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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo instruir a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos
do Ministério da Cultura - MinC, através de orientagBes préaticas e especificas, parametros de
comportamento que facilitem, nivelem e orientem sua atuacdo em todas as unidades da
organizacao. Para tanto, sua funcéo é definir as atribuicBes e o grau de autonomia dos Gestores e
fiscais na administracdo dos contratos, procurando, mediante exemplos praticos, traduzir os
conceitos para as situacdes diérias, subsidiando-se nas tomadas de decis&o.

Este documento permite atualizacBes frequentes e sua periodicidade de revisao
dependeré da ocorréncia de avangos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados ao MinC,
além das sugestdes dos préprios gestores e fiscais envolvidos no processo.

Esperamos que este trabalho além de ser uma ferramenta efetiva para os gestores e
fiscais de contratos de forma a tornar a gestdo e fiscalizacdo uma acdo mais dindmica, possa
servir de referencial para futuras contratacoes.

Na sua aplicacdo deverdo ser respeitados os principios da legalidade, isonomia,
moralidade, impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade.

1 OBJETIVO E DIRETRIZES
1.1 Objetivo

Para definir o objeto da contratacdo, o administrador deve estar atento as
peculiaridades e as diferentes exigéncias da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, relativas a
obras, servigos ou compras.

A execucdo do contrato € uma das etapas do processo de contratacdo que resulta em
cumprir as clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa
ou inexigibilidade.

O acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e eficaz do contrato sdo instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.

O ndo cumprimento total ou parcial das disposi¢des contratuais pode levar a rescisao
do contrato, podendo também gerar prejuizos e consequentemente, a aplicacdo de penalidades e
apuracéo de responsabilidade.

A execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por servidores do MinC,
denominados Gestor e Fiscal do Contrato, especialmente designados para tal atividade,
indicados pelas Areas Requisitantes ou Demandante & qual o contrato est4 vinculado e nomeado
pelo Subsecretario de Planejamento,Orcamento e Administracdo mediante portaria de
designacdo.

O objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos & contribuir
para que as Areas Requisitantes e Demandantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fiscais dos
Contratos exercam com elementos de consisténcia, de forma parametrizada e de maneira
transparente, o controle e fiscalizagdo dos contratos no ambito do MinC, tendo em vista o
disposto no Art. 67, da Lei n° 8.666, de 1993, Decreto n°® 2.271/1997, Instrugdes Normativas/MP
n® 02/2008 e 04/2008.



1.2

Diretrizes
As obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacGes, concessoes,

permissdes e locagbes do MinC, quando contratadas com terceiros serdo necessariamente
precedidas de licitagdo, ressalvadas as hipoteses previstas em lei.

A Gestdo dos contratos com terceiros, é atividade exercida pela Administracdo

visando ao controle, acompanhamento e fiscalizacdo do fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes. Deve se pautar por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais
principios regedores da atuacdo administrativa, de forma a se assegurar que a execuc¢do do
contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislagdo vigente, assegurando ainda:

121
1.2.2

1.2.3
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1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

1.2.9

1.2.10

1.2.11

1.2.12

Seguranca para o Gestor do Contrato e para o Fiscal da execugdo do contrato;

A plena execucdo das atividades programadas no Projeto Bésico, Projeto Executivo e
congéneres, e a garantia da execucao do objeto contratual;

A correta aplicacgdo dos recursos financeiros a cargo do MinC;
O atendimento das necessidades do MinC, no momento adequado e no prazo ajustado;

Adequacdo das contrataces, por meio do envolvimento das &reas de competéncia, na
elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia que lhes interessam
diretamente;

O cumprimento das obrigacdes do MinC de forma a que os fornecedores considerem o
6rgdo como confiavel, com reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitacGes;

O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento das
obrigacdes e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas
obrigacGes contratuais;

Uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio da
incorporacdo das correcdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como
em exigéncias;

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

Correta aplicacdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o que
efetivamente foi recebido em obras, servi¢cos, materiais e equipamentos;

O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos,
eliminando qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos
principios da isonomia e da legalidade;

Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de forma que
a gestdo e a fiscalizacdo de contratos ndo se transformem em mais uma carga de
problemas para os gestores das respectivas Areas Requisitantes.



2
2.1

LEGISLACAO

Referéncia
A legislacéo abaixo indicada ndo é exaustiva e podera servir como referéncia para

eventuais consultas.

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.14

2.15

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.19

2.1.10

2.1.11

2.1.12

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo
Publica e d& outras providéncias.

Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002: Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns,
e da outras providéncias.

Lei n° 12.232, de 29 de abril de 2010: Dispde sobre as normas gerais para licitagéo e
contratacdo pela Administracdao Publica de servigos de publicidade;

Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997: Dispde sobre a contratagcdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005: Dispde sobre a execucdo do Vigésimo
Sétimo Protocolo Adicional ao Acordo de Complementacdo Econémica n° 39;

Decreto n° 3.55, de agosto de 2000: Aprova o Regulamento para a modalidade de
licitacdo denominada Pregdo, para aquisi¢do de bens e servi¢cos comuns;

Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013: Regulamenta o sistema de Registro de
Precos;

Decreto n° 7.174, de 12 de maio de 2010: Regulamenta a contratacdo de bens e
servigos de informaética e automacdo pela Administracdo Publica Federal, direta ou
indireta;

Instrucdo Normativa SECOM N° 04, de 21 de dezembro de 2010: Disciplina as
licitacBes e contratos de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncia de
propaganda;

Instrucdo Normativa MARE n° 05, de 21 de julho de 1995: Estabelece os
procedimentos destinados a implantacdo e operacionalizacdo do Sistema de
Cadastramento Unificado de Servicos Gerais - SICAF, Mdédulo do Sistema Integrado de
Administracdo de Fornecedores- SIASG , nos 6rgdos da Presidéncia da Republica, nos
Ministérios, nas Autarquias e nas Fundacdes que integram o SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS - SISG.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 2, de 30 de abril de 2008, alterada pela
Instrucdo Normativa 03, de 16 de outubro de 2009, Instrucdo Normativa 04, de 11 de
novembro de 2010 e Instrugcdo Normativa 05, de 18 de dezembro de 2009: Disciplina a
contratagdo de servigos, continuados ou ndo, por 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema de Servigos Gerais — SISG.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 4, de 12 de novembro de 2010: Dispde sobre
0 processo de contratacdo de Solucdes de Tecnologia da informacdo pelos Orgaos
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo e Informatica
(SISP) do Poder Executivo Federal.



