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DECRETO N2 11 / 2.023,
DE 10 DE JANEIRO DE 2.023.

“INSTITUI O MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS, ATAS DE REGISTRO DE PRECOS
OU INSTRUMENTOS EQUIVALENTES E ESTABELECE
NORMAS PARA EXECUCAO, FISCALIZACAO,
ALTERACAO E SEUS PAGAMENTOS, NOS TERMOS
DA LEI FEDERAL N® 14.133/2021".

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JOAO MONLEVADE - MG, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas pelo art. 52, da Lei Organica Municipal, e nos termos da alinea “c”, do inciso XVI, do art. 69;
inciso lll, do art. 104; §8§§ 19, 22 e 39, e caput, do art. 117; artigos 170 e 171; todos da Lei Federal n?
14.133/2021 e atendendo procedimentos e rotinas de fiscalizacdo de contratos definidas pela
Controladoria Internado Municipio, com fulcro nos artigos 70 e 74 da Constituicdo Federal;

DECRETA:

CAPITULO |
Objetivo da Norma

Art. 12 Este Decreto define as regras sobre a gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos
celebrados pelo Municipio de Jodo Monlevade.

Art. 22 Cabera ao ordenador de despesa, conforme as regras de organizacdo administrativa, indicar e
designar agentes publicos para o desempenho das fun¢des de fiscalizagao do contrato que:

| - sejam, preferencialmente, servidores de cargos de provimento efetivo e que possuam conhecimento
sobre o objeto do contrato a fiscalizar;

Il - tenham atribui¢des de seu cargo relacionadas ao objeto do contrato ou possuam formacgao técnica
ou académica compativel com complexidade do contrato, comprovado na sua pasta funcional;

Il - que n3o sejam conjuge ou companheiros dos contratados nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial,
econdmica, financeira, trabalhista e civil;

IV - que tenham recebido capacitacdo especifica para o exercicio da fiscalizacdo de contrato, ou
demonstrar notdvel conhecimento e experiéncia de execugao de contrato;

V - que ndo tenha sofrido nenhuma pena ou sanc¢do disciplinar ou administrativa nos ultimos 03 (trés)
exercicios.

§ 12 Os agentes publicos que irdo atuar como fiscais de contratos serdo indicados pelo ordenador de
despesa ou pelo solicitante da instauracdo do processo de licitacdo, antes da publicacdo do edital, nos
termos do art. 25, da Lei Federal n? 14.133/2021.
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§ 22 A designacdo dos agentes que irdo atuar como fiscais de contratos, serda formalizada antes da
expedicdo da ordem de servico ou de fornecimento.

§ 32 Em observancia ao disposto no inciso Ill deste artigo, o fiscal designado fara declaracdo sob pena de
declaracdo falsa, que ndo possui grau de parentesco com o contratado.

Art. 32 Os gestores e fiscais de contratos no exercicio da fiscalizagdo contardo com o auxilio da
Assessoria Juridica e da Controladoria Interna do Municipio, que deverao dirimir duvidas e subsidid-los
com informacdes relevantes para prevenir de forma prévia os riscos na execu¢ao contratual.

Art. 42 Dentre as regras de fiscalizacdo dos contratos caberdo aos gestores e fiscais de contratos:

| - o dever de anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato,
determinando o que for necessdrio para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

Il - informar, em tempo habil, aos superiores e a Controladoria Interna do Municipio os fatos ocorridos
para a adogcdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia;

Il - solicitar, quando julgarem necessdrio, a contratacdao de terceiros para assisti-los ou subsidid-los com
informacdes técnicas, sendo o contratado corresponsavel pelas informacdes prestadas a fiscalizagado;

IV - exigir que o contratado mantenha a indicacao formal de preposto e aceito pelo gestor ou fiscais do
contrato, no local da obra ou do servico para representd-lo na execu¢ao do contrato;

V - registrar e criar arquivo (eletréonico ou formal) de toda execugdao contratual, fazendo prova de
recolnimentos de contribuicdes trabalhistas e previdencidrias de empregados, tributos,
responsabilidades técnicas, cronograma de execugdo e fotografico;

VI - estar cientes que falhas na fiscalizagdao ensejam responsabilizagao para si.

Art. 52 O edital da licitacdo conterd ou fard mencao a atos que definem as regras relativas a fiscalizacao,
a gestdo do contrato, a auditoria, a entrega do objeto e as condicGes de pagamento, situacdes que
devem ser rigorosamente observadas pelos agentes publicos designados “gestores e fiscais de
contrato”.

Paragrafo unico. Independente de previsdao expressa em ato convocatério, os contratados estdo sujeitos
as regras de fiscalizacdo definidas neste Decreto e nos demais atos que regulamentam a aplicabilidade
da Lei Federal n? 14.133/2021.

Art. 62 E de responsabilidade do gestor de contrato, ou do ordenador de despesa da unidade
administrativa, indicar os fiscais de contratos que é o agente essencial no acompanhamento da
execucdo da prestacao dos servicos ou aquisicdo de material, cabendo-lhe garantir o cumprimento de
cada etapa e clausulas contratuais, realizando registros e determinando em tempo habil a correcdo de
falhas que possam impactar no resultado pretendido pela administracao.

Paragrafo unico. Para os contratos que envolvam alocagcdo de mao de obra, os fiscais de contrato
também s3o responsaveis pelo rigoroso acompanhamento do cumprimento, pelo contratado, das
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias do contrato, exigindo comprovacao e certiddes de quitacdes
regulares.
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CAPITULO II
Responsabilidades da Autoridade Competente

Art. 72 Para efeitos deste Decreto a autoridade mdaxima do Poder Executivo é o Prefeito Municipal, os
Secretarios Municipais sao os gestores dos contratos, sendo os fiscais dos contratos designados pelos
Secretdrios Municipais na condicdo de gestores de contratos.

Art. 82 Na designacdo dos agentes publicos para atuarem como gestores e fiscais de contratos, a
autoridade competente (Prefeito) observara:

| - sua formacdo académica ou técnica, ou seu conhecimento notdvel ou pratico em relacdo ao objeto
contratado;

Il - a segregacdao entre as funcdes, vedada a desighacdo do mesmo agente publico para atuacao
simultanea naquelas mais suscetiveis a riscos durante o processo de contratacao;

Ill - previamente a designacao, o comprometimento concomitante do agente com outros servicos, além
do quantitativo de contratos sob sua responsabilidade, com vistas a uma adequada fiscalizagao
contratual;

IV - a capacitacdo técnica dos designados fazendo constar em pasta funcional, comprovagdo de
treinamento e formacgdao em nivel exigido para o exercicio da fiscalizagado.

