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APRESENTACAO

O Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos foi elaborado pela
Superintendéncia de Aquisicoes, Patriménio e Alimentacdo Escolar, com a
colaboracdo da Diretoria de Gestdo de Contratos e Convénios e da Diretoria de
Gestdao de Compras e Almoxarifado, para servir como ferramenta de consulta de
gestores e fiscais de contratos formalizados no ambito da Secretaria de Estado da
Educacao de Minas Gerais (SEEMG).

As definicbes e exemplos apresentados servem como subsidio para a tomada de
decisdo, de forma que a autonomia e discricionariedade dos coordenadores e

executores dos contratos administrativos sejam preservadas.

A melhor forma de atuagcido devera ser definida pelos gestores e fiscais, de acordo

com o caso concreto que esteja sob sua responsabilidade.

Em sua atuagdo, gestores e fiscais deverdo se nortear pelos principios do Direito
Administrativo, tais como os da legalidade, economicidade, motivagéo, razoabilidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, seguranga juridica, interesse

publico, dentre outros.
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1 OBJETIVOS

Constitui-se como objetivo do presente Manual a contribuicdo para a consecucgéo
do poder-dever que tem a Administracdo Publica de fiscalizar a execucdo dos
contratos em que seja parte. Para que essa atribuicao possa ser bem desempenhada
é fundamental que se tenha conhecimento da legislacdo que trata do assunto. Além
disso, imprescindivel que sejam definidas atribuicbes e responsabilidades, bem como

existam instrumentos que subsidiem a realizagao dessas atividades.

O art. 67 e o inciso lll do art. 58 da Lei Federal n.° 8.666/1993 apresentam de
forma expressa a prerrogativa da fiscalizagao dos contratos administrativos. Ja no que
diz respeito a gestdo de contratos, apesar de haver sustentacdo doutrinaria, a
legislagao nao traz essa atribuicdo de forma explicita. Na pratica, o que ocorre é que

muitas vezes essas atribuicbes se confundem.

Para que a aplicagédo de recursos publicos seja eficiente e atenda a expectativa
daquilo que levou a celebracdo do contrato é imprescindivel que cada uma dessas

figuras exerca sua fungao de forma assertiva.

Segregar as fungdes de gestor e de fiscal é o primeiro passo para o trabalho
alinhado e preciso. A gestao e fiscalizacdo eficientes sdo pressupostos para maior
garantia do fiel cumprimento contratual, ou, caso necessario, para que a administragcao

atue prontamente na apuragao e saneamento de eventuais irregularidades.

Desse modo, o presente Manual traz as definicbes de quais sdo as atribuicdes
de gestores e fiscais de contrato, para que os agentes publicos investidos nessas

funcgdes possam trabalhar de forma assertiva, assegurando o interesse publico.
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2 LEGISLAGAO

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Constituicao do Estado de Minas Gerais de 1989;

Lei n.° 4.320, de 17 de margo de 1964: Dispée Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracido e controle dos or¢camentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990: Dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civil da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;
Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias;

Lei n.° 9.430, de 27 de dezembro de 1996: Dispde sobre a legislacao tributaria
federal, as contribuicbes para a seguridade social, o processo administrativo de
consulta e da outras providéncias;

Decreto n.° 38.946, de 24 de julho de 1997: Dispde sobre o Sistema Unico de
Classificacdo de Material e Servigos na Administracdo Direta Estadual;

Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000: Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da 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 licitagcdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias;

Decreto n.° 3.555, de 8 de agosto de 2000: Aprova o Regulamento para a
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns.

Lei Federal n.° 10.192, de 14 de fevereiro de 2001: Dispbe sobre medidas
complementares ao Plano Real e da outras providéncias. *(A Lei estabelece correcao
monetaria ou reajuste aos contratos cujos prazos de vigéncia sejam iguais ou
superiores a 01 ano);

Lei n.° 14.167, de 10 de janeiro de 2002: Dispde sobre a adog¢dao no &mbito de
Estado, do Pregdo como modalidade de licitagdo para aquisicado de bens e servigos
comuns e da outras providéncias;

Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro de 2006: Institui o Estatuto Nacional

da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n.°
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8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagéo das Leis do Trabalho —
CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n.° 5.452, de 1° de maio de 1943, da Lei n.° 10.189,
de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n.° 63, de 11 de janeiro de 1990; e
revoga as Leis n.° 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de
1999;

Decreto n.° 44.694, de 28 de dezembro de 2007: Institui o Cadastro Informativo de
Inadimpléncia em relacdo a Administracdo Publica do Estado de Minas Gerais -
CADIN-MG;

Decreto n° 44.786 de 18 de abril de 2008 (alterado pelo Decreto Estadual 48.012 de
22 de julho de 2020): Contém o Regulamento da modalidade de licitagdo denominada
pregdo, na forma presencial, para aquisicao de bens e servigcos comuns, no ambito do
Estado de Minas Gerais e da outras providéncias;