2.1.13

2.1.14

3.1
3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4
3.15
3.1.6

3.1.7

3.18

3.1.9

3.1.10

3.1.11

Instrucédo Normativa MPOG/SLTI N° 01, de 19 de janeiro de 2010: Dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou
obras pela Administracdo Pablica Federal direta, autarquica e fundacional e d& outras
providéncias.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 01, de 19 de janeiro de 2010: Dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, contratacdo de servi¢os ou
obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e d& outras
providéncias.

DEFINICOES
Definigdes consideradas para este Manual

Adimplemento do Contrato: E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas
partes contratantes;

Compra: toda aquisicdo remunerada de bens, para fornecimento integral ou
parceladamente (Lei n° 8.666, de 1993, art. 6°, Inciso 1l1);

Contrato: Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada (Lei n°
8.666, de 1993, Art. 2°, Paragrafo Unico);

Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o MinC;
Contratante: é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual;

Cronograma fisico-financeiro: previsdo de desembolso financeiro vinculado a execucéo
de obra, servico ou fornecimento de bens;

Especificacdo Técnica: Equivale ao Projeto Basico ou Termo de Referéncia, porém é
utilizado na maioria das vezes para aquisicdo de materiais ou equipamentos, conforme o
contido no art.15, § 7°, da Lei n° 8.666, de 1993,;

Fiscal do Contrato: Representante do MinC, especialmente indicado e designado, com
capacidade técnica e conhecimentos sobre o objeto da contratacdo, para apoiar o Gestor
do Contrato e acompanhar e fiscalizar a execucéo de contratos ou de outros documentos
habeis e, nos casos que envolvam solucdes de tecnologia de informacao, nos termos do
inciso V do artigo 2° da IN SLTI/MPOG n° 4, de 2010;

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela unidade de acompanhamento, para fiscalizar contratos de prestacdo de
servigos de Tecnologia da Informacéo, quanto a seus aspectos administrativos;

Fiscalizacdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢Ges contratuais, técnicas e
administrativas, em todos o0s seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucdo contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente
suas obrigagdes contratuais com qualidade;

Gestor do contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente, e
que possua preferencialmente, conhecimentos sobre o objeto da contratacdo, para
acompanhar a execucdo de contratos e de outros instrumentos habeis e promover as
medidas necessarias ao alcance do seu objeto e no interesse da Administrag&o;
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3.1.12

3.1.13

3.1.14
3.1.15

3.1.16

3.1.17

3.1.18

3.1.19

3.1.20

3.1.21

3.1.22

3.1.23

Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato: E o descumprimento total ou parcial de suas
clausulas e condicGes ajustadas, devido a acdo ou omissdao de qualquer das partes
contratantes;

Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucéo direta ou indireta (Lei n® 8.666, de 1993, art. 6°, Inciso I);

Objeto do Contrato: Descri¢do resumida indicadora da finalidade do contrato;

Preposto: funcionério representante da Contratada, responsavel por acompanhar a
execucdo 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
subordinagdo direta com a Administracdo Publica;

Projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou Sservi¢os ou 0
equipamento objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e
a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo; (art. 6°, inciso IX da Lei n° 8.666, de
1993);

Nota: A elaboracdo do Projeto Béasico deverd ocorrer nas contratacoes
realizadas nas modalidades de licitacdo pertinentes a Lei n° 8.666, de
1993 (Convite, Tomada de Precos, Concorréncia, Dispensa e
Inexigibilidade).

Projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao completa
da obra, com nivel méximo de detalhamento possivel de todas as etapas, de acordo com
as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); (Lei n°
8.666, de 1993, art.6°, Inciso X);.

Nota: Projeto Executivo € exigido nas licitagcdes para contratacao de obras.

Rescis&o: E 0 encerramento ou a cessacao da eficacia do contrato antes do encerramento
de seu prazo de vigéncia;

Registro de Ocorréncias: Documento (livro, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas
todas as ocorréncias relacionadas com a execugédo do contrato.

Servico: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e profissionais ( Lei 8.666, de 1993, art. 6°,
Inciso I1);

Servigos Continuos ou Continuados: Segundo o contido no inciso | do Anexo | da
IN/MP n° 02/2008, “sao aqueles cuja interrup¢ao possa comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por
mais de um exercicio financeiro e continuamente”, tais como: vigilancia, limpeza e
conservacao, copeiragem, manutencdo, etc.;

SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores da Administragdo
Publica Federal;

Termo de Referéncia: Contém os elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo
diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da Contratada e do
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contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de
execucdo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva (art. 9°, 82° do Decreto n°
5.450/05);

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” deverd
ser utilizada na modalidade Preg&o.

