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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, devendo 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) compensagdes ou penalizagbes 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 Economia;
refere-se exclusivamente a situacdo do sujeito passivo no &mbito da Secretaria
Especial 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 fiscalizagcao 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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TITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

O objetivo do presente manual consiste em orientar
Gestores e Fiscais na execugao da respectiva fungao,
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 legislacdo vigente considera-se contrato (paragrafo
Unico, do art. 29, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993):

“Todo e qualquer ajuste entre
o6rgaos ou entidades  da
Administracao Publica e
particulares, em que haja um

acordo de vontades para a
formacao 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.

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 sdo atividades que ndao devem ser confundidas, apesar de
tao similares, tendo, cada uma, seus objetivos e resultados. E necessario fazer a
distincdo entre ambos para que se possa determinar a correta atribuicdo das
correspondentes responsabilidade operacionais.

O Gestor de contrato desempenha servico 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 fiscalizagao consiste na vigilancia e exame do objeto contratado
(seja aquisicao de bens, prestacao de servicos ou execucao de obras) pela
Administracao, cuja finalidade é verificar se houve a observancia das especificacoes
contratualmente previstas no termo firmado entre as partes, bem como das
disposicOes técnicas e administrativas. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de gestao contratual, em que o Fiscal deve exercer um
acompanhamento zeloso e didrio sobre todas as etapas/fases da execucdo
contratual.

A execucdo do contrato deve ser
acompanhada e fiscalizada por um

representante da Administragao,
especialmente  designado  para

aquele contrato. (Art. 67 da Lei n°
8.666/1993)

1 - PERFIL DO GESTOR E DO FISCAL DE CONTRATOS

Considerando a relevancia dos encargos de gestdo e fiscalizagdo 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 reputacdo 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 Instrucoes Normativas;

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

e) Participar das capacitagcdes e atualizagbes promovidas pela Controladoria
Geral do Municipio ou por outros érgaos, no que tange as suas atribuicdes;



TITULO I - CONSIDERAGOES INICIAIS

f) Nao estar respondendo sindicancia ou PAD;

g) Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracdo 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 fiscalizacdo, 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
Administragcdao Publica e deve tratar dos:

|
a) objetivos e metas; | ~-~§ ‘§
b) meios de realizagdo das atividades e seus respectivos s
recursos; g(ﬁ?,
(S
c) meios de avaliacao/monitoramento e controle. (x\
| IS
E de grande importancia planejar adequadamente, de forma 3 g\

a contemplar a satisfacao das necessidades demandadas pela
Administracdo Publica, em conformidade com as normas e &
dispositivos legais relativos ao objeto licitado.

Sem planejamento adequado, a contratacdao 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 - LICITAGAO

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 Administragao Publica, apds planejar suas acgoes e realizar
o procedimento licitatorio, celebra o acordo entre as partes
(contratante e contratado), caracterizado pelo contrato.

o2 Dt

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

Administragao Publica, tais 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 sao, portanto, importantissimas, ja
gue uma atuacao deficiente tem potencial de causar danos ao
responsabilidade pela

erario, atraindo para o Municipio a
irregularidade praticada pelo contratado.
de contratos podem ser
quais sejam:

Gestores
esferas,

Os Fiscais e
03 (trés)

responsabilizados
administrativa, civil e penal.
Sendo verificada a ocorréncia de condutas incompativeis com as respectivas

deverd ser determinada a instauracdo do competente procedimento
podendo ser aplicadas as sangdes administrativas

nas

fungoes,
administrativo disciplinar,

pertinentes.
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TITULO 1I - GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1 - CONCEITO

A gestdo dos contratos administrativos € o servico geral de administracao 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 obrigacdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e
fundiarias;

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

E um servigo administrativo propriamente dito.

Considera-se gestor de contrato o
servidor designado, formalmente, para

auxiliar a Unidade Gestora quanto a
celebragcao, execugcao e fiscalizagdo 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
identificara o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade, nos termos do
modelo constante do Anexo I deste Manual, cuja copia deve ser anexada
ao processo administrativo referente a contratagao;

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

=<+ Deverd indicar aqueles servidores que, preferencialmente, ocupem
cargos de Geréncia de Departamento, Assessor VI ou cuja atribuicdo seja
compativel com o objeto contratado.



TITULO II - GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

3 - DAS ATRIBUIGCOES

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
cldusulas contratuais e cuidar da manutengao de seu equilibrio econdmico-financeiro.

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

@) Cuidar de questdes referentes a prorrogacdo/rescisdo dos contratos junto as
autoridades competentes (ou as instancias 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 informacbes relativas a obrigatoriedade de retencdo tributaria na
fonte (Imposto sobre a Renda; Imposto sobre Servigos 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 formacgao 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 execucgao 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.



