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1 FINALIDADE

O objetivo da Norma de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos € contribuir para que os
empregados do CIASC, os gestores e os respectivos fiscais dos contratos, exergam, com
elementos consistentes e de maneira transparente, a gestdo, o controle, o
acompanhamento e a fiscalizagcdo dos contratos sob responsabilidade técnica,
administrativa, financeira e/ou comercial do CIASC, em consonancia com o Artigo 159, do
Regulamento de Licitagdes e Contratos do CIASC.

O presente documento orienta as atividades exercidas pelos empregados do CIASC, para
o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes nos contratos, para que a
execugao dos contratos ocorra com qualidade e em respeito as normas legais vigentes.

O acompanhamento, a gestéo e a fiscalizagdo dos contratos sdo ag¢des imprescindiveis a
Administracdo na defesa dos interesses publicos, e na sua aplicacdo deverao ser
respeitados os principios que regem a administragao publica.

2 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todas as unidades organicas do CIASC, em carater orientador e normativo.

3 RESPONSABILIDADES
I. Compete a COLIC — Coordenadoria de Licitacbes e Compras:
a. Coordenar a execucao do processo em atendimento a esta norma.

b. Orientar as partes interessadas sobre os procedimentos necessarios para
execugao do processo de gestao e fiscalizagao.

ll. Compete a GERAD — Geréncia de Administrag&o:

a. Acompanhar e orientar a COLIC na execucdo das atividades que Ihe séo
afetas;

b. Manter esta norma atualizada.
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c. Processar ampla divulgagdo da norma junto as areas da empresa, bem como
definir em conjunto com a geréncia competente o perfil do fiscal do contrato,
orientando a nomeacao dos mesmos.

4 DEFINIGOES

Contratos da administragcdo sido termos celebrados entre os entes publicos e
particulares, abrangendo todos os contratos celebrados pela Administragdo Publica, seja
sob regime de direito publico, seja sob regime de direito privado, em que a Administragéo
se nivela ao particular, caracterizando-se a relagao juridica pelo trago da horizontalidade,
no qual ndo ha submissao de uma parte sobre a outra.

E dever da Administracdo acompanhar, controlar e fiscalizar a execucdo dos contratos para
garantir o fiel cumprimento com eficiéncia e qualidade.

Eventuais necessidades de alteracdo no projeto, especificagdes ou nas quantidades
deverao obrigatoriamente ser formalizadas tempestivamente, ou seja, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta dias), para que nao ocorra o comprometimento de recursos sem a
respectiva cobertura financeira e prazos contratuais.

Todas as alteragdes de contratos deverdo ocorrer através da formalizagdo de Termos
Aditivos ou Apostilamentos Contratuais, devidamente justificadas.

5 DIRETRIZES
5.1 Responsabilidades e competéncias
5.1.1 Gestao:

A gestao de contratos refere-se as agdes de acompanhamento de todas as etapas dos
contratos firmados pelo CIASC, desde a sua elaboragdo até a conclusdo, além das
analises, devidamente justificadas, de pedidos de alteragbes contratuais decorrentes de
reajustes, repactuacgdes, reequilibrios econdmico-financeiros, ampliagées ou redugdes dos
quantitativos contratados, incidentes relativos a pagamentos, correta instrugéo processual,
controle de prazos contratuais, prorrogag¢des, encaminhamentos das acgdes relativas a
aplicagcao de penalidades, sanc¢des, e outras agdes correlatas.

A Gestao devera ser realizada de forma proativa e preventiva, observando o cumprimento,
pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual, bem como aferigdo dos
procedimentos e resultados alcancados/esperados definidos pelo CIASC.

A gestdo primaria dos contratos do CIASC é exercida pela Geréncia de Administragao —
GERAD, subordinada a Vice-presidéncia Administrativa e Financeira — VPA, por meio da
sua Coordenadoria de Licitagdes e Compras - COLIC. Sendo que as atividades e acbes de
competéncia de outras areas serao encaminhadas as mesmas, como por exemplo,
Geréncia de Financgas e Assessoria Juridica.

