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GLOSSARIO

1 - APOSTILAMENTO: é a anotacdo do registro administrativo no préprio termo de
contrato ou em instrumentos habeis que o substituam, deve ser utilizado em
situacdes em que haja necessidade de pequenos registros no termo contratual, em
gue nao se altere o seu valor inicial e em que ndo haja implicagbes em sua execugao,
evitando formalismos, na busca pelo principio da eficiéncia. A apostila pode ser
utilizada em casos de situagdes nao substanciais e que nao alterem o contrato, tais
como:

a) variagao do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) compensacbes ou penalizacbes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento;

c) empenho de dotacdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido.

2 - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS FEDERAIS: Certiddo de débitos relativos a
tributos federais e a divida ativa da Unido, emitida pelo Ministério da Fazenda (MF);
refere-se exclusivamente a situacdo do sujeito passivo no ambito da Secretaria da
Receita Federal do Brasil.

3 - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAIS: Certiddo de débitos relativos a
tributos estaduais e a divida ativa do Estado de Minas Gerais e/ou Estado em que o
CNPJ da empresa esteja vinculado.

4 - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS: Certiddo de débitos relativos a
tributos municipais e a divida ativa do Municipio de Juiz de Fora, emitida pela prépria
municipalidade.

5 - CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS: documento que comprova a
regularidade da Contratada perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS),
sendo emitido exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal (CEF).

6 - CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre o Municipio de Juiz de Fora e
particulares, em que haja cordo de vontades para a formagao de vinculo e a
estipulacao de obrigacgdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada.

6.1 - CONTRATANTE: unidade competente da Prefeitura de Juiz de Fora
signataria do instrumento contratual.

6.2 — CONTRATADOQ: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o
Municipio de Juiz de Fora.

7 - ORDEM DE SERVICO: ¢é o documento utilizado para a solicitagao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos de
prestacdo de servigcos, especialmente os de tecnologia da informacdao, que devera
estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e possibilitar a verificagdo da
conformidade do servigo executado com o solicitado.

8 - PAD: Processo Administrativo Disciplinar.



9 - PREPOSTO: pessoa indicada para representar a Contratada na execucao do
contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinacdo direta.

10 - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: é o documento que deverd conter
os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagao do custo, pela Administracao,
com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execucao
e fiscalizagao contratual.

11 - TERMO ADITIVO: instrumento de modificagdes contratuais que nao alterem seu
objeto, podendo ocorrer, por exemplo, em funcdo da necessidade de acréscimos ou
supressdoes das quantidades inicialmente contratadas, dentro dos limites legais, ou
mesmo da necessidade de modificagao ou dilatacao do prazo de execucdao do objeto
contratual.

12 - UG: Unidade Gestora da Administracao Direta, Autarquia e Fundacgao.

13 - VIGENCIA: periodo de execucdo do contrato.
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O objetivo do presente manual consiste em orientar
Fiscais e Gestores na execugao da respectiva funcgao,
tracando diretrizes para que exercam de forma
parametrizada e transparente o controle e a fiscalizagao
dos Contratos Administrativos.

Contrato Administrativo é todo acordo que envolva o
estabelecimento e a disciplina de relagbes obrigacionais
reciprocas entre a Administracao Publica e terceiros. A
luz da legislacao vigente considera-se contrato (art. 20, da
Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993).

“Todo e qualquer ajuste entre
6rgaos ou entidades  da
Administracao Publica e
particulares, em que haja um

acordo de vontades para a
formacdao de vinculo e a
estipulacao de obrigacoes
reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.”

O contrato deve ser executado fielmente pelas
partes envolvidas de acordo com as clausulas
contratuais, sob pena de rescisao unilateral do
ajuste, por parte da Administracdo, quando restar
caracterizado o descumprimento, o cumprimento
irregular ou a lentiddo no cumprimento de clausulas
contratuais pelo contratado.

TITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

Os principais contratos celebrados pela Administracao sao os contratos de
obra publica, contratos de servigcos e os contratos de fornecimento.

A fiscalizagao induz o contratado a executar de modo mais perfeito os deveres a
ele impostos pela contratacdo, sendo prerrogativa conferida a Administragao (inciso 111,

do art. 58, da Lei n© 8.666/1993).

A gestao e fiscalizagao

da

execucao de contrato

administrativo ¢é DEVER da
Administracdo Publica.

Para que a Gestdo e a Fiscalizacao ocorram de maneira efetiva, é necessario que
a elaboracdo dos contratos administrativos seja feita da forma mais completa
possivel, com todas as suas caracterizacoes e diretrizes do bem adquirido ou servico

contratado, incluindo as fases pré e pds-contratuais.



TITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

Gestdo e fiscalizagdo sao atividades que ndo devem ser confundidas, apesar de
tao similares, tendo, cada uma, seus objetivos e resultados. E necessario fazer a
distincao entre ambos para que se possa determinar a correta atribuicao das
correspondentes responsabilidade operacionais.

O Gestor de contrato desempenha servigo geral de gerenciamento de todos os
contratos, ja o Fiscal atua em questdes pontuais de cada contrato, possuindo
responsabilidade prépria e exclusiva.