TITULO II - GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

referente a contratacao, todos os documentos relativos a ele,

—wwg @ Zelar para que constem, no processo administrativo
-~ 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 Fundacdes, 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

O

“"gf'e.‘._ 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 prorrogacao contratual.

@ Verificar, durante o periodo de vigéncia do instrumento contratual, se o
cumprimento das obrigacdes fiscais e trabalhistas perante os entes da Federagao
(Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios e Justica do Trabalho) estd sendo
comprovado pelo contratado, através de certidoes 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 correcbes 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
sancdes, 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
execucdo, evitando o desenvolvimento de atividades sem a necessaria cobertura
orcamentaria.

10



TITULO 1I - GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

@ 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 - DISPOSIGOES 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: /

/a'“

=< 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

d
&

= fiscalizar de maneira precisa, imediata e eficiente;

-y

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

-

OV ivzI

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;

< deverd 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 fungdes deverao vir
destacadas na respectiva Portaria.

13



Dependendo da complexidade do objeto contratual, em se tratando de
informacOes especializadas que nao possam ser supridas pelos préprios fiscais,
podera ser contratado um assessoramento técnico para assistir e subsidiar o fiscal
com relagdo 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 obrigatoria, tratando-se apenas de uma atividade assistencial, cabendo a
responsabilidade pela fiscalizagdo 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 os
problemas encontrados na execucao contratual. Nessa situacao, ao receber do
contratado a indicacao 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 devera 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 fungoes.
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

3 - REPRESENTANTE DO FORNECEDOR DE BENS/ PRESTADOR DE
SERVICOS

O preposto é o representante do contratado e

devera ser formalmente designado, mediante procuracgao,

para servir como interlocutor junto a Administracao. s B
O preposto atua:

= no local da obra ou servico, representando a contratada;
< recebendo as demandas e reclamacgdes da Administracao;

= acompanhando e fiscalizando a execucao 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 € um dever do

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

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

4 - ATRIBUIGCOES DO FISCAL DE CONTRATO

O fiscal de contrato é obrigado a avaliar a execucdao 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 fiscalizacdo, tem por atribuicdes
fundamentais, entre outras, conforme as peculiaridades de cada
contratagao, as descritas a seguir.

@ Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus
aditivos, principalmente quanto ao(a):
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a) objeto da contratacao;
b) forma de execugao;

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

d) cronograma de servicos;

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

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

categoria dos profissionais empregadas nos servigos contratados;

f) condigcdes de pagamento;

g) fiscalizacao;

h) sangdes administrativas.

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

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

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

A Ordem de Servico e a Ordem de

Paralisagcao 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 0 caso, promover 0s registros pertinentes.

O Tratando-se de fornecimento integral ou parcelado de materiais, de execucdo
de obras ou prestacao de servicos o Fiscal deve realizar as seguintes atividades,
descrevendo um relatério através do Anexo III - “Acompanhamento da
Execucgao Contratual”, que integra este Manual:

a) conferir, no ato do recebimento integral ou parcelado do objeto contratado, se
os bens ou servigos estao 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,
ou setor correspondente, quando se tratar da Secretaria de Saude, de Autarquias
e Fundacoes:

= 0 documento fiscal entregue pelo contratado, especialmente a validade;

16



TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

= 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 Fundacoes;

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

© Informar a Contratada sobre a necessidade de constante atualizacdo
documental da Contratada, a fim de manter as condicdes de habilitacao 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
quando |he faltar competéncia.

@ Esclarecer a Contratada que toda a comunicacao entre a Fiscalizacao e a
Contratada sera formalizada por escrito, com a confirmacao de recebimento.

@ Buscar esclarecimentos e solugbes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucdo dos servigcos e antecipar-se na solugao de problemas que afetem
a relagao contratual.

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

@ Atestar os documentos fiscais promovendo as correcdes devidas, quando
ocorrerem, arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes. Apds a
conferéncia, atesto e eventual saneamento, o Fiscal deverda 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.

Nao atestar nota fiscal enquanto nao for

cumprida a total execugdao, entrega ou
correcao dos bens e servigos.

@ O Fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos servidores para
avaliacdo do nivel de satisfacao dos servicos.
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@® 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 obrigacdes 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 especificacdes do contrato ou em virtude dos vicios que apresentem.

@ Avaliar constantemente a qualidade da execucdo 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
incorregoes sejam prontamente corrigidos pelo fornecedor de
bens/prestador de servicos;

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

¢) notificar, formalmente, ao fornecedor de bens/prestador de servicos, sobre a
obrigatoriedade de regularizagao 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 obrigagcdes 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 servigos,
quando for o caso.

@ Quando as irregularidades na execucao contratual pelo fornecedor de
bens/prestador de servigos ultrapassarem a competéncia do fiscal de contrato este
devera relata-la e notificar o Gestor do contrato que, por sua vez, devera comunicar
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).
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

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

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 III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1 - O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos - SRP é uma ferramenta ao processo de
licitagdo publica na qual a administragcdo mantém registrado, em ata prépria (Ata de
Registro de Precos), os produtos ou servigos com suas especificagdes, os valores e
fornecedores devidamente habilitados, para contratagdes futuras.