Paragrafo unico. A fiscalizacdo quanto a legitimidade dos agentes publicos que atuarao na fiscaliza¢do
de contratos é de responsabilidade do outorgante e da Controladoria Interna do Municipio, nos termos
do § 12 e caput do art. 70, da Constituicao Federal.

CAPITULO Il
Manual de Fiscalizagdo e Gestao de Contratos

Art. 92 A Controladoria Interna do Municipio é a guardia e responsavel para implementar a observacao
e cumprimento do Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, que tem como objetivo instruir a
atuacdo dos gestores e fiscais de contratos celebrados pelo Municipio, promovendo treinamento,
prestando orientacGes praticas e especificas, parametros de comportamento que facilitem, nivelem e
orientem sua atuacdo em todas as unidades administrativas executoras.

Art. 10. O Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos definidos neste Decreto, tem como objetivo
atender as normas gerais de licitacbes e contratos, e assegurar que toda execucdo de contrato sera
fiscalizada por servidores especialmente designados.

§ 12 Nenhuma ordem de fornecimento ou de servico poderd ser expedida se ndo for definido no
contrato ou em ato especifico o nome dos Servidores ou comissdo responsavel pela fiscalizacdo da
execucdo do Contrato, sob pena de responsabilidade integral do ordenador de despesa.

§ 22 Os Fiscais do Contrato s3o agentes publicos munidos de poderes de representante da
Administracao Publica Municipal, indicado pela autoridade competente ou pelo gestor do contrato, para
acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual e atestar os resultados alcancados pela contratacao.
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§ 32 A |legitimidade no exercicio da fiscalizacdo do contrato é garantida aos agentes de controle interno
de cada unidade gestora ou pela Controladoria Interna do Municipio, ndo isentando os fiscais, o gestor
de contrato e o contratado das responsabilidades solidarias.

Art. 11. Os fiscais de contratos e os agentes de controle interno terdo acesso irrestritos aos locais de
execucdo dos contratos e aos documentos necessdarios para o exercicio de suas fungoes.

Paragrafo Unico. Os fiscais receberdo cépias dos contratos e dos autos, formal ou eletrénica, que deram
origem a contratacao, inclusive os aditivos e podera:

| - ter livre acesso as instalacdes em que for executado o objeto do contrato, incluindo banco de dados;

Il - acompanhar a execuc¢do do contrato por meio de sistema eletronico e fazer registros de qualquer
forma;

Ill - ter acesso a auditoria interna, técnica e contdbil, bem como realizar diligéncia a sede do contratado;
IV - requerer esclarecimentos ao responsdvel técnico pela obra ou pelo fornecimento;
V - solicitar auxilio aos érgaos de assessoramento técnico, juridico ou de controle.

Art. 12. Fica instituido o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos com o objetivo de instruir a
atuacdo dos gestores e fiscais de contratos do Municipio de Jodo Monlevade, através de orientagbes
praticas e especificas, parametros de comportamento que facilitem, nivelem e orientem sua atuagdao em
todas as Unidades Administrativas.

Art. 13. Fica regulamentado a fungdo e as atribuicGes, o grau de autonomia dos gestores e fiscais na
administracdo dos contratos, subsidiando-se nas tomadas de decisdes e fornecendo informacdes a
Controladoria Interna do Municipio e aos demais interessados da administracao.

CAPITULO IV
DefinigGes e Conceitos

Art. 14. Para efeito desse Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, as definicGes e conceitos serao
considerados os definidos nos incisos do art. 62, da Lei Federal n? 14.133/2021, e os seguintes:

I - adimplemento do Contrato: o cumprimento de todas as obrigacbes ajustadas pelas partes
contratantes;

Il - compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma s6é vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento;

Il - servico: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou
material, de interesse da Administracao;

IV - obra: toda atividade estabelecida, por forca de lei, como privativa das profissdes de arquiteto e
engenheiro que implica intervencdao no meio ambiente por meio de um conjunto harmoénico de agdes
gue, agregadas, formam um todo que inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteracao
substancial das caracteristicas originais de bem imdvel;
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V - contrato administrativo: todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica

e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagao de

obrigacdes reciprocas em suas clausulas, subclausulas e itens, seja qual for a denominacao utilizada;

VI - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de pessoas juridicas, signataria de contrato com a
Administracao;

VII - contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela contratacao;

VIII - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta a
intencdo de participar de processo licitatério, sendo-lhe equipardvel, o fornecedor ou o prestador de
servico que, em atendimento a solicitacdo da Administracdo, oferece proposta;

IX - cronograma fisico-financeiro: previsdo de desembolso financeiro vinculado a execucdo de obra,
servico ou fornecimento de bens, conforme dispuser o termo de referéncia;

X - especificacdo técnica: equivale ao projeto basico ou termo de referéncia utilizado para aquisicao de
materiais ou equipamentos, conforme o contido no § 7° do art.15 da Lei n° 8.666/93;

Xl - fiscal do contrato: servidor designado pela autoridade competente para ser o representante do
Municipio, com capacidade técnica e conhecimento sobre o objeto da contratacao, para apoiar o Gestor
do Contrato, a Controladoria Interna do Municipio e acompanhar e fiscalizar a execu¢do de contratos ou
de outros documentos habeis;

Xl - fiscalizacdo: atividade exercida de modo sistemdtico pelo contratante e seus prepostos, objetivando
a verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus
aspectos;

Xlll - gestor do contrato: servidor com atribui¢cdes gerenciais, técnicas e operacionais relacionadas ao
processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente e que seja o ordenador de
despesa;

XIV - inexecugao ou inadimpléncia do contrato: descumprimento total ou parcial de suas clausulas e
condicOes ajustadas, devido a acdo ou omissao de qualquer das partes contratantes;

XV - objeto do contrato: descrigdo resumida indicadora da finalidade do contrato;

XVI - preposto: funcionario representante da contratada, responsavel por acompanhar a execucao do
contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual, sem que exista a pessoalidade e a subordinacdo direta com a Administracao
Publica;

XVII - rescisdo: encerramento ou a cessacao da eficdcia do contrato antes do encerramento de seu prazo
de vigéncia;

XVIII - registro de ocorréncias: documento (livro, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato;

XIX - termo de referéncia: documento necessdrio para a contratacdo de bens e servicos, que deve
conter no minimo os seguintes parametros e elementos descritivos:
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a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, quantitativos, prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nado
contiverem informacdes sigilosas;

c) descricdo da solu¢do como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execu¢dao do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medicado, fiscalizacdo e de pagamento;
h) forma e critérios de sele¢ao do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdao, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memérias
de cdlculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencdo dos
precos e para os respectivos cdlculos, que devem constar de documento separado e classificado;

j) adequacdo orcamentdria, financeira e patrimonial;
k) outras informac¢des conforme regulamentacdo da Administracdao Municipal.

