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% JUIZDEFORA 1 - Execugao dos Contratos Administrativos

" PREFEITURRA

= Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre Unidades
Gestoras do Municipio e particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formacao de vinculo e a estipulacao de
obrigac_;c”)es reciprocas. (Paragrafo Unico, art. 2°, da Lei Federal n°® 8.666/1993

= E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com o Municipio,
salvo aquelas despesas miudas de pronto pagamento, de valor
total nao superior a R$ 4.000,00 (quatro mil reais), feitas em
regime de adiantamento. (Art. 3° do Decreto Municipal n°® 12.212/2015)

= A execucao do contrato administrativo € o cumprimento do
seu objeto, dos seus prazos e das suas condigcoes, sendo
gerenciado, controlado e fiscalizado diretamente pela
Administracao. (art. 67 da Lei Federal n° 8.666/1993)

pif.mg.gov.br



% JUIZDEFORA 1 - Execucao dos Contratos Administrativos

" PREFEITURA

Q S
UTIREY

= | ei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993

“Art. 67 - A execucao do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracao
especialmente designado, permitida a contratacao de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicao.

§1° - O representante da Administracao anotara em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das
faltas ou defeitos observados.

§2° - As decisdes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia do representante deverao ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a adocao das medidas
convenientes.”

pif.mg.gov.br



85} JUIZ DEFORA 1 - Execucao dos Contratos Administrativos
WEMR PREFEITURA

Trportante

O Municipio tem o poder-dever de acompanhar atentamente
a atuacao do particular contratado durante a execucao dos
contratos administrativos.
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" JUIZ bE FORA 2 - Gestao e Fiscalizagcao de Contratos

WSS PREFEITURR

= Nao se deve confundir a atividade de gestao com a de
fiscalizacao de contratos.

Gestor de Contrato # Fiscal de Contrato

Compete ao Gestor exercer a administracao de
contratos, voltadas as questdoes documentais da
contratacdao. Cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
econdmico-financeiro, do controle dos prazos de
vencimento, de prorrogacao, etc.

Compete ao Fiscal exercer a verificacao concreta do
objeto, verificando sua qualidade e procedéncia, atestar
documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario
com a contratada, etc.

pif.mg.gov.br



JUIZ bEFORA 2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos
&N PREFE I TURR

= Nomeacao do Gestor de Contratos
e Indicado pelo titular da Unidade Gestora.

e Responsavel pela elaboracdao do Projeto Basico/Termo de
Referéncia, cuja identificacao deve constar no edital de licitagao.

e Apos a homologacao do edital, ocorrera por meio de
Portaria, que sera anexada ao processo relativo a contratacao.

pif.mg.gov.br



) JUIZDEFORA 2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos
&N PREFE I TURR

= Nomeacao do Fiscal de Contratos
e Indicado pelo titular da Unidade Gestora.

e Ocorrera no momento da assinatura contratual, por meio
de Portaria, que sera anexada ao processo relativo a contratacao.

= Em situacOes excepcionais, 0 mesmo servidor podera ser
gestor e fiscal de contrato.

Trportante

Mesmo que um servidor exerca as duas
funcoes, ambas devem ser destacadas na
Portaria de nomeacao.

pif.mg.gov.br
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JUIZ DEFORA 2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos
PREFEITURR

O ordenador de despesa deve resguardar-se com a indicacao do
gestor e fiscal de contrato.

pif.mg.gov.br



% JUIZ DEFORA

MR PREFE | TURA

2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos

= Perfil do Gestor/Fiscal de Contrato

e Exercicio de cargo de provimento, preferencialmente,
efetivo.

e Boa reputacao ético-profissional.

e Conhecimento basico acerca das legislacbes afetas a
execucao orcamentaria e financeira.

e Possuir conhecimentos técnicos, operacionais e
especificos acerca do objeto contratado, suficientes para
acompanhamento de sua execucgao.

pif.mg.gov.br



% JUIZ DE FORA

WM PREFE | TURR

2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos

= Perfil do Gestor/Fiscal de Contrato
e Participar das capacitacoes realizadas.
e Ndo estar respondendo sindicancia ou PAD.

e N3o possuir registros de punicoes decorrentes de dano ao
erario.

e Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto
ao TCEMG e orgaos de controle externo.

e Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes
contra a Administragcao Publica.
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A%\ JUIZ pEFORA 2 - Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
WEMR PREFEITURRA

= O servidor que € executor de despesas nao pode ser nomeado
como fiscal de contrato, tendo em vista a preservacao do
principio da segregacao de funcgoes.