O exercicio da fiscalizacao consiste na vigildncia e exame do objeto contratado
(seja aquisicao de bens, prestagcao de servicos ou execucao de obras) pela
Administracdo, cuja finalidade é verificar se houve a observancia das especificagdes
contratualmente previstas no termo firmado entre as partes, bem como das
disposicoes técnicas e administrativas. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de gestdao contratual, em que o Fiscal deve exercer um
acompanhamento zeloso e didrio sobre todas as etapas/fases da execucao
contratual.

A execucao do contrato deve ser
acompanhada e fiscalizada por um

representante da Administragao,
especialmente  designado  para

aquele contrato. (Art. 67 da Lei no
8.666/1993)

1 - Perfil do Gestor e do Fiscal de Contratos

Considerando a relevancia dos encargos de gestdo e fiscalizacdo dos contratos,
€ importante que os servidores designados sejam dotados de qualificacdes, tais
como:

a) Ser, preferencialmente, servidor publico em exercicio de cargo de
provimento efetivo;

b) Possuir boa reputacao ético-profissional;
c) Possuir conhecimentos basicos da Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n©
4.320/64 e outras legislagdes correlatas, bem como dos manuais de rotinas

administrativas aprovados no Municipio através de Instrucdes Normativas;

d) Possuir capacidade técnica, operacional e conhecimentos especificos
acerca do objeto contratado, suficientes para acompanhamento da sua execugao;

e) Participar das capacitagdes e atualizagdes promovidas pela Controladoria
Geral do Municipio ou por outros érgaos, no que tange as suas atribuigoes;



TITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

f) Nao estar respondendo sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

g) Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracao Publica.

O artigo 67 da Lei Nacional de Licitagdes define o papel dos fiscais, mas nao o
distingue explicitamente da figura do gestor. Este podera desempenhar também as
funcdes de fiscalizagdo, mas um fiscal ndo podera assumir a responsabilidade do
gerenciamento.

Portanto, devera ser designado como Fiscal do contrato servidor,
preferencialmente com conhecimento técnico acerca do objeto da contratagao, para
acompanhar e fiscalizar a execugao contratual. Ao gestor, caberda a tomada de
decisOes gerenciais relativas a execucao do objeto contratual.

2 - Planejamento

O planejamento é um dos principios fundamentais da
Administragcao Publica e deve tratar dos:

wg)
w07 4

a) objetivos e metas;

b) meios de realizagdo das atividades e seus respectivos
recursos;

voduy 7 71
'J/m?um@r

c) meios de avaliacao/monitoramento e controle.

6’7

E de grande importancia planejar adequadamente, de forma
a contemplar a satisfacao das necessidades demandadas pela
Administracdao Publica, em conformidade com as normas e
dispositivos legais relativos ao objeto licitado.

Sem planejamento adequado, a contratacdo corre sérios riscos de sofrer
substanciais alteracdes de valor durante sua vigéncia, uma vez que 0s riscos
inerentes a execugao do seu objeto ndao foram previamente identificados.

3 - Licitacao
A licitacdo é obrigatéria para toda a Administracdo Publica

na contratagao de obras, servicos, compras e alienagdes, exceto
nas hipoteses de dispensa e inexigibilidade.

A regra é LICITAR.
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4 - Contrato Administrativo
A Administracao Publica, apds planejar suas acoes e realizar
o procedimento licitatorio, celebra o acordo entre as partes

(contratante e contratado), caracterizado pelo contrato.

9 Dy,

Uma caracteristica predominante do contrato administrativo
€ a presenca de cldusulas que concedem varias prerrogativas a

Administragao Publica, tal como:
a) possibilidade de alteracao unilateral do contrato pela

Administragao;
b) rescisao unilateral;

c) fiscalizacdao do contrato;
d) possibilidade de aplicacdo de penalidades por inexecugao contratual.

5 - Responsabilizacao
Tanto o gestor quanto o fiscal sao designados para

acompanhar a correta execugao do contrato, cabendo a eles

diversas agoes e medidas a serem tomadas.

Tais acdoes e medidas sdao, portanto, importantissimas, ja
gque uma atuacao deficiente tem potencial de causar danos ao
responsabilidade pela

erario, atraindo para o Municipio a

irregularidade praticada pelo contratado.
Gestores de contratos
esferas,

podem ser
quais sejam:

e
(trés)

Os Fiscais
responsabilizados nas 03
administrativa, civil e penal.
Sendo verificada a ocorréncia de condutas incompativeis com as respectivas
funcdes, devera ser determinada a instauracdo do competente procedimento
administrativo disciplinar, podendo ser aplicadas as sangbes administrativas

pertinentes.
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TITULO 1I - GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1 - Conceito

A gestdo dos contratos administrativos é o servigo geral de administracdo dos
contratos celebrados entre o Municipio e terceiros, cuidando, por exemplo:

a) de incidentes relativos a pagamentos;
b) de questdes ligadas a documentacao;

c) do cumprimento das obrigagdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e
fundiarias;

d) do controle dos prazos de vencimento, de prorrogacao, etc.

s

E um servigo administrativo propriamente dito.