XX - unidade requisitante: unidade administrativa que integra a estrutura organizacional da Prefeitura
responsavel pela formalizacdo do pedido (atos preliminares a licitacdo), os procedimentos licitatérios e
contratacoes e pela gestdao e acompanhamento de outros instrumentos habeis;

XXI - vigéncia do contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura e o cumprimento total da obrigacdo contratada.

CAPITULO V
Objetivo e Diretrizes

Art. 15. Quando o objeto da contratacdo representar grande porte ou complexidade do
empreendimento ou pela auséncia de profissional técnico especializado no quadro de servidores do
Municipio e pela caréncia de recursos humanos, podera ser contratado terceiros com comprovacdo de
notoriedade, para assistir ou subsidiar o gestor e os fiscais do contrato na condicdo de supervisdo
técnica com emissao de laudos e documentos complementares.

Art. 16. A execugdo do contrato é uma das etapas do processo de contratagao que resulta em cumprir
as clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento administrativo de licitacao,
dispensa ou inexigibilidade.
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Art. 17. A ndo observancia das regras deste Decreto por parte do contratado, é razdo de extincdo do
contrato, podendo ser motivo para a aplicagdo de penalidades e apuragdo de responsabilidade,
previstas na legislacao e no edital de licitacado.

Art. 18. Os contratados receberdo informacgdes ou endereco eletronico (link) para acesso a este decreto
no ato de assinatura do contrato, ndo podendo alegar desconhecimento nas justificativas de
descumprimento de clausula contratual.

Art. 19. A gestdo dos contratos com terceiros é atividade exercida pela Administracdo visando o
controle, acompanhamento e fiscalizagcdo do fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes,
de forma a se assegurar que a execucdo do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacdo
vigente, assegurando ainda:

| - seguranga para o Gestor do Contrato e para os Fiscais da execugdo do contrato;

Il - a plena execucdo das regras do Estudo Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia (TR) e as
atividades programadas no projeto basico, projeto executivo e congéneres e a garantia da execucdo do
objeto contratual;

Ill - a correta aplicagdo dos recursos financeiros de responsabilidade do Municipio;
IV - 0 atendimento das necessidades do Municipio, no momento adequado e no prazo ajustado;

V - a adequacdo das contratagdes, por meio do envolvimento das adreas de competéncia, na elaboracao
dos atos da fase preparatdria da contratacao, que lhes interessam diretamente;

VI - o cumprimento das obriga¢des do Municipio de forma a que os fornecedores considerem o érgao
como confidvel, com reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitagoes;

VII - o efetivo cumprimento das cldusulas contratuais, assegurando o cumprimento das obrigacdes e a
exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obrigacdes contratuais;

VIII - uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio da incorporacgao das
correcOes feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como em exigéncias;

IX - o registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a facilmente
solucionar as suas contestacdes quanto a inadimpléncia;

X - a correta aplicacdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o que efetivamente foi
recebido em obras, servigcos, materiais e equipamentos;

Xl - o tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos, eliminando
gualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos principios da isonomia,
legitimidade e da legalidade;

Xll - os procedimentos administrativos claros e simples, com burocracia reduzida, de forma que a gestao
e a fiscalizacdo de contratos ndo se transformem em mais uma carga de problemas para os gestores das
respectivas areas requisitantes;

Xlll - cumprimento da transparéncia publica, com disponibilizacdo de atos convocatérios e autos
processuais via arquivo eletronico.
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CAPITULO VI
Gestor e Fiscal de Contrato e Congéneres

Art. 20. A execucdo do contrato ou congéneres serdo fiscalizados e acompanhados por servidores do
Municipio denominados Gestor e Fiscal de Contrato, sem prejuizo para atuacdo dos oérgaos
fiscalizadores internos e externos.

Paragrafo unico. O disposto neste Decreto, no que couber, aplica-se as parcerias formalizadas pelo
Municipio por meio de celebragao de termo de colaboragdo, de termo de fomento ou de acordo de
cooperacdo, conforme a Lei Federal n? 13.019/2014, que estabelece o regime juridico das parcerias
entre a administracdo publica e as organizacdes da sociedade civil.

Secgao |
Gestor do Contrato

Art. 21. O gestor do contrato, convénio ou atos congéneres é o titular da unidade administrativa
requisitante, responsdvel para acompanhar a execugao dos ajustes firmados, promovendo medidas
necessarias a fiel execucdo das condi¢des pactuadas.

Paragrafo unico. O gestor do contrato é o agente publico que tem a responsabilidade de gerenciar o
contrato ou congénere, decidir sobre eventuais e possiveis alteracGes contratuais das condi¢bes
inicialmente estabelecidas, decidir sobre a execu¢dao do contrato e sobre a celebragao de seus termos
aditivos e a troca dos fiscais de contrato.

Art. 22. E dever do gestor do contrato ou congénere primar para que n3o haja alteracdo no objeto do
ajuste, atentando-se para o cumprimento dos prazos contratuais e fazendo o gerenciamento necessario
dos processos de modo eficiente.

§ 12 Compete ao gestor do contrato, zelar pela fiel observancia da ordem cronoldgica do processo, do
pagamento ou repasses das obrigacGes de fornecimento, locacdo, realizacdo de obras e servicos,
decidindo sobre eventuais atrasos nos pagamentos em face de relevantes razées de interesse publico
devidamente justificado.