3.1.24 Unidade de Acompanhamento: Unidade da estrutura organizacional do MinC
responsavel pelos procedimentos licitatorios e contratacbes e pela gestdo central e
acompanhamento de outros instrumentos habeis;

3.1.25 Unidade Demandante: é a unidade administrativa da estrutura organizacional do MinC
responsavel pelos servi¢os/produtos objeto da contratacéo;

3.1.26 Unidade Requisitante: é a unidade administrativa da estrutura organizacional do
MinC, solicitante da contratacao;

3.1.27 Unidade Usuéria: é a unidade administrativa da estrutura organizacional do MinC
usuaria dos servicos/produtos objeto da contratacao; e

3.1.28 Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execucdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e 0 cumprimento
total da obrigacdo contratada.

4 GESTAO CONTRATUAL

E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o
cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos,
consoante o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993. Acompanhamento e fiscalizacdo de
contrato sdo medidas poderosas colocadas a disposic¢ao do gestor na defesa do interesse publico.
N&do se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo € o servico geral de
gerenciamento de todos 0s contratos; a fiscalizacdo é pontual.

Na gestdo (administracdo de contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
econdmico-financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a
documentacdo, ao controle dos prazos de vencimentos, de prorrogacdo, etc. E um servico
administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor. Ja a
fiscalizacdo € exercida necessariamente por um representante da Administracdo, especialmente
designado, como preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.

Os orgdos podem implantar um servico especifico de gestdo dos contratos, o que
permite um melhor acompanhamento da execucdo dos mesmos, propiciando a profissionalizacéo
e criando especialistas na area. Entretanto essa medida ndo exclui a responsabilidade da
nomeacao do fiscal. A lei estabelece o dever de nomear um fiscal especifico para cada contrato.

Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante do
MinC, de preferéncia do setor que solicitou o bem, a obra ou o servigo.

Deve ser mantida pelo MinC, desde o inicio até o final da execucdo do contrato,
equipe de fiscalizacdo ou profissionais habilitados, com experiéncia tecnica adequada ao
acompanhamento e controle do objeto contratado. Os fiscais designados podem ser servidores da
propria Administracdo ou contratados especialmente para esse fim.

Durante a execucdo do objeto, deve o contratado manter no local da obra ou servico,
preposto aprovado pelo MinC para representa-lo sempre que for necessario.

Exige a Lei n° 8.666, de 1993, que o representante da Administracdo anote em
registro proprio as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for
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necessario a regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados. Anotacdes efetuadas
constituem importante ferramenta de acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢éo contratual.

Deve a Administracdo manter permanentemente, no local de execucdo de obra ou de
prestacdo de servicos, registro apropriado para anotacGes relacionadas com a execucdo do
contrato, por exemplo: cumprimento dos prazos, desenvolvimento dos servigos, materiais
empregados, locacdo de equipamentos, logistica, médo de obra.

Referido registro pode ser livro de capa dura, caderno, folhas impressas em
computador, ou qualquer outro meio de anotacdo que possam ter folhas numeradas, rubricadas,
datadas e assinadas pelo representante da Administracédo e preposto da Contratada.

Sd0 de responsabilidade da Contratada os danos causados diretamente a
Administracéo ou a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do contrato.

Acompanhamento e fiscalizacdo do contrato pela Administracdo ndo excluem ou
reduzem essa responsabilidade.

E dever da Contratada facilitar a fiscalizacdo, permitir amplo acesso ao objeto em
execucao e atender prontamente as solicitacbes da Administracéo.

Contratacdo de profissional ou empresa para auxiliar a fiscalizacdo do contrato é
procedimento admitido e recomendavel, especialmente em contratos complexos ou de valor
elevado.

A érea de gestdo, entdo terd uma visdo macro, fara um gerenciamento geral. Mas o
acompanhamento pontual serd sempre do fiscal, com responsabilidade propria e exclusiva.

4.1 Gestor do Contrato

Gestor do Contrato é o servidor indicado e designado por autoridade competente,
com capacidade técnica e gerencial e, possuir obrigatoriamente, conhecimentos sobre o objeto da
contratacdo, para acompanhar a execucdo de contratos e de outros instrumentos habeis e
promover as medidas necessarias ao alcance do seu objeto e no interesse da Administracao;

4.1.1 Nomeacdo do Gestor do Contrato e de seu substituto

O Gestor do Contrato e seu substituto serdo nomeados formalmente por portaria que
identificara o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade.

4.1.2  Atribui¢des do Gestor do Contrato

a) zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico ou
equivalente, bem como dos contratos ou instrumentos habeis de substitui-los, e seus
eventuais aditamentos, de modo a garantir a qualidade dos produtos fornecidos e o
fiel cumprimento das obrigacfes assumidas pelas partes;

b) coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, solicitando-lhe todas as informacoes
que entender necessarias e adotando as devidas providéncias para as questdes que
venha a tomar conhecimento;

€) manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto
contratado, inclusive o controle do saldo contratual;

d) encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais atestadas pelo Fiscal do
Contrato;

e) comunicar e justificar formalmente a unidade demandante quando da necessidade
de:

- alteracdo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
quantitativamente, as necessidades do orgdo, em especial ao observar que o saldo
contratual restante sera insuficiente para atender as expectativas de utilizagao;

- rescisdao do instrumento de contrato, por perda do objeto ou conveniéncia da
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Administragéo; e

- abertura de novos procedimentos licitatorios, desde que com antecedéncia minima
de 7 (sete) meses do término contratual, ou assim que for detectada a necessidade,
em decorréncia da inadequacdo ou insuficiéncia do atual para atender as
expectativas do 6rgdo ou em razdo da impossibilidade de prorrogacéo do contrato,
inclusive inabilitacdo da empresa que a impeca de contratar com a Administracao;

f) comunicar a unidade de acompanhamento, com a anuéncia da unidade demandante,
e com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses do término contratual, da
necessidade de prorrogacdo contratual, quando legalmente prevista, apresentando
para tanto as devidas justificativas;

g) submeter a unidade de acompanhamento, para as providéncias cabiveis, pleitos da
Contratada referentes a reajustes, repactuacfes e reequilibrios econémico-
financeiros;

h) elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de
fornecedores, executantes de obras e prestadores de servigos e submeté-lo a unidade
de acompanhamento com vistas a expedicdo dos respectivos atestados ou
instrumentos correlatos;

i) notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solucéo do
problema;

j) submeter os casos de inadimplementos contratuais a unidade de acompanhamento,
mediante comunicacdo de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a
Contratada ndo apresentar solucdo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a
frequéncia dos registros prejudique a consecucdo do objeto da contratacéo;