S&o responsabilidades dos gestores de contratos (administrativo, técnico, financeiro e
juridico) a, dentre outras:
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- Cuidar das questdes relativas a vigéncia contratual:

a) a prorrogagao de Contrato junto a Autoridade Competente, que deve ser
providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas fundadas no
interesse do CIASC;

b) @ comunicagéo da vigéncia do contrato e a necessidade de eventual abertura
de nova licitagdo a area competente, com antecedéncia razoavel, conforme
definido no item 5.3;

C)a comunicagdo ao setor competente, no momento em que tomar
conhecimento, sobre problemas detectados no CIASC que interfiram ou
possam interferir na execucao contratual bem como no resultado final ;

Il - Exigir o fiel cumprimento do Contrato;

[l - Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais;

IV - Solicitar a instauragcédo de processo administrativo de infragdo contratual — PAIC
com o objetivo de:

a) apurar as possiveis causas e responsabilidades, e eventuais prejuizos na
execucao dos contratos;

b) apurar a ocorréncia de inexecugdo parcial ou total, culposa, e os prejuizos
decorrentes;

V - Acompanhar os processos administrativos, sendo que as alteragbes de interesse
da Contratada deverao ser por ela formalizadas e devidamente fundamentadas,
principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou
repactuacdo. No caso de pedido de prorrogagao de prazo, devera ser justificada
a necessidade da prorrogacao da execucgao, pela area requisitante.

VI - Solicitar a elaboragao da justificativa técnica, com vistas a alteragdo do contrato;

VII - Solicitar a area requisitante esclarecimentos de duvidas (ou parecer) relativas
aos contratos;

VIII - Solicitar documentos que comprovem a inexecucdo contratual sem culpa,
fundada na teoria da imprevisao;

IX - Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas, financeiras ou juridicas;

X - Negociar o Contrato sempre que os valores e condigbes pactuados forem
desvantajosos ao CIASC, tendo como parametro os pregos e condi¢gdes do
mercado e quando da sua prorrogagao, nos termos do Regulamento de
Licitacoes e Contratos do CIASC - RLC;

Xl - Documentar nos autos todos os fatos relevantes, que possam afetar a execucéao
do contrato bem como o seu resultado final;
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XII - Acompanhar a manutengao, pela Contratada, nas fungbes inerentes a gestao
contratual, das condi¢des de sua habilitagdo e qualificagcdo, com a solicitagédo
dos documentos necessarios a avaliacao.

Qualquer alteracdo de condi¢cao contratual deve ser submetida a autoridade competente,
acompanhada das justificativas pertinentes, em tempo habil.

Quando da rescisdo contratual, o gestor do contrato devera verificar o pagamento pela
contratada das verbas rescisérias pela contratada, quando for o caso.

5.1.2 Fiscalizagao:

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas,
administrativas e financeiras, em todos os seus aspectos. E a atividade em que o Fiscal
deve exercer um acompanhamento zeloso e continuo sobre a execug¢ao contratual, tendo
por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando e cumprindo fielmente suas
obrigac¢des contratuais, executando o contrato dentro dos parametros estabelecidos na
contratacao.

A fiscalizacdo é exercida pelo fiscal de contrato, que devera ser empregado do CIASC,
especialmente designado pelo Presidente, através de Resolugédo (anexo 1), sendo o
responsavel pela fiscalizagdo do contrato para o efetivo cumprimento das obrigagdes
pactuadas. Sera indicado fiscal substituto para os periodos de auséncia do titular.

Em razdo da especificidade do contrato, quando envolver complexidade e mais de uma
especialidade, ou por questdes de conveniéncia do CIASC, a fiscalizagdo da execucao
contratual podera ser realizada por meio de um grupo ou comissao de profissionais do
CIASC, com designacao formalizada através de instrumento préprio, pela Presidéncia. A
comissao sera composta de quantos membros forem necessarios, no numero minimo de
03 (trés), que deverdo possuir conhecimentos especificos sobre o objeto do contrato, no
todo ou em parte.

Sao atribuicdes do Fiscal de Contratos e da Comissao, dentre outras:

| - Ler atentamente o Termo de Contrato, Edital, Anexos, Propostas e demais
documentos pertinentes e anotar em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a sua execucgao;

Il - Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob
a sua algada, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem
quando lhe faltar competéncia;

lIl - Verificar a execugao do objeto contratual, inclusive em relagdo as disposigcdes
legais e clausulas de sigilo previstas no contrato e obrigagdes de habilitagao,

proceder a sua medicdo e formalizar o ateste. Em caso de duvida, buscar,
obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagcdo/medigéo;

IV - Acompanhar a manutencao, pela Contratada, das condi¢cbes de sua habilitacdo
e qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacdo, no
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que tange a aspectos técnicos, administrativos e operacionais, em conjunto com
a Geréncia de Financas.