Considera-se gestor de contrato o
servidor designhado, formalmente, para
auxiliar a Unidade Gestora quanto a

celebragdo, execucao e fiscalizagcdao dos
aspectos administrativos do contrato.

O gestor de contrato deve observar o cumprimento, pelo Contratado, das
regras/clausulas previstas no instrumento contratual.

2 — Ato de Nomeacao do Gestor
= E de competéncia exclusiva do titular da UG;

== Devera ser formalizado por meio de Portaria da respectiva UG, que
identificard o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade, nos termos do
modelo constante do Anexo I deste Manual, cuja cépia deve ser anexada
ao processo administrativo referente a contratagao;

<%= Devera ser o primeiro ato realizado apds a publicagdo do instrumento
contratual no Diario Oficial do Municipio;

= Devera indicar aqueles servidores que, preferencialmente, ocupem
cargos de Geréncia de Departamento, Assessor VI ou cuja atribuicdao seja
compativel com o objeto contratado.
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3 - Das Atribuicoes

As atividades de gestdo de contrato englobam diversas providéncias, de acordo
com a legislacao pertinente:

@ Administrar todos os contratos da sua respectiva Secretaria/Subsecretaria, se
responsabilizar pela formalizacdo dos mesmos, pelo cumprimento na integra das
clausulas contratuais e cuidar da manutencao de seu equilibrio econdmico-financeiro.

TERMO DE REFERENCIA @ Elaborar, auxiliar e/ou acompanhar a elaboragdo do
E Termo de Referéncia ou Projeto Basico com todos os requisitos
Ll s Asico fundamentais dispostos na Lei Federal n°® 8.666/1993 e
e i legislagbes municipais.

@) Cuidar de questdes referentes a prorrogacdo/rescisdo dos contratos junto as
autoridades competentes (ou as instdncias competentes), que devem ser
providenciadas antes de seu término, fazendo-se constar as competentes
justificativas, nos termos do Anexo V deste Manual, cuja cépia deve ser anexada ao
processo administrativo referente a contratacao.

@ Inserir as informacdes relativas a obrigatoriedade de retencdo tributaria na
fonte (Imposto sobre a Renda; Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza;
Previdéncia Social - INSS), definindo, em conjunto com os setores responsaveis, as
aliquotas aplicaveis a pretendida contratacdo.

© Acompanhar o procedimento licitatério desde o seu inicio, auxiliando na
elaboracao do edital e da respectiva minuta do instrumento contratual, propondo
alteragdes, quando necessarias, atentando, principalmente, para existéncia de:

a) cronograma fisico-financeiro;

b) planilha de custos e formacao de pregos;

c) funcional programatica; e

d) natureza de despesa na qual a despesa sera realizada.

(® Comunicar ao setor competente sobre quaisquer incongruéncias observadas
na execugao contratual, que impliguem na atestagdo, além da comunicacdo de
irregularidades encontradas:

a) desconformidades com o edital ou contrato;

b) inobservancia aos principios da vinculacdo ao instrumento convocatério e do
principio da legalidade, norteadores dos procedimentos licitatorios.
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\;gs @ Zelar para que constem, no processo administrativo
:;:J referente a contratacao, todos os documentos relativos a ele,
=1 tais como:

a) Edital;

b) Termo de Referéncia;
c) Projeto Basico;

d) Termo de Contrato;
e) Notas de Empenho;

f) Portarias de nomeacao/alteracdo do gestor e/ou fiscal de contrato,
sempre que ocorrerem;

g) Termos Aditivos;

h) Termos de Apostilamento;

i) Documentos fiscais (Notas Fiscais, Faturas ou documentos equivalentes);
j) Notas de Liquidacgao;

I) outros documentos administrativos relevantes.

@ Controlar a vigéncia do termo contratual, observando a

VIGENCIA necessidade de (Recomendacdo Procedimental 01/2017 - PGM):
CONTRATUAL =& iniciar os procedimentos de renovagao contratual com,
no minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia ao seu
encerramento;

- quando o processo administrativo for remetido a Procuradoria Geral do

Municipio - PGM, ou setor correspondente nas Autarquias e Fundacodes, esta
acao deve ocorrer com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao
seu encerramento, cujo prazo esta dentro dos 90 (noventa) dias de que
trata o item anterior.

@© Tratando-se de prorrogacdo contratual demonstrar, de forma
fundamentada, que a prorrogacao € mais vantajosa do que a abertura de um novo
procedimento licitatério, de modo a garantir:
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=<+ a obtencdo da melhor relacdo custo-beneficio nas

”"85‘".5‘ contratacdes;
h == a melhor eficiéncia na prestacao do servico ou fornecimento

de material;

= que 0S recursos publicos sejam alocados da maneira mais eficiente
possivel.

() Manter-se informado acerca dos precos praticados no mercado referente ao
bem adquirido ou servigo contratado, com o objetivo de instruir qualquer reajuste
e/ou prorrogacgao contratual.

@ \Verificar, durante o periodo de vigéncia do instrumento contratual, se o
cumprimento das obrigacOes fiscais e trabalhistas perante os entes da Federagao
(Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e Justica do Trabalho) estd sendo
comprovado pelo contratado, através de certiddoes negativas de débito.