K) coordenar pesquisas mercadoldgicas, a serem executadas pelo Fiscal do Contrato,
para verificar a economicidade dos precos praticados e atestar a compatibilidade
com 0s precos de mercado, com vistas a monitorar periodicamente os custos de
contratacdo e apoiar, sempre que solicitado, a unidade de acompanhamento por
ocasido das prorrogacdes contratuais, repactuacfes, reajustes e reequilibrios
econdmico-financeiros;

I) encaminhar para conhecimento e providéncias da unidade demandante questdes
relevantes que, por motivos técnicos ou legais justificaveis, ndo puder solucionar;

m) formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou 0 seu preposto, assim
como documentar por meio de atas as reunides realizadas com 0s mesmos; e

Havendo novo procedimento licitatério em curso, se houver possibilidade legal de
prorrogacdo e o objeto contratado ndo puder ter descontinuidade de cobertura contratual, o
Gestor do Contrato devera comunicar interesse na prorrogacdo, observado o estabelecido na
“alinea f”, expressando as eventuais ressalvas assim como a necessidade de previséo de rescisao
contratual a qualquer tempo no interesse da Administragéo.

A solicitacdo de que trata a “alinea k” deste item devera ser atendida no prazo
méaximo de 15 (quinze) dias Uteis, quando nao se tratar do caso previsto no paragrafo seguinte.

Sempre que a antecedéncia minima estipulada na “alinea f” deste item ndo puder ser
atendida, o Gestor do Contrato devera justificar o atraso e providenciar a pesquisa mercadoldgica
de que trata a “alinea k™, em tempo habil, sob pena de responsabilizacdo a quem der causa.

Quando a unidade de acompanhamento for notificada da necessidade de prorrogagéo
e receber a pesquisa mercadologica que comprove as condi¢fes vantajosas da prorrogacao, com
antecedéncia menor que 21 (vinte e um) dias corridos, a contar do término da vigéncia do
contrato, a demanda somente sera atendida com autorizacdo prévia e expressa do Subsecretario
de Planejamento, Orgamento e Administragao.
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4.2 Fiscal do Contrato

O Fiscal é o representante da administracdo para acompanhar e fiscalizar a execugéo
do contrato. Assim sendo, deve agir de forma pro-ativa e preventiva, observar o cumprimento,
pela Contratada, das regras previstas no instrumento contratual, buscar os resultados esperados
no ajuste e trazer beneficios e economia para o MinC.

4.2.1  Perfil do Fiscal do Contrato

A Lei 8.666, de 1993, nédo faz referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato.
Todavia, em face da relevancia do encargo, € importante que o servidor designado seja dotado de
certas qualificagdes, tais como:

a) Gozar de boa reputacdo ética e profissional;

b) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

c) nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

d) ndo possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

e) nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da
Uniéo;

f) ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracéo
Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei
7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.

4.2.2 Obrigatoriedade

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da
administracdo, designado por meio de portaria pela autoridade competente.

O fiscal devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por pardmetro os resultados previstos no contrato. As decisdes e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil,
para a ado¢do das medidas convenientes.

A fiscalizacdo de contratos esta prevista nos artigos 58, inciso Ill, 66 e 67 da Lei n°
8.666, de 1993.

4.2.3  Nomeagéo do fiscal e de seu substituto

Os contratos administrativos firmados pelo MinC serdo fiscalizados por servidores
especialmente designados para tal atividade, os quais se incumbirdo das atribuicdes arroladas
neste Manual de Fiscalizacdo de Contratos.

O fiscal e seu substituto serdo nomeados formalmente, por portaria que identificara
o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade, obrigatoriamente entre servidores que atuem
diretamente no setor demandante do servigo ou produto contratado.

Né&o devera ser nomeado fiscal de contrato aquele que:

a) exercer funcdo incompativel com a fiscalizacdo de contratos;
b) possuir relacdo de parentesco com a administracdo da empresa Contratada.

O fiscal, ao identificar alguma necessidade de treinamento especifico para o
exercicio desta atribuicdo, devera solicitd-lo formalmente, bem como, se for o caso, a
disponibilizacdo de outros técnicos, do 6rgdo ou ndo, para auxilia-lo, inclusive por meio de
contratacdo de terceiro, cuja conveniéncia sera objeto de analise e decisdo da autoridade
competente.
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4.2.4  AtribuicGes do Fiscal de Contrato

O fiscal de contrato tem responsabilidade administrativa/funcional, civil e penal
sobre o0s atos que praticar.

Para evitar eventuais responsabilizacdes, o fiscal deverd observar a Lei, respeitar as
normas procedimentais aplicaveis e o teor do contrato. Deve informar, a autoridade superior,
qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de suas obriga¢cfes, com
identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das providéncias e
sugestdes que porventura entender cabiveis.

