Agéncia
Estadual de
Meio Ambiente

INSTRUCAO DE SERVICO N2 04/2024

Estabelecer procedimentos para
Gestao e Fiscalizacao de
Contratos e Convénios

O Diretor-Presidente da Agéncia Estadual de Meio Ambiente - CPRH, no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto n°® 56.903, de 01 de julho de 2024 , e
considerando:

A Lei Complementar Federal n.2 101, de 04/05/2000 - Estabelece normas de financgas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

O Decreto Estadual n? 39.376, de 06/05/2013 -DispOe sobre normas relativas as
transferéncias de recursos do Estado mediante convénios, e da outras providéncias;

A Lei Federal n® 14.133, de 01/04/2021 - Estabelece normas gerais de licitacao e
contratacao para as Administracdes Publicas diretas, autdrquicas e fundacionais da
Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; e o

O Decreto Estadual n? 51.651, de 27 de outubro de 2021. Regulamenta a Lei Federal
n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no que se refere aos agentes publicos que
desempenham funcdes essenciais nos procedimentos de contratacdes publicas.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir procedimentos para a gestao e fiscalizacao de contratos e convénios,
no ambito da Agéncia Estadual de Meio Ambiente - CPRH.

Art. 29 Para fins desta Instrucao considera-se:

| - Contrato: instrumento juridico de acordo de vontades firmado livremente entre as
partes para assim criar obrigacdes e direitos reciprocos, documento através do quais
ambas as partes firmam seus direitos e deveres em relacao ao produto ou servico
contratado;

Il - Termo de Convénio: instrumento juridico que disciplina o repasse (concedente) e o
recebimento de recursos publicos (convenente) e que tenha como participes érgaos e
entidades da Administracdo Publica, Direta e Indireta, de qualquer esfera do governo
ou entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucao de programa, projeto/
atividade, Plano de Trabalho ou a realizacao de evento de interesse reciproco, em
regime de mutua cooperacao, sem objetivo de lucro e cuja verba repassada
permaneca com a natureza de dinheiro publico;

lll - Gestao de Contrato/Convénio: procedimento geral gerencial que consiste em



conjunto de atividades realizadas pelo Gestor designado para acompanhamento,
controle e gestao de riscos, durante as fases de planejamento, formalizacao, execucao
e encerramento do instrumento;

IV - Fiscalizacdo de Contrato/Convénio: procedimento de acompanhamento por Fiscal
designado, de forma pontual, da execucao do objeto do instrumento, da verificacao do
cumprimento de todas as disposicdes e requisitos técnicos, operacionais,
administrativos, legais e tributarios, da execucdao de medidas de controle para o
gerenciamento de riscos, servindo de base e suporte para a atividade de Gestao;

V - Gestao de Riscos: metodologia aplicada para a identificacao, avaliacao e
implantacao de medidas de controle para a eliminacao ou mitigacao dos riscos
associados, que possam comprometer a regular execucao do objeto pactuado no
Contrato ou Convénio;

VI - Mapa de Riscos: produto da aplicacao da metodologia de gestao de riscos
apresenta de forma consolidada os eventos de riscos do processo, as suas causas e
consequéncias, os niveis de riscos e as medidas de controle preventivas e corretivas a
serem implementadas pelos responsaveis;

VIl - Macroprocesso de Contratacao Publica: visao macro do processo de contratacao,
compreendendo as fases preparatérias de documentos, selecao do fornecedor e
gestao do contrato, abrangendo desde a autorizacao/formalizacdao da demanda até o
encerramento do contrato;

VIII - Gestor de Contrato/Convénio: servidor publico do quadro préprio da CPRH
designado mediante portaria expedida pelo Diretor-Presidente, responsavel pelo
processo de gestao do referido instrumento, pertencente ao setor demandante do
objeto pactuado no contrato/convénio;

IX - Fiscal de Contrato/Convénio: servidor publico do quadro préprio da CPRH
designado mediante portaria expedida pelo Diretor-Presidente, responsavel pelo
processo de fiscalizacao do referido instrumento, exercendo atividade de apoio ao
gestor do contrato/convénio, pertencente ao setor demandante do objeto pactuado no
contrato/convénio;

X - Preposto: Representante da Contratada, designado formalmente, que atua como
interlocutor para efeitos de acompanhamento e fiscalizacao da execucao do
contrato/convénio;