® Notificar, formalmente, ao preposto ou representante da contratada, qualquer
ocorréncia que impacte a execucdo contratual, solicitando a devida correcdo, no
periodo maximo de 10 (dez) dias corridos.

= Modelo da comunicagao formal consta no Anexo II - “Comunicagao
Descumprimento Contratual Parcial/Total”, deste Manual.

< Quando forem realizadas reunides entre o Gestor do contrato e o preposto

da empresa Contratada, utilizar o Modelo de ata de reunido, que consta no
Anexo VII - “Ata de Reuniao”, deste Manual.

® Analisar as justificativas ou as correcdes apresentadas pela contratada com
relacdo as ocorréncias detectadas, decidindo junto a seus superiores e ao Fiscal de
Contrato quais as providéncias a serem adotadas.

@ Comunicar, formalmente, ao titular da Unidade Gestora, o descumprimento
total ou parcial, por parte da Contratada, das responsabilidades assumidas nos
contratos.

@® Propor solugbes para os problemas detectados e as pertinentes aplicagdes de
sangbes, estabelecidas no instrumento contratual, descrevendo claramente a
penalidade cabivel em cada caso.

@® Acompanhar o saldo do empenho referente ao instrumento contratual
celebrado pelo Municipio junto a contratada, de forma a garantir sua perfeita
execugdo, evitando o desenvolvimento de atividades sem a necessaria cobertura
orcamentaria.

10
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@ Zelar pela transparéncia dos atos administrativos,
bem como fornecer informagdes e dados para
atendimento as demandas da Lei de Acesso a Informacao
e divulgacao dos dados no Portal da Transparéncia.

@® Acompanhar, sistematicamente, junto ao responsavel na respectiva Unidade
Gestora, o preenchimento do DIMSICOM (gerenciador de cadastro para exportagao
de dados ao TCEMG), zelando para que os dados referentes ao contrato sejam
incluidos corretamente.

11
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1 - Disposicoes Gerais sobre Fiscalizacao

A fiscalizacdo dos contratos administrativos é dos temas mais relevantes da
gestao publica, ndo sendo raros os casos em que bons contratos e boas licitacdes sao
perdidos em seus fins em decorréncia da auséncia ou deficiéncia de fiscalizacao.

O fiscal de contrato é o servidor responsavel por
acompanhar a execucao do objeto definido em
contrato, devendo:

/F

< atuar ativa e preventivamente, observando o
cumprimento, pela contratada, de todas as regras e
procedimentos previstos, com reducao efetiva, quando for o
caso, das inconsisténcias apresentadas na execucao;

vosid

:
&

= fiscalizar de maneira precisa, imediata e eficiente;

-y

< resguardar, de forma eficiente, segura e
transparente, os interesses publicos, uma vez que a
Administragcdo tem o poder-dever de fiscalizar o contrato,
tomando todas as precaucdes e providéncias acerca do
contrato fiscalizado.

-

ovivzi

O ato de nomeacao do fiscal:

=+ ocorrera por meio de Portaria, cujo modelo encontra-se no Anexo I deste
Manual;

- deverda ser o primeiro ato realizado apds a publicacdo do instrumento
contratual no Diario Oficial do Municipio;

< devera observar o vinculo do servidor com a Administragdo Publica, podendo
ser servidor:

- preferencialmente efetivo, ocupando o cargo de Supervisor ou similar;
e

e que tenha conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servicos
gue estdo sendo adquiridos/prestados.

Mesmo nos casos em que o servido
escolhido como fiscal for, também, escolhido

como gestor, as duas funcdes deverao vir
destacadas na respectiva Portaria.

13



TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Dependendo da complexidade do objeto contratual, em se tratando de
informaclOes especializadas que nao possam ser supridas pelos préprios fiscais,
poderd ser contratado um assessoramento técnico para assistir e subsidiar o fiscal
com relagdao a suas atribuigdes (Art. 67 da Lei n° 8.666/1993).

Este terceiro contratado pode ser pessoa fisica ou juridica e a sua contratacao
nao é obrigatodria, tratando-se apenas de uma atividade assistencial, cabendo a
responsabilidade pela fiscalizacdo a Administracao Publica.

O servidor designado para
fiscalizacdo contratual nao

pode transferir sua
responsabilidade ao terceiro

FIQUE ATENTO! contratado.

O fiscal de contrato, mesmo com a assisténcia do assessoramento técnico
contratado, deve, necessariamente, adotar todas as medidas para sanear o0s
problemas encontrados na execucao contratual. Nessa situacao, ao receber do
contratado a indicagao de alguma irregularidade, deve atuar imediatamente, sob
pena de responsabilizacdo quanto a adogdo de providéncias para sanar
irregularidades apresentadas.

2 — FISCAL SUBSTITUTO

E o servidor indicado para atuar como fiscal do contrato nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

Quando da necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, a area
demandante deverd solicitar, via e-mail, a Secretaria/Subsecretaria na qual o Fiscal
esta vinculado, a alteracdo, visando a expedicdo de nova Portaria de designacao de
fiscal.