pif.mg.gov.br



% JUIZDEFORA 2 - Gestao e Fiscalizacao de Contratos
&N PREFE I TURR

= A contratada devera manter preposto, aceito pela
Administracao, no local da obra ou do servico, para representa-la
na execugao do contrato.

e Recebera as demandas e reclamagoes da Administragao.

e Acompanhar e fiscalizar a execucao do objeto contratual.

e Anotar as ocorréncias.

e Tomar medidas para o saneamento de eventuais falhas.

e Solicitar a Administracao providéncias a seu cargo.

pif.mg.gov.br



\ JUIZ bE FORA 3 - Gestdo de Contratos
&N PREFE I TURR

= Sera nomeado enquanto gestor aquele servidor que exerca,
preferencialmente, o exercicio de Supervisao, Chefia de
Departamento, Coordenacao de Projetos ou cuja atribuicao seja
compativel com o objeto contratado.

= Atribuicoes do Gestor

e Auxiliar na elaboracdo do Projeto Basico/Termo de
Referéncia.

e Auxiliar na pesquisa de precos, que deve contar com, no
minimo, 03 (trés) orcamentos.

pif.mg.gov.br



’Q JUIZ DEFORA 3 - Gestao de Contratos
g» PREFEITURR

= Atribuicoes do Gestor

e Consignar no Projeto Basico/Termo de Referéncia, Edital e
Instrumento Contratual as informacoes referentes as retencoes
tributarias a serem realizadas na fonte. (IR, ISSQN e INSS)

e Supervisionar e auxiliar a confeccao do Edital e da minuta
de Contrato.

e Propor alteracdoes no termo contratual, quando necessarias,
atentando para:

a) cronograma fisico-financeiro e planilha de custos e
formacao de precos;

b) existéncia de clausula obrigatdrias previstas o art. 55 da
Lei Federal n° 8.666/1993;

c) existéncia de Funcional Programatica e Natureza de
Despesa na qual a despesa sera realizada, bem como o

numero da Nota de Empenho. pif.mg.gov.br



% JUIZDEFORA 3 - Gestdo de Contratos
&N PREFE I TURR

= Atribuicoes do Gestor

e Solicitar, quando necessario, a participacdao de outras
Unidades Gestoras envolvidas com o objeto do contrato.

e Controlar o processo referente ao contrato, zelando para
que constem todos os documentos relativos a contratacao (edital,
termo de referéncia, termo de contrato, nota de empenho,
portarias de nomeacao dos gestores e fiscais, termos aditivos,
etc).

e Controlar a vigéncia do contrato pactuado e, havendo
interesse das partes, enviar solicitacao de renovacao do termo
contratual ao setor competente (PGM) no prazo minimo de 60
(sessenta) dias antes do término do prazo de vigéncia.

pif.mg.gov.br



4B\ JUIZ DEFORA 3 - Gestao de Contratos
WM PREFEITURA

= Atribuicoes do Gestor

e Quando for o caso, demonstrar fundamentadamente e
formalmente que a renovacao contratual € mais vantajosa para o
Municipio do que a abertura de uma nova licitagao.

e Garantir que os prazos abaixo estipulados para renovacao
contratual sejam cumpridos, evitando prestacao de servicos ou
fornecimento de bens sem cobertura contratual:

a) Solicitacao de termo aditivo: no minimo 60 (sessenta)

dias antes do término da vigéncia.

b) Emissdao de parecer juridico, confeccao e assinatura de

Termo Aditivo: no minimo 30 (trinta) dias antes do término

da vigéncia.

c) Envio do extrato do Termo Aditivo ao DGDA para

publicagcdo: no maximo até o quinto dia util do més seguinte

a data de assinatura do termo contratual.

d) Publicacao do extrato do Termo Aditivo: no maximo atﬁpilﬂ%

.gov.b
(dez) dias do recebimento do extrato pelo DGDA. g



% JUIZ DEFORA

MR PREFE | TURA

= Atribuicoes do Gestor

e Manter-se informado quanto aos precos praticados no
mercado, com vistas a instruir qualquer reajuste e/ou
prorrogacao contratual.

e Ao final do exercicio providenciar o cancelamento do saldo
de empenho remanescente e, na abertura do exercicio seguinte,
novo empenhamento da despesa.

e Durante a execucao contratual, verificar se as condicoes de
habilitacao e qualificacao exigidas estao sendo mantidas pela
contratada.

