LESTTOPAR PARANA &

OOOOOOOOOOOOOOO

MANUAL DE
FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

Rua Marechal Deodoro, 950 - Centro - Curitiba - PR - CEP 80060-010 www.loteriasdoparana.pr.gov.br



N\

LSS TTOPAR pARANAi@

G OVERNDO ESTADO

INTRODUCAO

O objetivo do presente manual consiste em orientar Gestores e Fiscais na execucao da
respectiva funcéo, tracando diretrizes para que exercam de forma parametrizada e

transparente o controle e a fiscalizagcdo dos Contratos Administrativos.

A Constituicdo Federal em seu art. 37, XXI, vincula os ajustes realizados pela
Administracdo ao processo licitatorio, salvo em casos especificos devidamente previstos.
Desse modo, os contratos administrativos séo dispositivos legais e padronizados, que
regulamentam a contratacdo do Poder publico, atendendo a necessidade direta ou

indireta da sociedade.

O contrato deve ser executado fielmente pelas partes envolvidas, de acordo com as
clausulas contratuais, sob pena de resciséo unilateral do ajuste (art. 104, Il, da Lei Federal
14.133/21), por parte da Administracdo, quando restar caracterizado o descumprimento,
o cumprimento irregular ou a lentiddo no cumprimento de clausulas contratuais pelo

contratado.

Gestao e fiscalizac&o sdo atividades complementares, que ndo devem ser confundidas,
tendo, cada uma, seus objetivos e resultados especificos. E necessério fazer a distingdo
entre Gestdo e Fiscalizacdo, para que se possa determinar a correta atribuicdo das

responsabilidades correspondentes.

O Gestor de contrato desempenha servico de gerenciamento dos contratos. E
responsavel, por exemplo, de questdes ligadas a documentagao, ao controle de prazos

de vencimento, de prorrogacdes, do equilibrio econémico-financeiro, entre outros.

O Fiscal atua na vigilancia e exame do objeto contratado pela Administracdo, cuja
finalidade é verificar se houve a observancia das especificacbes contratualmente
previstas no termo firmado entre as partes, bem como das disposicdes técnicas e
administrativas. O Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso sobre todas as
etapas/fases da execucdo contratual, de forma preventiva, rotineira e sistematica. A
fiscalizacdo garante que o contrato seja executado de modo eficaz e que o contratado
cumpra os deveres a ele impostos, sendo prerrogativa conferida & Administracéo (art.

104, lll, da Lei Federal 14.133/21).
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EMBASAMENTO LEGAL

CONSTITUICAO FEDERAL

LEIN®14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

DECRETO ESTADUAL N°10.086 DE JANEIRO DE 2022

1. TERMOS E DEFINICOES

Apresentamos os principais termos e definicBes utilizados nas contratagfes publicas,

extraidos de normativos legais e utilizados pela administragéo publica:
- ADIMPLEMENTO CONTRATUAL

E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes, conforme a previsao

contratual.
- ADITAMENTO CONTRATUAL

Sédo alteragcdes do contrato administrativos para melhor adequar as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado quer seja por vontade da

administrac&o ou por acordo entre as partes.
- APOSTILAMENTO

E a anotac&o do registro administrativo no proprio termo de contrato ou em instrumentos
habeis que o substituam, devendo ser utilizado em situacées em que haja necessidade
de pequenos registros no termo contratual, em que nao se altere as condi¢des pactuadas
e em que nao haja implicagbes em sua execuc¢do, na busca pelo principio da eficiéncia.
A apostila pode ser utilizada em casos de situagdes ndo substanciais e que nédo alterem

o0 contrato, tais como:
a) variagdo do valor decorrente de reajuste/repactuacéo previsto no contrato;

b) atualizagdes, compensacdes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condi¢des

de pagamento previstos em contrato;

c) alteragBes na razdo ou na denominagéao social do contratado;
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d) empenho de dotacdes orgcamentérias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

e) nos casos descritos no art. 115, 85° da Lei Federal 14.133/2021: em caso de
impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o0 cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais

circunstancias mediante simples apostila.
- AREA GESTORA DOS CONTRATOS

Unidade responsavel que realiza todas as atividades administrativas necessérias para a
formalizacdo, aditamentos, atualizacbes, apenacbes e encerramento contratual. De
acordo com a estrutura do 6rgdo ou da unidade contratante, uma ou mais unidades

administrativas poderao exercer as atribuicdes de gestdo dos contratos.
- AREA REQUISITANTE

