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1. Finalidade:

Estabelecer critérios e procedimentos basicos referentes a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagao,
inclusive dispensa e inexigibilidade.

2. Abrangéncia:

Todas as unidades internas do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio da Serra — IPS.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao Federal

Lei Organica do Municipio da Serra

Leis Federais n° 4.320/1964, n° 8.666/1993 e n° 10.520/2002

Decretos Federais n® 5450/2005 e 7892/2013 Decretos Municipais n°® 0840/2005 e 4904/2014
Resolugéo n° 174/02 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES

Lei de Responsabilidade Fiscal n° 101/2000 e alteragbes

4. Conceitos:

Servigo - E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a administracéo, tais
como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservacdo, reparagao, adaptacao,
manutencao, transporte, locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Obra - E toda construcéo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliacdo, realizada por execugao direta ou
indireta.

Compra - E toda aquisigdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.
Sistema de Registro de Pregos - € um conjunto de procedimentos formal de precos relativos a prestacao de
servicos e aquisicoes de bens, para contratagdes futuras.



Setor Requisitante - E a unidade que, ap6s identificar suas necessidades, solicita a aquisicdo de bens e
servicos, bem como a contratacdo de obras e servicos de engenharia para atender o interesse publico do
Municipio da Serra.

Projeto Basico - E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servi¢os objeto da licitagdo, elaborado com base nas
indicacbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacido do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucgao.

Termo de Referéncia - TR - E o documento utilizado para a solicitacdo de aquisicdes de bens, servicos,
obras, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administragcdo, diante de
orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimentos e o prazo de execug¢ao do contrato.

RC - Requisicdo de Compras.

RS - Requisi¢do de Servigos.

OS - Ordem de Servico.

SMARCcp - Sistema de Gestao de execucao Orcamentaria e Contabilidade Publica.

SMARmMma - Sistema de Gestao de Materiais, Compras, Aimoxarifado, Patriménio e Contratos

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete as Unidades Administrativas controlar e acompanhar a execucdo da presente Norma de
Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:
6.1. Setor Requisitante

6.1.1. Verifica a necessidade de aquisicao do produto, obra ou servigo e elabora a justificativa através de
Comunicacao Interna — ClI;
6.1.2. Encaminha a Cl ao protocolo, com antecedéncia minima de 180 dias, anexando o TR.

6.2. Protocolo do IPS

6.2.1. Recebe a Comunicacgao Interna — Cl;

6.2.2. Protocola processo administrativo;

6.2.3. Encaminha os autos do processo para Unidade de Apoio Administrativa no prazo maximo de 01 dia.

6.3 Unidade de Apoio Administrativa
6.3.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para assinatura e analise e autorizacédo de coleta de orcamento;
6.3.2 Encaminha para Diretor Administrativo e Financeiro.

6.4 Diretor Administrativo e Financeiro
6.4.1 Toma ciéncia, analisa e encaminha para o Departamento de Contabilidade.

6.5 Departamento de Contabilidade
6.5.1 Informa a dotagdo orgamentaria e anexa declaragéo de adequagao de despesa;
6.5.2 Encaminha o processo para Departamento Administrativo no prazo maximo de 03 dias.

6.6 Departamento Administrativo

6.6.1 Encaminha a servidor designado para cotacao de precos, no prazo maximo de 3 dias:

6.6.1.1 Servidor designado para cotacao de precos

a) Recebe os autos do processo e faz a inclusao da requisi¢ao de compras/servigos no sistema de materiais;
b) Procede a cotagao de prego;

¢) Encaminha o projeto basico ou termo de referéncia para empresas fornecedoras do produto, servigo ou obra;
d) Obtém no minimo 03 (trés) propostas de pregos validas e anexa aos autos.

6.6.2 Elabora mapa de orgamento, anexando aos autos do processo;

6.6.3 Encaminha ao Chefe do Departamento Administrativo, no prazo maximo de 30 dias.



6.7 Setor Requisitante
6.7.1 Analisa as propostas e manifesta se estdo de acordo com o objeto solicitado;
6.7.2 Encaminha os autos do processo ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 03 dias.

6.8 Departamento Administrativo
6.8.1 Analisa e encaminha para o Diretor Administrativo e Financeiro para autorizagdo da aquisicdo ou
servico, no prazo maximo de 03 dias.

6.9 Diretor Administrativo e Financeiro

6.9.1 Analisa e se manifesta sobre o pedido;

6.9.2 Encaminha a Unidade de Apoio Administrativa, para autorizacao e indicacdo de modalidade, no prazo
maximo de 3 dias.