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagOes
contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados ao
Ministério. Para tanto, o Fiscal devera acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢coes, a execucao
dos servicos e obras contratadas, bem como indicar as eventuais glosas das faturas e
providenciar, quando for o caso, o recibo ou termo circunstanciado necessario ao recebimento do
objeto do contrato e enviar ao Gestor do Contrato no prazo de 2 (dois) dias Uteis para o
pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir diavidas originarias do cumprimento das obrigacdes
assumidas pela Contratada:

a) termo contratual,

b) todos os aditivos, se existentes;

c) edital da licitacdo;

d) especificacdo técnica, projeto basico ou termo de referéncia;
e) proposta da Contratada;

f) relacdo de faturas recebidas e pagas;

g) toda correspondéncia com a Contratada.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia
contratual, devera consultar a Area Requisitante ou demandante responséavel pela demanda da
contratacdo, sobre seu interesse na continuidade do mesmo, a qual devera, em tempo habil,
manifestar-se sobre a permanéncia da necessidade da Administracdo em manter aquele contrato,
bem como de seu interesse na prorrogacao da vigéncia contratual. Apds essa manifestacdo, o
Fiscal do Contrato devera elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da prestacédo
dos servicos e eventuais ocorréncias porventura existentes que sera encaminhada a Area de
Acompanhamento, unidade da estrutura organizacional do MinC, responsavel pelo Controle dos
Contratos para continuidade nos tramites, observando-se os prazos consignados no Subitem
4.1.2.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitagdo para a continuidade dos
servigos, devera o Fiscal de Contrato submeter o assunto a autoridade competente da Area
Requisitante, para que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Béasico ou Termo de
Referéncia, que deverad ser encaminhado ao Gestor do Contrato com a antecedéncia minima
necessaria a realizagdo da nova contratagéo.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado
cumprimento das exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais, informar a
unidade da estrutura organizacional do MinC responsavel pelos procedimentos licitatorios e
contratacdes, o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que poderd ensejar a
aplicacdo de penalidades.
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4.2.5 Atividades do Fiscal de Contrato
4.2.5.1 Nos contratos em geral, constituem as atividades do Fiscal de Contrato:

4252

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas e
arquivando copia junto aos demais documentos pertinentes;

Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a possibilitar
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, informando
ao Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de
reposicdo, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao contrato,
bem como exigir que se apresentem uniformizados, com cracha de identificacéo e
bom comportamento;

Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as
suas atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;
Promover os registros pertinentes no modulo do SIASG destinado a fiscalizagdo do
contrato.

Para os contratos de prestacdo de servigos continuados que envolverem alocagdo de
pessoal:

a)

b)

d)

Devera inicialmente ser providenciado uma planilha, contendo as seguintes
informacdes relativas ao quantitativo de pessoal contratado:

nome completo,
CPF,
fungéo exercida,

remuneracao (salario e eventuais adicionais, gratificaces e beneficios recebidos),
que devera estar de acordo com a legislagdo vigente e com o constante da
proposta de precos apresentada na licitagéo,

programacéo de férias e demais informacdes porventura existentes

Devera ser conferido ainda se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o
servigo esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que devera
coincidir com o Projeto Basico/Termo de Referéncia e proposta apresentada na
licitagdo). Este quantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variagbes somente nos casos em que ocorram alteragOes
contratuais, por meio de termos aditivos, conforme disposto na Lei n° 8.666, de
1993;

Devera ser conferida ainda as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS dos empregados, de forma a se verificar sua concordancia com o
informado pela empresa, com o que foi efetivamente contratado e as disposigdes
legais vigentes (legislagdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos de
trabalho);

Devera ser solicitado a Contratada comprovagdo da entrega, aos seus empregados,
de uniformes, Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, que devera ser
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4253

4254

9)

acompanhada de uma descri¢cdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicao,
devendo ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto Basico ou
Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

Deverad ser solicitado a Contratada uma planilha contendo todos os materiais,
equipamentos e acessorios que serdo utilizados na execucdo contratual, contendo
ainda seus quantitativos e marca, bem como previsdo de seu tempo de duracdo e
reposicédo, para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

Devera ser solicitado a Contratada a entrega da programacao de férias de seus
empregados;

Mensalmente, devera ser atestado o fiel cumprimento das obrigacbes contratuais
assumidas, no que pertine ao material empregado, rotina e qualidade na execucao
contratual.

Quanto ao aspecto trabalhista, deverd ser verificado:

a)

0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e atribuicdes,
que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o efetivo
cumprimento da jornada de trabalho, que poderd ser comprovado por meio da
apresentacdo de copias das folhas de ponto da Contratada;

a comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais, periodicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

o0 adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

o correto fornecimento de vales transporte e alimentacao/refeicdo, quando cabiveis;
a efetiva quitacdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro
de cada ano, em observancia a legislacdo vigente;

a concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

realizacdo de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convengoes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

Quanto ao aspecto Previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:

a)

b)

cépia da Relacdo dos Trabalhadores;
copia do Resumo das Informacdes a Previdéncia Social;

cdpia do Comprovante de Declaracdo das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia
Social e a Outras Entidades e Fundos FPAS (Fundo da Previdéncia e Assisténcia
Social);

copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticagdo
mecénica ou acompanhada de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet, que devera ser coincidente com
os valores contidos na documentacgéo acima indicada.

Devera ser verificada a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta
junto ao SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certidao
Negativa de Deébitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF);

Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencdo
da contribuigéo previdenciaria sobre o valor da fatura;
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9)

Devera ainda ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da
retencdo de tributos e contribuicBes incidentes sobre a prestagdo do servico,
conforme o contido na Instrucdo Normativa SRF n° 480, de 15 de dezembro de
2004;

Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retengéo
do ISS, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestacdo do
Servigo;

Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento,
esta devera ser a original, atestada em seu verso e verificada a sua validade.

Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do cumprimento
das obrigacOes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica
resumida e devidamente assinada.

A documentacdo encaminhada deverd conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servicos contratados.