Unidade que solicita os bens e servicos a serem contratados e os utilizam apo6s a

contratagao.
- ATESTE

Aceitacdo formal da entrega de bens e/ou servigos, realizada pelo fiscal do contrato,
afirmando que o objeto entregue esta conforme, de acordo com especificagdo do Termo

de Referéncia e contrato.
- COMPRA

Aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente,
considerada imediata, aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de

fornecimento.
- SERVICO

Atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual

ou material, de interesse da Administragao.

- COMPRA DIRETA
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E a aquisicdo de bem ou servico, quando inviavel a competicdo ou quando o valor seja
inferior ao limite previsto na lei, realizada por meio das modalidades de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, conforme previsto nos arts. 72 a 75 da Lei Federal n°
14.133/2021.

- CONTRATO ADMINISTRATIVO

S&0 os ajustes firmados pela Administracdo com o fornecedor, que independe da sua
denominacdo, havendo um acordo de vontades, formando-se um vinculo, sendo
estipuladas obrigacBes reciprocas. Podem ser realizados por meio de Varios
instrumentos, como: termo de contrato, carta-contrato, nota de empenho de despesa,

autorizacdo de compra ou ordem de execugao de servigo.
- INFORMACAO ORCAMENTARIA

Documento que atesta a existéncia de recurso orcamentario e financeiro a ser utilizado

para acobertar a despesa, especificando a origem do recurso.
- EMPENHO

Empenho é ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condic&o. E privativo do
ordenador de despesa que determina deduzir de dotagdo orgcamentaria propria, o valor
de despesa a ser executada. Empenhar, significa reservar recursos suficientes para cobrir
despesa a se realizar. E garantia que se d& ao fornecedor de bem, executor de obra ou
prestador de servico, a reserva do valor da despesa contratada. E obrigacdo de

pagamento futuro, que podera concretizar-se ou néo.
- ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

Documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo, que
caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solu¢cdo, dando base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se
conclua pela viabilidade da contratacdo. Caso se conclua pela viabilidade da contratacéo,
o Estudo Técnico Preliminar embasara a elabora¢do do Termo de Referéncia ou Projeto

Béasico.
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- FISCALIZACAO DO CONTRATO

E o acompanhamento da execucdo do contrato. Tem por objetivo a verificacdo do
cumprimento das disposi¢cdes contratuais técnicas, operacionais, administrativas, legais
e tributarias, com a verificagdo e implementacdo de controles. Aborda também o
gerenciamento de riscos. E realizada pelo contratante (Administracdo Publica) e seus
representantes, com um acompanhamento minucioso e zeloso nas etapas/fase da
execucao contratual, verificando se a contratada esta respeitando a legislacéo vigente e

cumprindo as suas obrigac6es contratuais.
- GESTAO DE CONTRATO

Atividade administrativa que consiste em condutas e procedimentos minuciosos e zelosos
a serem aplicados pelo agente publico para acompanhamento, controle dos contratos e
conducao da gestéo de riscos. Abrange desde o planejamento da contratacdo, os demais
procedimentos necessarios para a sua formalizacdo, como as alteracdes e a aplicacdo

de penalidades, até o seu encerramento.
- GESTAO DE RISCOS

Processo légico e sistematico que pode ser utilizado para estabelecer base confiavel para
a tomada de decisfes, a fim de melhorar a eficacia e a eficiéncia do desempenho. A
gestdo de riscos constitui mais que uma estratégia da organizacdo, mas a politica
responsavel pela definicdo das diretrizes norteadoras do gerenciamento do risco, entre
as guais se insere a definicdo do apetite ao risco, ou seja, 0 risco que a organizacao se