6.10 Unidade de Apoio Administrativa

6.10.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para autorizar e informar a modalidade, e autorizar a reserva de
empenho;

6.10.2 Em caso de adesao a ata, encaminhar os oficios necessarios.

6.11 Departamento Administrativo
6.11.1 Insere a solicitagcdo de reserva no sistema informatizado de matérias;
6.11.2 Encaminha para o Departamento Contabilidade no prazo maximo de 3 dias.

6.12 Departamento Contabilidade
6.12.1 Emite nota de reserva;
6.12.2 Encaminha para Diretor Administrativo e Financeiro.

6.13 Diretor Administrativo e Financeiro
6.13.1 Assina a nota de reserva;
6.13.2 Encaminha para Unidade de Apoio Administrativa no prazo maximo de 3 dias.

6.14 Unidade de Apoio
6.14.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para assinatura da nota de reserva;
6.14.2 Encaminha para Departamento Administrativo.

6.15 Departamento Administrativo

6.15.1 Analisa o processo e manifesta-se

6.15.2 O processo segue um dos 3 (trés) procedimentos:

a) Se a contratagao for por dispensa de licitagao, sem emissao de contrato;

b) Se a contratagao for por dispensa de licitacdo, ou adesao a ata de registro de precos, com emissao de
contrato;

c) Se a contratagao for pelo procedimento licitatorio.

6.16 DISPENSA SEM EMISSAO DE CONTRATO

6.16.1 Departamento Administrativo

6.16.1.1 Insere a solicitagdo de empenho no sistema informatizado de matérias;

6.16.1.2 Encaminha o processo para Diretor Administrativo e Financeiro no prazo maximo de 3 dias para
autorizar emissao de nota de empenho.

6.16.2 Diretor Administrativo e Financeiro
6.16.2.1 Autoriza emissio de nota de empenho;
6.16.2.2 Encaminha o processo para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 3 dias.

6.16.3 Unidade de Apoio Administrativa
6.16.3.1 Autoriza emissao de nota de empenho;
6.16.3.2 Encaminha o processo para Departamento de Contabilidade, no prazo maximo de 3 dias.

6.16.4 Departamento de Contabilidade
6.16.4.1 Emite a nota de empenho, colhe assinatura do servidor emitente e do Contador;



6.16.4.1 Encaminha para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 02 dias.

6.16.5 Unidade de Apoio Administrativa
6.16.5.1 Assina nota de empenho;
6.16.5.2 Encaminha o processo para Diretor Administrativo e Financeiro, no prazo maximo de 01 dia.

6.16.6 Diretor Administrativo e Financeiro
6.16.6.1 Assina nota de empenho;
6.16.6.2 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 01 dia.

6.16.7 Departamento Administrativo
6.16.7.1 Emite a ordem de fornecimento/servigo no prazo maximo de 03 dias.

6.17 DISPENSA COM EMISSAO DE CONTRATO ou ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS

6.17.1 Departamento Administrativo

6.17.1.1 Anexa a documentagao da empresa;

6.17.1.2 Em caso de adesao a ata de registro de pregos, anexa as respostas dos oficios, a ata e o edital e suas
publicacoes;

6.17.1.3 Encaminha os autos do processo para Procuradoria no prazo maximo de 5 dias.

6.17.2 Procuradoria
6.17.2.1 Analisa e elabora minuta de contrato;
6.17.2.2 Encaminha ao Departamento Administrativo no prazo maximo de 10 dias uteis.

6.17.3 Departamento Administrativo

6.17.3.1 Elabora o Contrato conforme minuta;

6.17.3.2 Informa ao servidor gestor do contrato e ao servidor fiscal do contrato;

6.17.3.3 Encaminha a empresa para assinatura no prazo maximo de 3 dias;

6.17.3.4 Empresa fornecedora:

a) Recebe o contrato, providéncia a assinatura e apds, devolve ao Departamento Administrativo no prazo
maximo de 05 dias.

6.17.4 Departamento Administrativo
6.17.4.1 Recebe 0 processo;
6.17.4.2 Encaminha para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 03 dias.

6.17.5 Unidade de Apoio Administrativa

6.17.5.1 Recebe o processo;

6.17.5.2 D4 ciéncia ao Diretor Presidente para assinar e autorizar a emissédo da nota de empenho;
6.17.5.3 Encaminha a Diretoria Administrativa e Financeira, no prazo maximo de 03 dias.

6.17.6 Diretoria Administrativa e Financeira:
6.17.6.1 Manifesta-se e;
6.17.6.2 Encaminha ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 02 dias.

6.17.7 Departamento Administrativo

6.17.7.1 Publica o contrato;

6.17.7.2 Insere o contrato no sistema de materiais;
6.17.7.3 Insere a solicitagdo de empenho;

6.17.7.4 Encaminha para o Departamento de Contabilidade

6.17.8 Departamento de Contabilidade
6.17.8.1 Emite a nota de empenho, colhe assinatura do servidor emitente e do contador;
6.17.8.2 Encaminha a Diretoria Administrativa e Financeira, no prazo maximo de 03 dias.