4.2.6 Cuidados Iniciais

a)
b)
c)
d)

f)

E imprescindivel que o Fiscal de Contrato se certifique/providencie:

prévia emissdo da nota de empenho;

cdpia do contrato devidamente assinado ou outros instrumentos habeis;

publicacdo do extrato do contrato;

verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto,
tais como: a correta prestacdo de garantia; apresentacao, por parte da Contratada, da
relacdo do pessoal que ird executar o contrato e a respectiva comprovacdo da
regularidade da documentacdo apresentada; relacdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a execucdo contratual, em acordo com o edital e a
proposta apresentada etc.;

abertura do documento (livro, caderno, folhas) apropriado para Registro das
Ocorréncias durante a execu¢do do contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e
interrupgdes, com termos de abertura e encerramento devidamente assinados pelos
representantes do Ministério e pelo Preposto da Contratada, e com folhas numeradas
e rubricadas pelas partes;

abertura do processo de pagamento contendo os documentos listados nas alineas a),
b) e c), como também a respectiva portaria de designacéo;

4.2.7 Cuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, em

especial quanto a:

a)

manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver,
quantitativos contratados e seus respectivos saldos, bem como valores ja pagos, em
especial quanto aos contratos executados por demanda, a exemplo de passagens
aereas, chaveiro, etc.;

identificar em planilha as clausulas do contrato que necessitam e permitam
acompanhamento;

ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou quando permitida, atentando
para seus limites e condicoes;

qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no
edital, proposta ofertada e contrato assinado;

qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados, que deverdo ser
verificados no momento de sua entrega e utilizacdo nos servigos, de forma a se
assegurar o cumprimento da qualidade nos servicos prestados;
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f) quantidades dos materiais empregados e dos servicos executados, para evitar
acréscimos e supressfes desnecessarios e que venham a representar
descumprimento das obrigagdes contratuais;

g) quando constatadas irregularidades o Fiscal do Contrato deverd comunicar ao
Gestor do Contrato e ao Fiscal Administrativo do Contrato, representante da
Unidade da estrutura organizacional do MinC, responsavel pelos procedimentos
licitatérios e contratagdes as eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a aplicacdo
de penalidades contratuais.

h) manter entendimentos com 0s responsaveis pelas areas que prestam apoio
administrativo, quando o objeto do contrato for a manutencéo preventiva e corretiva
em equipamentos, com vistas ao controle de:

- pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;
- periodicidade da manutencéo; e

- inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para a limitacdo do § 1°, art. 65
da Lei n° 8.666, de 1993;

i) responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao Ministério ou a
terceiros;

j) verificacdo e atestacdo do recebimento do material e/ou execucdo de obras ou
Servigos;

k) efetivacdo dos procedimentos de “liquidacao da despesa”, que se caracteriza pela
aceitacéo do servico, e verificacdo do pagamento;

I) o recebimento do objeto do contrato — provisorio e/ou definitivo — Artigo 73, da Lei
n° 8.666, de 1993;

m) a correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento a area de contratos
para emissdo do termo de encerramento de contrato, liberagdo da garantia e atestado
de capacidade técnica, depois de cumpridas as obrigacdes contratadas e recebimento
definitivo do material, equipamento, obra ou servigo.

Nota: O Fiscal de Contrato deverd manter permanente vigilancia sobre as
obrigacbes da Contratada, definidas nos dispositivos contratuais e
condicbes editalicias e, fundamentalmente, quanto a inarredavel
observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666,
de 1993, com suas alteracdes.

4.2.8 Cuidados Adicionais

Com a expedicdo da portaria de designacdo do Fiscal do Contrato e seu substituto,

seus nomes serdo registrados no “Rol de Responsaveis” do SIAFI, nos termos dos Artigos 10 e
11, da IN/TCU n° 57/2008 e as Normas de Execucdo da CGU.

As reunifes realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por Atas de
Reunido, elaboradas pela fiscalizacdo e deverdo conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

- data,

- nome e assinatura dos participantes,

- assuntos tratados,

- decisOes e

- responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.
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4.3 Obrigacbes do Fiscal Administrativo do Contrato responsavel pelo
acompanhamento de contrato de Prestacdo de Servicos de Solugbes em
Tecnologia da Informacéo

Ao Fiscal Administrativo do Contrato compete:

a) conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado,
inclusive as especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto
(fornecimento ou servico);

b) conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de fiscalizagéo;

c) assegurar-se do cumprimento integral das obrigacGes contratuais assumidas com
qualidade e em respeito a legislacao vigente;

d) acompanhar rotineiramente a execugdo dos servi¢os contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucao de eventuais problemas verificados;

e) encaminhar as questes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que Ihe foram
designadas aos respectivos responsaveis;

f) providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles
casos em que tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada;

g) atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao
longo da execucdo contratual,

h) zelar por uma adequada instrucdo processual, quanto a correta juntada de
documentos e correspondente numeracao das paginas do processo; e

Todas as comunicacGes e notificacdes a Contratada deverdo ser feitas formalmente,
por meio de oficio, pois o procedimento € de natureza formal. Os comprovantes de entrega das
comunicac0es e notificacdes a Contratada deverdo ser juntados aos respectivos processos.

Todos os atos e instrugdes emanados ou emitidos pela fiscalizacdo serdo
considerados como se praticados pela Contratante.

Em qualquer comunicacdo que se fizer a Contratada sobre problemas na execuc¢éo do
contrato, deverd ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em
observancia ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser
respeitado em todas as fases do processo de contratacao.

4.4 Identificacéo do preposto da Contratada

A Contratada devera indicar formalmente o seu preposto como responsavel pela
execucao do contrato, nos casos de obras ou servigos, que necessariamente devera estar presente
na reunido inicial.

O preposto nomeado pela Contratada devera ter condigcdes de coordenar a execucao
do contrato e ter poderes expressos para representad-la em todos os atos do contrato,
especialmente em atas de reunides, termos de recebimento ou recusa de objeto a ser entregue,
notificagdes, oficios e todos os demais atos relacionados a execucdo do contrato.