Lei n.° 12.232, de 29 de abril de 2010: Dispbe sobre as normas gerais para licitagao e
contratacdo pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda e da outras providéncias;

Decreto n.° 7.174, de 12 de maio de 2010: Regulamenta a contratagdo de bens e
servicos de informatica e automacdo pela administracdo publica federal, direta ou
indireta, pelas fundacodes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais
organizagdes sob o controle direto ou indireto da Uniao;

Lei n.° 19.477, de 12 de janeiro de 2011: Dispde sobre a adog¢éo do juizo arbitral para
a solugéao de litigio em que o Estado seja parte e da outras providéncias;

Resolugao SEPLAG/SEF n.° 4.385, de 29 de dezembro de 2011: Dispde sobre a
verificagdo da validade dos documentos fiscais, Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) e
Conhecimento de Transporte Eletronico (CT-e), na aquisicdo de mercadoria, bem ou
servico pela Administragdo Publica Estadual Direta ou pelas Autarquias ou Fundagobes
Estaduais;

Instrucdo Normativa RFB N° 1234, de 11 de janeiro de 2012: Dispde sobre a
retencao de tributos nos pagamentos efetuados pelos érgaos da administragédo publica
federal direta, autarquias e fundacdes federais, empresas publicas, sociedades de
economia mista e demais pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas
pelo fornecimento de bens e servigos

Decreto n.° 45.902, de 27 de janeiro de 2012: Regulamenta a Lei n.° 13.994, de 18
de setembro de 2001, que institui o Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e

Contratar com a Administracao Publica Estadual — Cafimp;
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Decreto n.° 45.969, de 24 de maio de 2012: Regulamenta o acesso a informag&o no
ambito do Poder Executivo;

Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013: Regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

Resolu¢ao SEPLAG/SEF n.° 8.898, de 14 de junho de 2013: Fixa o indice de Precos
ao Consumidor Amplo — IPCA - como o indice padrao para reajuste do contrato e para
atualizagdo monetaria das caugbes em dinheiro recebidas como garantia contratual
nos contratos celebrados por 6rgéo ou entidade do Poder Executivo dependente de
recursos do Tesouro Estadual;

Decreto n.° 46.311, de 16 de setembro de 2013: Regulamenta o Sistema de Registro
de Precos disciplinado no art. 15 da Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, e
da outras providéncias;

Resolugao SEPLAG n.° 13, de 7 de fevereiro de 2014: Regulamenta os
procedimentos de avaliagdo de desempenho de fornecedores de materiais dos érgaos
e entidades do Poder Executivo dependentes de recursos do Tesouro Estadual.
Resolugao n.° 14, de 14 de fevereiro de 2014: Estabelece os procedimentos para a
elaboragdo e execuc¢do do Planejamento Anual de Compras da Administragdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo;

Resolugao Seplag n.° 40, de 28 de maio de 2014: Dispde sobre procedimentos de
compras e a utilizagdo dos modulos do Sistema Integrado de Administragcdo de
Materiais e Servigos - Siad disponibilizados no Portal de Compras do Estado de Minas
Gerais;

Decreto n.° 46.559, de 16 de julho de 2014: Dispde sobre a contratacdo de servigos
pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo;

Decreto n.° 46.712, de 30 de janeiro de 2015: Regulamenta a Lei n.° 20.608, de 7 de
janeiro de 2013, que institui a Politica Estadual de Aquisicdo de Alimentos da
Agricultura Familiar — PAAFamiliar;

Decreto n.° 46.765, de 26 de maio de 2015: Institui a Politica de Governanga de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao no Governo do Estado de Minas Gerais e
cria o Comité de Gestdo Estratégica e o Comité Executivo de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao no ambito da Administracdo Publica Estadual;

Resolugao Conjunta SEPLAG/CGE n.° 9.447, de 15 de dezembro de 2015: Dispbe
sobre os procedimentos administrativos para a realizagdo de pesquisa de pregos para

a aquisigdo de bens e contratagc&do de servigos e regulamenta a utilizagdo de pregos de
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referéncia disponibilizados pelo Médulo de Melhores Pregos do Sistema Integrado de
Administracao de Materiais e Servigcos do Estado de Minas Gerais — SIAD;

Decreto n.° 46.944, de 29 de janeiro de 2016: Dispde sobre a centralizagao da
contratagdo e do gerenciamento de contratos administrativos;

Resolugao SEPLAG n.° 16, de 8 de abril de 2016: Determina a ado¢do do modelo de
contratagdo centralizada, instituido pelo Decreto n.° 46.944, de 29 de janeiro de 2016,
para as contratagbes de servigos realizadas junto a empresa Minas Gerais
Administracao e Servigos S.A;

Resolugao SEPLAG n.° 02/2017: Determina a adogao do modelo de contratagéo
centralizada, instituido pelo Decreto n® 46.944, de 29 de janeiro de 2016, para a
contratagdo de seguro DPVAT — Seguro Contra Danos Pessoais Causados por
Veiculos Automotores de Via Terrestre para os veiculos oficiais de propriedade ou de
posse da Administracdo Direta, das Autarquias e Fundagdes criadas ou mantidas pelo
Estado.