6.17.9 Diretor Administrativo e Financeiro
6.17.9.1 Assina nota de empenho;
6.17.9.2 Encaminha o processo para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 01 dia.



6.17.10 Unidade de Apoio Administrativa
6.17.10.1 Assina nota de empenho;
6.17.10.2 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 01 dia.

6.17.11 Departamento Administrativo
6.17.11.1 Emite a ordem de fornecimento/servigo no prazo maximo de 03 dias.

6.18 PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

6.18.1 Departamento Administrativo
6.18.1.1 Encaminha o processo para a Comissao Permanente de Licitacao.

6.18.2 Comissao Permanente de Licitagao
6.18.2.1 Elabora a minuta de edital;
6.18.2.2 Encaminha a Procuradoria no prazo maximo de 10 dias uteis.

6.18.3 Procuradoria

6.18.3.1 Analisa a minuta de edital;

6.18.3.2 Emite parecer;

6.18.3.3 Encaminha ao Departamento Administrativo no prazo maximo de 10 dias uteis.

6.18.4 Departamento Administrativo
6.18.4.1 Analisa o parecer e toma as providéncias para regularizagdo do processo, quando necessario;
6.18.4.2 Encaminha os autos a CPL, no prazo maximo de 05 dias.

6.18.5 Comissao Permanente de Licitacao

6.18.5.1 Verifica no Parecer Juridico se existem consideracdes a serem atendidas e toma as providéncias;
6.18.5.2 Apds providéncias, publica o resumo da licitagao no Diario Oficial e insere no sistema;

6.18.5.3 Nos casos em que o certame ocorrer na modalidade Pregao Eletrénico, realiza o cadastramento no
sistema eletrénico de Licitacoes;

6.18.5.4 Decorrido os prazos legais, realiza-se a Licitagao;

6.18.5.5 Realizada a licitacao, recebida e validada a documentagao, declara-se o vencedor do certame;
6.18.5.6 Encaminha os autos do processo para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 20 dias
uteis.

6.18.6 Unidade de Apoio Administrativa

6.18.6.1 D4 ciéncia ao Diretor Presidente que adjudica;

6.18.6.2 Apds o prazo legal, homologa o procedimento;

6.18.6.3 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo no prazo maximo de 03 dias.

6.18.7 Departamento Administrativo

6.18.7.1 Elabora o contrato conforme minuta e encaminha a empresa para assinatura no prazo maximo de 05
dias;

6.18.7.2 Empresa vencedora:

a) Recebe o contrato, providencia assinaturas e apds devolve ao Depto. Administrativo no prazo maximo de
05 dias.

6.18.7.3 Depto. Administrativo:

6.18.7.3.1 Recebe o Contrato e encaminha para Unidade de Apoio Administrativa, no prazo maximo de 03
dias.

6.18.8 Unidade de Apoio Administrativo
6.18.8.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para assinatura e apés;
6.18.8.2 Encaminha o contrato ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 03 dias.

6.18.9 Departamento Administrativo

6.18.9.1 Recebe o contrato e anexa ao processo;

6.18.9.2 Publica o contrato;

6.18.9.3 Encaminha o processo para Diretor Administrativo e Financeiro solicitando autorizagdo para emisséo
de nota de empenho no prazo maximo de 03 dias.



6.18.10 Diretor Administrativo e Financeiro

6.18.10.1 Manifesta;

6.18.10.2 Encaminha para Unidade de Apoio Administrativa, solicitando autorizagdo para emissédo de nota de
empenho no prazo maximo de 03 dias;

6.18.10.3 Unidade de Apoio Administrativa;

6.18.10.3.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para autorizar a emissao de nota de empenho;

6.18.10.4 Encaminha ao Departamento Administrativo no prazo maximo de 03 dias.

6.18.11 Departamento Administrativo
6.18.11.1 Cadastra o contrato no sistema de materiais e solicita a emissdo de nota de empenho;
6.18.11.2 Encaminha ao Departamento de Contabilidade no prazo maximo de 03 dias.

6.18.12 Departamento de Contabilidade

6.18.12.1 Emite nota de empenho;

6.18.12.2 Providencia as assinaturas do servidor emitente e do contador;
6.18.12.3 Encaminha para Unidade de Apoio Administrativa para assinatura.

6.18.13 Diretor Administrativo e Financeiro
6.18.13.1 Assina nota de empenho;
6.18.13.2 Encaminha o processo para a Unidade de Apoio Administrativo, no prazo maximo de 01 dia.

