GESTAO E FISCALIZACAO

DE. CONTRATOS

MARLENE DE PAULA BASSOLI DOUGLAS ALVES SOUZA

Controladora Geral do Municipio Gerente do Departamento de
Normas Técnicas/CGM



CONSIDERACOES INICIAIS

Contrato Administrativo

=> Todo e qualquer ajuste entre orgaos ou entidades da Administracao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a

formacao de vinculo e a estipulagao de obrigacdes reciprocas, seja qual

for a denominacao utilizada. (Paragrafo Unico, do art. 2°, da Lei Federal n°
8.666/1993)

=»> Deve ser executado fielmente pelas partes envolvidas de acordo com as

clausulas contratuais, sob pena de rescisao unilateral do ajuste, por parte da

Administracao.
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CONSIDERACOES INICIAIS

Quando ocorre a rescisao unilateral do ajuste?

: g’ Descumprimento de clausulas contratuais.

Cumprimento irregular de clausulas contratuais.

Lentidao no cumprimento de clausulas contratuais.
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A fiscalizacao induz o contratado a executar de modo mais perfeito os

deveres a ele impostos pela contratacao.

A gestéo e fiscalizacao da

execucao de contrato administrativo
é DEVER da Administracao Publica.
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CONSIDERACOES INICIAIS

Gestao x Fiscalizacao

O gestor de contrato desempenha servico geral de gerenciamento de todos os contratos.
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FISCALIZACAO
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CONSIDERACOES INICIAIS

Exercicio da Fiscalizacao

= [ 3 atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de gestdo contratual, em que o Fiscal deve

exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre todas as etapas/fases da execucdo contratual.

A execucao do contrato
deve ser acompanhada e
fiscalizada por um representante

da Administracao, especialmente
designado para aquele
contrato.
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CONSIDERACOES INICIAIS

Perfil do Gestor e Fiscal de Contratos

= Ser, preferencialmente, servidor publico em exercicio de cargo de provimento efetivo.

=> Possuir boa reputacao ético-profissional.

=»> Possuir conhecimentos basicos de Leis Federais e outras legislagdes correlatas, bem como dos manuais de
rotinas administrativas aprovadas pelo Municipio através de IN’s.

=»> Possuir capacidade técnica, operacional e conhecimentos especificos acerca do objeto contratado,
suficientes para acompanhamento da sua execucao.

=) Participar das capacitacdes e atualizacdes promovidas pela Controladoria Geral do Municipio ou por outros
drgaos, no gue tange as suas atribuicoes.

=> N3o estar respondendo sindicancia ou PAD.

=»> N3o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao Publica.
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CONSIDERACOES INICIAIS

Planejamento

=» Principio fundamental que deve tratar dos:
e Objetivos e metas.
e Meios de realizacao das atividades e seus respectivos recursos.

* Meios de avaliagdo/monitoramento e controle.

Licitacao

A regra é LICITAR.
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CONSIDERACOES INICIAIS

Contrato Administrativo

=» Prerrogativas a Administracao Publica:
e Alteracao unilateral do contrato.
e Rescisao.
e Fiscalizacao.

e Aplicacao de penalidades por inexecucao contratual.
Responsabilizacao

=» Os Fiscais e Gestores podem ser responsabilizados nas 03 esferas, quais sejam: administrativa, civil e penal.
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GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Conceito

=) Servico geral de administracao dos contratos celebrados, cuidando, por exemplo:
* Incidentes relativos a pagamentos.
e Documentacao.
e Cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e fundiarias.

e Controle dos prazos de vencimento, prorrogacao, etc.

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

a celebracao, execucao e
fiscalizacdao dos aspectos
administrativos do contrato.
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GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Ato de Nomeacao do Gestor

=»> Competéncia exclusiva do titular da UG.
=»> Formalizado por meio de Portaria (Anexo 1), cuja cépia deve ser anexada ao processo administrativo
referente a contratacao.

=> Primeiro ato realizado apds a publicacdo do instrumento contratual no Dario Oficial do Municipio.

=»> Devem ser indicados aqueles servidores que, preferencialmente, ocupem cargos de Geréncia de

Departamento, Assessor VI ou cuja atribuicao seja compativel com o objeto contratado.
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GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Atribuicoes

= Cuidar de questdes referentes a prorrogacao/rescisao dos contratos, que devem ser providenciadas antes

de seu término (Anexo V), fazendo-se constar as competentes justificativas.

=» Zelar para que constem, no processo administrativo referente a contratacao, todos os documentos
relativos a ele.

