da Lei n® 14.133/21)

Identidade Representantes legais (art. 66 da Lei n° 14.133/21)

A W|IN|PF

CNPJ (art. 66 da Lei n° 14.133/21)
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

QSA
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

Certiddes negativas de faléncia, recuperacéo judicial e extrajudicial, ou de insolvéncia
civil expedidas pelo Distribuidor da sede da licitante.

Para as licitantes sediadas na Cidade do Rio de Janeiro, a prova sera feita mediante
apresentacéao de certiddes do 2° Oficio de Registro de Distribuicao.
https://www4.tjri.jus.br/Portal-Extrajudicial/certidao/

A Pessoa Fisica ou Microempreendedor Individual — MEI dever&a apresentar também
certiddes emitidas pelos 1° e 2° Oficios de Interdi¢cdes e Tutelas.
(*) em caso de contrato, entram as certiddes abaixo quando for assinar:

I
Habilitacdo Fiscal

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Federal (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021)
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPGFEN

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Estadual (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021) https://lwww4.fazenda.rj.gov.br/certidao-fiscal-web/emitirCertidao.jsf

Certiddo Negativa de Débitos - ICMS (Estado) (art. 91, § 4° da Lei n® 14.133/2021)

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Municipal (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021) https://daminternet.rio.rj.qov.br/certidao/ConsultarRequerimento

Certiddo Negativa de Débitos — ISS (Municipio) (art. 91, § 4° da Lei n° 14.133/2021)

IPTU - Certidao de Situacao Fiscal e Enfitéutica do imével (Sede)

SICAF (art. 91, § 4° da Lei n° 14.133/2021) (Substitui as certiddes Documentacao relativa a
habilitacdo juridica e Documentacdo relativa a qualificacdo técnica.

Consulta Consolidada Pessoa Juridica — TCU (art. 91, § 4° da Lei n° 14.133/2021)
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

Consulta ao Cadastro de Empresas Inidbneas e Suspensas (CEIS)
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSancionado
&direcao=asc

Declaragéo de Sanc¢des Administrativas Aplicadas pelo Municipio (consulta ao E-
compras rio) https://ecomprasrio.rio.rj.gov.br/sigma/sancoes.asp

1
Social e
Trabalhista

Certificado de regularidade do FGTS e Histérico do Empregador (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021)
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

ON| NF |oRr OFR |[MRWRD)RERO RO ©

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (art. 91, § 4° da Lei n° 14.133/2021)
https://www.tst.jus.br/certidaol
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Anexo V - Modelo de plano de fiscalizacao

1- APRESENTACAO

O Plano de Fiscalizagao é o instrumento de uniformizagdo do trabalho daqueles que atuam como
gestores e fiscais dos contratos, firmados com empresas para presta¢do de servicos no ambito da
Secretaria Municipal de Educacdo, orientando os procedimentos que devem ser adotados a fim de
garantir que a sua execugao atenda as condi¢Ges contratadas. Ressalta-se que as premissas e rotinas
operacionais sugeridas neste termo estdo voltadas para as contratagdes realizadas pela legislagdo
licitatéria comum (Lei 14.133/2021) e Resolugdo SME 537/2025.

1.1- Informag¢®es do Contrato

Numero do Contrato:

Data da assinatura:

Orgao/Entidade:

Tipo de contratacdo (servi¢os, obras ou aquisicbes):
Obijeto:

Favorecido:

Periodo de vigéncia:

Data de publicacéo do extrato do Contrato:

N° do processo de contratacdo:

Ato designacédo da fiscalizacao:

Data da publicacédo do ato de designacao da fiscalizacao:
Valor total do Contrato:

Valor mensal do Contrato:

2- ACOMPANHAMENTO INICIAL

2.1- Responsaveis: Gestor — Fiscal Técnico — Fiscal Administrativo

(Considerando que a contratacéo sofre variacdo de acordo com o objeto do contrato e que
cada objeto tem suas especificidades, torna-se essencial para fiscaliza¢do o entendimento
do objeto a ser contratado. Desse modo, recomenda-se realizar as seguintes acoes:

2.1.1- Gestores e fiscais deverdo inteirar-se do Termo de Referéncia, clausulas contratuais
e seus anexos, sobretudo, no que tange aos prazos e demais definigbes que impactam na
execuc¢do do contrato e demandam atenc¢éo da fiscalizagéo.