Resolugao SEPLAG n.° 31, de 30 de junho de 2017: Determina a ado¢cédo do modelo
de contratagdo centralizada, instituido pelo Decreto n.° 46.944, de 29 de janeiro de
2016, para as contratagbes dos servicos de certificacdo digital realizadas junto a
Companhia de Tecnologia da Informacao do Estado de Minas Gerais — Prodemge;
Resolug¢ao Conjunta SEPLAG/SEC n.° 9.921, de 2 de outubro de 2018: Estabelece
procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI
para tramitacdo de processos administrativos dos 6rgéos e entidades do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais, bem como para a pratica de atos processuais
por usuarios externos;

Decreto Federal n.° 9.412, de 18 de junho de 2018: Atualiza os valores das
modalidades de licitagcao de que trata o art. 23 da Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho
de 1993;

Decreto n.° 47.525, de 06 de novembro de 2018: Institui a Familia de Compras
Estratégicas de Produtos e Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicacgéo da
Companhia de Tecnologia da Informagéo do Estado de Minas Gerais, torna obrigatério
o uso do Caderno de Servigos Prodemge e da outras providéncias;

Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019: Regulamenta a licitacdo, na
modalidade pregao, na forma eletrénica, para a aquisicao de bens e a contratacido de
servigos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso

da dispensa eletrénica, no ambito da administragao publica federal,
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Decreto Estadual n° 48.012, de 22 de julho de 2020: Regulamenta a licitagédo, na
modalidade pregao, na forma eletrénica, para a aquisi¢gdo de bens e a contratagédo de
servicos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, no ambito da

Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e da outras

providéncias;
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3 DEFINIGOES

Adimplemento de Contrato: € o cumprimento de todas as obrigagbes firmadas no

instrumento contratual pelas partes contratantes.

Apostila: é a anotagao para registrar administrativamente variagées no valor contratual
de acordo com reajuste ja previsto, compensacdes ou penalizacbes em razado das

condigbes de pagamento, empenho de dotacdes orgamentarias suplementares.

Compra: toda aquisicdo remunerada de bens, para fornecimento integral ou de forma
parcelada (Lei n.° 8.666, de 1993, art. 6°, inciso IlI).

Confrato Administrativo: € o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa para a consecugao
de objetivos de interesse publico, nas condigbes estabelecidas pela prépria

Administragao.

Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de instrumento contratual junto a

Administracao.

Contratante: o 6rgdo ou a entidade que faga parte da estrutura organizacional do

Estado de Minas Gerais signatario do instrumento contratual.

Cronograma Fisico-Financeiro: € a programacdo para que ocorra o efetivo
desembolso financeiro como contrapartida de execucdo de obra, servico ou

fornecimento de bens.

Reequilibrio Econdmico-Financeiro: é o restabelecimento da equagio econdmico-

financeira, pactuada por meio de contrato, em que o valor pago pela Administragcao
Publica era justo em razdo do objeto a ser entregue pelo licitante vencedor, mas que
em razao de fatos imprevisiveis, previsiveis mas sem condicbes de serem calculados
quando da celebragdo contratual, por forgca maior, caso fortuito, fato do principe,

configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual tenha sido alterada.

Especificagdo Técnica: especificagdo em documento de dados técnicos exigidos nos

servicos a serem prestados ou nos bens a serem fornecidos.

Execugdo do Contrato: consiste na realizagdo das obrigagdes pactuadas no contrato

no decorrer do prazo de vigéncia estabelecido, com vistas ao alcance do interesse
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publico, mediante o cumprimento do ajuste pactuado entre as partes, em decorréncia

do procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

Eiscalizacdo de Contrato: consiste na sistematizagdo de atos e procedimentos, que
envolvem conhecimento técnico do objeto contratual a ser executado, voltados ao

controle da execucdo das obrigagbes pactuadas, mediante verificacdo e
acompanhamento de situagbes junto a contratada, adotando-se registros das

situagdes ocorridas e do cumprimento das obriga¢des previstas no contrato.

Eiscal de Contrato: representante da SEE/MG, especialmente designado para exercer
as atribuicbes de fiscalizagdo do contrato, com conhecimento sobre o objeto da
contratagdo, com atribuicdes de acompanhamento da execugao contratual, em apoio
ao gestor do contrato, mediante a verificagdo do cumprimento das obrigacdes
contratuais, sendo responsavel pelo ateste das faturas/notas fiscais, juntamente com o

gestor ou servidor por ele designado.