=»> Controlar a vigéncia do termo contratual: iniciar os procedimentos de renovac¢ao contratual com, no
minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia ao seu encerramento.

=»> Quando for o caso de prorrogacao contratual, demonstrar, de forma fundamentada, que a prorrogacao é
mais vantajosa do que a abertura de um novo procedimento licitatorio.

=> Notificar, formalmente, ao preposto ou representante da contratada, qualquer ocorréncia que impacte a
execucao contratual, solicitando a devida correcao, no periodo maximo de 10 (dez) dias corridos. (Anexos Il e

Vi)
PREFEITURA DE JUIZ DE FORA
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GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Atribuigoes

=»> Acompanhar o saldo do empenho referente ao instrumento contratual celebrado, de forma a garantir sua
perfeita execucao, evitando o desenvolvimento de atividades sem a necessaria cobertura orcamentaria.

=» Zelar pela transparéncia dos atos administrativos, bem como fornecer informacdes 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 UG, o preenchimento do DIMSICOM,

zelando para que os dados referentes ao contrato sejam incluidos corretamente.
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FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Disposicoes Gerais

=»> Acompanha a execug¢ao do objeto definido em contrato, devendo:
e Atuar ativa e preventivamente.
e Fiscalizar de maneira precisa, imediata e eficiente.
e Resguardar, de forma eficiente, segura e transparente, os interesses publicos.
=»> O ato de nomeacao do fiscal:
e Ocorrera por meio de Portaria (Anexo |).
e Devera ser o primeiro ato realizado apds a publicacdao do instrumento contratual no Diario Oficial do

Municipio.
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FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Disposicoes Gerais

=»> O ato de nomeacao do fiscal devera observar o vinculo do servidor com a Administracao Publica, podendo
ser servidor:

» Preferencialmente efetivo, ocupando cargo de Supervisor ou similar.

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

prestados.

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

escolhido como gestor, as duas
funcdes deverao vir destacadas
na respectiva Portaria.
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LA FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Disposicoes Gerais

=» Dependendo da complexidade do objeto contratual, podera ser contratado um assessoramento técnico

para assistir e subsidiar o fiscal com relacdo a suas atribuicdes.

O servidor designado para
fiscalizacao contratual nao

pode transferir sua
responsabilidade ao
FIQUE ATENTO! terceiro contratado.
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L4 FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Fiscal Substituto

=» Indicado para atuar como fiscal do contrato nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

=> O servidor devera ser:
e Previamente comunicado pela chefia imediata da indicacdao para exercer o encargo de fiscal de
contrato.

e Capacitado e orientado para o exercicio de suas funcgdes.
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L4 FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Representante do Formecedor de Bens / Prestador de Servigos

=»> O preposto é o representante do contratado e devera ser formalmente
designado, mediante procuragdo, para servir como interlocutor junto a

Administracao.

A indicacao de preposto € um dever do

Contratado. (art. 68, da Lei Federal n®
8.666/1993)
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.4 FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Atribuicbes DO FISCAL

=) | er atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos.

=»> Acompanhar o fornecimento de material e a prestacao de servico de acordo com as especificacdes de cada

caso, através de Ordem de Servico ou Ordem de Paralisacao. (Anexos VIl e IX, respectivamente)

=»> Tratando-se do acompanhamento da execu¢ao do objeto contratado, o Fiscal deve descrever um relatdrio

através do Anexo lll.

=»> Buscar esclarecimentos e solucdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a execug¢ao dos
servicos e antecipar-se na solucao de problemas que afetem a relacao contratual.
=» Conferir os documentos fiscais apresentados pela Contratada, bem como toda a documentacao exigida em

contrato, especialmente se sao referentes ao objeto efetivamente contratado.
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L4 FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Atribuicoes
=» Atestar os documentos fiscais promovendo as corre¢des devidas, quando ocorrerem, arquivando copia

junto aos demais documentos pertinentes.

N3ao atestar documento fiscal
enquanto nao for cumprida

a total execucao, entrega
ou correcao dos bens e
Servigos.
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FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Atribuicoes

= Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos e
servicos fornecidos pela contratada.
=»> Quando constatadas irregularidades na execucao do objeto contratado, o Fiscal devera:

e Adotar providéncias para que os eventuais defeitos e incorrecdes sejam prontamente corrigidos pelo
fornecedor de bens/prestador de servicos.

e Encaminhar a questao ao Gestor do contrato, tendo em vista a suspensao de pagamento até que as
irregularidades sejam sanadas.