2.1.2- Apé6s se apropriarem dos termos do contrato e seus anexos, 0s Gestores deverao
promover uma reunido inicial, devidamente registrada em Ata (ANEXO lll), com o
representante da contratada a fim de definir procedimentos para o perfeito
desenvolvimento do trabalho, dirimir duvidas, renovar alertas quanto a qualidade da
execucao e cronogramas previstos.

2.1.3- Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradigéo ou dificuldade das obrigacbes
contratuais, inserir na Ata de reunido as disposi¢fes que esclarecam ou as detalhem. N&o
€ permitida a reducdo ou a ampliagdo de obrigacbes essenciais das partes ja
contratualmente fixadas.
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(...) Desenvolver de acordo com o caso.

3- ACOMPANHAMENTO DE RISCO

3.1- Responsavel: Gestor

(Ao planejar uma fiscalizagcdo, € necessario fazer o levantamento sobre o histérico da
empresa contratada, identificando possiveis riscos para a efetividade do contrato. A vista
disso, cabera aos Gestores Técnicos implementarem ac¢des especificas para identificar os
possiveis pontos frageis. Vejamos:

3.1.2- Realizar o levantamento das informacdes sobre o histérico da empresa, sinalizando
possiveis riscos para a efetividade do contrato cuja fiscalizacdo esta sendo planejada.
Sugere-se consultar o sitio e-comprasrio, menu san¢ées administrativas municipais. O
indicativo de adverténcias e multas pode ser um alerta.

3.1.3- Descrever o histérico de problemas e sancfes detectados no estudo realizado
apontando os riscos identificados que impactam na prestacdo do servico.

3.1.4- Apontar acdes e tarefas especificas para mitigar ou minimizar os riscos identificados
no historico de problemas da Contratada, registrando-as no Plano de Fiscalizacdo.)

(...) Desenvolver de acordo com o caso.

4- DOCUMENTACAO

4.1- Responsaveis: Gestor e Fiscal Administrativo
(4.1.2- Enviar a empresa Checklist de documentacado obrigatoria para execucao contratual.

4.1.3- Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de
manter as condi¢bes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

4.1.4- Caso a empresa deixe de apresentar os documentos obrigatorios do contrato ou 0s
apresentem com irregularidades, o Fiscal Administrativo devera notifica-la para
regularizacéo.

4.1.5- Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua responsabilidade,
avaliando a necessidade de prorrogagéo ou de nova contratacdo, tomando as providéncias
cabiveis que estiverem na esfera de sua atribuicdo, evitando a necessidade de
contratagfes emergenciais.

4.1.6- Enviar, qguando houver interesse da SME, 06 (seis) meses antes do fim da vigéncia,
comunicacao oficial & contratada para manifestacdo quanto ao interesse de prorrogacéo
do contrato, para que, caso ndo ocorra a prorrogacao do ajuste, exista tempo habil para a
realizacdo de nova licitacao.

4.1.7- Manter, de forma individualizada, os documentos relativos a execuc¢do contratual,
tais como: copia do contrato, copias dos termos aditivos, relatérios de execucao, copias de
correspondéncias enviadas e recebidas, inclusive e-mails.)
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(...) Desenvolver de acordo com o caso.

5- TAREFAS E CONTROLES DE FISCALIZACAO

5.1- Responsaveis: Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal
Administrativo e Fiscal Setorial (se for o caso)

O acompanhamento da execugao fisica do contrato, refere-se a atividade
de controle, buscando acompanhar o cumprimento das cldusulas
acordadas e verificando os resultados alcangados face ao que foi
estabelecido contratualmente. A vista disso, cabe observar a INSTRUCAO
NORMATIVA N° 05/2017, editada pelo Governo Federal, em analogia, que
traz a seguinte definicao:

Art. 39. As atividades de gestéo e fiscalizacdo
da execucao contratual sdo o conjunto de acbes
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administracéo para 0os
servicos contratados, verificar a regularidade
das obrigacbes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas [...] com vista a assegurar o
cumprimento das clausulas avencadas e a
solucéo de problemas relativos ao objeto.

(...) Desenvolver de acordo com o caso.

6- FATURAMENTO DE DESPESA

6.1- Responsaveis: Fiscal Administrativo

(6.1.1- Enviar a contratada a afericdo mensal do servico executado,
constando os valores a serem faturados pela empresa em relagéo
aos servigos prestados. Cabe lembrar que esta memaria de célculo
devera ser inserida no processo de pagamento de fatura.