Xl - Termo de Referéncia: documento contendo as caracteristicas essenciais do objeto
a ser contratado, contendo a justificativa (motivacao) da contratacao, a descricao
técnica, as condicdes de entrega do bem ou servico (prazo e local de entrega, validade
dos produtos, garantia dos servicos, forma de acondicionamento etc.), obrigacao das
partes envolvidas (contratada e contratante), procedimentos de fiscalizacao e
gerenciamento do contrato, de modo a propiciar a avaliacao do custo pela
Administracao, diante de orcamento detalhado;

Xll - Plano de Trabalho: documento integrante do Termo de Convénio, que evidencia o
detalhamento do objeto, apresentando a justificativa, os objetivos, 0s recursos
necessarios, o cronograma de desembolso, as metas e os resultados pactuados, sendo
o instrumento balizador do monitoramento e acompanhamento da execucao do objeto
do Convénio;



Xl - Termo de Aditamento: termo aditivo ao instrumento contratual ou de convénio,
que formaliza alteracdes propostas durante a execucao do objeto, podendo ocorrer
acréscimos ou supressdes de quantidades e valores, prorrogacdes de prazo,
repactuacdes e outras modificacdes admitidas em lei, devendo ser formalizado
durante a vigéncia do referido instrumento;

XIV - Termo de Apostilamento: documento para anotacao ou registro administrativo
adotado pela Administracao, de modificacdes contratuais que nao alteram a esséncia
da avenca ou que nao modifiguem as bases contratuais, como a atualizacao de valor
contratual (reajuste), nos casos em que nao hd a necessidade de aditamento;

XV - Glosa: cancelamento parcial ou total de pagamento de parcelas ou valores,
considerados ilegais ou indevidos.

Art. 32 A designacdo do gestor e do fiscal de convénio/contrato é ato formal, emanado
do Diretor-Presidente, que se presta a designar ambos o0s responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacao da execucao desses instrumentos, tendo inclusive as
atribuicdes do gestor e do fiscal contidos no convénio/contrato, devendo atender aos
seqguintes requisitos:

| - a celebracao de convénio/contrato deve ser sempre precedida da designacao
concomitante do gestor e do fiscal desses instrumentos, devendo ainda:

a) nomear o gestor substituto, quando no caso de impedimento do titular, substitui-
lo;

b) nomear o fiscal substituto, qguando no caso de impedimento do titular, substitui-
lo;

I -um mesmo convénio/contrato pode ter mais de um fiscal, dependendo da
localizacao e da complexidade da execucao;

lll - para subsidiar o trabalho do fiscal de contrato/convénio, podera ser nomeado
fiscal especializado em funcao de suas competéncias técnicas especificas relacionadas
ao objeto pactuado no instrumento;

IV - o gestor do contrato/convénio devera pertencer ao setor responsavel pela gestao
do objeto a ser pactuado, devendo, preferencialmente, possuir conhecimentos basicos
nas areas de licitacdes e contratos, gestao de convénios, orcamento e financas
publicas;

V - o fiscal do contrato/convénio devera pertencer ao setor responsavel pela gestdao do
objeto a ser pactuado, devendo estar lotado préoximo a execucao do objeto e possuir
conhecimentos técnicos necessarios para a boa e regular fiscalizacao da execucao do
referido instrumento;

VI - os servidores a serem designados para gestor e fiscal de convénio/contrato, no
caso de haver algum impedimento legal, de suspeicao ou nao possuir conhecimento
técnico para o exercicio de suas competéncias, deverao formalizar por escrito, os
motivos do seu impedimento a chefia imediata;

VIl - devera ser observado o principio da segregacao de funcdes, vedada a designacao
do mesmo agente publico para atuagao simultanea em funcdes mais suscetiveis a
riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacao de erros e de ocorréncia de
fraudes na respectiva contratacao.

Paragrafo Unico. Deverao constar no plano anual de contratacdes e convénios a serem



firmados no exercicio subsequente, previsao para a realizacao de cursos de
capacitacao em Gestao e Fiscalizacao de Contratos e Convénios para os Servidores
responsaveis pela gestao e fiscalizacao e outros que possam vir a substitui-los.