SRP € o conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a
prestacao de servicos, aquisicao e

locacao de bens, para contratagoes

futuras. (inciso I, do paragrafo Unico, do art. 1°, do
Decreto Municipal n® 7.962, de 01 de setembro de 2003)

A Ata de Registro de Precos ndo é um contrato administrativo propriamente dito,
com as suas clausulas obrigatdrias estabelecidas pela Lei n® 8.666/1993, mas possui
forga de contrato, pois estabelece direitos e obrigagdes para as partes.

Ata de Registro de Precos é um documento
vinculativo, obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratagao, em
que se registram os pregos, fornecedores,

UGs participantes e condicdes a serem
praticadas, conforme disposicdes contidas
no instrumento convocatério e propostas
apresentadas.

2 — GESTAO DAS ATAS DE REGISTRO DE PREGCOS

A Subsecretaria de Licitacdes e Compras - SSLICOM, responsavel pelo
planejamento, coordenacao e gerenciamento do sistema de licitagbes e
contratos no ambito da Administracdao Direta, Autarquica e Fundacional, compete
realizar, acompanhar e controlar as Atas de Registro de Precos, apresentando

relatério mensal a Secretaria de Administracao e Recursos Humanos - SARH. (inciso IX,
do art. 28, do Decreto Municipal n® 13.602, de 30 de abril de 2019)
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Por esta disposicdao, a gestao das Atas de Registro de Precos é de
responsabilidade do Subsecretario da SSLICOM, cabendo-lhe o desempenho das
funcdes administrativas e burocraticas.

3 — CONTRATOS DECORRENTES DO SRP

O prazo maximo de validade da Ata de Registro de Precos ndao pode ser
superior a 12 (doze) meses podendo, entretanto, serem elaborados contratos
administrativos decorrentes das respectivas Atas, cuja vigéncia fica adstrita a dos
respectivos créditos orcamentarios do exercicio financeiro corrente, exceto:

= nos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse
da Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatoério;

=<+ na prestacdao de servicos a serem executados de forma continua, que
poderao ter a sua duracdao prorrogada por iguais e sucessivos periodos com
vistas a obtencdo de pregos e condigdes mais vantajosas para a Administracao,
limitada a sessenta meses;

= no aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica,
podendo a duragao estender-se pelo prazo de até quarenta e oito meses apos o
inicio da vigéncia do contrato.

O contrato decorrente
do SRP devera ser

assinado no prazo de
validade da Ata de
Registro de Precos.

Conforme estabelece o art. 6°, do Decreto Municipal n® 7.962, de 01 de
setembro de 2003, que regulamenta o funcionamento, no ambito do Municipio de
Juiz de Fora, do Sistema de Registro de Precos - SRP, previsto no art. 15, da Lei
Federal n°® 8.666/1993, nestes casos, a gestao do contrato ficara a cargo do Titular
do Departamento/Unidade de Execucao Instrumental da UG participante.

4 - FISCALIZAGCAO DAS ATAS E DOS CONTRATOS

A fiscalizagao das Atas e dos respectivos instrumentos contratuais, quando
houver, serd de responsabilidade do servidor indicado pelo respectivo Titular da UG
que a aderiu, conforme estabelece o “Titulo III - Fiscalizacgdo de Contratos
Administrativos”, deste Manual. Estao descritas, também, as competéncias dos fiscais
de contratos, que neste caso serdo, também, relacionadas aos fiscais das Atas de
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TITULO III - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Registro de Precos.

O Fiscal da Ata de Registro de Preco na respectiva UG devera ser nomeado a
partir da publicacao oficial da referida Ata no Diario Oficial do Municipio, atuando no
caso da(s) empresa(s) contratada(s) efetuar(em) o fornecimento de material ou a
prestacao de servigo, de acordo com as especificagoes de cada caso.
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TITULO IV - RESPONSABILIZAGAO ADMINISTRATIVA DAS CONTRATADAS

1 - DISPOSICOES GERAIS SOBRE RESPONSABILIZAGAO
ADMINISTRATIVA

A aplicacao de sangdes de cunho administrativo tem previsao legal e visa
preservar o interesse publico, quando este é abalado por atos irregulares
cometidos pela Contratada em procedimentos licitatéorios ou na execucdo de
contratos administrativos.

Considera-se sancao de cunho
administrativo uma medida punitiva
imposta pela Administracao Publica,
em funcao da pratica, pela

Contratada, de um comportamento
contrario ao estabelecido no
processo licitatério e/ou no
instrumento contratual celebrado
com o Municipio.