§ 22 E atribuicdo do gestor do contrato, acompanhar a conducdo de cada etapa da execucdo, decidindo
sempre mediante justificativa escrita e publicada sobre a prorrogacdo dos prazos de inicio, conclusdo e
entrega, nos casos de alteracdo das especificacdes do objeto, interrupcdao da execugcdo contratual,
reducdo do ritmo de trabalho da execucdo, impedimento da execucdo por ato ou fato de terceiros,
omissdo ou atraso de providéncias da propria Instituicdo, sem prejuizos da aplicacdo de sancdes
cabiveis.

§ 32 Ao gestor do contrato, compete decidir, mediante orientacdo juridica prévia, sobre alteracdes
unilaterais ou consensuais das clausulas contratuais, solicitando alteracdo através de termo aditivo
deferido pela autoridade competente.

§ 42 E responsabilidade do gestor do contrato, estabelecer limites para subcontratacdo de partes da
obra, servico ou fornecimento.

§ 52 E obrigacdo do gestor do contrato exigir que a contratada mantenha, durante a execu¢io do
contrato, as condicdes de habilitacao, requerendo as certiddes de regularidade fiscal da empresa e
outros documentos que, por ventura, tenham sido exigidos no momento de sua habilitac3do.
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Art. 23. Nos contratos em que for permitida a subcontratacdo de servicos, o gestor do contrato é
responsavel pela aprovacdo e pelo acompanhamento, exigindo o cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e previdencidrias de responsabilidade da contratada.

Art. 24. E responsabilidade do gestor do contrato solicitar a suspensdo da execug¢do contratual ou a sua
rescisdo, devidamente fundamentada, mediante justificativa escrita e precedido de andlise juridica
prévia, sempre observando os principios do contraditério e da ampla defesa, na forma com que dispde o
inciso LV, do art. 59, da Constituicdo Federal.

Art. 25. E dever do gestor do contrato planejar, organizar, negociar, implementar e controlar o contrato
e submeter-se ao controle dos 6rgaos fiscalizadores e dar ciéncia a autoridade competente sempre que
ocorrer fatos relevantes.

Art. 26. S3o atribuicdes correlatas ao gestor do contrato e congéneres:

| - quando o requisitante elaborar o Termo de Referéncia, levantar as necessidades e discutir todos as
caracteristicas do objeto, para que este venha a atender adequadamente a demanda e as necessidades
da administracdo publica municipal;

Il - atentar para o criterioso dimensionamento das necessidades e verificar se estdo claramente
definidos as quantidades e os valores (unitarios/mensais/anuais) e incluidos no planejamento municipal;

Il - formatar o objeto, sempre que necessario, conjuntamente com as unidades administrativas
envolvidas, demandante e fornecedora;

IV - tomar a iniciativa de elaborar os atos que compde a fase preparatéria do processo administrativo de
compras ou licitacdo, atentando para o atendimento pleno as exigéncias contidas nas respectivas
instrucdes normativas ou manuais operacionais especificos ou atos normativos que regulam aquela
matéria;

V - fazer incluir o objeto no Plano de Contratacdes Anuais (PCA) e observar o prazo de tramitacdo
razodvel para cada processo administrativo, correspondente ao tempo necessario para execucao das
seguintes etapas: inclusdo no planejamento, solicitacdo da unidade demandante as unidades
administrativas internas, estudo técnico preliminar, consultas de mercado, nivelamento de informacdes
técnicas/juridicas, analise juridica prévia, deliberacdo, formatacdo do instrumento juridico e assinatura;

VI - acompanhar a tramitacdo interna dos processos administrativos de compras e licitacoes,
estabelecendo comunicacdo eficiente com os parceiros internos e externos e adotando solucées para o

cumprimento dos prazos para aprovacdo do pedido, evitando gargalos na fase de deliberacao;

VII - atentar que, caso sejam necessarios ajustes de qualquer natureza, é preciso instruir o processo com
a respectiva justificativa desse procedimento;

VIII - revisar o instrumento juridico, verificando se o objeto acordado e autorizado reflete a negociacao
entre as partes, inclusive quanto aos valores;

IX - colher a assinatura do fornecedor e fiscalizar a publicacao do extrato do Contrato;
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X - ndo rasurar o instrumento juridico e determinar a juntada em processo formal de Licitacdo ou
compra dos comprovantes de execucdo (planilhas de medi¢des, notas de empenho, notas fiscais e
outros);

Xl - gerir os prazos de vigéncia dos contratos, tendo em vista que pedidos de aditamentos devem ser
iniciados no minimo com 30 (tinta) dias de antecedéncia;

Xll - controlar o saldo e a vigéncia dos contratos e congéneres;

XIll - acompanhar e fiscalizar a presta¢do do servico e/ou o recebimento de materiais, com métodos e
relatdrios especificos para cada modalidade de processo administrativo, que permitam mensurar e
atestar a execucdo, demonstrando os resultados da contratacdo por gestao de competéncia;

XIV - assegurar que as metas e objetivos pactuados no processo estejam sendo executados com éxito,
gualidade e tempestividade, verificando os riscos para administracdo na contratacao;

XV - planejar, administrar e controlar os recursos (fisicos e financeiros) envolvidos no processo,
respondendo pela sua utilizacdo adequada e garantindo sua eficiéncia;

XVI - indicar formalmente os servidores da sua unidade administrativa que exercera a fungao de fiscais
do contrato.

Secao ll
Fiscal do Contrato

Art. 27. Os fiscais do contrato e congéneres sdo os representantes da Administracdo e agentes de
controle que terdao como fungao principal supervisionar de maneira abrangente o ato e registrar em ato
proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao, visando a garantia da qualidade contratual,
determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

Art. 28. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um ou mais fiscais do contrato,
representantes da Administracdo especialmente designados conforme requisitos estabelecidos neste
Decreto.

§ 12 Os fiscais do contrato quando verificarem ocorréncias relacionadas a execucdao do contrato,
possuem autonomia para determinar o que for necessdrio para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados e a troca de produtos ou empregado do contratado.

§ 22 Os fiscais do contrato informardo a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

§ 32 Os fiscais do contrato serdo auxiliados pelos érgdos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administracdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informacGes relevantes para
prevenir riscos na execugdo contratual.

§ 42 Na hipdtese da contratacao de terceiros, deverdo ser observadas as seguintes regras:
| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e

pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao
podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato;
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Il - a contratacdo de terceiros ndo eximird de responsabilidade os fiscais do contrato, nos limites das
informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 29. Cabe aos fiscais do contrato identificar as necessidades do projeto ou contrato e exigir o seu
cumprimento, verificando in loco sua execucdo, fazendo os registros necessarios, incluindo os de
identificacdo do local por coordenadas de Sistema de Posicionamento Global (Global Positioning System
- GPS) e arquivo eletrénico e fotografico.