Art. 49 A gestao e fiscalizacao de contratos e convénios deverao ser realizadas
observando todos os estdgios de cada processo, desde a formalizacao até a entrega
definitiva do objeto pactuado no instrumento e o seu regular encerramento,
observando-se as etapas a seguir:

| - para os contratos, executar e monitorar as seguintes atividades:

a) planejamento dos processos de gestdo e fiscalizacao, identificando estratégias e
atividades a serem realizadas durante a execucao do objeto pactuado, de forma
a mitigar os riscos identificados e garantir o cumprimento eficiente do contrato;

b) elaboracdo do plano de fiscalizacao em consonancia com o mapa de riscos do
macroprocesso de contratacdo publica;

c) implantacao da gestao de documentos, organizando toda a documentacao
relativa a execucao do contrato, como instrumento contratual, termo de
referéncia, projetos, cronograma fisico-financeiro, plano de fiscalizacao, boletins
de medicao, relatdrios de fiscalizacdo, notificacdes, termos de recebimento
provisoério e definitivo e demais documentos necessarios para a boa e regular
gestao;

d) realizacao de reuniao prévia inicial com preposto e demais representantes da
contratada;

e) monitoramento da execucao fisica e financeira do contrato, com
acompanhamento dos empenhos, das liquidacdes e dos pagamentos realizados,
de acordo com as medi¢cdes e/ou produtos e servicos entregues, observando o
atendimento do cronograma fisico-financeiro e do critério de medicao,
estabelecidos no termo de referéncia ou documento equivalente;

f) realizacao de vistorias in loco periddicas, conforme plano de fiscalizacao, para
aferir a qualidade da execucao do objeto pactuado e o cumprimento das
cldusulas contratuais, aplicando penalidades e sancdes previstas, quando for o
caso;

g) monitoramento do prazo de vigéncia do contrato e das alteracbes e
repactuacdées promovidas durante a execucao do contrato, constantes dos
termos de aditamento e termos de apostilamento;

h) encerramento do contrato, com a emissao e assinatura do termo de
encerramento ou termo de quitacao emitido pela contratada.

Il - no caso de convénios, executar e monitorar as seguintes atividades:

a) planejamento dos processos de gestao e fiscalizacao, identificando estratégias e
atividades a serem realizadas durante a execucao do objeto pactuado, de forma
a mitigar os riscos identificados e garantir o atingimento da finalidade, metas e
resultados definidos no plano de trabalho do convénio;

b) elaboracao do plano de fiscalizacao;

c) implantacdo da gestao de documentos, organizando toda a documentacao
relativa a execucao do convénio, como termo de convénio, plano de trabalho,
projetos, plano de fiscalizagao, boletins de medicao, relatérios de vistoria,
relatério de acompanhamento, pareceres técnico e financeiro, notificacdes,
prestacdes de contas e demais documentos necessarios para a boa e regular
gestao;



d) monitoramento dos recursos financeiros, com acompanhamento da liberacao de
recursos pelo concedente, da contrapartida do convenente, dos saldos da conta
corrente especifica do convénio, incluindo o resultado da aplicacao financeira;

e) monitoramento da execucao fisica e financeira do convénio, com
acompanhamento dos empenhos, das liquidacdes e dos pagamentos realizados,
de acordo com o cronograma de desembolso estabelecido no plano de trabalho;

f) acompanhamento do atingimento das finalidades, metas e resultados definidos
no plano de trabalho, aplicando penalidades e sancdes previstas, nos casos de
descumprimento das cldusulas constantes no termo do convénio, quando for o
caso ;

g) envio da prestacao de contas pela CPRH, quando convenente nos convénios de
receita;

h) andlise pela CPRH da prestacao de contas enviada pelo convenente, quando
concedente nos convénios de despesa.

§ 12 O processo de gestao e fiscalizacao de contrato/convénio devera ser formalizado
via sistema eletrénico de informacdes - SEl, constando as portarias de designacao do
gestor e fiscal, e todos os documentos gerados durante as atividades de gestao e
fiscalizacao da execucao do objeto pactuado no instrumento.

§ 22 Norma especifica dispora sobre o processo de prestacao de contas de convénios,
definindo prazos, responsaveis, tipos, resultados das analises da prestacao de contas,
documentos exigidos e demais requisitos para a regular liquidacao e pagamento da
despesa, observada a legislacao aplicavel.

Art. 52 S3o competéncias e atribuicdes do gestor de contrato/convénio:

| - elaborar o planejamento para monitoramento e acompanhamento da execucao do
objeto do contrato/convénio;

Il - assessorar os setores envolvidos na elaboracao do mapa de riscos do
macroprocesso de contratacao publica dos contratos;

lll - instruir o processo com toda a documentacao relativa a execucgao e fiscalizacao do
contrato/convénio, promovendo a gestao de documentos de cada processo;

IV - validar o plano de fiscalizacao apresentado pelo fiscal;

V - realizar reunides com o fiscal e agente indicado para acompanhar a execucao do
contrato/convénio, fazendo os devidos registros em atas;

VI - monitorar a execucao do plano de fiscalizacao, e providenciar os recursos
necessarios para a adequada fiscalizacao;