Gestdo de Contratos: consiste na sistematizacdo de atos e procedimentos
relacionados ao gerenciamento e acompanhamento da execucdo contratual, a
orientacdo da fiscalizacdo e dos atos necessarios a formalizagdo do contrato, da
prorrogacao, repactuacgao, reequilibrio econdmico-financeiro, alteragdo, acréscimos,
supressao, pagamento, aplicacdo de sancdes, extingdo e outros atos relacionados a

execucgao contratual.

Gestor do Contrato: representante da Administragdo Publica, especialmente indicado e
designado para exercer atribuigdes administrativas referentes aos processos de

gestao do contrato.

Glosa: retencao de valores em pagamentos, de modo a compensar débitos apurados

em relagdo ao contratado.

Inexecucdo ou Inadimpléncia Contratual: € o descumprimento de clausulas contratuais

por qualquer das partes contratantes.

Objeto do Contrato: finalidade contratual.

Obra: toda construgéo, reforma, fabricagéo, recuperagao ou ampliagao, realizada por

execugdo direta ou indireta (Lei n® 8.666, de 1993, art. 6°, Inciso I).
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Preposto: interlocutor da empresa contratada responsavel por receber e responder
questbes técnicas e administrativas apresentadas pela contratante relativas a

execugao do contrato.

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou
servigos ou o equipamento objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicacées 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 definigdo dos métodos e do prazo de execugao (art. 6°, inciso IX da
Lei n.° 8.666, de 1993). Nota: A elaboragdo do Projeto Basico devera ocorrer nas
contratagbes realizadas nas modalidades de licitagao pertinentes a Lei n.° 8.666, de

1993 (Convite, Tomada de Precos, Concorréncia, Dispensa e Inexigibilidade).

Projeto Executivo: conjunto de elementos necesséarios e suficientes a execugao
completa da obra, com nivel maximo 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 é exigido nas

licitacbes para contratagédo de obras.

Reajuste: instrumento para realinhar, com base em indices prefixados, valores
contratuais que se alteram em decorréncia de flutuagdes naturais de ordem

econdmica.

Recebimento Provisério: ato inicial feito pelo fiscal do contrato para verificar a

conformidade da execucao do objeto pela contratada.

Recebimento Definitivo: ato do gestor de contrato, com base nas informagdes
apresentadas pelo fiscal e nos dispositivos contratuais, que concretiza o ateste da

execucgao do objeto.

Repactuacdo: instrumento para realinhar valores contratuais que em decorréncia de
flutuagcbes nao previsiveis no cenario econdmico levam a variagdes nos custos de

producéo.

Rescisdo: ato de encerramento ou cessao, antes do prazo de vigéncia, da eficacia do

contrato.
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Registro de Ocorréncia: documento administrativo para o apontamento de situagdes
ocorridas durante a execugao contratual.

Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservacao, reparagao, adaptacdo, manutencio, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n.° 8.666, de 1993, art. 6°,

inciso II).

Termo de Referéncia: documento que devera conter elementos capazes de propiciar
avaliacdo de custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicido de
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 do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execugao e sangdes, de forma clara, concisa e
objetiva. (Definigdo dada pelo art. 9°, §2°, do Decreto n.° 5.450/05 que regulamenta a

licitagado na modalidade pregéo).

Vigéncia de Contrato: Periodo compreendido entre o inicio da execugdo contratual e o

prazo para o cumprimento da obrigacao contratada.
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4 CONTRATO ADMINISTRATIVO

Primeiramente, sendo o objeto deste Manual, a gestdo e fiscalizagdo de
contratos da administragdo, consideramos valido trazer uma breve conceituacédo de

como se pode entendé-lo dentro das suas particularidades.

Mesmo que celebrado com particulares, o regime juridico a ser seguido possui
algumas diferencas em relagdo ao direito privado. Horbach (2016), a partir de
definicbes de Maria Sylvia Zanella Di Pietro, apresenta os seguintes critérios como

distintivos dos contratos administrativos em relagcédo aos de direito privado, a saber:

v Subjetivo, em que a Administragao Publica teria poder de império;

v Objeto, atividades tipicas da Administracao Publica;

v Finalidade, sendo essa o interesse publico;

v Procedimento, em que seriam exigidas determinadas formalidades, €;

v Clausulas exorbitantes, pelas quais a Administracdo Publica possui
determinadas prerrogativas, colocando-a em posicéo de superioridade em

relagdo ao particular.

As prerrogativas conferidas a Administragdo, no entanto, ensejam grandes
responsabilidades. O servidor investido do poder de decidir em nome do interesse
publico deve sempre considerar o principio da proporcionalidade e da
razoabilidade. Além disso, aos agentes publicos € permitido agir sempre em
conformidade com o principio da legalidade, ou seja, fazer apenas o que a lei permite,

devemos entao sempre embasar as agdes praticas de acordo com o que diz a lei.