3 - Gestao de Contratos

pif.mg.gov.br



\ JUIZ bE FORA 3 - Gestdo de Contratos
&N PREFE I TURR

= Atribuicoes do Gestor

e Solicitar suspensao de pagamento dos documentos fiscais
da contratada quando verificadas irregularidades na execucao
das obrigacdes por ela pactuadas junto ao Municipio.

e Analisar, junto com o Fiscal de Contratos, as justificativas
apresentadas pela contratada pelo nao cumprimento das
obrigagdes pactuadas como Municipio.

e Zelar pela transparéncia dos atos administrativas (Lei de
Acesso a Informacao)

e Observar as legislacoes e orientagcdes municipais que
tratam da execucao contratual.

e Acompanhar, junto ao responsavel, o preenchimento do

DIMSICOM.
pif.mg.gov.br



y JUIZ DE FORA

MY PREFE I TURRA

4 - Fiscalizacao de Contratos

= Sera nomeado enquanto fiscal aquele servidor que exerga,
preferencialmente, o exercicio de Supervisao ou Chefia de
Departamento, que possua funcao compativel com o objeto
contratado.

Sy ¢

O fiscal deve agir de forma ativa e v} 7 iui.
preventiva, observando 0 mﬂ_w
cumprimento, pela contratada, de todas m

as regras previstas no instrumento |

contratual. s
Manutencgao

Preventiva / Corretiva
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A8}, JUIZ pEFORA 4 - Fiscalizacao de Contratos
; PREFEITURRA

FUI DESIGNADO FISCAL DE UM CONTRATO. E AGORA?

pif.mg.gov.br



AIR JUIZ DEFORA 4 - Fiscalizagao de Contratos
WEMR PREFEITURA

= O acompanhamento e fiscalizacdo do contrato é instrumento
poderoso que o Municipio dispoe para defesa do interesse
publico.

Nesta fase encontramos a figura do
“Agente 67"!

pif.mg.gov.br



408\ JUIZ DE FORA 4 - Fiscalizacao de Contratos
g» PREFEITURRA

= Atribuicoes do Fiscal

e Verificar se a entrega do bem, a realizacao de obra ou a
prestacao de servicos esta de acordo com o que foi previsto no
contrato:

a) Conferéncia no ato de recebimento do objeto
contratado se estd de acordo as especificacoes
estabelecidas contratualmente.

b) Verificar junto ao Supervisor de Fornecimento e
Controle de Suprimentos se o prazo de entrega,
especificacoes, quantidades e demais obrigacoes estao de
acordo com o objeto contratado.

c) Conferir, juntamente com o0 Supervisor de
Fornecimento e Controle de Suprimentos, os documentos
fiscais apresentados pela contratada. (validade; valor;
CNPJ Prefeitura; etc).

pif.mg.gov.br



% JUIZDEFORA 4 - Fiscalizacdo de Contratos
&N PREFE I TURR

= Atribuicoes do Fiscal

e Atestar os documentos fiscais emitidos pela contratada, em
conjunto com o Supervisor de Fornecimento e Controle de
Suprimentos, e repassa-los para liquidacao e pagamento.

e Quando for constatada irregularidade na execucao do
objeto contratado:

a) Adotar providéncias para que as incorrecoes sejam
sanadas.
b) Encaminhar a questao ao Gestor de Contrato
sugerindo a suspensao de pagamento até que as
incorrecdes sejam sanadas.
c) Determinar a contratada a reqgularizacdo das
incorrecoes verificadas na execucao contratual.

pif.mg.gov.br



\ JUIZ DEFORA 4 - Fiscalizagao de Contratos
&N PREFE I TURR

= Atribuicoes do Fiscal

e Analisar as justificativas apresentadas pela contratada por
atrasos e nao cumprimento das obrigacdoes pactuadas.

e Quando as irregularidades ultrapassarem sua competéncia,
encaminhar, em conjunto com o Gestor de Contratos, o caso ao
superior imediato, que notificara o contratado para fins de
correcao das falhas, sob pena de rescisao contratual.

e Apresentar mensalmente relatério de acompanhamento da
execucao contratual.

pif.mg.gov.br



AIR} JUIZ pEFORA 4 - Fiscalizacao de Contratos
WEMR PREFEITURA

= Atribuicoes do Fiscal

e Registrar em documento préprio todos os atos e fatos
relacionados a execucao contratual, bem como apresentar,
mensalmente, relatdério de acompanhamento da execucao
contratual.

As palavrasvoal
ey
escritos per

I pif.mg.gov.br



% JUIZDEFORA

4 - Fiscalizacao de Contratos

WM PREFE | TURR

= O fiscal pode ser responsavel solidario caso se omita na
fiscalizacao do contrato, quando deveria ter identificado as
impropriedades e tomado as providéncias para o fiel
cumprimento das condicdoes contratadas inicialmente.

pif.mg.gov.br



\ JUIZDEFORA 5 - Exemplos de Fiscalizacdo
&N PREFE I TURR

Servicos de Asseio, Limpeza e Conservagao

= Conferir materiais e equipamentos utilizados pela contratada.