Esta designacao seré escrita, assinada pelo representante da Contratada — outorgante
— e pelo préprio preposto indicado e deve constar na ata da reunido inicial ou em termo separado.

O preposto a que se refere o art. 68 da Lei n° 8.666, de 1993 nédo se confunde com a
figura do encarregado/supervisor, prevista em determinadas convengdes coletivas de categorias
profissionais.
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3) PRAZQOS

5.1 Fim da Vigéncia Contratual

Os prazos para a Unidade da estrutura organizacional do MinC responsével pelos
procedimentos licitatérios e contratacbes encaminhar memorando ao Gestor e Fiscal do
Contrato, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual sdo:

a) com antecedéncia de 05 (cinco) meses, informando-os sobre a possibilidade de
prorrogacgéo, quando estiver prevista no instrumento com esteio nos incisos Il ou 1V do
Art. 57 da Lei n.° 8.666/1993, ou quando se tratarem de contratos de locacdo de
imoveis; e

b) com antecedéncia de 07 (sete) meses nos demais casos, inclusive quando a duragdo do
instrumento com prorrogacdo prevista no inciso Il ou IV do Art. 57 da Lei n.°
8.666/1993, for atingir o prazo limite estabelecido naqueles incisos.

Nota: tais prazos sdo necessarios em funcéo das diversas providéncias a serem
tomadas pelo Gestor e Fiscal do Contrato, a exemplo de:

— andlise de precos e condi¢des de mercado;

— elaboracéo e/ou adequacéo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

— preparacdo de todos os documentos em tempo habil para nova licitacao,
guando for o caso;

— no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem
tomadas para desmobilizacéo da contratada.

5.2 Prorrogacao de Vigéncia

Os prazos para o titular da Unidade da estrutura organizacional do MinC responsavel
pelos procedimentos licitatorios e contratacfes comunicar ao Contratado sobre a ndo prorrogacao
de contrato, nos casos de servi¢os continuados ou quando o contrato admitir a prorrogacéo de
seu prazo de vigéncia, sdo:

- quando houver alocacdo de pessoas para prestacdo de servico: 60 dias antes do
encerramento do contrato;

- nos casos de obras e servigcos de engenharia: deverdo ser observados 0s prazos
definidos no cronograma fisico-financeiro;

- nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.
5.3 Apresentacdo de Defesa do Contratado

Os Prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplicacdo de
penalidade sdo os estabelecidos na Lei 8.666, de 1993.

5.4 Liquidacao da Despesa

A Liquidagdo da Despesa ocorre apos a realizagdo do fornecimento do bem, da
execucdo da obra, da prestacdo do servigo ou do encerramento de cada etapa de execucdo do
contrato.

Conforme definido no Artigo 63, da Lei n°® 4.320/64, “a Liquidacdo da despesa
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito”, devendo o Fiscal do Contrato, além de promover a
abertura de processo de pagamento, exigir da Contratada toda a documentacdo discriminada no
contrato, em especial em relacdo as comprovacdes relativas as regularidades fiscais, trabalhistas
e previdenciarias.
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A Liquidacdo da Despesa ocorre no momento em que o Fiscal do Contrato atesta o
recebimento no verso da nota fiscal, fatura ou conta, a execucao e/ou a prestacdo do servico, ou
etapa da obra ou servico, apés a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida
e apresentada.

Para pagamento dos contratos celebrados, o Fiscal do Contrato deverd encaminhar,
além da documentacdo comprobatdria do atendimento as disposi¢fes legais e contratuais, as
notas fiscais/faturas originais, devidamente atestadas, as quais irdo instruir o processo de
pagamento.

O Fiscal do contrato devera ainda emitir e assinar nota técnica, sobre o0 servico
prestado e verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada estd dentro de seu prazo de
validade.

Ato continuo e concluindo o procedimento de liquidacdo da despesa, o Fiscal do
Contrato devera langar no SIASG, no modulo “Sistema de Gestdo de Contrato — SICON”, os
valores referentes a execucdo contratual liquidados, por intermédio do cronograma fisico-
financeiro disponibilizado no COMPRASNET - Portal de Compras do Governo Federal, e
instruir o processo para ratificacdo de seus atos pelo Gestor do Contrato, encaminhando o
processo para autorizacdo do Subsecretario de Planejamento Orcamento e Administracao.

55 Do Pagamento

Os pagamentos serdo efetuados pela Coordenacdo-Geral de Execucdo Orcamentaria
e Financeira - CGEXE, apds autorizacdo do Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administracdo. Esta autorizacdo podera ser delegada total ou parcialmente.

Os pagamentos serdo realizados pela CGEXE mediante envio pelo Gestor do
Contrato de documentacdo que permita verificar:

- se 0 objeto constante na nota fiscal € 0 mesmo descrito no termo de contrato;
- se o valor constante na nota fiscal € o indicado no instrumento contratual,

- 0 ateste da nota fiscal pelo fiscal do contrato autorizando o pagamento;

- adata de validade da nota fiscal,

- saldo orcamentério suficiente para efetivar a liquidacdo da despesa e, em caso de
insuficiéncia, solicitacdo de reforco da Nota de Empenho correspondente;

- comprovagdes, por parte da contratada, do pagamento da remuneracdo e das
contribuicdes sociais, FGTS e Previdéncia Social, correspondentes ao més da
ultima nota fiscal ou fatura vencida, compativel com os empregados vinculados a
execucgdo contratual, nominalmente identificados, na forma do § 4° do art. 31 da
Lei n® 9.032, de 1995, quando se tratar de méo de obra diretamente envolvida na
execucéo dos servigos na contratacdo de servicos continuados;

- solicitagdo ao ordenador de despesas para efetivacdo do pagamento; e

- consulta relativa a regularidade da Contratada junto ao SICAF, sendo emitida a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Nos pagamentos efetuados a pessoas juridicas ou fisicas, diante da aquisi¢éo de bens
ou prestagdo de servicos em geral, a CGEXE/SPOA realizard as retengbes de impostos,
contribuigdes e outros especificados na legislacao.
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6 COMPETENCIAS PARA APLICACAO DE SANCOES

E de competéncia do Gestor do Contrato o céalculo dos valores e a aplicagdo das
penalidades de adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de clausulas contratuais;

E de competéncia do titular da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracdo — SPOA do MinC, a aplicacdo da penalidade de suspensdo temporaria de
participacdo em licitacdes promovidas pelo MinC até o limite de dois anos contados a partir de
sua publicacgéo;

E de competéncia exclusiva do Senhor Ministro de Estado a aplicacdo da penalidade
de “declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica”.