O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicacao
para exercer o encargo de fiscal de contrato.

O servidor designado para fiscalizacdo em carater substitutivo dos contratos
também devera ser capacitado e orientado para o exercicio de suas funcgoes.

14



TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

3 - REPRESENTANTE DO FORNECEDOR DE BENS/ PRESTADOR DE
SERVICOS

O preposto é o representante do contratado e
deverd ser formalmente designado, mediante procuracgao,
para servir como interlocutor junto a Administragao.

O preposto atua:

= no local da obra ou servico, representando a contratada;
= recebendo as demandas e reclamagdes da Administragao;

== acompanhando e fiscalizando a execucdo do objeto contratual, bem como
anotando ocorréncias, quando for o caso;

=<+ tomando providéncias para o saneamento de eventuais falhas, bem como
solicitando a Administracao providéncias a seu cargo.

A indicacdo de preposto é um dever do

contratado (art. 68, da Lei Federal n© 8.666/1993).

Caso a Administracao, motivadamente, ndo concorde com a indicacdo de um
determinado preposto, podera recusa-lo, cabendo a contratada indicar outro.

4 - ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATO

O fiscal de contrato é obrigado a avaliar a execucao do
objeto contratual, especialmente se ocorrem vicios, defeitos ou
incorregoes, inclusive dos materiais empregados (Art. 69 da Lei Federal
n° 8.666/1993).

O fiscal de contrato, para que possa conduzir,
eficientemente, o processo de fiscalizagao, tem por atribuigdes
fundamentais, entre outras, conforme as peculiaridades de cada
contratacdao, as descritas a seguir.

@ Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus
aditivos, principalmente quanto ao(a):
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

a) objeto da contratacao;
b) forma de execugao;

c) forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestagao dos
servigos e quantitativo de funcionarios, se houver;

d) cronograma de servigos;

e) obrigacOes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere a

Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT, que rege a relagdao entre funcionarios e a

categoria dos profissionais empregadas nos servicos contratados;

f) condigdes de pagamento;

g) fiscalizacao;

h) sangdes administrativas.

@® Acompanhar o fornecimento de material e a prestacdo de servigo de acordo
com as especificacdes de cada caso, através de Ordem de Servico.

A Ordem de Paralisacao que sera utilizada no caso de impedimento para a

continuidade da avenca constitui-se de documento essencial para acompanhamento
do prazo contratual que for interrompido.

A Ordem de Servico e a Ordem de

Paralisacao constam, respectivamente, nos
Anexos VIII e IX deste Manual.

© Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as faltas
cometidas pelo contratado e, se for o caso, promover os registros pertinentes.

@ Tratando-se de fornecimento integral ou parcelado de materiais, de execugdo
de obras ou prestagdao de servicos o Fiscal deve realizar as seguintes atividades,
descrevendo um relatorio através do Anexo III - “Acompanhamento da
Execucao Contratual”, que integra este Manual:

a) conferir, no ato do recebimento integral ou parcelado do objeto contratado, se
os bens ou servicos estdo de acordo com as especificacdes discriminadas no
instrumento contratual;

b) conferir, juntamente com o Supervisor de Fornecimento e Controle de
Suprimentos do Departamento/Unidade de Execugao Instrumental - DEIN/UNEI,
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TITULO III - FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ou setor correspondente, quando se tratar de Autarquias e Fundagdes:
< 0 documento fiscal entregue pelo contratado, especialmente a validade;
== 0s dados do emitente;

== 0 quantitativo contratado, mesmo que a entrega seja parcelada, verificando
os valores unitarios e totais cobrados;

<+ a Razao Social e o CNPJ da Prefeitura de Juiz de Fora, dos Fundos Municipais,
das Autarquias e Fundagoes;

== 0s tributos destacados e os casos de retengao na fonte.

© Informar a Contratada sobre a necessidade de constante atualizagdo
documental da Contratada, a fim de manter as condigcdes de habilitacdo e o
atendimento das exigéncias legais.

@ Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem
sob sua alcada, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem
guando Ihe faltar competéncia.

@ Esclarecer & Contratada gue toda a comunicagao entre a Fiscalizagdao e a
Contratada sera formalizada por escrito, com a confirmacdo de recebimento.

©® Buscar esclarecimentos e solucdes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execugao dos servigos e antecipar-se na solugao de problemas que afetem
a relagao contratual.

© Conferir as faturas/notas fiscais apresentadas pela Contratada, bem como
toda a documentacdao exigida em contrato, especialmente observando se sao
referentes ao objeto efetivamente contratado.

@ Atestar os documentos fiscais promovendo as corre¢des devidas, quando
ocorrerem, arquivando cépia junto aos demais documentos pertinentes. Apds a
conferéncia, atesto e eventual saneamento, o Fiscal devera encaminha-los a unidade
competente para pagamento.

@ Arquivar copia do documento fiscal e demais documentos que o instruam e
encaminha-los a unidade competente para pagamento.

Ndo atestar nota fiscal enquanto nao for

cumprida a total execugao, entrega ou
correcao dos bens e servigos.
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

@ O Fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos servidores para
avaliacao do nivel de satisfacao dos servicos.