Em regra, é necessario formalizar por meio de contrato as obrigacoes
acordadas entre as partes, sendo que de acordo com o paragrafo unico do art. 60 da
Lei .n° 8.666/93 ¢ nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracao,
salvo o de pequenas compras de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de
valor ndo superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso Il

alinea "a" desta Lei, feitas em regime de adiantamento.

Todavia, a depender da situacao, a Lei faculta tal formalizacdo. Tais excegoes
estdo dispostas no art. 62 da Lei n.° 8.666/93, a saber: carta-contrato, nota de

empenho de despesa, autorizagado de compra ou ordem de execugao de servigo.
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Quando ha a obrigatoriedade da formalizagdo, algumas clausulas devem
constar no instrumento contratual. Sendo, para tanto, necessario observar os incisos
do art. 55 da Lei n.° 8.666/93.

Na sequéncia desta secdo trabalharemos com alguns pontos que

consideramos relevantes para a gestao de contratos.
4.1 Vigéncia dos contratos administrativos

Por vezes, ha confuséo entre as terminologias vigéncia ou eficacia contratual.
Por isso, antes do preludio sobre vigéncia, cumpre buscarmos um melhor

entendimento sobre o que denotaria de fato cada um desses termos.

De acordo com Barral (2016, p. 40) “vigéncia contratual tem por finalidade
determinar o periodo de tempo durante o qual um contrato administrativo se apresenta
como obrigatdrio para as partes, por outro lado a eficacia consiste na potencialidade

de producéo de efeitos do contrato”

Visto isso, regra geral é que a vigéncia de contratos administrativos esteja
restrita ao exercicio orgamentario, ou seja, 31 de dezembro do ano em que
instrumento contratual tenha sido pactuado, conforme o caput do art.57 da Lei n.°
8.666/93.

No entanto, é possivel que despesas empenhadas neste ano sejam inscritas
em “restos a pagar’ e com isso sejam executadas até o dia 31 de dezembro do ano
subsequente. De acordo com o art. 36, da Lei Federal n.° 4.320/64, consideram-se

restos a pagar as despesas empenhadas mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

Em se tratando de contratos de servico de duracdo continuada, por exemplo,
os de limpeza, de manutengao e de vigilancia, é possivel prorrogagdes até o limite de
sessenta meses, como preceitua o inciso |l do artigo 57 da Lei n.° 8.666/93. Ja em
contratos nos quais a Administracdo seja usuaria de servicos publicos essenciais
prestados de forma exclusiva ou monopolizada, por exemplo, energia elétrica, agua e
esgoto, o prazo de vigéncia pode ser indeterminado, conforme a ON/AGU n.° 36 de
2011.

Ainda nesse sentido, cabem algumas observag¢des: A primeira é sobre a
eficacia contratual, que tem como condi¢gdo indispensavel a sua publicacdo na

imprensa oficial, devendo ser “providenciada pela Administracdo até o quinto dia util
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do més seguinte ao de sua assinatura”’, como pode ser observado no paragrafo unico
do art. 61 da Lei n.° 8.666/93. A segunda observagdo € acerca das prorrogagoes, a
ON/AGU n.° 03 de 2009 preceitua nao ser possivel prorrogar contratos apds seu prazo
de vigéncia. Por fim, vale observar a questao sobre o prazo de contagem de vigéncia
de contratos fixados em meses. Barral, a partr do Parecer n.°
06/2014/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, exemplifica da seguinte forma como proceder:

“os prazos de meses e anos expiram no dia de igual nimero do de
inicio, ou no imediato, se faltar exata correspondéncia. Assim, por
exemplo, se a vigéncia de 12 meses de um contrato administrativo
iniciou em 31.05.2016, o seu termo final (dies ad quem) sera
31.05.2017, podendo ser prorrogado até esta data, e assim
sucessivamente, ou seja, 31.05.2018, 31.05.2019, 31.05.2020, até
completar 60 meses, em 31.05.2021.”

4.2 Alteragdes contratuais

Uma das principais caracteristicas dos contratos administrativos € a
possibilidade da Administragao firmar acordos em que possam ser aplicadas as
chamadas clausulas exorbitantes, em consonancia com o principio da Supremacia do
Interesse Publico, de acordo com o art. 58 da Lei n.° 8.666/93. Mesmo que o objeto
contratual ndo possa ser alterado, a lei faculta a possibilidade que significativas
alteracbes possam ser realizadas, inclusive unilateralmente, tanto em termos
qualitativos quanto quantitativos. O art. 65 da Lei n.° 8.666/93 nos traz essas
possibilidades:

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderéo ser alterados, com
as devidas justificativas, nos seguintes casos:

| - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificagdo do projeto ou das especificagbes, para
melhor adequacéo técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto,
nos limites permitidos por esta Lei;

Il - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugéo;

b) quando necessaria a modificacdo do regime de execugao da obra
ou servigco, bem como do modo de fornecimento, em face de
verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originarios;

c) quando necessédria a modificagdo da forma de pagamento, por
imposi¢ao de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial
atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com relagdo ao
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cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagéo
de fornecimento de bens ou execugao de obra ou servico;

d) para restabelecer a relagao que as partes pactuaram inicialmente
entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administragao para
a justa remuneracgao da obra, servigo ou fornecimento, objetivando a
manutengéo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na
hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execugao do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econdémica
extraordinaria e extracontratual. (Redagédo dada pela Lei Federal n°
8.883, de 1994)

Verificada a necessidade de se proceder modificagdes no contrato, o gestor
devera analisar a situagdo junto a area requisitante, para que tal possibilidade seja

avaliada.

Considerada procedente a necessidade de modificagdo, o processo,
devidamente instruido com as informagbdes e documentos que tenham fundamentado
a decisdo pela modificagdo, devera ser encaminhado para analise da Diretoria de
Gestao de Contratos e Convénios, nos casos dos ajustes formalizados no &mbito do
Orgdo Central, e a Diretoria de Administragdo e Financas, nos casos dos ajustes
formalizados no &mbito de Superintendéncia Regional de Ensino, e, posteriormente,
para a Assessoria Juridica, unidade de execug¢do da AGE na Secretaria de Estado de

Educacgao, que emitira parecer, quando for o caso.
O instrumento juridico para a formalizagédo de modificagdes é o termo aditivo.

Por forga do disposto nos artigos 57, 60 e 61 da Lei n.° 8.666/93, aditamentos e
prorrogacdes devem ser formalizados por meio de Termo Aditivo e publicados na
imprensa oficial. Barral (2016, p.50) apresenta o seguinte fluxo de processos a ser
seguido para a formalizacdo de termo aditivo: justificagcdo técnica; verificagdo da
disponibilidade orgcamentaria, oitiva do contratado; confeccdo do termo aditivo; exame

da legalidade; assinatura; publicagdo na imprensa oficial.

Ha modificagbes que nao serdo consideradas como alteracdes. Nesses casos
a formalizagéo ocorre através de apostilamento. O §8° do art. 65 da Lei n°8.666/93
aponta essas alteragbes: reajuste de pregos previsto no instrumento contratual,
atualizagdes, compensacgdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes
de pagamento nele previstas, empenho de dotacbdes orgamentarias suplementares até

o limite do seu valor corrigido.
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4.3 Equacgao econdmico-financeira do contrato

O equilibrio econémico-financeiro € tema importante a ser observado na
gestdo de contratos administrativos. O art. 37 da Constituicdo € um dos mais
importantes no diz respeito a Administracdo Publica, e no seu no preludio tal
possibilidade ja se encontra prevista. Na segunda sec¢do trouxemos definicdes que
seriam trabalhadas ao longo deste Manual, acerca de trés discorremos nesta parte:

reequilibrio econémico-financeiro, reajuste e repactuacao.

Os motivos que levam a observancia da manutencdo econdmico-financeira
podem ser de duas ordens. Uma, relativamente a alea extraordinaria, devido a fatos
imprevisiveis e/ou excessivamente onerosos, que possibilitam a revisdo do contrato.
Outra, relativa a alea ordinaria, que decorreriam de fatos previsiveis ou suportaveis,

ensejando a execugao de reajustes, ja previstos.

Na alinea “d”, do art.65 da Lei n° 8.666/93 temos expressa a definicdo de
manutencao do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato como sendo “a justa
remuneragado da obra, servigo ou fornecimento (...) na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis, porém incalculaveis (...) ou, ainda, em caso de forga
maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e
extracontratual”. O reequilibrio econémico-financeiro, entdo, decorre de situacdes nao
previstas no instrumento contratual, sendo necessario, portanto, revisdes,

formalizadas por meio de termo aditivo.

Em se tratando da alea ordinaria, ha duas situacbes que ensejam o
reajustamento: o reajuste em sentido estrito, decorrente de variagdes em indices
especificos ou setoriais, como o inflacionario, e a repactuacido, que decorrem de
variagcdes nos custos de contratos de prestacido de servigos continuos com dedicagao

exclusiva de mao de obra, desde que previsto em edital.
4.4 Extingao de contrato administrativo

A Administragado ao firmar um acordo por meio de contrato espera que ele seja
concluido pela sua total execugdao. Mas isso nem sempre é possivel. Por vezes

surgem situagdes que ensejam a rescisao do contrato. A razdo pode estar relacionada
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com uma das partes ou por ambas, ou entdo pelo descumprimento de clausulas

contratuais. O art. 79 da Lei n.° 8.666/93 elenca tais possibilidades:

| - determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, nos casos enumerados

nos incisos | a Xll e XVII do artigo 78;

Il - amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagao,

desde que haja conveniéncia para a Administracao;
[l - judicial, nos termos da legislagao;

A situacado apontada no inciso | pode decorrer por culpa do contratado ou por
interesse publico. Neste caso € importante levar sempre em consideragc&o o principio
da supremacia do interesse publico. Ja relativamente a decisdo judicial ou por acordo

amigavel entre as partes, € a Administragdo quem da causa.