dispde a aceitar para alcancar seus objetivos e metas estratégicas.
- GLOSA

E o eventual cancelamento, parcial ou total, de valores apresentados para pagamento,

por desconformidade na execuc¢éo do contrato.
- LICITACAO

Procedimento administrativo isonémico, realizado pela Administragdo Publica, para
selecionar a proposta com melhor qualidade possivel, sendo a mais vantajosa e menos
onerosa, para a contratacdo de um servi¢co, mao de obra, alienacéo, locacéo ou aquisi¢cao

de um produto, devendo ser feito de forma obrigatdria para as contratacdes de bens ou

Rua Marechal Deodoro, 950 - Centro - Curitiba - PR - CEP 80060-010 www.loteriasdoparana.pr.gov.br



D v

LESTTOPAR pARANAii@

G OVERNDO ESTADO

servicos de terceiros. H& hipéteses de dispensa e inexigibilidade da licitagdo, previstas
nos arts. 75, 74 e paragrafos 3° e 6° do art. 76, da Lei n® 14.133/2021.

- LICITANTE

Pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta
a intencao de participar de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, para os fins das
leis acima referenciadas, ao fornecedor ou ao prestador de servigo que, em atendimento

a solicitacdo da Administracéo, oferece proposta.
- LIQUIDACAO

Consiste no segundo estagio da despesa, efetuado também pela unidade contratante,
em que se verifica o direito adquirido pelo credor, que envolve todos os atos de verificagdo
e conferéncia, desde a entrada do material ou da prestacdo do servico, até o
reconhecimento da despesa, baseado em titulos e documentos comprobatoérios do
respectivo crédito, inclusive a verificacdo da regularidade fiscal do fornecedor. A
finalidade € a verificagdo de apurar o qué, quanto e a quem pagar, e terd como base 0
contrato, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho, bem como 0s comprovantes

de entrega do bem ou da prestacao efetiva do servico.
- NOTA DE EMPENHO

Documento extraido a cada empenho (corresponde a sua materializacdo) que indica o
nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa, e a deduc¢do do saldo da
dotac&o prépria. E a comprovacdo do registro do empenho. A Nota de Empenho pode

substituir o termo de contrato, conforme previsto no art. 95 da Lei n°® 14.133/2021.
- OFICIALIZACAO DA DEMANDA

E o documento assinado, que contém o detalhamento da necessidade da &rea

requisitante de contratagao.
- ORDENADOR DE DESPESA

E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultam na emissdo de empenho, autorizagao

de pagamento, suprimento ou dispéndio.

- PAGAMENTO
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E o ultimo estagio da despesa publica. Ocorre com a entrega do numerario ao
fornecedor/credor, e é efetuado ap6s a regular liquidagdo da despesa, por meio de

despacho exarado pela autoridade competente, determinando o seu pagamento.
- INFORMACAO JURIDICA

E a andlise realizada pela assessoria juridica em relacéo a documentacéo do processo
gue antecede a contratacdo, alguma alteracdo contratual ou encerramento de contrato
(edital e seus anexos se for o caso, e demais documentos relativos a preparacao da
licitacdo ef/ou contratacdo, documentos que subsidiam a alteragdo contratual etc.),

mediante a avaliacdo de aspectos de legalidade.
- PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

E a fase que recebe como insumo uma necessidade de negocio e gera como saida um
edital completo, incluindo-se o termo de referéncia (TR) ou projeto béasico (PB) para a
contratacdo. Aplica-se nas contratacdes diretas e adesdes a atas de registro de precos,
as quais sao precedidas de um planejamento adequado, formalizado no processo de
contratagdo, incluindo a elaboracdo da matriz de riscos, incorporada no Termo de