@® Comunicar a necessidade de abertura de nova licitagdo ou proposta de
acréscimo nos casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou término da
vigéncia do contrato.

@ Avaliar a necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observando o limite
maximo admitido por Lei.

@® Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos e servigos fornecidos pela contratada.

@ Solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos bens e servicos por
inadequacdo as especificagdes do contrato ou em virtude dos vicios que apresentem.

@ Avaliar constantemente a qualidade da execugdo contratual, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos.

@® Quando constatadas irregularidades na execucdo do objeto contratado, o
Fiscal devera:

a) adotar providéncias para que os eventuais defeitos e
incorregdes sejam prontamente corrigidos pelo fornecedor de
bens/prestador de servicos;

b) encaminhar a questdo ao Gestor do contrato, tendo em
vista a suspensdo de pagamento até que as irregularidades
sejam sanadas;

c) notificar, formalmente, ao fornecedor de bens/prestador de servigos, sobre a
obrigatoriedade de regularizacdo das incorrecdes ou defeitos apresentados na
execucao do objeto contratual. Um modelo da comunicacao formal consta no
Anexo IV - “Solicitacao de Esclarecimentos e Providéncias”, que integra
este Manual.

@® Analisar as justificativas apresentadas pelo fornecedor de bens/prestador de
servigos por atrasos e/ou nao cumprimento das obrigacdes pactuadas.

€ Decidir, junto ao gestor do contrato e seus superiores, quanto as providéncias
e eventuais sangdes a serem imputadas ao fornecedor de bens/prestador de servicos,
guando for o caso.

@ Quando as irregularidades na execugao contratual pelo fornecedor de

bens/prestador de servicos ultrapassarem a competéncia do fiscal de contrato este
devera relata-la e notificar o Gestor do contrato que, por sua vez, devera comunicar
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ao titular da UG e ao fornecedor de bens/prestador de servicos para que corrija as
falhas de execugao contratual, sob a pena de rescisdao do pacto (art. 67 Lei Federal no
8.666/1993).

O Fiscal devera relatar todos os fatos
ocorridos de forma a possibilitar o 6rgdo

competente o devido enquadramento da
irregulariadade/impropriedade na
legalizacdo aplicavel.

(22] Apresentar, mensalmente, relatério de acompanhamento da execugdao do
objeto contratado, detalhando o que ja foi realizado e se os prazos foram seguidos.
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TITULO IV - RESPONSABILIZACAO DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS

O Gestor e Fiscal de contratos sao os responsaveis por fazer
o acompanhamento da correta execuciao do contrato,
sendo, entdao, os encarregados dos registros das atividades que,
inclusive, norteiam a liquidagdao das despesas, autorizando seu
consequente pagamento.

Uma atuacdo deficiente tem potencial para causar dano ao erario, o que atrai a
responsabilizacao pela irregularidade praticada.

Os agentes administrativos que
praticarem atos em desacordo com os
preceitos da Lei Federal n® 8.666/1993
ou visando frustrar os objetivos da
licitacdo, sujeitam-se as  sancOes

previstas na mesma Lei e nos
regulamentos proprios, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal que

seu ato ensejar. (art. 82 da Lei Federal n°
8.666/1993)

As atribuicdes de responsabilidade do Gestor e do Fiscal do contrato sdao de
carater obrigatorio, e o descumprimento injustificado de suas atribuicdes, além de
ser apurado pelo Titular da UG, poderd ocasionar abertura de Processo
Administrativo Disciplinar, estando o servidor sujeito as penalidades dispostas pelo
Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundagdes
Publicas do Municipio de Juiz de Fora (Lei Municipal n® 8.710, de 31 de julho de 1995).

Para a aplicacdo de tais penalidades, serdao consideradas:

< a natureza da infragao;
< a gravidade da infragao;
< 0s danos causados a Administracao Publica;
< as circunstancias agravantes e atenuantes; e
< 0s antecedentes funcionais.
Caso nao haja nomeacao do Gestor e/ou Fiscal de Contratos por parte do Titular

da UG, este sera responsabilizado por eventuais irregularidades que sejam
comprovadamente provenientes da inexecugdo das atribuicbes de gestdo e
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fiscalizacdo de contratos.

As decisdes e providéncias que o Gestor e Fiscal julgarem necessarias e que nao
facam parte de suas atribuicdes deverao ser encaminhadas, em tempo habil, aos
titulares das respectivas UGs, para que estes tomem as medidas cabiveis.

Seriam, portanto, trés as esferas de responsabilidade, a seguir discriminadas,
gue sdao independentes entre si.

1 - Responsabilizacao Administrativa

No ambito administrativo, os Fiscais e Gestores, assim como qualquer servidor,
devem desempenhar suas funcdes observando os principios balizadores da
Administracao Publica, quais sejam: principios da supremacia e da indisponibilidade
do interesse publico; principio da legalidade; moralidade; impessoalidade;
publicidade; eficiéncia; razoabilidade e proporcionalidade; autotutela; e da
continuidade dos servigos publicos.