= Realizar visitas periddicas para atestar a qualidade dos
Servigos.

= Avaliar se as tarefas estao sendo executadas dentro do
cronograma previsto no instrumento contratual.

= \/erificar se o quantitativo de recursos humanos utilizados esta
de acordo com o estabelecido no instrumento contratual.

= \/erificar se a periodicidade dos servicos e a utilizacao dos
produtos e equipamentos, estabelecidos em contrato, estao
sendo cumpridos.

= Quando for o caso, manter contato com o preposto da

empresa contratada.
pif.mg.gov.br



\ JUIZDEFORA 5 - Exemplos de Fiscalizagdo
ESY PREFEITURA

Obras e Servicos de Engenharia

= Conferir materiais e equipamentos utilizados pela contratada,
se estao dentro das especificacdoes contidas no projeto executivo.

= Avaliar se os trabalhadores utilizam o0s obrigatoérios
Equipamentos de Protecao Individual - EPI.

= QObservar, quando for o caso, se a contratada providenciou
junto ao CREA a Anotacao de Responsabilidade Técnica referente
ao projeto contratado pelo Municipio.

= Solicitar, quando for o caso, a substituicao de materiais e

equipamentos que sejam considerados defeituosos, inadequados
ou inaplicaveis as construcdoes ou servicos.

pif.mg.gov.br



\ JUIZDEFORA 5 - Exemplos de Fiscalizacdo
&N PREFE I TURR

Servicos de Vigilancia

= Conferir as cOpias autenticadas dos registros e portes de
armas emitidos em nome da contratada, além da relacdo de
armas que serao utilizadas.

= Avaliar se os trabalhadores possuem Certificado de Curso de
Formacao de Vigilantes com a devida data de validade.

= Realizar visitas periddicas aos postos de vigilancia para
fiscalizar a regularidade do servico prestado e se estao de acordo
com as especificacdes contratadas.

= Quando for o caso, manter contato com o preposto da
empresa contratada.

pif.mg.gov.br



\ JUIZDEFORA 5 - Exemplos de Fiscalizacdo
&N PREFE I TURR

Servicos de Reprografia

= Escolher o local para disponibilizacao da maquina, zelando
para que as instalacoes elétricas estejam em ordem.

= EXxigir que a contratada instale o equipamento no prazo
previamente estipulado.

= EXigir que o0s insumos sejam repostos, conforme a
necessidade.

= EXigir a manutencao corretiva e preventiva de todo
equipamento.

= QOrientar o0s servidores para o0 uso adequado de todo
equipamento.

= Conferir o nuUmero de copias realizadas, mensalmente, para
nao extrapolar o limite estabelecido no instrumento contratual.

= Remanejar copias excedente de uma UG para outra. Pif.mg.gov.br



% JUIZ DE FORA

WM PREFE | TURR

Fornecimento de Materiais
= Conferir o quantitativo e a exata especificacao do objeto.

= EXigir a substituicao de materiais em desacordo com
especificado no termo contratual.

= EXigir da contratada os termos de garantia, quando for o caso.

= Verificar o perfeito funcionamento do material adquirido
evitando uma aquisicao de material com defeito e sem condigoes

de uso.

5 - Exemplos de Fiscalizacao
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| JUIZ DEFORA 6 - Responsabilidades Administrativas

VBN PREFE I TURR

= As decisoes e providéncias que o Gestor e o Fiscal julgarem
necessarias e que nao facam parte de suas atribuicoes deverao
ser encaminhadas, em tempo habil, aos seus superiores e titular
da Unidade Gestora - UG para que estes adotem as medidas
cabiveis.

= (O descumprimento injustificado de suas responsabilidades
podera ocasionar abertura de Processo Administrativo ao
Gestor e/ou Fiscal, o que da o tom ao esperado bom desempenho
deles.

= Quando nao ocorrer nomeacao do Gestor e/ou Fiscal de
contrato por parte do titular da UG, este sera responsavel por
eventuais irregularidades que sejam comprovadamente
provenientes da inexecucao das atribuicobes de gestao e
fiscalizacao dos contratos.
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\ JUIZ DEFORA CONCLUSAO

R
7 Wi

= Um contrato cumprido em quase 100% ¢é, na verdade, um
contrato descumprido.

pif.mg.gov.br



OBRIGADO!

sa JUIZ DEFORA

PREFEITURARA

Secretaria da Fazenda
Subsecretaria do Sistema de Controle Interno

Douglas Alves Souza
Chefe do Departamento de Normas Técnicas

https://lwww.pjf.mg.gov.br/subsecretarias/controle_interno/index.php
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