Referéncia ou no Projeto Béasico, quando for o caso.
- REAJUSTAMENTO

Forma de manutenc&o do equilibrio econdémico-financeiro de contrato consistente na
aplicacdo do indice de correcdo monetaria previsto no contrato, que deve retratar a
variagdo efetiva do custo de producdo, admitida a adog¢do de indices especificos ou

setoriais, conforme previsto no art. 6°, LVIII da Lei n°® 14.133/2021.
- RECEBIMENTO DO BEM OU SERVICO
Compreende dois tipos de recebimento:

1. Recebimento provisério, que consiste quando a administracédo esta de posse do
bem ou servico contratado para a verificagdo da sua conformidade, de acordo com o
contrato, e que nao acarreta, em principio, a sua aceitacdo total ou ateste para fins de
liguidagcdo e pagamento. O recebimento provisdrio consubstancia-se na simples

transferéncia da posse do objeto ou do resultado do servico contratado pela
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Administrag@o Publica, o qual sera realizado pelo responséavel pelo acompanhamento e

fiscalizagdo do contrato e se dara da seguinte forma:

e em se tratando de obras e servigcos: mediante termo detalhado, quando verificado o

cumprimento das exigéncias de carater técnico (art. 140, |, a, da Lei n°® 14.133/2021);

e em se tratando de compras: de forma sumaria, com verificagdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais (art. 140, Il, a, da Lei n°
14.133/2021).

a) ao receber o bem de forma provisoria, estara liberado dos riscos da coisa, ou seja, se
ela se perder ou se deteriorar sem culpa do particular, a responsabilidade sera da

Administracdo Publica que agora estd com a posse do mesmo.

b) em se tratando de servi¢o, o recebimento provisério terd o efeito de permitir que a
Administracdo verifigue, ainda que de forma genérica, perfunctdria, mas imediata, que as

exigéncias técnicas foram atendidas.

2. Recebimento definitivo consubstancia-se na aceitacdo efetiva do bem ou do
servico contratado, a partir da analise detalhada e profunda do cumprimento das
obrigacBes legais, técnicas e contratuais e sera realizado por servidor ou comissao
especialmente designada para tanto e se dara da seguinte forma:

o em se tratando de obras e servicos: mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais (art. 140, I, b, da Lei n°® 14.133/2021);
o em se tratando de compras: mediante termo detalhado que comprove o

atendimento das exigéncias contratuais (art. 140, II, b, da Lei n°® 14.133/2021).
- REEQUILIBRIO

E a alteracdo contratual com vistas ao restabelecimento da equivaléncia original das
obrigacBes. E decorrente da garantia prevista no art. 37, inciso XXI da Constituicdo
Federal, em que sdo mantidas as condi¢cbes originais da proposta contratual, com a

determinacgéo de que deve ser mantido o equilibrio inicial da avenca.
- REGISTRO DE OCORRENCIAS

E um documento, podendo ser livro, arquivo eletronico, caderno ou folhas, onde o fiscal

do contrato anota todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao contratual.
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- REPACTUACAO

Forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de contrato, utilizada para
servicos continuos com regime de dedicacado exclusiva de mao de obra ou predominancia
de mao de obra, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar
prevista no edital com data vinculada a apresentacdo das propostas, aos custos
decorrentes do mercado e com data vinculada ao acordo, a convencado coletiva ou ao
dissidio coletivo ao qual o orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da

mao de obra.
- SELECAO DO FORNECEDOR

E a fase que recebe como insumo, o edital completo, gerando como saida, o contrato

assinado e tornado publico, por meio da publicagéo do extrato do contrato.
- SERVICO EXECUTADO DE FORMA CONTINUA

S&o os servigos auxiliares, necessarios para a Administracdo ao desempenho de suas
atribuicbes e que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade das suas

atividades. Sua contratacdo estende-se por mais de um exercicio financeiro.
Exemplos: limpeza e conservagdo, manutencgédo predial, vigilancia etc.
- TERMO DE ADITAMENTO

E documento que formaliza alteragdes ao contrato assinado inicialmente, podendo
ocorrer acréscimos, supressdes no objeto, prorrogacdes, repactuacdes, além de outras
modificacBes admitidas em lei, passando por procedimentos administrativos para a sua
elaboracgéo, e assim como o contrato, é necessaria a sua publicacdo no Diario Oficial do