Verificada a ocorréncia de condutas incompativeis com as respectivas funcoes,
devera ser determinada a instauracdao do competente procedimento administrativo
sancionador, podendo ser aplicadas as sangdes administrativas pertinentes.

Constatado ato de improbidade administrativa, cabera aplicacdo do dispositivo na
Lei Federal n© 8.429/92.

2 - Responsabilizacao Penal

E apurada mediante inquérito e acdo penal cabivel, sendo possivel a
responsabilizagcao por:

<% Crime de Peculato (art. 312, do Cédigo Penal)

Apropriar-se o funcionario publico de dinheiro, valor ou qualquer outro bem
moével, publico ou particular, de que tem a posse em razdo do cargo, ou desvia-lo, em
proveito préprio ou alheio.

Pena - reclusao, de dois a doze anos, e multa.

Aplica-se a mesma pena, se o funcionario publico, embora ndo tendo a posse do
dinheiro, valor ou bem, o subtrai, ou concorre para que seja subtraido, em proveito
préprio ou alheio, valendo-se de facilidade que lhe proporciona a qualidade de
funcionario. (s1°, do art. 3212)

< Crime de Corrupcao Passiva (art. 317, do Cédigo Penal)

Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que
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fora da funcdo ou antes de assumi-la, mas em razao dela, vantagem indevida, ou
aceitar promessa de tal vantagem.

Pena - reclusao, de 2 (dois) a 12 (doze) anos, e multa.
A pena é aumentada de um terco, se, em consequéncia da vantagem ou

promessa, o funcionario retarda ou deixa de praticar qualquer ato de oficio ou o
pratica infringindo dever funcional. (§19, do art. 317, do Cédigo Penal)

Se o funcionario pratica, deixa de praticar ou retarda ato de oficio, com infragao

de dever funcional, cedendo a pedido ou influéncia de outrem. (§2°, do art. 317, do Cédigo
Penal)

Pena - detencgao, de trés meses a um ano, ou multa.

<+ Crime de Prevaricacao (art. 319, do Cédigo Penal)

Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo contra
disposicao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.

Pena - detencgao, de trés meses a um ano, e multa.

3 - Responsabilizacao Civel

Esta responsabilizacao é apurada para serem ressarcidos os danos e prejuizos ao
erario quando da execucdo da fiscalizacao.

<% Quando, em razao da execucao irregular do Contrato, restar comprovada a
ocorréncia de dano ao erario, em razdao de dolo ou culpa (negligéncia, imprudéncia
ou impericia) do agente publico, o Fiscal e/ou Gestor do contrato sera compelido a
ressarcir os cofres publicos.

Em se tratando de dano causado a terceiro, respondera o Servidor a Fazenda
Publica, por meio de agao regressiva.

Por fim, caberd, ainda, a responsabilizacdo perante o respectivo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, que podera imputar débito ao responsavel,
referente ao dano causado, cominando-lhe multa e ainda inabilitando-o para
exercicio de cargo ou funcao de confianca.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Os Gestores e Fiscais de contratos devem ter como objetivo precipuo, além do
acompanhamento da execucao contratual, a identificacdo, em tempo habil, das
incongruéncias e de suas respectivas solugdes, sempre com vistas a consecucao do
interesse publico.

Assim, deve-se atentar para o cumprimento das fungbes que lhe foram
confiadas e determinadas, balizando-se nos principios norteadores da Administracao
Publica, sob pena de apuracao das respectivas responsabilidades.

Por fim, recomendamos que os dirigentes dos érgaos ou entidades responsaveis
pela celebracdo dos instrumentos pertinentes, especialmente no que concerne a esta
Municipalidade, observem as exigéncias e orientagbes dos Tribunais de Contas,
mormente os modelos sugeridos nos anexos deste Manual.
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ANEXO I
MODELO DE PORTARIA

JUIZ DE FORR

PORTARIA N°

Nomeia servidor(es) publico(s) responsavel(is)
pela GESTAO E/OU FISCALIZACAO de
contrato(s)/convenio(s) firmado(s) pelo Municipio
de Juiz de Fora.

O SECRETARIO / TITULAR UG, no uso das atribuicdes que lhe
confere o art. 14, do Decreto Municipal n°® 10.708, de 1° de abril de 2011, e tendo
em vista o art. 67, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

RESOLVE:
Art. 1° Nomear o servidor , cargo ,
lotagdo como responsavel pela GESTAO E/OU FISCALIZACAO

o

do contrato/convénio n referente ao Processo de
LICITACAO/DISPENSA DE LICITACAO/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
n° realizado pelo Municipio, tendo como interveniente esta
Unidade Gestora.

Art. 2° Incumbe ao(s) servidor(es) referido(s) no(s) artigo(s)
anterior(es) acompanhar o desenvolvimento da execucao dos contratos, observando
as atribuicoes que lhe sdo conferidas pela Instrucdo Normativa n® 54, de XX de
fevereiro de 2019, que aprova o Manual de Gestado e Fiscalizacdo de Contratos.

Art. 3° Registre-se, publique-se no Orgdo Oficial do Municipio e
cumpra-se.