* Notificar, formalmente, ao fornecedor de bens/prestador de servicos, sobre a obrigatoriedade de

regularizacdo das incorrecdes ou defeitos apresentados na execu¢ao do objeto contratual. (Anexo V)
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24 FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS -

Atribuicoes
=» Analisar as justificativas apresentadas pelo fornecedor de bens/prestador de servicos por atrasos e/ou n3do

cumprimento das obrigacdes pactuadas.

=> Apresentar, mensalmente, relatdrio de acompanhamento da execuc¢ao do objeto contratado, detalhando o

gue ja foi realizado e se os prazos foram seguidos.
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RESPONSABILIZACAO DOS GESTORES E FISCAIS -

=»> Os Gestores e Fiscais sao encarregados dos registros e das atividades que norteiam a liquidacao das
despesas, autorizando seu consequente pagamento.
=»> Uma atuacado deficiente tem potencial para causar dano ao erdrio, o que atrai a responsabilizacdao pela

irregularidade praticada.

Os agentes administrativos que
praticarem atos em desacordo com os
preceitos da Lei Federal n2 8.666/1993 ou

visando frustrar os objetivos da licitacao, sujeitam-se
as sancgoes previstas na mesma Lei e nos regulamentos
proprios, sem prejuizo das responsabilidades civil
e criminal que seu ato ensejar.
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RESPONSABILIZACAO DOS GESTORES E FISCAIS -

=> As atribuicOes de responsabilidade do Gestor e Fiscal do contrato sao de carater obrigatdrio.
=»> O descumprimento injustificado de suas atribuicdes pode ocasionar abertura de Processo Administrativo
Disciplinar - PAD.
=> Para aplicacao de penalidades ao Gestor e Fiscal serao consideradas:
e Natureza da infracao.
e Gravidade da infracao.
e Danos causados a Administracao Publica.
e Circunstancias agravantes e atenuantes.

e Antecedentes funcionais.
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X/ RESPONSABILIZACAO DOS GESTORES E FISCAIS

=» Caso ndo haja nomeacdo do Gestor e/ou Fiscal de Contratos por parte do Titular da UG, este serd
responsabilizado por eventuais irregularidades que sejam comprovadamente provenientes da inexecucao das

atribuicoes de gestao e fiscalizacdo de contratos.

Responsabilizacao Administrativa

=» \erificada a ocorréncia de condutas incompativeis com as respectivas funcdes, devera ser determinada a
instauracdao do competente procedimento administrativo sancionador, podendo ser aplicadas sancdes

administrativas pertinentes. (Lei Federal n? 8.429/92 — Improbidade Administrativa)
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RESPONSABILIZACAO DOS GESTORES E FISCAIS -

Responsabilizacao Penal

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

e Crime de Peculato: apropriar-se o servidor de dinheiro, valor ou qualquer outro bem madvel, publico ou
particular, de que tem a posse em razao do cargo, ou desvia-lo, em proveito proprio ou alheio.

e Crime de Corrupgao Passiva: solicitar ou receber vantagem indevida ou aceitar promessa de tal

vantagem, em razao da fungdao que assume ou ira assumir.
e Crime de Prevaricacao: retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo

contra disposicao expressa de Lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.
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Fd RESPONSABILIZAGCAO DOS GESTORES E FISCAIS -

PREF

Responsabilizacao Civel

=»> Quando, em razao da execucao irregular do Contrato, restar comprovada a ocorréncia de dano ao erario,
em razao 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.

=» Perante o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCEMG:

* Imposicao de multa ao responsavel.

e Inabilitacao do responsavel para exercicio de cargo ou funcao de confianca.
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8JF CONSIDERACOES FINAIS

=»> Os Gestores e Fiscais devem ter como objetivo precipuo a identificacdo, em tempo habil, das

incongruéncias e suas respectivas solugdes, sempre com vistas a consecucao do interesse publico.

=»> Os Gestores e Fiscais devem atentar para o cumprimento das funcdes que |he foram confiadas e
determinadas, balizando-se nos principios norteadores da Administracao Publica, sob pena de apuracao das
respectivas responsabilidades.

* Principio da Supremacia e da Indisponibilidade do Interesse Publico.

* Principio da Legalidade. e Principio da Moralidade.

* Principio da Impessoalidade. e Principio da Publicidade.

e Principio da Eficiéncia. e Principio da Razoabilidade e Proporcionalidade.

e Principio da Autotutela. e Principio da Continuidade dos Servicos Publicos.
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OBRIGADO PELA ATENCAO

MARLENE DE PAULA BASSOLI DOUGLAS ALVES SOUZA

Controladora Geral do Municipio Gerente do Departamento de
Normas Técnicas/CGM

pjf.mg.gov.br
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