Estado do Parana. Também é chamado de Termo Aditivo.
- TERMO DE APOSTILAMENTO

E documento para anotacg&o ou registro administrativo adotado pela Administracdo, de
modificagBes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenca ou que ndo modifiquem
as bases contratuais. Como exemplo, a atualizacdo de valor contratual (reajuste), ndo
decorrente de clausulas contratuais, ndo havendo necessidade de aditamento (art. 136
da Lein°® 14.133/21).
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- TERMO DE CONTRATO

E instrumento de ajuste que a Administracéo celebra com pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas, para a consecucdo de fins publicos, segundo regime juridico de
direito publico. E obrigatério (art. 95 da Lei n° 14.133/21). Excecdo: aquisicdo de bens
com entrega Unica que ndo demande obrigagfes futuras, (art. 95, inciso Il da Lei n°®
14.133/21); e na dispensa de licitagcdo em raz&do do valor (art. 75, inciso Il da Lei n°
14.133/2021).

- TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

E instrumento elaborado a partir dos estudos técnicos e preliminares, obrigatorio para
toda contratacdo. Relne os elementos necessarios e suficientes e nivel de precisdo
adequado para caracterizar o objeto da licitacdo. Contém minimamente a descrigdo
técnica, detalhamento do objeto do contrato, sendo vedadas especificacdes excessivas,
irrelevantes ou desnecessarias que limitem a competicdo ou direcionem a aquisicéao,
justificativa (motivacdo) da contratacédo, as condicBes de fornecimento ou prestacéo do
servico (prazo e local de entrega, validade dos produtos, garantia dos servicos, forma de

acondicionamento etc.), obrigacdo das partes envolvidas (contratada e contratante) etc.
- UNIDADE DEMANDANTE

Setor, area ou unidade administrativa que justifica e demanda a necessidade da
contratacdo de bens, servicos, inclusive de solucbes de Tecnologia da Informacéo e

Comunicacao.
- UNIDADE EXECUTORA

E a unidade que realiza atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo

titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada ou prestacao de contas anual.
- VIGENCIA DO CONTRATO

Consiste no periodo que o contrato administrativo se apresenta como obrigatério para as
partes, sendo submetidas aos direitos e obrigacdes dele decorrentes, com inicio na data

de sua assinatura ou outra posterior devidamente determinada.

Compreende a etapa de execucédo do objeto, e o seu recebimento.
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2. A IMPORTANCIA DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

A fiscalizacdo de contratos administrativos consiste na busca pela boa qualidade nos
servicos prestados pela empresa contratada, fazendo valer os recursos publicos
destinados a essa finalidade e garantindo a legalidade na execucao do contrato, conforme
o art. 115 da Lei 14.133/2021:

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo
cada uma pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

A boa execugcdo dos contratos depende de fiscalizacdo eficiente e da rapidez na
comunicacdo entre Lottopar (contratante) e Fornecedor (contratada). Para isso €&
indispensavel a existéncia de trés figuras: Fiscal de contrato, Unidade Gestora dos

Contratos e Preposto por parte do fornecedor.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 UNIDADE GESTORA DO CONTRATO

Além do que preconiza o art. 10 do Decreto n°® 10.086/2022, cabe a Unidade Gestora de

Contrato, gerenciara as seguintes atividades:

l. Manter atualizado o banco de dados virtual dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento, com uma
pasta para cada contrato, no qual serdo inseridos os posteriores aditivos;

Il. Manter, permanentemente atualizado, arquivo digital contendo legislacéo,
atos normativos e decisdes do TCE relativas aos processos de execucao e
fiscalizac&o de contratos e termos de parcerias;

Il Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacéo, repactuacao,
revisao, reajuste de preco, acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos
ou apostilamentos;

V. Encaminhar a empresa e ao fiscal do contrato, os arquivos em PDF, dos
seguintes documentos: contrato, aditivos, ordem de servigo/fornecimento e

portaria;
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V. Cadastrar o contrato no Sistema GMS, para publicacdo no Portal de
Transparéncia do Estado;
VI. Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do

contrato, junto ao fiscal e a area demandante informacdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacao dos servicos;