6.18.14 Unidade de Apoio Administrativa
6.18.14.1 Da ciéncia ao Diretor Presidente para assinar nota de empenho
6.18.14.2 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 01 dia

6.18.15 Departamento Administrativo
6.18.15.1 Emite a ordem de fornecimento/servico no prazo maximo de 03 dias.

6.18.16 Departamento Administrativo

6.18.16.1 Recebe o produto e/ou servico

6.18.16.2 Encaminha os autos do processo com a nota fiscal para o fiscal do contrato

6.18.16.3 Nos casos de produtos de consumo ou permanente que nao possuem contrato; encaminha os
autos do processo para o servidor responsavel pelo almoxarifado e/ou patrimodnio para conferéncia e ateste de
nota fiscal no prazo maximo de 03 dias.

6.18.17 Fiscal do Contrato e/ou servidor responsavel pelo almoxarifado/patriménio

6.18.17.1 Confere os produtos e/ou servicos e atesta a nota fiscal, e verifica se as certiddes negativas do
fornecedor estdo dentro do prazo de validade.

6.18.17.2 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo no prazo maximo de 03 dias

6.18.18 Departamento Administrativo

6.18.18.1 Encaminha para o servidor designado no prazo maximo de 03 dias

6.18.18.2 Servidor designado:

a) Verifica se as certiddes negativas do fornecedor estao dentro do prazo de validade

b) Inserir solicitagao de liquidagéo e pagamento no sistema informatizado de materiais.

6.18.18.3 Encaminha o processo para o Chefe do Departamento Administrativo solicitando liquidacdo e
pagamento no prazo maximo de 3 dias

6.18.18.4 Chefe do Departamento Administrativo

6.18.18.5 Manifesta, solicitando autorizagao para liquidagao e pagamento.

6.18.18.6 Encaminha para Diretor Administrativo e Financeiro no prazo maximo de 03 dias

6.18.19 Diretor Administrativo e Financeiro
6.18.19.1 Profere despacho autorizando liquidagao e pagamento
6.18.19.2 Encaminha o processo para Unidade de Apoio Administrativa no prazo maximo de 03 dias

6.18.20 Unidade de Apoio Administrativa
6.18.20.1Profere despacho autorizando liquidagcao e pagamento
6.18.20.2 Encaminha ao Departamento de Contabilidade no prazo maximo de 03 dias

6.18.21 Departamento de Contabilidade



6.18.21.1Analisa a documentacao, de acordo com o tipo de processo de despesa.

6.18.21.2 Emite a Nota de Liquidagdo de acordo com a Nota de Empenho efetuado, o qual podera ser:
ordinario, global ou por estimativa, colhe assinatura do servidor emitente e do contador.

6.18.21.3 Encaminha o processo para o Tesoureiro no prazo maximo de 03 dias

6.18.22 Tesoureiro/a

6.18.22.1 Confere os valores da fatura e/ou nota fiscal e da nota de liquidagido, sendo vedado o pagamento
parcial de crédito (Decreto Municipal n® 5025/2019, Atr.8°);

a) Observar a ordem cronoldgica de pagamento publicada no portal de transparéncia da Prefeitura Municipal
da Serra, sendo vedado o pagamento de despesas em desacordo com a respectiva ordem cronolégica de
exigibilidade das obrigagdes financeiras (Decreto Municipal n® 5025/2019, Art.11), qualquer pagamento em
desacordo fora da ordem cronoldgica de exigibilidade das obrigacées financeiras sera precedido da
publicacdo no Diario Oficial do Municipio, devendo conter as relevantes razdes de interesse publico e a
justificativa prévia elaborada pelo Diretor Presidente e a Diretor Administrativo Financeiro (Decreto Municipal
n°® 5025/2019, Art.12);

6.18.22.2 Agenda o pagamento no sistema bancario, comunica via e-mail ao Diretor Presidente e Diretor
Administrativo e Financeiro, solicitando autorizagao;

6.18.22.3 Encaminha e-mail ao Departamento financeiro informando os valores para resgate;

6.18.23 Departamento Financeiro

6.18.23.1 Existindo saldo na conta corrente encaminha e-mail ao Tesoureiro/a informando que os valores
foram resgatados.

6.18.23.2 Na auséncia de saldo, consulta o Comité de Investimento seguindo os procedimentos da Norma de
Aplicacdo e Resgate.

6.18.24 Tesoureiro/a

6.18.24.1 Confere via sistema bancario se o pagamento foi efetivado

6.18.24.2 Emite comprovante de pagamento e extrato bancario anexando ao processo
6.18.24.3 Emite Nota de Pagamento

6.18.24.4 Encaminha o processo ao Departamento Administrativo, no prazo maximo de 03 dias.

6.18.25 Departamento Administrativo
6.18.25.1 Recebe o processo e aguarda os proximos pagamentos do contrato; ou remete para arquivamento,
caso o contrato esteja concluido no prazo maximo de 03 dias

7. Consideracgées Finais:

7.1. Além das regulamentacdes legalmente instituidas, deverdo ser obedecidas as normas do Tribunal de
Contas do Estado no que se refere a gestao de recursos.