O art.78 da Lei n.° 8.666/93 dispbe sobre os motivos cabiveis de rescisao
contratual. Cumpre observarmos tais motivagdes para que nao sejam confundidas
com situagdes de aplicacdo de apenas penalidades. Recomendamos a leitura

cuidadosa do artigo na integra no caso de ser necessario dirimir eventuais impasses.

Constatada uma dessas motivagdes, ela deve ser apresentada a area
requisitante para que avalie a necessidade de remeter o caso concreto a apreciacao
da Assessoria Juridica, que emitird parecer sobre o tramite correto a ser seguido.Para
contribuir com o entendimento, apresentamos o seguinte quadro- resumo elaborado
por Barral (2016):

INSTITUTO REVISAO REAJUSTE REPACTUAGAO
Objetivo Recomposicao de Restabelecer poder | Alcangar valor de
Custos aquisitivo da | mercado
moeda
ou insumos
Embasamento Art. 37, XXI Artigo. 40, inciso Instrugao
legal Constituicéo XI, artigo 55, inciso | Normativa/

Federal.

Alinea “d”, Inciso
Il, art. 65 da Lei n°
8.666/93.

I1l, ambos da Lei n°
8.666/93
Lei 10.192/01

SLTI/MP n° 02/2008
Decreto n® 2.271/97

GOVERNO
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Periodicidade N&o ha Anual Anual

indice pré-definido | N&o Sim Nao

Fonte: Barral, p.60

4.5 Encerramento dos contratos

Para o encerramento dos contratos no Portal de Compras do Estado de Minas

Gerais http://www.compras.mg.gov.br/, todos os pagamentos devem ter sido

devidamente efetuados e comprovados mediante o ateste nas faturas/notas fiscais.

A impossibilidade de atestar a inexisténcia de pendéncia de pagamento devera
ser justificada, no processo SEl do contrato, pelo fiscal e gestor, devendo ser

apresentados os motivos da impossibilidade.
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http://www.compras.mg.gov.br/

5 GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Qualquer contrato administrativo ndo é um fim em si mesmo. Mas sim a
formalizagdo de determinada politica publica. Assim, as atividades de fiscalizacéo e de
gestdo de contratos sdo fundamentais para que a motivacdo administrativa e o

interesse publico sejam garantidos.

No procedimento de gestdo e fiscalizagdo dos contratos, enquanto o fiscal
trabalha diretamente na afericdo da prestagao de servigo, da realizagao de obra ou no
fornecimento de objeto contratado, realizando anotagdes de ocorréncias, verificando a
regularidade das obrigagcdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, recebendo e
encaminhando faturas ou notas fiscais devidamente atestadas, ou mesmo recebendo,
arquivando e organizando a documentacio referente a fiscalizacdo do contrato; o
gestor, munido dessas informacdes e de outras advindas da area requisitante, trata de
questodes relativas a manutencgao e execucgao formal do contrato, tais como controle de
prazos e garantias, repactuagdo, alteragcdo, reequilibrio, extincdo, aplicacdo de

sangao, confeccado e publicagdo de termos, aditivos, apostilamentos e pagamentos.

Para melhor controle e seguranga, as comunica¢des entre gestores e fiscais,

assim como entre a Administragao e a contratada deverao ser formalizadas.
5.1 Orientagoes gerais

Gestores e fiscais de contratos deverao ser indicados, em formulario préprio, e
designados, por meio de Termo de Designagéo de Gestor e Fiscal, sempre que for
firmado contrato no ambito da SEE-MG. Isso vale inclusive para situacdes de
impedimento temporario, como em caso de férias ou de licenga, ou de afastamento
que possa comprometer o acompanhamento ou o gerenciamento da execucdo
contratual, sendo que nesse caso deverdo também ser indicados os respectivos

substitutos.

O Termo de Designacao de Gestor e Fiscal devera constar como anexo do

Termo de Referéncia, que devera compor o edital de licitacado

Vale ressaltar que, em razdo do principio da segregacdo de fungdes, o
responsavel pela fiscalizagao ndo pode ser a mesma pessoa que tenha agido como
pregoeiro ou membro da comissdo de licitagcdo do processo, além de obviamente

também n&o poder ser o gestor do contrato.
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E importante que gestor e fiscal tenham sempre & disposigéo para consulta
determinados documentos. Podemos citar, dentre outros, os seguintes: cépia do edital
publicado, com seus anexos e retificagdes, da proposta da contratada, do contrato

firmado, do projeto executivo, do cronograma fisico-financeiro.