A aplicacdo das responsabilidades administrativas a Contratada possui dois
objetivos.

O primeiro deles é de carater educativo e busca mostrar a Contratada que ela
cometeu ato irregular ao infringir regras de natureza administrativa estabelecidas,
formalmente, entre as partes.

O segundo tem carater repressivo e corresponde a penalizacdo diante da
reprovabilidade da conduta, podendo ser acompanhado da reparagao de dano, que
busca impedir que o Municipio e a populacao sofram prejuizos pela Contratada que
descumpre suas obrigacoes.

A Contratada pode ser responsabilizada administrativamente nas seguintes
situagoes (rol exemplificativo):

= nao assinatura do contrato ou da ata de registro de precos, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

= ndo entrega da documentacao exigida no edital;
=» apresentacao de documentacgao falsa;
=> inexecugao total ou parcial do contrato;

=> atraso na execugao do objeto;
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TITULO IV - RESPONSABILIZAGAO ADMINISTRATIVA DAS CONTRATADAS

= ndao manutencdo da proposta efetuada no procedimento licitatério ou
disposta no instrumento contratual;

=> falha ou fraude na execugao do contrato;

= pratica, por meios dolosos, de fraude fiscal no ' *
recolhimento de quaisquer tributos; ‘ {
'n

=> pratica de atos ilicitos visando frustrar os objetivos
da licitagao;

= omissdo em demonstrar que nao possui idoneidade
para contratar com a Administracdo Publica em virtude
de atos ilicitos praticados anteriormente ou durante a
execucdo do contrato celebrado com o Municipio.

Assim, quando for identificada a ocorréncia de infracdo administrativa pela

Contratada, o Municipio ndo pode deixar de apurar e, quando for o caso, aplicar
a sancgao pertinente.

As sancgoOes sO deverao ser

aplicadas no ambito do contrato
de referéncia.

A escolha da penalidade ou das penalidades a serem aplicadas dentre aquelas
elencadas no item 2, do Titulo IV, deste Manual, se insere no campo da
discricionariedade do Titular da UG, que deve atentar para a gravidade da
infracdo, observando o principio da proporcionalidade, assegurado o devido
processo legal, com a garantida do contraditério e da ampla defesa pela
Contratada.

Tal discricionariedade nao se traduz em plena liberdade do Titular da UG, que
deve observar o principio da proporcionalidade, valorando, no caso concreto, a
infracao cometida e a penalidade que se afigura adequada. A gravidade do fato
determinante da punicdo deve corresponder ao peso da sancdo a ser aplicada, de
modo a atender ao interesse publico.

2 — SANGCOES DE CUNHO ADMINISTRATIVO

As sangOes de cunho administrativo, previstas nas legislagbes que regem a
matéria sdo:
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TITULO 1V - RESPONSABILIZAGAO ADMINISTRATIVA DAS CONTRATADAS
=> adverténcia/notificacao;
= multa administrativa;

= suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com o Municipio; e

> declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica.

Existe uma gradacdo entre as sancdes, da mais leve (adverténcia/notificacao)

até a mais pesada (declaracdao de inidoneidade), uma vez que as consequéncias e
amplitudes de efeitos que delas decorrem sao diferentes.

Exemplo

Impossibilidade de aplicacdao de

suspensdo e, posteriormente,
adverténcia/notificacao.

As razdoes que ensejam a aplicacdo de cada uma das sancdes devem ser
analisadas caso a caso, levando-se em consideracdo a dimensao do prejuizo trazido
pelas consequéncias da conduta indesejada ao Municipio.

Importante ressaltar, que ndo ha que se falar em aplicacdo de penalidades sem a
estrita observancia do contraditorio e da ampla defesa. Assim, a Contratada
deve ter a oportunidade de apresentar defesa prévia, bem como pode recorrer das
punicdes impostas pelo Municipio, caso entenda necessario.

Importante ressaltar, também, que a aplicacdo das sancdoes nao deve
obedecer, obrigatoriamente, a ordem acima estabelecida, pois o que
determina a escolha da sancgao:

=> é a gravidade da irregularidade cometida pela Contratada;

=> 0s prejuizos causados ao Municipio;

=> as circunstancias atenuantes e agravantes; e

= outros parametros que devem ser verificados na hipétese concreta.

Assim, se a falta cometida é grave, ndo é obrigatério aplicar penalidades mais
brandas como adverténcia/notificacdo e/ou multa somente pelo fato de ser a

primeira sancdo a ser imposta, podendo, de pronto, imputar a suspensao temporaria
de participagao em licitagao e/ou declaracdao de inidoneidade.
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A sancao aplicada deve ser
proporcional e compativel com

a natureza e a gravidade da
infracao cometida pela
Contratada.