Nota: para validade da aplicacdo das penalidades, € indispensavel que seja
assegurado ao Contratado o direito de ampla defesa e do contraditério,
devendo tais decisbes ser devidamente motivadas e fundamentadas em
processo administrativo especifico.

Ao constatar a inadimpléncia contratual ou descumprimento parcial de clausulas
contratuais, o Fiscal do Contrato devera solicitar a Unidade da estrutura organizacional do MinC
responsavel pelos procedimentos licitatorios e contratacbes as providéncias necessarias a
aplicacdo da penalidade a que o Contratado estara sujeito, a qual submetera ao Gestor do
Contrato minuta de oficio contendo as providéncias a serem tomadas e eventuais penalidades a
serem aplicadas.

6.1 Constatacao de Descumprimento Contratual

Identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucdo do contrato, o fiscal de
contrato deverd comunica-la(s) a Contratada formalmente para que as condi¢fes contratuais
sejam restabelecidas imediatamente ou para que apresente justificativa por escrito, com prazo
determinado.

Mantida a irregularidade, o fiscal do contrato a submetera ao Gestor do Contrato,
acompanhada de documentos que comprovem o fato, tais como:

a) Reclamac6es escritas das unidades que recebem o objeto contratual,
b) Registro das ocorréncias assinado pelo fiscal de contrato;

¢) Mensagem eletrbnica enviada — com comprovacdo de recebimento ou concordancia
da Contratada — com identificacdo de origem/remetente;

d) Mensagem eletrdnica recebida — com identificacdo de origem/remetente.

Poderdo ser utilizadas outras formas de comprovagdo do fato ocorrido (exemplo:
fotografias).

Devera ser anexada ao protocolo de execucdo copia da documentacdo encaminhada
ao Gestor do Contrato.

7 ALTERACAO CONTRATUAL

O contrato firmado com a Administracdo Publica pode ser alterado nos casos
previstos no Artigo 65, da Lei n° 8.666, de 1993, desde que haja interesse do Ministério e para
atender ao interesse publico. Para que as modificagcOes sejam consideradas validas, devem ser
devidamente justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente.

As variacbes do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato,
atualizacOes, compensagdes ou apenag0Oes financeiras decorrentes das condi¢es de pagamento,
empenho de dotacBes orcamentarias suplementares, até o limite do seu valor corrigido, estdo
dispensadas de termo aditivo, podendo ser registradas por simples apostila.
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E admitida a repactuacdo dos contratos que tenham por objeto a prestacio de
servigos de natureza continua, desde que prevista no Edital da Licitacdo, visando a adequacao
aos novos precos de mercado, observados o interregno minimo de um ano, a contar da data
limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério; ou da data do
orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como termo inicial, a data do acordo,
convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentacdo da
proposta, quando a maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de mao de obra e estiver
vinculado as datas-base destes instrumentos, nos termos do contido no art. 38 da IN/MP n°
02/2008.

O pedido de repactuacdo do contrato deverad estar acompanhado da demonstracédo
analitica da variacdo dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada pela
empresa Contratada (Dec. N°© 2.271/1997, Art. 5° e IN/MP n° 02/2008, arts. 37 a 41).

A anélise do pedido de aditamento, reequilibrio ou repactuacdo devera ser realizada
pela Area Responsavel pelo Controle dos Contratos, com a aprovacao da Consultoria Juridica.

Nota: sempre que houver alteracbes contratuais com reflexos nos precos
pactuados, a caucao devera ser atualizada no mesmo percentual, para fins
de adequacéo da garantia contratual.

8 LEGISLACAO DE REFERENCIA

Foi adotada na elaboracdo do presente manual a seguinte legislacdo, que podera ser
utilizada para eventuais consultas, sem prejuizo das demais legislacdes esparsas;

- Lei complementar n° 123, de 2006;

- Lein®4.320, de 1964;

- Lei n°8.212, de 1991;

- Lein°®8.666, de 1993;

- Lein®9.430, de 1996;

- Lein®10.520, de 2002;

- Lein®12.232, de 29 de abril de 2010;

- Lei GDF n° 3.247 de 2003;

- Decreto n®2.271, de 7 de julho de 1997;

- Decreto n°®5.450, de 31 de maio de 2015;

- Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000;

- Decreto n®7.892, de 23 de janeiro de 2013;

- Decreton®7.174, de 12 de maio de 2010;

- Decreto GDF n° 25.508, de 2005;

- Instrucdo Normativa/MARE n° 05, de 1995;

- Instrucdo Normativa/SRF n° 480, de 2004;

- Instrucdo Normativa/MPS n° 03, de 2005;

- Instrugdo Normativa/MP n° 02, de 2008;

- Instrugdo Normativa/MP n° 04, de 12 de novembro 2010;
- Instrucdo Normativa SECOM n° 4, de 21 de dezembro de 2010;
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- Manual do Substituto Tributario do Imposto Sobre Servicos — ISS.
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