V- Avaliar constantemente a qualidade da execucio contratual, propondo, sempre
que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os custos;

VI- Antecipar-se para solucionar problemas que afetem a relagao contratual;

VII-  Atestar as aquisicdes, a execugao dos servigos e obras contratadas, inclusive as
respectivas notas fiscais, bem como indicar as eventuais glosas das notas fiscais
e providenciar, quando for o caso, o recibo ou termo circunstanciado necessario
ao recebimento do objeto do contrato, de maneira provisoria ou definitiva,
conforme definido no instrumento contratual;

VIIl -Em caso de obras e prestacdo de servigos de engenharia, anotar todas as
ocorréncias no diario de obras, quando for o caso, tomando as providéncias que
estejam sob sua algada e encaminhando as instancias competentes aquelas que
fugirem de sua algada;

IX - Realizar a verificagdo e comunicar a GERAD/COLIC sempre que os valores e
condigdes pactuados forem desvantajosos ao CIASC, tendo como parametro os
precos e condigbes do mercado e quando da sua prorrogagao, nos termos do
Regulamento de Licitagbes e Contratos do CIASC - RLC;

X - Juntar as medi¢des devidamente atestadas junto a nota fiscal/pagamento;

XI - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do
objeto contratado;

Xll- Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, comunicando a Geréncia e/ou Vice-presidéncia;

XIII - Comunicar a GERAD/COLIC, formalmente, irregularidades cometidas que sejam
passiveis de penalidade, independente dos contatos prévios com a Contratada;

XIV -Verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual, acompanhar o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro e realizar o controle de saldos do
contrato;

XV - Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas;

XVI -Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes
as suas atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas
atividades;

XVII-Ter conhecimento prévio e integral do MAPEAMENTO DE RISCO, quando
houver, fazendo deste uma ferramenta preventiva, no acompanhamento e
eliminagao de risco, que possam interferir na execugéo integral do objeto;
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XVlll-Informar a Geréncia de Finangas o término da vigéncia do contrato, bem como
da sua execugao integral do objeto, se for o caso, para fins de liberagdo da
garantia contratual em favor da Contratada;

Os fiscais de contratos deverao ser cientificados dessa condicao em relagao a cada
contrato que estiver sob sua responsabilidade.

As fungdes do fiscal de contrato, em suas auséncias e impedimentos ou vacancia, serao
realizadas pelo fiscal substituto. A autoridade da area requisitante devera indicar o fiscal e
seu respectivo substituto quando da elaboracdo do Termo de Referéncia para a
contratagdo. O Fiscal titular e seu substituto devem acompanhar o planejamento da
contratacao a elaboracdo do Termo de Referéncia. Nao sendo possivel a substituicdo nos
termos estipulados, a Autoridade da area requisitante devera indicar fiscal substituto
temporario.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia dos Gestores e/ou Fiscais
deveréao ser solicitadas as autoridades competentes e em tempo habil para a adogéao das
medidas necessarias e convenientes.

A critério do CIASC, a fiscalizagdo ou acompanhamento técnico do objeto contratado
podera se realizar por empresa contratada para este fim ou por meio de convénio ou
parcerias com outros 6rgaos ou instituicées

Obs: Néo devemos confundir gestao e fiscalizacdo: A gestéo refere-se a agbes gerais de
gerenciamento de todos os contratos; A fiscalizagcdo é pontual e refere-se a execugédo do
contrato especifico.

5.1.3 Preposto

A Contratada devera designar e indicar seu representante legal ou seu preposto, que a
representara e se responsabilizara por todos os aspectos técnicos e legais, devendo
efetuar o acompanhamento continuo e periédico da execugao do contrato.

5.2 Recebimento do objeto
De acordo com a natureza das contrata¢des, recebimentos seguem as seguintes regras:
|.Bens e servigos (inclusive softwares):

a. Provisoriamente, pela area solicitante ou almoxarifado, conforme o caso, para
posterior verificagdo da conformidade com a caracteristicas exigidas no Termo
de Referéncia, Contrato ou Edital.

b. Definitivamente, apds o recebimento provisério e a verificagdo qualitativa e
quantitativa. Cabera ao o fiscal ou comissdo e ao representante da da area
requisitante atestar o recebimento definitivo.

Il. Obras e servigcos de engenharia:
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a) Provisoriamente, pelo fiscal do contrato ou comissao, através da emisséo de
atestado de recebimento provisorio (anexo Il);

b) Definitivamente, pelo fiscal do contrato ou comissdo e ao representante da da
area requisitante, mediante termo circunstanciado (anexo lll), assinado pelas
partes, apos o decurso do prazo de observacdo ou vistoria que comprove a
adequacao do objeto aos termos contratuais, no prazo maximo de 90 (noventa)
dias contados do recebimento provisorio.