2.1 - Adverténcia/Notificacao

~ . ) .
Trata-se de um aviso repreensivo a Contratada,
K informando-a sobre alguma conduta irregular ou em desacordo
= com as clausulas do contrato.
é

Deve ser utilizada em casos de deslizes na execucdao contratual que sejam
contrarios ao bom andamento do fornecimento de bens e servigos e que ndao causem,
em um primeiro momento, maiores prejuizos.

A adverténcia/notificacdo pode ser combinada com aplicacdo de multa, a
depender da anélise de cada caso.

2.2 — Multa Administrativa

A multa administrativa corresponde a uma penalizacao
pecuniaria, de natureza nao tributaria, aplicada em decorréncia
de descumprimento de dever legal ou contratual, destinada a
punicdo da Contratada que tenha deixado de honrar com suas
obrigagoes.

Ela sera de natureza:

= moratdria, quando sua incidéncia estiver relacionada ao atraso
injustificado na execugao do contrato;

= compensatéria, quando houver uma inexecucgao total ou parcial do
contrato pela Contratada.

Considera-se uma condicdo indispensavel para a aplicacdo da multa a sua
expressa previsao no instrumento convocatorio ou no contrato, inclusive com
prévia fixacdo do percentual a ser adotado, além da natureza da multa, se
compensatéria ou moratoria.

Esta é a Unica sancdo que pode ser aplicada cumulativamente com as

demais sangoes e deve se relacionar, exclusivamente, com o contrato em questao
e, de forma alguma, pode abranger outros ajustes.
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A multa administrativa de
natureza moratoria ¢é devida,

ainda que a Contratada cumpra a
obrigagdao posteriormente.

2.3 - Suspensao Temporaria de Participacdao em Licitacao e Impedimento de
Contratar com o Municipio

Trata-se de medida punitiva que Iimpede que a
Contratada continue atuando como licitante e futura
contratada do Municipio, por prazo que nao podera ser superior
a 2 (dois) anos.

Observa-se, que é uma sancao mais grave que a simples
adverténcia/notificagdo ou mesmo a multa administrativa.
Aplicavel em situagdes caracterizadas como infracdes de médio
ou grave teor ofensivo, que dependera da analise e decisdo do

Titular da UG.

Esta penalidade suspende e impede as pessoas fisicas e juridicas de contratar
com a Administracdo Publica apenas no ambito do ente politico daquela que a
penalizou, ou seja, a Prefeitura de Juiz de Fora.

2.4 - Declaracao de Inidoneidade para Licitar ou Contratar com a
Administracao Publica

E a penalidade mais grave dentre as medidas punitivas aplicaveis no caso de
condutas irregulares assumidas pela Contratada.

Tem vigéncia pelo prazo minimo de 2 (dois) anos DECLARAGAO DE INIDONEIDADE
e permanece em vigor enquanto perdurarem o0s D TONTRATADN
motivos determinantes da punicdo ou até que seja Aplicada pelo Titular da UG
promovida a reabilitacgdo perante a propria
Administragdao que aplicou a penalidade.

Tal medida é resultado de analise juridica
bastante consistente e posicionamento robusto J'
diante de fatos negativos relevantes, relacionados ao
comportamento inadequado da Contratada.

Esta penalidade suspende e impede as pessoas fisicas e juridicas de contratar
com qualquer Administracdo Publica, ou seja, no ambito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.
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Deve ser utilizada como ultima medida e se refere ao reconhecimento de uma
empresa como inconveniente, incompetente ou nao digna de confianga, pelo
Municipio, até que seja promovida sua reabilitacdo. Tem como objetivo proteger a
Administracao Publica de maus fornecedores e prejuizos futuros.

A extincao dos efeitos da sancao de declaracdo de inidoneidade, ao contrario da
suspensdo temporaria, nao se produz de modo automatico pelo simples
decurso de prazo. O desfazimento da punicdao depende de ato administrativo
formal, de cunho desconstitutivo, mediante requerimento expresso de reabilitacao
formulado pela Contratada, enderecado ao Municipio.

Para o requerimento de reabilitacdo, os critérios serdo:

= 0 tempo minimo decorrido de dois anos da data da publicacdo do
ato que declarou a inidoneidade;

= 0 ressarcimento dos prejuizos causados, quando for o caso;
= a superacao dos motivos determinantes da punicdo.

Com o objetivo de comprovar que foram ressarcidos os prejuizos causados ao
Municipio, sera necessaria a apresentacao formal do Documento de Arrecadacao
Municipal - DAM pago.

Com o objetivo de comprovar a superagdao dos motivos que ensejaram a
declaracao de inidoneidade deve ser apresentado um relatorio de perfil e de

conformidade da empresa, que deve conter:

=> a especificagao e contextualizagao do relacionamento estabelecido com o
Municipio;

= 0 quantitativo e os valores de contratos celebrados com a Prefeitura nos
ultimos trés anos;

=> a descricdao das participacdes societarias que envolvam a Contratada; e

= a explanacao sobre a atuacao interna da Contratada na prevencdo,
deteccao e remediacdo do ato lesivo objeto da apuragao.