6.1.2- Ap6s acolhimento de nota fiscal emitida pela Contratada,
verificar e atestar autenticidade do documento.

6.1.3- Conferir os documentos correspondentes a execugao do contrato.

6.1.4- Seguir as Orientagbes para formalizagdo e instrugdo de
processo de pagamento de fatura no Processo.Rio.)

(...) Desenvolver de acordo com o caso.

7- CRONOGRAMA DE TAREFAS

As tarefas devem representar as analises regulares, as inspecdes
fisicas, os procedimentos comuns de gestéo e fiscaliza¢do, além de acles
preventivas.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025




PREFEITURA

ZRIO

Educacao
Rio de Janeiro, de de
[assinatura] [assinatura]
NOME NOME
Gestor do Contrato Gestor do Contrato
Matricula Matricula

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Outubro - 2025

[assinatura]
NOME
Gestor do Contrato
Matricula




PREFEITURA

;\{gﬁ Rlo Educacdo

LEGISLACAO APLICAVEL

Lei Federal 14.133/21 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm  acessado em
14/05/2024

Decreto Rio n? 51.187, de 22 de julho de 2022 - Aprova minutas-padrdo de termos aditivos a
contratos e de termo de extin¢do amigavel. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/860997/5410 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51.427 de 27 de setembro de 2022 - Altera o Decreto Rio n2 50.797/22 que
dispbe sobre a regulamentacdo da Lei Federal n2 14.133/21. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/878974/5464 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51.628 de 9 de novembro de 2022 - Dispde sobre o reajuste, repactuacao e
revisdo de precos nos contratos pela Administracdo Municipal Direta, das fundagdes e
autarquias, e da outras providéncias. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/894082/5505 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51.629 de 9 de novembro de 2022 - DispGe sobre as regras relativas a atuacdo
do agente de contratac¢do, da equipe de apoio, da comissdo de contratacdo e dos gestores e
fiscais de contratos, bem como os requisitos para o modelo de gestdo do contrato - ambos
conforme previstos na Lei Federal n2 14.133/2021, no dmbito da Administracdo Publica direta,
autdrquica e fundacional do Municipio do Rio de Janeiro e da outras providéncias. Disponivel
em: https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir _materia/894128/5505
acessado em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51.630 de 9 de novembro de 2022 - Dispde sobre a celebracao de contratos e
de termos aditivos de forma eletronica de que trata a Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de
2021, no ambito da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Municipio do Rio
de Janeiro, e da outras providéncias. Disponivel em:
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https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir materia/894084/5505 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n? 51.631 de 9 de novembro de 2022 - Dispde sobre a obrigatoriedade da
implantacdo de programa de integridade nas contratacdes de grande vulto de que trata a Lei
Federal n214.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da Administracdo Publica direta, autarquica
e fundacional do Municipio do Rio de Janeiro, e da outras providéncias. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/894085/5505 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51.632 de 9 de novembro de 2022 - Dispde sobre politicas publicas no ambito
das licitagbes e contratagbes regidas pela Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no
ambito da Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional do Municipio do Rio de
Janeiro, e da outras providéncias. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/894087/5505 acessado
em 14/05/2024

Decreto Rio n2 51635 de 9 de novembro de 2022 - Dispde sobre procedimentos e critérios para
verificacdo da ocorréncia dos motivos para extincdo do contrato, o processo de apuracdo de
responsabilidade e a forma de cOmputo e as consequéncias da soma de diversas san¢des
aplicadas a uma mesma empresa e derivadas de contratos distintos, para fins de aplicacdo de
sancoes, de que trata a Lei Federal n214.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da Administracdo
Pdblica Direta, Autdrquica e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro e da outras
providéncias. Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir_materia/894092/5505 acessado
em 14/05/2024

Resolugdo SEGOVI n2 97 de 29 de dezembro de 2022 - Regulamenta o Decreto Rio n? 49.415,
de 17 de setembro de 2021. (adogdo do Protocolo de Avaliacdo de Integridade e Transparéncia
- PAIT). Disponivel em:
https://doweb.rio.rj.gov.br/apifront/portal/edicoes/imprimir materia/910966/5578 acessado
em 14/05/2024
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