§ 12 Quando detectada alguma falha na execucdo do contrato, os fiscais notificardo e obrigardo o
contratado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total ou em parte,
o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execucao
ou de materiais nela empregados.

§ 22 Os fiscais do contrato responsabilizardo formalmente o contratado quanto a responsabilidade pelos
danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razao da execug¢do do contrato, e ndo
excluird nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo contratante.

§ 32 Os fiscais do Contrato exercerdao controle sobre o correto recolhimento pelo contratado dos
encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execuc¢do do contrato.

Art. 30. Os fiscais do contrato deverdo fazer juntada no processo da designacdao do funciondrio
(preposto) do contratado, que serd o responsdvel para prestar informacdes e receber notificagdes da
Administracdo Publica.

§ 12 Quando se tratar de obra, o fiscal serd escolhido preferencialmente entre os servidores que
possuam conhecimentos técnicos para utilizar ferramentas e instrumentos gerenciais adequados as
especificidades do contrato que ira fiscalizar.

§ 22 Os fiscais do contrato designados s3ao os responsaveis para verificar se o objeto executado esta em
perfeita consonancia com as especificacdes constantes no Estudo Técnico Preliminar - ETP, Termo de
Referéncia - TR, Projeto Bdsico e no Contrato ou no Plano de Trabalho do Convénio e outros.

§ 32 Cabe aos fiscais do contrato acompanhar passo a passo a execuc¢do do contrato, solicitando, em
caso de duvida, ao gestor do contrato, a contratacdo de especialistas técnicos, se necessario, anotando
no registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato quando possivel
registrar em video e fotos.

Art. 31. E dever dos fiscais de contrato orientar o contratado sobre a regularizac3o de falhas técnicas ou
defeitos observados, exigindo do contratado o fornecimento do bem, a execucdo da obra ou a prestacao
do servico nos exatos termos constantes do edital, termo de referéncia, projeto bdasico e no contrato.

§ 12 Os fiscais do contrato, em qualquer inconsisténcia na execucdo, devem se reportar sempre ao
gestor do contrato, comunicando sobre a necessidade de providéncias que exorbitem a sua
competéncia e todos os problemas que possam afetar a execugao do contrato.

§ 22 E atribuicdo dos fiscais do contrato rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico, ou fornecimento
que estiver em desacordo com o previsto no contrato.

§ 32 Quando couber, é de responsabilidade dos fiscais do contrato exigir do contratado a relagdo
nominal dos empregados, com dados informativos que comprovem o recolhimento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios.
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§ 42 Durante o seu periodo de atuacdo, os fiscais do contrato prestarao informacdes aos érgdos de
controle interno e externo.

Art. 32. E vedado aos fiscais do contrato formular exigéncias incompativeis com o estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, projeto basico, edital e o contrato, sendo restrita sua atuacdo na
fiscalizacdo da execucdo do contrato, verificando se o contratado cumpre as obrigacdes por ele
contraidas.

Art. 33. S3o funcdes inerentes a atuacdo dos fiscais de contratos e congéneres:

I - em posse da cdpia do ato, fazer leitura e analise rigida de suas clausulas e anotar em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas a sua execuc¢ao, criando pasta ou arquivo individual em ambiente
formal ou eletrénico, que conste as informacdes necessarias a sua fiscalizacao;

Il - esclarecer duvidas do preposto/representante do contratado que estiverem sob a sua alcada,
encaminhando as dreas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar entendimento;

Il - verificar a execu¢ao do objeto contratual, proceder a sua medicdo e formalizar a atestagdo e
liqguidacdo e, em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente esta
tarefa;

IV - fazer analise de risco e antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagdo contratual (greve,
chuvas, fim de prazo);

V - notificar a contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais, sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificacdo (procedimento formal, eletrénico, com prazo), em
caso de obras e prestacdo de servicos de engenharia, registrar todas as ocorréncias no livro didrio ou
equivalente;

VI - receber e encaminhar imediatamente as notas fiscais, devidamente atestadas e liquidadas, ao
gestor do contrato;

VII - fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condi¢cdes de sua habilitacdo e qualificacdo, com a
solicitacdo prévia dos documentos necessarios a avaliacao;

VIII - rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto contratado,
observando o que consta no termo de referéncia, edital, projeto bdsico e contrato, principalmente em
relacdo ao prazo ali previsto;

IX - em se tratando de obras e servicos de engenharia, receber provisoriamente o objeto do contrato, no
prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes (o prazo comeca a contar da
comunicacao escrita do contratado);

X - procurar auxilio nas areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou juridicas.

Secao lll
Responsabilidades Comuns ao Gestor e ao Fiscal de Contrato
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Art. 34. No ambito administrativo, o gestor e o fiscal de contrato, assim como todo servidor, devem ser

leais a Administracdo, cumprindo suas fun¢gdes com probidade e eficiéncia, executando suas atribuicdes

sem envolvimento pessoal, como dispuser o Estatuto dos Servidores e o Plano de Cargos e Vencimentos.

Paragrafo unico. Quando o servidor designado para gerir ou fiscalizar o contrato, permitir, por meio de
suas condutas ou omissdes, a execucao irregular ao pactuado, estard sujeito as sancdes por ato de
improbidade administrativa previsto no caput do art. 11 da lei federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992,
gue deverd ser apurada em processo disciplinar com garantias constitucionais de ampla defesa e
contraditdrio.

Art. 35. O gestor e os fiscais do contrato sofrerdo sanc¢des penais pelo exercicio irregular de suas
atribuicdes, quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, conforme legislacdao
aplicavel.

Art. 36. Os agentes publicos responsaveis pela gestao e fiscalizacdo de contratos responderdo civilmente
em razdo da execucgdo irregular do ato, comprovar danos ao erario, quando o gestor e/ou fiscal serdo
chamados para ressarcir os cofres publicos.

§ 12 Para apurar as responsabilidades de cada agente publico, devera ser demonstrado o dolo ou a
culpa do agente, essa ultima por negligéncia, impericia ou imprudéncia.