Tudo devera ser informado de forma clara, completa e organizada, através dos
documentos que melhor cumprirem a fungao.

3 - DIRETRIZES PROCEDIMENTAIS

A aplicacdo efetiva da sancdo é, muitas vezes, consequéncia légica do bom
acompanhamento da execucao do contrato pelo Municipio, através dos nomeados
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gestores/fiscais de contratos.

Ao iniciar o processo para avaliagdo de eventual inadimplemento, a Unidade
Gestora - UG deve, na notificacdo, dar ciéncia a Contratada quanto ao rito
procedimental estabelecido, ou seja, quais as fases e prazos a que sera submetida.

A adverténcia/notificacdo exarada pela UG, através do Gestor de Contrato, deve
conter, no minimo, as seguintes informacdes de forma a conferir a plenitude do
contraditério, a ampla defesa e a transparéncia dos atos administrativos:

=> a descricao clara dos fatos;

=> as clausulas legais ou contratuais infringidas;

=> a finalidade da notificagao;

=» o local de protocolo da defesa e recurso; e

= as

informagdes sobre acesso aos autos constantes no processo
administrativo.

3.1 - Identificacao da Suposta Irregularidade

Suposta infracdo, ou seja, indicios de algum tipo de descumprimento legal ou
contratual pode ser identificada e documentada:

A

=>» durante o processo de fiscalizacao e gestao do contrato;

= através do recebimento de denuncia; ou

=> através da reclamacao de usuarios dos servigos.

Em razao do contato direto que o gestor/fiscal de contrato
mantém com o preposto da Contratada, todas as ocorréncias
devem ser documentadas através dos Anexos II e III deste
Manual, além de associar a estes outros documentos e
informagdes que julgar pertinentes, como as medidas
saneadoras ja orientadas formalmente, e que nao foram
atendidas pela Contratada.

3.2 - Instrucao do Processo Administrativo

A documentacdo e as pecas iniciais necessarias para qualificar a infracao
cometida pela Contratada, bem como a manifestacao técnica fundamentada emitida
pelo gestor/fiscal de contrato, devem ser inseridas no processo administrativo
referente a respectiva execugao contratual.
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Importante ressaltar, que toda a documentacao deve ser juntada ao processo,
podendo ser utilizados, além dos anexos que fazem parte deste manual:

-> fotografias;

=> troca de correspondéncias fisicas ou virtuais;
=>» justificativas da Contratada;

=> laudos técnicos;

= manifestagdes por escrito, dentre outros.

3.3 — Comunicar ao Titular da UG

O processo administrativo contratual devidamente
instruido devera ser encaminhado ao Titular da UG dando
ciéncia formal da ocorréncia do fato, com vistas a dar
continuidade ao procedimento de apuragao mediante
adverténcia/notificacdo a Contratada.

3.4 - Adverténcia/Notificacdao a Contratada
A adverténcia/notificacdo da ocorréncia deve ser encaminhada a Contratada
com, no minimo, as seguintes informacdes referentes ao contrato, através do Anexo
IV, deste manual:
=> identificagdao da UG e respectivo gestor de contrato;
=> a finalidade da notificacao;
=» indicacao dos fatos e fundamentos legais que ensejaram a notificagao;

=> 0 prazo para defesa com a data de inicio da contagem;

= indicacdo quanto a possibilidade de acesso aos autos do procedimento
constante no processo administrativo;

= que o objeto do contrato continue sendo atendido pela Contratada
enquanto nao for aplicada a sancao pelo Titular da UG.

Importante ressaltar, que deve haver prova do recebimento da notificacdao pela
Contratada, a qual sera juntada ao processo administrativo.

O prazo limite para apresentacao de esclarecimentos pela Contratada:
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=> sera contado a partir da data de recebimento da adverténcia/notificacao
encaminhada pelo Municipio; e

= devera, obrigatoriamente, estar contido no instrumento contratual ou
congénere celebrado entre as partes, na clausula penalidades.

3.5 - Defesa Apresentada pela Contratada

Deve ser assegurada a Contratada
o direito a ampla producdao de

provas, tais como documental,
testemunhal e inspecao pessoal do
preposto da empresa.

Nesta etapa devem ser examinados os argumentos da Contratada para certificar
quanto a ocorréncia ou nao de uma infracdo. Para tanto, devem as razdes da
Contratada e aquelas apresentadas pelo gestor/fiscal serem analisadas em
conformidade com as clausulas legais, editalicias e contratuais.