7.2. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao resolvidos conjuntamente pelo IPS e Coordenadoria
Geral do Sistema de Controle Interno.



ANEXO |

MANUAL DO GESTOR E FISCAL DE CONTRATO
1. Apresentacao

A Comissao de Controle Interno do IPS elaborou esse manual para melhorar a eficacia e eficiéncia da gestao
publica e facilitar a atuagédo dos Gestores e Fiscais do Contrato.

2. AIMPORTANCIA DE FISCALIZAR OS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

2.1. Fundamento Legal - Obrigatoriedade - Artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93 sdo as bases
legais para prerrogativa de fiscalizar os contratos.

O art. 67 da Lei 8.666/93 determina que a execugdo do contrato seja acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, sendo ainda permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes a essa atribuicao.

No caso do IPS, a fiscalizagdo e execucdo do contrato serdo acompanhadas por um representante da
Administracao, designado por meio de portaria exarada pelo Diretor Presidente e/ou especificado no contrato,
em ambos os casos publicados no Diario Oficial.

2.2. O que é Fiscalizar o Contrato?

E a atividade de controle e inspegdo sistematica do objeto contratado (aquisicdo de bens, servigos ou obras)
pela Administracdo, com a finalidade de examinar ou verificar se sua execu¢cao obedece as especificagdes, ao
projeto, aos prazos estabelecidos e demais obriga¢cdes previstas no contrato. Envolve, portanto,
responsabilidade com o mérito técnico e/ou cientifico do que esta sendo executados, observadas as condigcbes
convencionadas.

Resumindo seria um representante com capacidade ou conhecimento técnico ou cientifico para acompanhar a
execucgédo do contrato, no qual examina se tudo esta sendo executado como a Administracéo pediu.

2.3. Qual a importancia de fiscalizar os contratos administrativos?

A fiscalizacdo e acompanhamento do contrato, e de seus aditivos, se fazem necessarios para verificar o
cumprimento das disposi¢coes contratuais, técnicas e administrativas, atentando para qualidade, as medicbes e
0s pagamentos das obras em todos os seus aspectos.

O Fiscal ou Gestor do contrato € um defensor do interesse publico.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas a seus
superiores, em tempo habil, para a adogado das medidas convenientes.

2.4. Diferenca entre Fiscal do Contrato e Gestor do Contrato

2.4.1. Fiscal do Contrato:

“O agente fiscalizador (ou comisséao fiscalizadora) do contrato € o servidor da Administragdo, a quem incumbe
o dever de acompanhar a execucdo do contrato. (Ver artigo 67, “caput”, da Lei Federal n° 8.666/93). A
designacao do fiscal recaira sobre o titular da unidade que tenha conhecimento técnico do objeto do
contrato. A Lei n°® 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para acompanhar sistematicamente o desenvolvimento
do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de agao e no tempo certo, eventuais
irregularidades ou distor¢des existentes. Sua designagcédo pode estar prevista no proprio instrumento contratual
ou formalizada em termo proprio. (Secretaria de Estado da Fazenda Manual de Gestao de Contratos).”
“A etapa de execugado do contrato € das mais complexas enfrentadas pela administragéo, podendo surgir ai
irregularidades e ilegalidades que justificam uma série de providéncias extrajudiciais e judiciais contra a
Administraco contratante, o contratado e o préprio agente fiscalizador do contrato. E na implementac&o das
medidas administrativas na fase de execugdo que a Administracao Publica apresenta vicios e imperfei¢oes,
pois na fase precedente (licitagdo), ha disputa e, de certa forma, os préprios concorrentes se fiscalizam,



evitando irregularidades.” (MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS 2008 — Secretaria de Estado da
Fazenda).

“A fungdo do FISCAL DE CONTRATOS é de ser um facilitador para o ADMINISTRADOR PUBLICO, pois
permite que seja acompanhado de perto o respeito aos direitos das partes e o cumprimento das
obrigagoes de contratante e contratado.”

O Fiscal zela para que o CONTRATADO obedece e realize tudo o que foi pactuado.

2.4.2. Gestor do Contrato

O Prof. Léo da Silva Alves (Professor de Direito Penal — Especial em Escolas de Magistratura) nos fornece a
seguinte disting¢ao:

“N&o se confunde GESTAO com FISCALIZAGAO de contrato”. A gest&o é o servigo geral de gerenciamento de
todos os contratos; a fiscalizacdo € pontual. Na gestdo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econémico-
financeiro, dos incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a documentacao, ao controle de prazos
de vencimento, de prorrogacdo etc. E um servico administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por
uma pessoa ou por um setor.