O recebimento provisorio podera ser dispensado nas hipéteses em que néo se fizer
necessario ou possivel.

Nos casos devidamente justificados, os prazos para recebimento provisério e definitivo
poderao ser prorrogados mediante solicitacdo da contratada a autoridade competente.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil, por vicios
redibitérios, principalmente quanto a solidez e seguranga da obra ou do servigo, nem ético
profissional pela perfeita execugcao nos limites estabelecidos pelo Cdodigo Civil Brasileiro,
pelo Codigo de Defesa do Consumidor e pelo contrato.

O CIASC devera rejeitar, no todo ou em parte, obra, servigo ou fornecimento executado em
desacordo com o contrato, salvo se por acordo formal na fase de execugéo.

A contratada € obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados, mesmo apos ter sido
recebido definitivamente o objeto do contrato.

Na hipétese de rescisdo do contrato, cabera ao responsavel pela fiscalizagdo atestar as
parcelas adequadamente concluidas, recebendo proviséria ou definitivamente, conforme o
caso.

5.3 Dos aditamentos, prorrogagoes e renovagoes contratuais:

Os contratos poderao ser aditados, prorrogados e/ou renovados, desde que devidamente
justificados pela area requisitante.

A COLIC fara a gestdo da vigéncia contratual, de acordo com inciso | do item 5.1, e
comunicara em tempo habil a area requisitante da compra, servico ou obra contratada,
sobre o término da vigéncia do contrato para que se manifeste sobre o interesse em
renova-lo ou prorroga-lo. O interesse na renovagdo ou prorrogacéo devera ser ratificado
pela autoridade superior.

Entende-se por tempo habil:

a) Até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade e
dispensa de licitacao;

b) Até 180 (cento e oitenta) dias para os procedimentos relativos a processos

licitatorios;
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A area requisitante devera responder a COLIC com o interesse de renovagao/prorrogagao
ou com a solicitacdo de nova aquisigao, se for o caso, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento da primeira comunicacao.

Havendo resposta favoravel para a renovagao/prorrogagao por parte do setor interessado,
a COLIC, encaminhara, em tempo oportuno, comunicado a contratada para que se
manifeste, sobre o seu interesse na continuidade do contrato

Caso nao haja interesse do fornecedor, o gestor comunicara a area requisitante, para que
esta inicie os tramites para a realizagdo de nova aquisicao se for do interesse do CIASC.

O objetivo em formalizar a solicitagdo com as antecedéncias sugeridas acima ocorre para
que, no caso de ocorrer recusa por parte da contratada em renovar o contrato, haja tempo
habil para a elaboragéo de novo processo de contratacio.

5.4 Fluxo de Notas fiscais/faturas dos contratos:
a) Entrada via arquivo XML através do e-mail nfe@ciasc.sc.gov.br.

b) A Geréncia de Finangas - GEFIN fara a abertura de documento eletrénico no
Sistema de Protocolo Eletronico — SGP-e no caso de contratos.

c) Encaminhara a Geréncia de Contabilidade - GERCO para registros contabeis;

d) Apos registros pela GEFIN e GERCO sera solicitada a assinatura digital do
Fiscal de Contrato ou Comissdo de Fiscalizacdo e do Gerente da area
responsavel pela execug¢ao do contrato, através do SGP-e. A assinatura devera
ser realizada impreterivelmente no prazo de até 02 (dois) dias uteis;

e) A assinatura da NF, através do SGP-e, atesta os servigos, compras ou obras
contratadas, da plena aceitacdo do objeto do contrato e autoriza a
quitacdo/pagamento das mesmas.;

f) Havendo documentos adicionais, como por exemplo de relatérios, projetos, ou
outros, os mesmos deverao ser adicionados ao SGP-¢;

g) Todos os documentos referentes aos encargos sociais e trabalhistas, certiddes
e demais documentos serdo exigidos e controlados pela GEFIN no momento
do efetivo pagamento, devendo haver o acompanhamento por parte do fiscal
do contrato.