VII. Solicitar emissdo da nota de empenho a cada prorrogagdo e
reajuste/reequilibrio;

VIIl.  Elaborar as altera¢cfes contratuais, conforme solicitado pela Administracéo;

IX. Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas,
comunicando ao superior imediato a ocorréncia de desatualizacao;

X. Solicitar a indicagéo do fiscal e do seu substituto a diretoria competente da
contratacdo do servico. As indicacBes devem conter nome completo, podendo
ser feitas por e-mail;

XI. Manter o0s processos devidamente instruidos, inserindo todas as
comunica¢des com a contratada, inclusive e-mails;

XII. Orientar os fiscais de contrato no desempenho das atribuicdes.

3.2 FISCAL

Além do que preconiza o art. 11 do Decreto n°® 10.086/2022, cabe ao Fiscal de Contrato,

realizar as seguintes atividades:

l. Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;

Il. Conhecer as obrigacbes do contratado em reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucao ou de materiais empregados;

M. Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo
na execugao do contrato;

\VA Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigacBes tributarias,
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da

execucéao do contrato;
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V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para ado¢cdo das medidas
convenientes, decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia,

VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na
qualidade de representante da LOTTOPAR,;

VII. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢es
devidas e arquivando copia junto aos demais documentos pertinentes;

VIIl.  Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a
possibilitar reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

IX. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
informando a Unidade Gestora de Contratos aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizagcédo das faltas ou defeitos observados;

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e 0 estoque de
materiais de reposicdo, destinados a execucdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

XI. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagbes
bilaterais;

XIl.  Avaliar constantemente a qualidade da execuc¢do contratual, propondo,
sempre que cabiveis, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
servigos;

XIll.  Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos
inerentes as suas atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das
suas atividades;

XIV. Promover os registros pertinentes no Sistema GMS.

3.3 PREPOSTO

Preposto € o empregado da empresa incumbido de representa-la junto a
administracdo do 6rgao onde o contrato é executado, seja na autarquia ou fora dela. O
art. 118 da Lei 14.133/2021 estabelece: “O contratado devera manter preposto, aceito
pela Administracdo, no local da obra ou servi¢o, para representa-lo na execucao do

contrato”.
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O preposto pode ser qualquer um dentre os empregados, desde que tenha

poderes para agir em nome da contratada e, no caso de servigos terceirizados, esteja

permanentemente nas dependéncias da Lottopar ou que realize visitas periddicas a sede

administrativa da Lottopar. Cabe ao Preposto:

l. Gerenciar a execug¢éo do contrato;

Il. Receber orientagbes e documentos pertinentes;

M. Prestar as informacgfes que se fizerem necessarias;

V. Providenciar a regularizagédo de pendéncias.

O preposto é o elo de ligagéo entre a Contratada e a Contratante

LOTTOPAR

4. FUNCOES

PREPOSTO

CONTRATADA

UNIDADE GESTORA DE CONTRATOS

FISCAL

Gerencia, Administra

Examinador, averiguador da execugéo

Atua durante toda a vigéncia contratual,
desde a implantacdo até depois do
encerramento

Atua na fase de execucédo do contrato

Nivel tatico

Nivel operacional

Administra para que o objeto contratual
seja executado na sua totalidade

Acompanha as atividades técnicas para a
exata execucao contratual

Atua nos processos decisorios de
andamento do contrato e cuida dos
incidentes administrativos

Relata as causas de incidentes, emite
parecer diante das irregularidades e
inconsisténcias técnicas
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5. PROCEDIMENTOS

5.1. DESIGNACAO DA FISCALIZACAO DO CONTRATO
a) A designacdo se dara por meio de Portaria. A indicacdo do fiscal sera
realizada pelo diretor da area, de acordo com o objeto do contrato, conforme
dispbe o Decreto n° 10.086/2022;

b) A Portaria deveréa ser expedida pelo Gabinete da Presidéncia, assinada pelo
Diretor-Presidente. Devera ser dada ciéncia ao(s) fiscal(ais) do contrato e, na
sequéncia, ser realizada a publicacdo no Diario Oficial do Estado — DIOE e no
site da LOTTOPAR.