§ 22 Em caso de comprovacgao de danos ao erdrio, a Administracao, através de processo administrativo,
comunicara ao gestor/fiscal para efetuar o recolhimento da importancia necessaria ao ressarcimento do
prejuizo, em caso de recusa, a Administracdo devera recorrer ao judicidrio.

Secao V
Governanga, Integridade e Combate a Corrupgao

Art. 37. Os agentes publicos e os contratados observardao e fardo observar, por seus fornecedores,
prepostos, empregados, colaboradores em geral, prestadores e subcontratados elevado padrao de
governanca e integridade durante toda a execucdo do contrato e congéneres.

Paragrafo unico. E dever dos contratados treinar seus empregados e colaboradores em geral acerca de
acoes de governanca e do combate a corrupcao e fraude na execucdo do objeto do contrato.

Art. 38. Os representantes da Administracdo e dos contratados deverdo procurar conhecer as leis e
convencgodes, aplicaveis no Brasil, que proibem atos de corrupcdo e outros atos lesivos contra a
Administracdo Publica, dentre elas a Convencdo das Na¢bes Unidas contra a Corrupcao (Decreto Federal
n° 5.687/06), o Cédigo Penal Brasileiro; a Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n° 8.429/1992),
a Lei que dispde sobre os crimes de “lavagem” ou ocultacdo de bens, direitos e valores (Lei Federal n°
9.613/98), a Lei Federal n° 12.846/2013 e o Decreto Estadual n? 46.782/15, doravante denominadas, em
conjunto, “Legislacdao Anticorrupcao”.

§ 12 Em todas as atividades e atos relacionados a execug¢ao de contratos, os envolvidos na execucdo e
fiscalizacdo estdo obrigados a cumprir e fazer cumprir, por si e por seus administradores, colaboradores
e terceiros, rigorosamente, a Legislacdao Anticorrupcao.

§ 22 Os gestores e os fiscais de contratos devem conhecer as disposicdes relacionadas ao combate a
corrupgao, seja ela publica ou privada, e estdo comprometidos a cumprir fielmente essas disposicdes e,
ainda, a denunciar aos érgaos de controle interno e externo qualquer infracdo a essas disposicdes que
venham a ser do seu conhecimento.
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Art. 39. Os contratados poderdo ser convocados para adotar as melhores praticas de Governanga com o
objetivo de prevenir atos de corrupcao, fraude, praticas ilicitas, lavagem ou ocultacdo de bens, direitos e
valores por seus representantes, colaboradores, prepostos ou terceiros, de acordo o disposto no inciso
VIIl, do art. 72, da Lei Federal n° 12.846/2013 e na Lei Federal n° 9.613/98 e suas respectivas
modificacOes e regulamentacodes.

Art. 40. Os instrumentos de contratos deverao possuir cldusula que menciona que os contratados estdo
cientes de que suas atividades relacionadas ao objeto, ou relacionadas com qualquer outro ato
celebrado entre as partes, ndo afrontam a Legislacdo Anticorrupcdo e de “lavagem” ou ocultacdo de
bens, direitos e valores.

Art. 41. Os 6rgaos fiscalizadores internos e externos estdo habitos a inspecionar o local de execucdo do
contrato, bem como auditar todos os documentos, contas e registros relacionados a execucdo do objeto
do contrato.

Art. 42. Na hipdtese de indicios de irregularidades ou de quaisquer praticas ilicitas, seja diretamente ou
por meio de pessoas por ele indicadas, dardo ciéncia aos responsaveis das partes.

Secao VI
Autoridade Competente

Art. 43. No ambito do Poder Executivo Municipal, a autoridade competente maxima é o Prefeito,
cabendo a ele a autorizacdo para abertura de processo administrativo de contratacao e decidir sobre
atos do gestor ou fiscal do contrato e congéneres.

Art. 44. O ordenador da despesa devera manifestar formalmente no processo de contratacdo, visando a
sua adequacao quanto ao impacto orgcamentdrio e financeiro.

§ 12 O ordenador da despesa responde solidariamente com a fiscalizacdo pela falta de comprovacédo do
cumprimento do objeto contratado, respondendo também pela utilizacdo irregular da dispensa e da
inexigibilidade de licitacdo para efetuar contratacdes diretas, bem como pela ndo comprovacdo do
recolhimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios decorrentes da celebracdo do contrato.

§ 22 O ordenador da despesa também ¢é responsavel pela falta de supervisdo, fiscalizacdo e
acompanhamento dos contratos, pelos pagamentos realizados de forma indevida, como também pelo
atraso irregular de pagamentos devidos ao contratado para realizacdo de obras, prestacdo de servicos
ou fornecimentos realizados.

Secao VIl
Arquivos de Responsabilidade do Fiscal do Contrato

Art. 45. A fim de dirimir davidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada,
os servidores designados como fiscais do contrato deverdo manter cépia (formal ou eletronico) dos
seguintes documentos:

I - termo contratual e outros atos que o integra, para acompanhamento;

Il - todos os aditivos, se existentes, nas mesmas condi¢des do inciso anterior;

Il - estudo técnico preliminar, termo de referéncia e edital da licitacao;
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IV - especificacdo técnica, projeto bdsico e informagcdes complementares;
V - proposta da Contratada atualizada;

VI - relacdo de faturas recebidas e pagas;

VII - todas notificagdes e correspondéncia com a Contratada;

VIII - arquivos em videos e fotograficos e definicdo de localizacao por GPS;

IX - quando possivel, visita ou confirmacdo da existéncia fisica (sede) da empresa no endereco declarado
na proposta.

Art. 46. Os fiscais do contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, deverao
consultar a area requisitante se ha interesse na sua continuidade ou ndo, para as devidas providéncias
de prorrogacao.

§ 12 O gestor do contrato manifestard em tempo hdbil sobre a necessidade da manutencao e se ha
interesse na prorrogacao da vigéncia do contrato.

§ 22 Quando a manifestacdo do gestor do contrato for favordvel a prorrogacao, os fiscais do contrato
deverdo elaborar nota técnica informando sobre a qualidade da prestacdo dos servicos e eventuais
ocorréncias porventura existentes que sera encaminhada a unidade administrativa de compras da
Prefeitura, responsdvel pelo controle dos contratos para continuidade nos tramites, observando-se os
prazos regulares.