6 HISTORICO DE VERSOES

~ Data de Versao
Alteracoes ~
aprovacgao gerada
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CiIASC| NORMA DEGESTAO E FISCALIZAGAO V10
m‘ GERENCIA DE ADMINISTRAGIH\O

" CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMAGAO DO ESTADO DE SANTA CATARINA S.A

SE%@&?&J&EQ&%&% Rua Murilo Andriani, 327 — ITACORUBI — CEP 88034-902 - FLORIANOPOLIS — SC GERAD
. FONE: 048 3664-1000. FAX: 048 3664 1399

http://www.ciasc.gov.br

ANEXO I: MODELO DE RESOLUCAO

RESOLUCAOPRESI _/ _,DE__ DE DE

O PRESIDENTE DO CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMACAO DO ESTADO DE SANTA
CATARINA S/A - CIASC, usando das atribuigdes conferidas pelo Artigo 55, item V, do Estatuto
Social,

CONSIDERANDO:

A implantagdo da Norma de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos, instituido pela Resolugcdo PRESI
] ,de /[ |/ ,

RESOLVE:

Designar o empregado relacionado no quadro abaixo para atuar como Fiscal de Contrato, na
condicdo de Representantes da Administragdo, em cumprimento ao disposto na Lei 13.303, de 30
de junho de 2016 e no artigo 155 do Regulamento de Licitagcdes e Contratos do CIASC:

FISCAL
ORD | FORNECEDOR OBJETO PROCESSO CONTRATO FISCAL | MATRICULA | SUBSTITUTO | MATRICULA

Cumpra-se, distribuindo copias a todos os interessados.

[assinado eletronicamente]

Presidente
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ANEXO II: TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo CIASC

Licitacao

Contrato

Objeto

Em cumprimento ao disposto no item do Edital de __/ e no item do Contrato
_ , firmado entre o CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMACAO DO ESTADO DE SANTA
CATARINA S/A - CIASC € a ., expedimos o presente
Termo de Recebimento Provisério. Cabendo o presente Termo de Recebimento Definitivo ser
expedido no prazo maximo de __ ( ) dias, desde que cumpridas na integralidade as

obrigacbes assumidas.

Cabera a contratada a execugao/corregao de quaisquer inconsisténcias entre o objeto entregue e
as obrigagdes assumidas pela mesma, condigéo imprescindivel para o recebimento definitivo.

O presente recebimento é feito apdés o exame relacionado as obrigagbes contratuais, cujas
especificagdes foram obedecidas O recebimento provisério nao exclui a responsabilidade civil pela
seguranga e garantia dos servigos, nem os aspectos profissionais pela perfeita execugdo do
contrato.

(no caso de haver inconsisténcias ja detectadas, deverao ser listadas neste documento, bem como
0 prazo para corre¢ao das mesmas).

Floriandpolis, de de
Representante CIASC Representante Contratada
PROCESSO VINCULADO DATA DA 12 VERSAO DATA DA VERSAO VIGENTE
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ANEXO I1i: TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Processo CIASC

Licitacao

Contrato

Objeto

Em cumprimento ao disposto no item do Edital de __/ e no item do Contrato
_ , firmado entre 0o CENTRO DE INFORMATICA E AUTOMAGCAO DO ESTADO DE SANTA
CATARINA S/A - CIASC € a ., expedimos o presente

Termo de Recebimento Definitivo, apés a conclusédo dos servigos, atendendo plenamente o
disposto no Contrato e no Edital e seus anexos.

O presente recebimento é feito apés o exame relacionados as obrigacbes contratuais, cujas
especificagbes foram obedecidas e sdo aceitas por ambas as partes. O recebimento ndo exclui a
responsabilidade civil pela seguranga e garantia dos servigos, nem os aspectos profissionais pela
perfeita execucao do contrato.

Floriandpolis, de de
Representante CIASC Representante Contratada
PROCESSO VINCULADO DATA DA 12 VERSAO DATA DA VERSAO VIGENTE
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ANEXO IV: DOCUMENTO DE ACOMPANHAMENTO
Acompanhamento da Execug¢ao de Contratos
Contrato n°: NF/Fatura n°:
Fornecedor:
Resumo do Objeto:
Periodo de Referéncia:
Parecer:
Observacoes:
Nome do Fiscal do Contrato: Matricula:
Assinatura:
Floriandpolis, de de
PROCESSO VINCULADO DATA DA 12 VERSAO DATA DA VERSAO VIGENTE
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ANEXO V: MODELO DE NOTIFICACAO
NOTIFICACAO

Notificamos, através desta, a empresa , CNPJ , referente
as seguintes inconsisténcias relativas a execugdo do contrato / , Cujo objeto é

Listar inconsisténcias;

As inconsisténcias ferem as obrigacbes assumidas pela contratada, constante na clausula
, item do contrato/edital/TR:

Inserir as clausulas;

A empresa devera manifestar-se no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, apds o recebimento desta,
apresentando as causas, justificativas e solugdes propostas para corregdo das inconsisténcias

apontadas acima.

PROCESSO VINCULADO

Fiscal do Contrato

DATA DA 12 VERSAO DATA DA VERSAO VIGENTE
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