Ja a fiscalizacdo € exercida necessariamente por um representante da Administracdo, especialmente
designado, como preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.”

Resumindo: O Fiscal do contrato é atuante na execug¢ao do contrato junto com o contratada e o Gestor
do Fiscal gerencia os termos do contrato.

No caso IPS, dependendo da complexidade do objeto contratado o fiscal pode ser também o gestor do
contrato, desde que tenha conhecimento e/ou capacidade técnica e administrativa e cientifica para
fiscalizar e gerir.

3. Gestao do contrato

3.1. Definigao

A gestao do contrato é o ato de gerenciar o contrato e acompanhar se as clausulas contratuais estdo sendo
executadas.

3.2. Gestor do contrato
Pode ser um servidor publico que tenha conhecimento da Lei 8.666/93.

3.3. Atribuicdes do Gestor do Contrato

3.3.1. Conhecimento e acompanhamento das clausulas contratuais em execugao;

3.3.2. Elaborar minutas e instrumentos contratuais (atas de registros de pregos, termos de aditivos,
apostilamentos, retificacdes e termos de doagio);

3.3.3. Arquivar no processo os documentos da contratacéo;

3.3.4. Cobrar, controlar e arquivar os documentos das modalidades de garantias contratuais;
3.3.5. Especificar nas Minutas e nos Contratos quais sao as a¢des do Fiscal no contrato;

3.3.6. Solicitar ou indicar quem sera o Fiscal contratual na Minuta e/ou no Contrato:

3.3.6.1. Indicar o nome completo do fiscal, CPF, matricula, telefone, E-mail, lotacéo;

3.3.6.2. Informar a capacidade técnica especifica e /ou administrativa e / ou cientifica do Fiscal.
3.3.7. Caso necessario, solicitar e informar a substituicdo do fiscal do Contrato;

3.3.8. Manter os processos contratuais arquivados no Departamento Administrativo do IPS;
3.3.9. Comunicar ao Fiscal quais os processos de contrato para seu zelo e fiscalizacao;

3.3.10. Controlar os contratos em execugao e suas respectivas vigéncias;

3.3.11. Analisar e acompanhar os valores empenhados e liquidados dos contratos;



3.3.12. Gerenciar as atividades referentes a Gestao contratual, tais como, instruir quando necessario
solicitando: prorrogacao, reajustes de preco, reequilibrio, repactuagéo, acréscimo, supressao, termos aditivos,
apostilamentos, aplicagdo de penalidade e glosas, segundo as informagdes do Relatério de Fiscalizacao
(anexo Il) e encaminhar ao Diretor Presidente do IPS;

3.3.13. Negociar com as empresas contratadas no ato de prorrogacédo dos contratos de servigos continuos,
para assegurar condi¢gdes mais vantajosas para IPS;

3.3.14. Aplicar as sangodes previstas para a inexecug¢ao total ou parcial do contrato, privilegiando o contraditorio
e a ampla defesa;

3.3.15. Manter informado ao Diretor Presidente quando ocorrer e comprovada ma-fé na execucgao contratual,
3.3.16. Informar ao Fiscal do contrato quaisquer problemas detectados na execucéo contratual que implica na
atestacao da nota fiscal para o pagamento;

3.3.17. Consultar com antecedéncia ao Fiscal do contrato e ao solicitante do objeto se havera necessidade de
prorrogar ou nao o contrato;

3.3.18. Providenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa, 6rgaos publicos nos documentos
contratuais;

3.3.19. Publicar no Diario Oficial os atos devidos do contrato;

3.3.20. Manter atualizado o Relatério de Gestao (anexo |) para o seu eficaz gerenciamento;

3.3.21. Buscar solucionar as duvidas técnicas, administrativas ou juridicas com Departamentos competentes ou
areas especificas;

3.3.22. Sugerir e viabilizar a capacitacao dos servidores responsaveis pela gestao e fiscalizagdo dos contratos;
3.3.23. Abrir pasta para cada contrato, visando arquivar eventuais termos aditivos e outras alteracoes;

3.3.24. Providenciar se for o caso, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia
contratual em favor da contratada formalmente;

3.3.25. Apds comunicacao do Fiscal do Contrato informando, com antecedéncia minima de sessenta dias, da
possibilidade de n&o conclusao do objeto na data aprazada e com as devidas justificativas, informar ao Diretor
Presidente dos fatos.

4. Fiscalizagcao do Contrato

4.1 Definicao

E o ato em que o Fiscal do Contrato designado acompanha a execugéo dos contratos administrativos com a
missdo de que a contratante execute fielmente as clausulas contratuais.

4.2. Fiscal do Contrato

E servidor publico designado por Portaria ou homeado no contrato que tem capacidade e/ou conhecimento
técnico e/ou cientifico do objeto contratado, com missao de acompanhar e fiscalizar.