§ 32 Quando a drea de compras verificar a necessidade de nova licitacdo para a continuidade dos
servicos, deverdo os fiscais de contrato submeterem o assunto ao gestor do contrato, para que este
promova a elaboracdo de novos atos que integrardo a fase preparatdria da contratacdo, que serdo
encaminhados a autoridade competente com a antecedéncia minima necessaria a realizagao da nova
contratacao.

CAPITULO VII
Prazos

Art. 47. Encerrada a vigéncia contratual, os fiscais do contrato fardo juntada de todos os comprovantes
de execucdo nos autos do processo de licitacdo, inexigibilidade ou dispensa, juntamente com o termo de
arquivamento e encaminhardo memorando ao gestor do contrato, informando seu fiel cumprimento e
os resultados alcancados.

Art. 48. O gestor do contrato tera 30 (trinta) dias para verificar os autos processuais e encaminhar
formalmente (protocolo ou despacho) a Controladoria Interna do Municipio para realizacdo de
procedimentos de auditoria, conforme regulamento préprio.

Art. 49. Quando verificadas inconsisténcias na execugao do contrato, o gestor sera o responsavel para
tomar as providéncias para sanar qualquer divergéncia ou auséncia de documento, assinatura ou laudo.

Art. 50. O prazo para o contratado apresentar defesa, quando houver notificagdo, sera no maximo de 15
(quinze) dias, expondo-se a aplicacdo das penalidades estabelecidas na legislacado aplicavel.
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Art. 51. Os Fiscais do Contrato terdo 05 (cinco) dias Uteis para liquidar a despesa, que ocorrera apods a
realizacdo do fornecimento do bem, em caso de obra, o prazo serd de 10 (dez) dias Uuteis.

Art. 52. Para o pagamento dos contratos celebrados, os fiscais do contrato encaminhardo, além da
documentacdo comprobatéria do atendimento as disposicdes legais e contratuais, as notas
fiscais/faturas originais, devidamente atestadas por nota de liquidacdo da despesa, as quais irdo instruir
0 processo de pagamento.

Paragrafo unico. Os fiscais do contrato deverdo ainda emitir e assinar nota de liquidacdo sobre o servico
prestado e verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada estd dentro de seu prazo estabelecido.

Art. 53. Na contagem dos prazos previstos neste Decreto, computar-se-do somente os dias Uteis com
expediente na Prefeitura Municipal.

CAPITULO VIII
Competéncias para Aplicagcdao de SangGes e Penalidades

Art. 54. E de competéncia do gestor do contrato o calculo dos valores das multas e cabera ao Prefeito
(autoridade maxima) determinar a aplicagdo das penalidades de adverténcia e multa, pelo
descumprimento parcial de cldusulas contratuais.

§ 12 E de competéncia do Prefeito determinar a aplicacdo da penalidade de suspensdo temporaria de
participacdo em licitagdo promovidas pelo Municipio até o limite de dois anos contados a partir de sua
publicacgao.

§ 22 A aplicagdo da penalidade de declaracdao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica observara o disposto na legislacao aplicavel.

§ 32 Para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que seja assegurado ao contratado o
direito de ampla defesa e do contraditério, devendo tais decisdes serem devidamente motivadas e
fundamentadas em processo administrativo.

Art. 55. Ao constatar a inadimpléncia contratual ou descumprimento parcial de cldusulas contratuais, os
fiscais do Contrato deverdo solicitar a unidade administrativa do Municipio, responsavel pelos
procedimentos licitatérios e contratacdes, as providéncias necessarias a aplicacdo da penalidade a que o
contratado estara sujeito, submetendo ao gestor do contrato minuta de oficio contendo as providéncias
a serem tomadas e eventuais penalidades a serem aplicadas.

Art. 56. Constatado o descumprimento contratual e identificada a existéncia de irregularidade(s) na
execucao do contrato, os fiscais do Contrato deverdo comunica-la(s) a contratada formalmente para que
as condicOes contratuais sejam restabelecidas imediatamente ou para que apresente justificativa por

escrito, com prazo determinado.

§ 12 Mantida a irregularidade, os fiscais do contrato a submeterao ao gestor do contrato, acompanhada
de documentos que comprovem o fato, tais como:

| - reclamacg0es escritas das unidades que recebem o objeto contratual;
Il - registro das ocorréncias assinado pelos fiscais do contrato;
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Il - mensagem eletronica enviada, com comprovacao de recebimento ou concordancia da contratada,
com identificagdo de origem/remetente;

IV - mensagem eletrdnica recebida, com identificacdo de origem/remetente.

§ 22 Poderdo ser utilizadas outras formas de comprovacdao do fato ocorrido (fotografias, videos e
outros).

§ 32 Serd anexada ao protocolo de execucdo cédpia da documentacdo encaminhada ao gestor do
contrato.

CAPITULO IX
Alteragao Contratual

Art. 57. O contrato firmado com a Administracdo Publica pode ser alterado nos casos previstos na Lei de
licitacdo e contratos, desde que haja interesse do Municipio e para atender o interesse publico.

Paragrafo unico. Para que as modificacGes sejam consideradas validas, serdo devidamente justificadas
por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente.

Art. 58. E admitida a repactuacdo dos contratos que tenham por objeto a presta¢do de servicos de
natureza continua, desde que prevista no edital da licitacao.

§ 12 O pedido de repactuacdo do contrato deverd estar acompanhado da demonstracao analitica da
variacdo dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada pelo contratado.

§ 22 A andlise do pedido de aditamento, reequilibrio ou repactuacdao devera ser realizada pela area
responsavel pelo controle dos contratos, com andlise prévia de legalidade da Assessoria Juridica.

§ 32 Sempre que houver alteragdes contratuais com reflexos nos precos pactuados, a caucdo devera ser
atualizada no mesmo percentual, para fins de adequacdo da garantia contratual.

CAPITULO X
Normas Complementares

Art. 59. Compete a Controladoria Interna do Municipio, com o auxilio da Procuradoria Juridica,
estabelecer por meio de Instru¢cdo Normativa, os modelos (formularios) para a melhor aplicacdo das
regras definidas neste Decreto.

§ 1° A execucdo, fiscalizacdo, alteracdo e pagamento dos contratos administrativos, atas de registros de
precos, empenhos ou instrumentos equivalentes celebrados pelo Municipio, observardo as regras
definidas pela Controladoria Interna do Municipio e Assessoria Juridica, conforme for o caso.