3.6 — Analise da Defesa Apresentada

Se for constatado que o comportamento da Contratada nao
corresponde a uma infracao, ou que os argumentos trazidos na
defesa prévia podem ser aceitos por possuirem motivos capazes
de afastar a sancgao prevista, devera ser justificada a nao
aplicacdo da penalidade por meio do Anexo III, deste Manual,
sendo que todos os documentos serdao arquivados no processo
administrativo contratual apds anuéncia do Titular da respectiva
UG.

Se for constatado que o comportamento da Contratada

corresponde a uma infragdo, ou que o0s argumentos é
trazidos na defesa prévia ndo podem ser aceitos por ndo @ 2 &
possuirem motivos capazes de afastar a sancdo, deve-se . _—s
aplicar a sangao correspondente prevista na Lei, edital ou @ 0
contrato e, por meio do Anexo III, deste Manual, delimitar a @

infracdo e sugerir a correspondente sangao.

O Anexo III devera consignar todas as ocorréncias para instrucao do processo,
tanto para justificar a ndo aplicacdo de penalidade, como para delimitar a infragao e
sugerir a sangao correlata, bem como conter sugestao pela rescisdao do contrato,
quando for o caso.
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3.7 - Saneamento do Procedimento e Aplicagcao da Sancao

Os documentos relacionados ao procedimento devem estar anexados no
processo administrativo contratual e serdao encaminhados ao Titular da UG
competente para aplicar a sancao, objetivando o saneamento e posterior decisao.
Quando for o caso, poderao ser solicitadas analises da Procuradoria Geral do
Municipio ou Assessoria Juridica Local, se houver, antes da aplicacao da sancao.

O saneamento do procedimento ndao é obrigatério, porém, é recomendavel.
Trata-se de providéncia tomada a fim de eliminar os vicios, irregularidades ou
nulidades processuais, bem como fundamentar a sangdao aplicada e preparar o
processo para decisao.

4 - CALCULO DA MULTA

Apés formar seu convencimento sobre a existéncia de responsabilidade da
Contratada, o Titular da UG deverd, em seu relatério final, propor uma ou mais
sangoes, sendo uma delas a multa.

Em sintese, a férmula de calculo da multa é a seguinte:

Base de calculo x Aliquota = Multa

Portanto, a multa pressupde uma base de célculo e uma aliquota que incide
sobre essa base de calculo.

Para facilitar o entendimento, propde-se dividir didaticamente a metodologia do
calculo da multa em 3 (trés) etapas:

Definicao
Base de 9 da

Aliquota

Calculo

4.1 - Definicdo da Base de Calculo

A base de calculo é o suporte onde se fundamenta a apuracdo da sancgao
pecunidria. Servird para dimensionar o montante devido pela Contratada, como
multa imposta pelo Municipio, em razdao do descumprimento total ou parcial das
regras estabelecidas no instrumento contratual.

Para determinacgdo do valor da multa, serd sempre adotada a base prevista no
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contrato firmado pelas partes, na clausula relativa a penalidades.

4.2 - Definicao da Aliquota

Definida como um parametro de calculo, a aliquota é um percentual que
permitird determinar o valor que devera ser pago como multa pela Contratada,
guando sancionada pelo Municipio.

Assim como a base de célculo, a aliquota deve sempre estar definida no contrato
firmado pelas partes, na clausula relativa a penalidades.

4.3 - Multa

O valor da multa a ser aplicada a Contratada que descumpriu total ou
parcialmente as regras estabelecidas no instrumento contratual, serd sempre o
produto da base de calculo - definida no item 4.1, multiplicada pela aliquota -
definida no item 4.2, conforme demonstrado na férmula acima.

Embora tenha previsao legal, é importante recapitular que a aplicagdo de multa
deve estar sempre apoiada pelo contrato, bem como sua base de calculo e sua
aliquota. Ou seja, as condicoes devem ser de pleno conhecimento e aceitacdao das
partes, seja a imposicdo da multa, em todos os seus aspectos, e o seu calculo.

Apds decisdao pela aplicacdo de multa, concomitante ou ndo a notificacdo da
Contratada, o DAM para pagamento deve ser emitido de imediato pelo DEIN da UG
envolvida, no caso de contratos, ou pelo DEIN da SARH, no caso de Ata de Registro
de Precos.

A emissao do DAM deve ser feita no SIFAN, pelo programa TAX001, utilizando-
se o cédigo de receita 046/9-30, conforme modelo demonstrado abaixo.