4.3. Artigo 67 c/c Artigo 58, inciso Ill da Lei 8.666/1993

Embasamento legal para nomear o Fiscal contratual.

4.4. Atribuicdes do Fiscal do contrato

4.4.1. O Fiscal tem grande responsabilidade pelos resultados, devendo observar o cumprimento integral das
obrigagdes contratuais, entrega dos bens, execugao dos servigos e obras.

4.4.2. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas ao Diretor
Presidente do IPS, em tempo habil, para a adocao das medidas convenientes e informar também ao Gestor do
Contrato.

4.4.3. Na fase de pagamento do contrato, o fiscal deve preencher o Relatério de Fiscalizacédo (Anexo ll), que
tem o objetivo de ser um instrumento de anotagdo da execugdo contratual e liquidagéo da despesa.

4.4 .4. Estudar atentamente e minuciosamente o contrato e seus aditivos.

4.4.5. Promover reunides com o representante da contratada no inicio, no curso € no encerramento da
contratagao, definindo procedimentos para execugédo das atividades contratadas, com seu devido registro no
Relatério de Fiscalizagao (Anexo Il).

4.4.6. Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as especificacdes do
contrato.




4.4.7. Verificar se na entrega de materiais, na execucdo de obras ou na prestagdo de servicos, as
especificagbes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no contrato para execugao de
servigo.

4.4.8. Acompanhar a execugdo do objeto do contrato, de acordo com as rotinas e controle previamente
estabelecidos no contrato, para subsidiar a liquidagao da despesa.

4.4.9. Esclarecer a Contratada que a eventual omissao do Fiscal durante a realizagdo dos trabalhos, nao
podera ser motivo de responsabilidade pela ndo execucio da contratacao.

4.4.10. Inserir no processo os documentos necessarios a fiscalizacdo do contrato.

4.4.11. Verificar e exigir a execugado das rotinas da contratacdo previamente estabelecidas e definidas no
contrato.

4.4.12. Anotar no Relatério de Fiscalizagao (anexo Il) todas as ocorréncias relacionadas a sua execugéo,
apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagéo, sugerir aplicacdo de penalidade, controlar
o saldo do empenho e informar as boas praticas.

4.4 13. Inteirar-se dos casos de prorrogacgdes, repactuagdes e alteragdes contratuais.

4.4.14. Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e comparando os
valores, os calculos, o quantitativo e a descricao dos objetos, inclusive marca/fabricante, com as informacdes
do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de servigo.

4.4.15. Atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, para a correta liquidagdo da despesa relativa a nota
fiscal.

4.4.16. Nao atestar a nota fiscal enquanto nao for cumprida a obrigacao e/ou apresentada a documentacao
comprobatdria dos encargos da contratagao.

4.4.17. Rejeitar, em todo ou em parte, o objeto contratado e os servigos executados em desconformidade com
os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento ou ordem de servico.

4.4.18. Fiscalizar a manutengao pela contratada das condigcbes de sua habilitacdo e qualificacdo, com a
solicitagdo dos documentos necessarios a avaliagao.

4.4.19. Manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante toda a execug¢éo do contrato,
com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigac¢des pactuadas.

4.4.20. Exigir da contratada documento que comprove o fiel cumprimento de todas as disposi¢cbes e acordos
relativos a legislagao trabalhista e social em vigor, particularmente no que se refere ao pessoal alocado nos
servigos e/ou objetos do contrato.

4.4.21. Exigir que a contratada mantenha seus empregados devidamente uniformizados, provendo-os, quando
necessario, dos equipamentos de protecao individual (EPIs).

4.4.22. Exigir da contratada, mediante notificacdo formal e justificativa a substituicdo imediata de qualquer
empregado cuja atuagdo ou comportamento sejam julgados prejudiciais ao IPS, em 24 (vinte e quatro) horas
ou estabelecido no contrato.

4.4.23. Exigir da contratada, se necessario quando ocorrer a inclusdo ou substituicdo de novos funcionarios,
documentos que comprove a legalidade relativos a legislacdo trabalhista e social em vigor.

4.4.24. Exigir da contratada que identifique seus equipamentos e materiais de utensilios diferenciando aos do
IPS.

4.4.25. Comunicar e Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as
responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento a seus empregados em atividade no IPS,
acidentados ou com mal subito.

4.4.26. Informar as glosas nos casos em que for constatada falha na execugdo do contrato, quando nao
havendo acordo de execugao de servigo/fornecimento total.

4.4.27. Fornecer documento de Atesto ou Declaragdo, quando solicitado, que a Contratada cumpriu
integralmente todas as obrigagdes contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias.