§ 2° Estdo sujeitas a observancia deste Decreto e utilizacdo obrigatdria de todos os modelos que serao
instituidos, todas as Secretarias e demais drgdos integrantes da Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal.

Art. 60. O gestor do contrato fara recolhimento das assinaturas dos responsaveis no “Termo de Ciéncia
e de Notificacdo de Contrato” que integram este Decreto, identificando as pessoas fisicas que tenham
concorrido para a pratica do ato juridico, identificando o ordenador da despesa, os contratantes, os
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responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo, com atribuicdes previstas no ato administrativo contratual, que
possam receber notificagdo.

Paragrafo Unico. Os responsaveis mencionados no caput deste artigo informardo no termo de ciéncia e
de notificacdo do contrato, endereco, telefone, e-mail, ou qualquer outro meio de comunicacao oficial e
vélido.

Art. 61. Para fins de padronizacdo dos instrumentos necessarios ao correto gerenciamento da execucao
dos contratos administrativos, atas de registros de precos ou instrumentos equivalentes pelo Municipio,
serdo adotados os seguintes atos:

| - ordem de servico e de fornecimento de material;

Il - termo de recebimento provisdrio de materiais;

Ill - termo de recebimento definitivo de materiais ou servicos;

IV - termo de garantia de produtos;

V - atestado de verificagdo e comprovacgao de servigos prestados;

VI - solicitagdao de termo aditivo;

VII - planilha de acréscimo ou supressao de quantitativos;

VIII - termos aditivos;

IX - termo de apostilamento;

X - oficio de convocacdo para assinatura de termo aditivo;

Xl - nota de liquidacdo ou carimbos de ateste, ordem de pagamento e confirmacdo de autenticidade;

XIl - minuta de portaria para designar o substituto do fiscal do contrato;

Xlll - modelo de planilha de relacdo de empregados da contratada;

XIV - modelo de planilha de relacdo de equipamentos e uniformes;

XV - minutas para registro de ocorréncias;

XVI - modelo de avaliacdo dos servicos prestados, para fins de renovac¢do contratual;

XVII - atividades do fiscal de contrato, quando for prestacdo de servicos continuados que envolverem
alocacdo de pessoal.

Paragrafo unico. Os fiscais de contrato poderdo elaborar papel de trabalho de procedimentos de
auditoria e submeter a aprovacdo do Controlador Geral do Municipio no exercicio de sua funcao
fiscalizatoria.

CAPITULO XI
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Art. 62. Este Decreto sera atualizado com periodicidade de revisdao conforme a ocorréncia de alteracdo
na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados aos Contratos Administrativos.

Art. 63. No atendimento das regras definidas neste Decreto, deverdo ser observados os principios da
legalidade, planejamento, interesse publico, isonomia, moralidade, impessoalidade, probidade
administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia, transparéncia e economicidade.

Art. 64. No exercicio do gerenciamento e fiscalizagdo dos contratos a Controladoria Interna do
Municipio, podera implementar modelos, formularios, banco de dados ou sistemas que possam auxiliar

na geragao de informagdes vinculada por afinidade, pertinéncia ou conexao ao objeto contratado.

Art. 65. Este Decreto ndo exclui a regulamentacdo de gestdo de contratos por terceiros, consdrcios ou
outros meios utilizados pelo Municipio.

Art. 66. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos gradativos aos
procedimentos adotados pelos agentes publicos municipais.

Jodo Monlevade, 04 de janeiro de 2.023.
LAERCIO JOSE RIBEIRO
Prefeito Municipal
Registrado e publicado nesta Assessoria de Governo, ao quarto dia do més de janeiro de 2023.

GENTIL LUCAS MOREIRA BICALHO
Assessor de Governo
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ANEXOS |
TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAO DE CONTRATO
(Decreto Municipal n2 __, de de 2022)

Contratante: Municipio de Joao Monlevade

Contratado:

Contrato N2 __/

Objeto:

Pelo presente termo, nds, abaixo identificados:
1 - Estamos cientes de que:

1.1 - O objeto do contrato e seus aditamentos, bem como o acompanhamento de sua execugao
contratual, estardo sujeitos a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado, cujo tramite
processual ocorrera pelo sistema eletronico definido por aquela corte de contas.

1.2 - Podem ter acesso aos autos do processo, pedir vista e extrair cdpias das manifestacdes de
interesse, despachos e decisGes, mediante regular identificacdo nos autos e carga de autos necessarios.

1.3 - As informagdes estdo disponiveis no processo eletronico, todos os despachos e decisGes que
vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no site oficial do Municipio,
nos canais de transparéncia do Tribunal de Contas do Estado, a partir de entdo, a contagem dos prazos
processuais, conforme regras do Cédigo de Processo Civil.

1.4 - As informagdes pessoais dos responsaveis pela contratante e interessados estdao cadastradas nos
sistemas eletronicos utilizados pelo Municipio e Tribunal de Contas do Estado e é de exclusiva
responsabilidade do contratado manter seus dados sempre atualizados.

2 - Damo-nos por NOTIFICADOS para:

2.1 — A obrigatoriedade de observar todas as cldusulas contratuais e outorgar poderes para pessoas

responsaveis, para o acompanhamento dos atos do processo até a conclusdo da execucdo contratual e
consequente publicacdo dos resultados alcancados.

2.2 - Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e conforme regulamento, exercer
o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

Prefeitura Municipal de Jodo Monlevade — MG, __ de de

Autoridade Maxima do Orgao:
Cargo: Prefeito

CPF:

Telefone (_) -
E-mail:

Endereco Comercial:
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Ordenador de Despesa e Gestor do Contrato:
Cargo: Secretario Municipal de

CPF:

Telefone (_) -

E-mail:

Endereco Comercial:

Contratado:
Responsavel:
Cargo: Secretario Municipal de
CPF/CNPJ:

Telefone (_) -
E-mail:

Endereco Comercial:

Fiscal do Contrato:
Cargo:
CPF:
Telefone (_) -
E-mail:

Endereco Comercial:
* Se existe mais de um fiscal de Contrato, informar.

ASSINATURAS:

CONTRATANTE:
Cargo: Prefeito
CPF:

CONTRATADA:
Cargo: Socio Administrator
CPF:

Ordenador de Despesas e Gestor do Contrato
Cargo: Secretdrio Municipal
CPF:

Fiscal do Contrato
Cargo: Secretdrio Municipal
CPF:
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