DOCUMENTO DE ARRECADACAD MUNIGIPAL J ~ SEREEA
Ne

. PREFEITURA DE ( DAM _ 40/000706-1
‘ JUIZ DE FORA SF - Subsecretaria de Receita

e VENCIMENTO: __ .
( 1° VIA - CONTRIBUINTE )¢ 13/10/2020)
NOME E ENDEREGO | INSCRICAO
MUNICIPIO DE JUIZ DE FORA
AV. BRASIL, N.2.001 8 E 9 ANDAR CNPJ:18.338.178/0001-02
CENTRC - JUIZ DE FORA - MG
CODIGO DE REFERENCIA %
RECEITA PROCESSO N° ‘ DISCRIMINAGAQ VALOR - R$ W
046/9-30 MULTAS DE CONTRATO 1,00|
|
|
EMISSAO: 13/10/2020 - SG TOTAL - R$ 1,00|
% Forbume Pagar: BB, MERCANTIL, BRADESCO, SANTANDER, BANCOOB E CEF. LOTERICA ATE 2 MIL. ACIMA £
eniiiia 2 MIL, INTERNET BANKING OU GUICHES DA CEF, INCLUSIVE CLIENTES BANCOS NAO CREDENCIADOS/
AUTENTICACAQ MECANICA 81660000000 3 01002314202 8 01013400007 3 06100000005 1
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A Contratada deve receber o DAM formalmente, e o comprovante de
recebimento deve instruir o processo. E muito importante atentar-se para que o
comprovante esteja datado.

5 — SUSPENSAO TEMPORARIA E INIDONEIDADE

5.1 - Aplicacao de Suspensao Temporaria

A Contratada deve ser notificada, formalmente, sobre sua suspensdo temporaria
em licitagdes e contratos com o Municipio.

No oficio a ser encaminhado pelo Municipio, devem constar:

=> identificacdao da Contratada;

= identificacdo do contrato de referéncia;

= fatos que levaram a decisao;

= fundamentos legais;

=» prazo de defesa (constante no contrato);

=» prazo de julgamento pelo Titular da UG (constante no contrato).
O encaminhamento da ciéncia a Contratada devera ser:

= entregue pessoalmente;

= envio pelos Correios, com registro da correspondéncia e AR - Aviso de
Recebimento;

=> publicacdo no Diario Oficial;
= qualquer outra forma que possa comprovar o recebimento e a data de
entrega.
5.2 - Declaracao de Inidoneidade
Por ser a sancao mais grave que pode ser aplicada a Contratada, é fundamental
que esteja muito bem embasada e o processo muito bem instruido com todas as

alegacdes e fundamentacao legal.

O inicio da vigéncia serd a data de publicacdo do ato no Diario Oficial Eletrénico
do Municipio, podendo ser considerada, também, como ciéncia a Contratada.
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5.3 - Sistema Integrado de Registro do CEIS/CNEP

Trata-se de sistema da Controladoria Geral da Unido que integra os Sistemas de
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e o Cadastro Nacional
de Empresas Punidas - CNEP, onde é consolidada a relacdo de empresas que
receberam punicdes pela ma atuagdo como Licitantes ou Contratadas da
Administragao Publica.

Este cadastro é nacional, facilmente verificavel, e estd publicado no Portal da
Transparéncia do Governo Federal, no link abaixo indicado:

= http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes
Apds decisdo sobre a suspensao ou inidoneidade da Contratada, é obrigatéria
a insercdo dos dados referentes as sangdes aplicadas pela Prefeitura de Juiz de Fora
no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, que servird como
fonte de referéncia para todos os gestores publicos em seus processos de compras.
A inclusao de empresas no CEIS solicita as seguintes informagdes:
= Cadastro da empresa na Receita Federal (CNPJ e Razao Social);
- Nome da empresa;

= Nome fantasia;

= detalhamento da sancdo como tipo, fundamentacao legal, data de
publicacdo, nimero de processo, entre outros;

- Org&o/UG sancionador;
=» origem da informacao.

Considerando que a CPL é a responsavel pelo Cadastro Geral de Licitantes -
CAGEL da Prefeitura de Juiz de Fora, ela deve, também, providenciar, através do link
abaixo indicado, a alimentacdao e atualizacdo de dados sobre as empresas inidoneas
ou suspensas temporariamente:

=>» https://www.ceiscadastro.cgu.gov.br/publico/PreCadastro/PreCadastro_Orientacoes.aspx

Apds a finalizacdo do processo de punicdao da Contratada, as UGs responsaveis
deverdo enviar o processo devidamente instruido, com a solicitacdo para que a CPL
providencie o cadastro da empresa no Sistema Integrado de Registro do CEIS/CNEP.

Havendo qualquer modificagdo com relacao a punicdao, as UGs devem, também,
realizar o envio do processo com a documentacao pertinente a CPL, objetivando a
atualizacao desse cadastro.
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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 liquidagcdo 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 sdo 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, serdo 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 instauracdo do competente procedimento administrativo
sancionador, podendo ser aplicadas as sangdes administrativas pertinentes.

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

2 - RESPONSABILIZACRO 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 2 (dois) a 12 (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 Corrupc¢ao 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 3 (trés) meses a 1 (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 3 (trés) meses a 1 (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 fungdes 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 orientagcbes dos Tribunais de Contas,
mormente os modelos sugeridos nos anexos deste Manual.
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