4.4.28. Informar ao Gestor do contrato quando necessario:

4.4.28.1. Abertura de nova contragcdo ou acréscimo nos prazos em casos possiveis;

4.4.28.2. Sugerir a necessidade de acréscimo e/ou supressao, observado o limite da Lei 8.666/93.

4.4.28.3. Comunicar e anexar ao processo pedido de revisdo, reajuste e repactuagdo da contratada,
juntamente com a planilha de custos e de precos apresentada por ela.



4.4.29. Indicar, quando necessario, a disponibilizagdo de instalagdes sanitarias, vestiarios com armarios
guarda-roupa e local para refeigbes dos empregados da contratada e bem como local para guarda de seus
equipamentos e utensilios de trabalho a execucgéo da contratagao.

4.4.30. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua

Responsabilidade para evitar que extrapole.

4.4.31. Quando do término da vigéncia do contrato, recomendar ao Gestor do Contrato, a liberagao da garantia
contratual em favor da contratada formalmente;

4.4.32. Comunicar ao solicitante do objeto e ao Gestor de Contrato eventuais atrasos nos prazos de entrega
e/ou execucao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacéo, se for o caso;

4.4.33. Acompanhar as etapas de obra mediante medi¢bes precisas e de acordo com as clausulas contratuais;
4.4.34. Apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de acompanhamento de
execucgao da obra anexando-o ao processo;

4.4.35. Encaminhar a geréncia de gestdo de contratos pedido de alteragcdo em projeto, servico ou de
acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado das devidas justificativas e observadas as
disposicdes do artigo 65 da Lei n°. 8.666/1993 e estabelecer prazo para corre¢do de eventuais pendéncias na
execucao do contrato, informando formalmente ao solicitante, Gestor do Contrato e ao Diretor Presidente das
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagao a terceiros;

4.4.35. Encaminhar a autoridade competente, eventuais pedidos de modificagbes no cronograma fisico-
financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

4.4.36. Informar ao Gestor do contrato, da possibilidade de n&do conclusédo do objeto na data aprazada, com as
devidas justificativas e nos prazos;

4.4.37. Realizar, juntamente com a contratada, as medigbes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de
atestar as respectivas notas fiscais para pagamento.

5. Perfil do Gestor e Fiscal do contrato

A Lei 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do Gestor e Fiscal do contrato.

Porém, é importante que o servidor designado para o cargo de Gestor e Fiscal do contrato possua alguns
atributos e qualificagdes:

a) Gozar de boa reputagao ética-profissional;

b) Possuir conhecimentos especificos (técnico e/ou administrativo e/ou cientifico) do objeto a ser fiscalizado;

c) Possuir habilidade interpessoal;

d) Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

e) Nao possuir em seus registros funcionais punigées em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio
publico, em qualquer esfera do governo;

f) Nao haver sido condenado em processo criminal contra a administragdo publica, capitulados no Titulo X,
capitulo |, do cddigo Penal Brasileiro e na Lei n°® 8.429/1992;

g) N&o possuir com a contratada relagdo: comercial, econémica, financeiro, civil ou trabalhista;

h) N&o ser amigo intimo ou inimigo do contratado ou dos dirigentes do contratado;

i) Nao possuir relagdo de parentesco com o contratado.

6. Proibicoes ao Gestor e Fiscal do Contrato

E proibido ato de ingeréncias na administragdo com a contratada:

6.1. Exercer poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se somente aos
responsaveis indicados.

6.2. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes
em atividades distintas daquelas previstas na contratagio.

6.3. Negociar folgas ou compensacéao de jornada com os funcionarios da contratada.

6.4. Manter contato com a empresa contratada, visando obter beneficios ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros.



7. O servidor pode recusar-se ao encargo de Gestor e/ou Fiscal do contrato?

Cabe a Administragao, por publicagao de portaria ou nomear no contrato publicado, o nome do funcionario para
o exercicio da tarefa de gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do contrato, bem como do recebimento
do objeto do contrato. (Artigo 67 c/c Artigo 58, inciso Ill da Lei 8.666/1993).

Devido nomeacéo o servidor tera responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal.

Sao deveres do funcionario, cumprir as ordens superiores, exceto quando forem abusivas e ilegais.

A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes hipoteses:

a) Quando for impedido ou suspeito o agente (por ser parente, conjuge,

companheiro, ou por amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter

relacao de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de

interesse, direto ou indireto, plenamente justificado);

b) Nao deter conhecimento técnico especifico ou cientifico ou administrativo, quando a lei ou o objeto do
contrato o exigir.

8. Referéncias:

8.1. Manual do Gestor / Fiscal de contratos, Universidade Federal da Grande Dourados.

8.2. “Guia de Orientagao para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica”; Norma
Interna SCT — 002/2013- Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo- TCEES.
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