5.1.1. PERFIL DE FISCAL DE CONTRATO

a) A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que
tenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servigos que
estdo sendo adquiridos/prestados;

b) Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, a
Diretoria competente deverd enviar via e-mail a Unidade Gestora dos
Contratos solicitando a alteracdo, visando a expedicdo de nova Portaria de
designacéo de fiscal, que devera informar 0 nome completo do servidor;

c) O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata, sobre
sua indicacdo para exercer o encargo de fiscal de contrato;

d) O servidor designado para fiscalizagdo de contratos devera ser capacitado e

orientado para o exercicio de suas fungdes.

5.2. INICIALIZACAO DA FISCALIZACAO

5.2.1. REUNIAO INICIAL

Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, sugere-
se a realizacdo de reunido inicial, devidamente registrada em ata de reunido, com o
representante da Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as davidas porventura existentes. Para essa
reunido, o Fiscal podera convidar outros envolvidos no processo de contrata¢cdo ou 0s

técnicos que eventualmente tenham participado da elabora¢do do Termo de Referéncia.
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Nessa reunido, a contratada deverd indicar o seu preposto e informar todos os
seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal. Caso nédo tenha
ocorrido a reunido, essa indicacdo pode ser encaminhada a LOTTOPAR, por e-mail,
tendo como destinatéria a Unidade Gestora dos Contratos.

O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da
contratagéo, tais como: forma de execugéo e controle; modo de recebimento e pagamento
do objeto; situagdes que implicam atraso no pagamento (descumprimento de clausulas
contratuais); critérios para a alteracéo dos prec¢os; dentre outros. Frisar a necessidade de
constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de manter as condi¢cbes de
habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de
compreensdo das obrigacbes contratuais, inserir disposicbes obrigacionais
complementares de forma clara na ata da reunido, que passara também a vincular as
partes.

Ndo é permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigacbes das partes. E
recomendavel a realizacdo de reunides com o representante da contratada sempre que
houver impasse na execucdo do contrato, com seu devido registro em Ata.

O fiscal deve esclarecer que toda a comunicacdo entre a Fiscalizacdo e a
Contratada sera formalizada por escrito, com confirmacdo de recebimento e que a
eventual omissé@o da fiscalizacdo durante a realizagdo dos trabalhos ndo podera ser

invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecuc¢do contratual.

5.3. ROTINAS DE FISCALIZA(;AO E TIPOS DE CONTRATO

Ao receber a Portaria com a designacao, o Fiscal passa a ser representante da
administracéo perante a empresa, acompanhando pessoalmente a execucado do contrato.
A fiscalizacao deve ser constante, podendo o Fiscal estabelecer as préprias rotinas, de
modo a concilid-las com suas outras atribuicdes. Todavia, havendo indicios de
irregularidades, o Fiscal deve agir imediatamente, apurando os fatos e tomando as
medidas necessarias.

E fundamental que o Fiscal conheca o objeto do contrato. Para isso deve ter
sempre em maos o Termo de Referéncia e o Contrato que regulamentam a contratacéo

do servico executado.
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Todos os documentos encontram-se no protocolo que originou a contratacdo.
Esse protocolo sera encaminhado ao fiscal designado apds a publicacdo da Portaria de
designagéo.

Os contratos administrativos vigentes na LOTTOPAR dividem-se em 03 (trés)
tipos: de servico; de fornecimento e de concessdo. No entanto, nesse Manual, seréo

tratados apenas 02 (dois) tipos: de servico e de fornecimento.

1) Contrato de servigco: As obrigacdes da contratada compreendem a realizacdo de
atividades do interesse da administracdo. Pode ou nao haver necessidade de
atuacao direta dos empregados da empresa na execuc¢ao. O contrato tem duracéo,
em média, 