VII - autorizar a emissao de ordem de servico e emissao de ordem bancaria para a
realizacao de pagamentos, quando for o caso;

VIII - monitorar a execucao financeira do objeto do contrato/convénio, realizando o
acompanhamento dos empenhos, das liquidacdes, dos pagamentos e da evolucao do
saldo disponivel;

IX - gerenciar a vigéncia dos instrumentos de contrato/convénio, de modo a indicar, de
forma tempestiva, necessidades de prorrogacao ou nova contratacao;



X - encaminhar documentacao para o setor juridico, para formalizar os procedimentos
de prorrogacao, alteracao, reequilibrio econémico-financeiro, pagamento, aplicacao de
sancdes e extincao e encerramento dos contratos e convénios, informando de
imediato ao Diretor-Presidente para que este tome as devidas providéncias;

Xl - emitir notificacdo a contratada ou a convenente, nos casos de irregularidade,
falhas graves ou falhas reiteradas detectadas na execucdo do contrato ou convénio;

XIl - monitorar a prestacao de contas dos convénios.
Art. 62 S3o competéncias e atribuicdes do fiscal de contrato/convénio:

| - acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto, através do plano de fiscalizacao,
elaborado previamente na fase de planejamento e aprovado junto ao gestor do
contrato/convénio;

Il - verificar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, com auxilio de
listas de verificacbes e questionarios de avaliagcdes construidas a partir do plano de
fiscalizacao;

[l - manter constante comunicacao com o preposto da contratada ou representante
do convenente;

IV - informar sobre a correcao de eventuais falhas na execucao do objeto pactuado no
instrumento;

V - subsidiar e auxiliar na atuacao do gestor de contrato/convénio;

VI - atestar as notas fiscais ou faturas, verificando previamente os valores emitidos,
validade do documento fiscal, dados do prestador do servico ou fornecedor de bens,
recolhimento de impostos, e indicar as eventuais glosas;

VII - instruir o processo de liquidacao da despesa com a juntada de documentos
necessaria para o regular pagamento, como nota fiscal atestada, formularios de
medicao, autorizacao de pagamento assinada, certiddes de reqgularidade fiscal valida,
recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso;

VIII - emitir termos de recebimento provisério ou definitivo, quando for o caso, acerca
das entregas parciais ou totais dos servicos prestados previstos no instrumento de
contrato/convénio;

IX - elaborar relatério final da fiscalizacdo do contrato/convénio com a apresentacao
dos registros e relatdérios parciais gerados durante o acompanhamento da execucao do
objeto;

X - checar todos os documentos componentes da prestacdao de contas do convénio.
Art. 72 As competéncias e atribuicdes dos gestores e fiscais elencadas no presente
normativo nao eximem outras decorrentes da legislacao aplicavel aos contratos e

convénios.

Art. 82 No monitoramento da vigéncia dos instrumentos de contrato/convénio deverao
ser atendidos os seguintes prazos:



| - para os casos de necessidade de nova contratacao, nao sendo cabivel a
prorrogacao, devera ser iniciado o processo para a hova contratacao no prazo de 180
dias do término da vigéncia do referido instrumento;

Il - para os casos de prorrogacao de prazo, atendidos os requisitos da legislacao
vigente, deverd ser iniciado o processo no prazo de 90 dias do término da vigéncia do
referido instrumento.

Art. 92 Esta Instrucao de Servico entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Recife, 25 de novembro de 2024

José de Anchieta dos Santos
Diretor-Presidente
Agéncia Estadual de Meio Ambiente - CPRH

Documento assinado eletronicamente por Renata Farias Pinheiro, em
25/11/2024, as 10:09, conforme horério oficial de Recife, com fundamento no art.
109, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.

il
sel o
assinatura
gletrénica

Documento assinado eletronicamente por Jose de Anchieta dos Santos, em
25/11/2024, as 10:46, conforme horério oficial de Recife, com fundamento no art.
109, do Decreto n?2 45.157, de 23 de outubro de 2017.

1
Selk o
assinatura
eletronica

AGENCIA ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE

Rua Oliveira Gdes, n? 395, - Bairro Poco da Panela, Recife/PE - CEP 52061-340,
Telefone: (81) 3182.8800


http://legis.alepe.pe.gov.br/arquivoTexto.aspx?tiponorma=6&numero=45157&complemento=0&ano=2017&tipo=
http://legis.alepe.pe.gov.br/arquivoTexto.aspx?tiponorma=6&numero=45157&complemento=0&ano=2017&tipo=
http://sei.pe.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	GOVPE - Instrução Normativa Instrução de Serviço n.004/2024 (59189588)