Art. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Prefeitura de Juiz de Fora,

SECRETARIO / TITULAR UG



ANEXO II
COMUNICACAO DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL PARCIAL/TOTAL

Juiz de Fora, de de 20
A
(Unidade Gestora)
(Titular da Unidade Gestora)
CONTRATO No°: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Comunicacao Descumprimento Contratual [ IParcial DTotal

Prezado(a) (Cargo do Titular da Unidade Gestora)

Tendo em vista o Contrato em referéncia, comunico que a contratada
(Razdo Social da Contratada) ndao vem cumprindo as
seguintes obrigagdes contratuais:

REFERENCIA

CONTRATUAL

(CLAUSULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA)

PENDENCIA

Informo, através deste documento, que notificamos a contratada das
irregularidades cometidas, fixando prazo de (verificar se consta no edital
ou estipular) dias Uteis para a sua corregao.



Caso ndo haja manifestacdo da contratada no prazo estabelecido, solicitarei
a abertura de processo para aplicacdo de sangdes a contratada, com fundamento

no que estabelece os arts. 86 a 88 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993.

Atenciosamente,
Assinatura do Gestor

Nome Completo
Gestor do Contrato n.© /




JULZ VE FORA

(Unidade Gestora)

CONTRATO N°

VIGENCIA DO CONTRATO
CONTRATADO

OBJETO DO CONTRATO
PREPOSTO DO CONTRATADO
MES/ANO DA AVALIAGAO

NOME DO FISCAL, ASSINATURA E MATRICULA:




) ANEXO IV a
SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

(Unidade Gestora)

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, concedo-lhe o prazo de dias Uteis para a correcao de
irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

A REFERENCIA CONTRATUAL
PENDENCIA (CLAUSULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Atenciosamente,

NOME DO FISCAL:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:




_ ANEXO V
PRORROGAGAO/RESCISAO CONTRATUAL

(Unidade Gestora)

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Comunica Avaliagao do Fiscal do Contrato

Eu, sou favoravel/ndao sou favoravel a
prorrogacao/rescisao do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo
elencadas:

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Atenciosamente,

NOME DO FISCAL:

MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:




ANEXO VI

CHECK LIST
CONTRATO N° UNIDADE GESTORA
CONTRATADA CONTATO
SERVIGCOS
N° FUNCIONARIOS PERIODO DE EXECUGAO
NOTA FISCAL N° VALOR BRUTO DEVIDO (R$)
MES DE REFERENCIA VALOR LIQUIDO FATURADO (R$)
ORD. ITENS SIM NAO

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO COM JUSTIFICATIVA

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDADE ORGCAMENTARIA INFORMANDO O
VALOR CONTRATADO E RESPECTIVA NOTA DE EMPENHO

DOCUMENTO FISCAL (NOTA FISCAL; FATURA; RECIBO; ETC)

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)
(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

GPS (INSS)

GRF (FGTS)

PLANILHA MENSAL

PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

RELAGAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP

RELATORIOS GFIP

FOLHA DE PAGAMENTO

CONTRACHEQUES

15

FOLHA DE PONTO

16

VALE TRANSPORTE

17

VALE REFEIGAO

18

OUTROS DOCUMENTOS

OBSERVAGOES:




NOME DO FISCAL:

MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:




ANEXO VII _
ATA DE REUNIAO

(Unidade Gestora)

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Atenciosamente,

NOME DO FISCAL:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

NOME DO PREPOSTO: CPF:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:




ANEXO VIII
ORDEM DE SERVICO

Ordem de Servico n° /

UNIDADE GESTORA:

ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° /

CONTRATADA:

Especificagao do Servigo:

Obrigacdes: O presente instrumento esta vinculado aos termos da Ata de Registro
de Pregcos n® / , cujas obrigacdes deverao ser cumpridas rigorosamente pela
detentora da mesma, sob pena de aplicacao das sancgdes previstas em lei e nos
instrumentos dos quais se origina a presente OS.

Prazo de execucao dos servicos descritos:

Ordem de execugao a partir de: / /

Data maxima para o cumprimento da obrigacao assumida: / /

Preco e Pagamento:

Valor da prestacao do servigo: R$: ( )

Prazo e forma de pagamento:

Dotacdo orcamentaria:

Nota de Empenho:

Responsavel pelo acompanhamento dos servigos:

Nome: Matricula:

Contratado: Gestor:

(assinaturas e carimbos)



Ordem de Servico

Local de execugao:

Especificagao do Servico:

Ordem de execugao a partir de: / /

Prazo de execugao:

12 etapa: / / 23etapa / / 32etapa: / /
Entrega dos servigos: / /
Valor da etapa em execucdo: R$: (

Prazo e forma de pagamento:

Nota de Empenho:

Responsavel pelo acompanhamento dos servigos

Nome:

Unidade:

Assinaturas:

Servidor Responsavel Gestor

(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)



ANEXO IX
ORDEM DE PARALISACAO

Ordem de Paralisacao N°

Contrato NO°:

Origem:

Contratada::

Especificagao do Objeto:

Ordem de paralisagao a partir de:
/ /

Motivo:

Prazo:

GESTOR FISCAL

SECRETARIO

Recebi o original desta Ordem de Paralisacao

em / /




