MUNICIPIO DE SAO JOSE DO CERRITO - SC

MANUAL TECNICO OPERACIONAL

FISCALIZACAO E CONTROLE DE CONTRATOS DE SERVICOS POR HORA-MAQUINA

Municipio de S3o José do Cerrito/SC
1. FINALIDADE

O presente Manual tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos obrigatérios para
a gestdo, controle e fiscalizacdo dos contratos administrativos executados sob o regime de
hora-maquina, garantindo: transparéncia; rastreabilidade da execuc¢do; controle efetivo da
despesa publica; cumprimento integral do Termo de Ajustamento de Conduta firmado com o
Ministério Publico.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Federal n2 14.133/2021; Decreto Municipal n2 22/2023; Termo de Ajustamento de Conduta
— MPSC; Principios da Administracdo Publica (art. 37 da CF).

3. DEFINICAO

Considera-se servico por hora-maquina aquele cuja remuneracao se dd com base no tempo
efetivamente trabalhado por equipamentos, tais como: escavadeiras; motoniveladoras;
tratores; caminhdes; retroescavadeiras; outros equipamentos similares.

4. AGENTES RESPONSAVEIS

Gestor do Contrato: Responsavel pela Supervisdao geral, devendo: | - acompanhar a execugao
global; Il - validar medigdes; Il - autorizar pagamentos; IV- adotar providéncias em caso de
irregularidades.

4.2 Fiscal do Contrato: Responsavel direto pela fiscalizacdo devendo: l|-acompanhar
presencialmente os servicos; ll-registrar todas as atividades; lll-atestar as horas efetivamente
trabalhadas; IV-comunicar irregularidades.

5. PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS
5.1 Antes do Inicio da Execucdo
Devera obrigatoriamente ser realizado: 1) emissdo de Ordem de Servico detalhada; 2)

identificacdo do local da execucdo; 3) identificacdo do equipamento e operador; 4) conferéncia
das condi¢Ges da maquina; 5) registro inicial (preferencialmente fotografico).
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5.2 Durante a Execuc¢ao

O fiscal devera realizar controle diario obrigatdrio, contendo: 1) data da execucdo; 2) local exato
(com identificacdo da obra/servico); 3) tipo de servico executado; identificacdo da maquina; 4)
identificacdo do operador; 5) horario de inicio e término; 6) total de horas trabalhadas; 7)
eventuais paralisacGes e suas justificativas. Obs.: As horas s6 serdo computadas aquelas
realizadas no local do servico.

6. Regra essencial: Toda execugao deve ser formalmente registrada e comprovada, ndao sendo
admitidos pagamentos sem lastro documental.

6.1 Controle por Horimetro

Sempre que possivel: devera ser utilizado o horimetro do equipamento; os registros devem ser
conferidos e ter registro de imagem; divergéncias devem ser imediatamente anotadas.

6.2 Registro Fotografico
Devera ser realizado: no inicio da execucdo; durante os trabalhos; ao final do servico.

As imagens devem conter, sempre que possivel: identificagdo do local; maquina em operagao;
servico executado.

6.3 Relatdrios de Fiscalizagao

O fiscal devera elaborar relatdrio contendo: descricdo detalhada dos servigos; quantitativo de
horas; condicGes da execucdo; eventuais irregularidades; imagens dos servicos realizados e
assinatura do fiscal; assinatura do operador ou responsavel da empresa. Fotos deverdo ter data
e coordenadas.

7. MEDIGAO DOS SERVIGOS

A medicdo devera ser: mensal ou conforme contrato; baseada exclusivamente nos relatérios;
acompanhada de documentag¢do comprobatoéria; validada pelo fiscal e pelo gestor.

8. DOCUMENTACAO OBRIGATORIA
Deverd integrar o processo: Ordem de Servico; Relatdrios; Controle de horas (planilha);
Registros fotograficos; Identificacdo do equipamento; Identificacdo do operador; Medicdo

consolidada; Nota fiscal.

9. IRREGULARIDADES
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Identificada qualquer irregularidade, o fiscal devera: Registrar formalmente; notificar a
empresa; comunicar o gestor do contrato; suspender a medigdao, se necessario; sugerir
aplicacdo de penalidades.

10. PAGAMENTO

O pagamento somente podera ocorrer apds: atesto do fiscal; validacdo do gestor; conferéncia
da documentagao; compatibilidade entre horas registradas e servigo executado.

11. RESPONSABILIZAGAO

O descumprimento deste Manual podera ensejar: responsabilizacdo administrativa do servidor;
instauracdo de processo disciplinar; comunicagdo aos 6rgaos de controle (TCE e MPSC).

12. DISPOSIGOES FINAIS:

Este Manual é de cumprimento obrigatdrio; aplica-se a todos os contratos por hora-maquina;
Visa assegurar a correta aplicacdao dos recursos publicos.

S3o José do Cerrito em 08 de abril de 2026.

Cumpra-se. Publique-se.

TAINARA BARBOSA RAITZ
PREFEITA MUNICIPAL
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: 1B73-13E4-C098-BO1E

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

[V 4 TAINARA BARBOSA RAITZ (CPF 056.XXX.XXX-39) em 22/04/2026 11:24:14 GMT-03:00

Papel: Parte
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://cerrito.1doc.com.br/verificacao/1B73-13E4-C098-BO1E
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