Especificamente, em relacdo ao edital e ao contrato firmado, deverao ler com
bastante atencéo as clausulas sobre o objeto, a forma de execugao, as condigbes de
entrega, o prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual, as condi¢cdes de

pagamento, o prazo de execucao e de pagamento, e as penalidades.

Ressaltamos a necessidade de cautela, tanto por parte de gestores, quanto por
parte de fiscais, para que nao incorram em posturas a eles vedadas, como de
ingeréncia ou ma conduta, a exemplo de dar ordens diretamente aos empregados da
contratada, atestar ou autorizar pagamento de obras inacabadas ou servicos em
desacordo com o estabelecido no termo de referéncia. Qualquer situagdo em
desacordo com o instrumento contratual que deva ser solucionada pelo contratado
devera ser comunicada ao preposto ou responsavel, para que ele tome as devidas

providéncias.

Além disso, apesar de nao ser figura central neste trabalho, cabe destacar o
papel preponderante que a area requisitante tem para que a execugao contratual

alcance os fins que ensejou a celebragao do contrato.

Podemos destacar as atribuicbes pertinentes a area requisitante: acompanhar
0 processo licitatério, a celebracdo e a execugao contratual desde o inicio até o fim;
prestar esclarecimento e fornecer informacbes aos gestores sempre que solicitado;
auxiliar os gestores sempre e quando for necessario aprimorar os mecanismos de

controle para a correta execugao do contrato.
5.2 Gestor de Contrato

Para o bom acompanhamento da execugao contratual € imprescindivel que as
acoes de gestédo e de fiscalizagdo ocorram dentro de um planejamento. O artigo 6°,
inciso | do Decreto-Lei n°® 200/67 destaca o planejamento como um dos principios
fundamentais para a Administracdo Publica. O trabalho coordenado entre gestores e
fiscais € fundamental, de forma que as informagoes obtidas, compiladas e arquivadas

de um, sempre sirva de subsidio as a¢des do outro.
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O gestor de contratos tem papel fundamental nesse sentido, pois é ele o
responsavel por coordenar as agdes dos fiscais, garantindo que tenham a sua

disposicao ferramentas necessarias para a execugao das atividades pertinentes.

Cabe ainda ao gestor verificar se todas as exigéncias foram cumpridas para
que a execugao contratual seja iniciada, sistematizar e manter atualizada toda a
documentagcdo necessaria para o efetivo gerenciamento do contrato, tal como
planilhas de pregos, controle dos saldos de empenhos e pagamentos, registros de

ocorréncias, atestes de notas fiscais.

Além disso, destacamos a seguir as atribuicbes do gestor de contratos,
conforme art. 12 da Portaria SEE n° 855 /2020:

| - estabelecer o plano de fiscalizagdo do contrato, prevendo agbes e rotinas
necessarias ao seu acompanhamento, tendo como parametro a especificidade técnica

do objeto contratual a ser prestado pela contratada;

Il - disponibilizar ao fiscal do contrato toda a documentagao necessaria para subsidiar
as atividades de fiscalizagdo, como o edital e o contrato, possibilitando-lhe conhecer

todas as condi¢des contratuais estipuladas pelas partes;

Il - compartilhar com o fiscal do contrato as informagdes necessarias ao exercicio das
atribuigdes de fiscalizagdo, subsidiando-o com o plano de fiscalizacdo estabelecido

para o acompanhamento das obrigac¢des contratuais;

IV - verificar se a contratada prestou garantia prevista no contrato, realizar o controle
de seu valor ao longo da execugdo contratual comunicando ao superior imediato a
ocorréncia de desatualizagcdo e autorizar, ao término de vigéncia, a liberagdo da
garantia em favor da contratada. No caso de garantias apresentadas em espécie, o
gestor devera providenciar junto a Superintendéncia de Planejamento e Finangas a

aplicacao dos recursos;

V - acompanhar e controlar a execugao do contrato, a partir do plano de fiscalizagao
estabelecido, observando as condicbes definidas no instrumento contratual, bem
como, prazos, projetos, especifica¢des, valores e demais condi¢des previstas no edital

de licitacao;

VI - acompanhar a regularidade fiscal da contratada durante toda a execugéo

contratual, verificando o cumprimento das obrigagdes fiscais e trabalhistas, e quando o
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objeto do contrato envolver terceirizacdo de mao de obra, as obrigagbes
previdenciarias decorrentes da execucao contratual antes de ser autorizada a

liquidagdo da despesa;

VII - certificar-se de que nao esta ocorrendo cessdo ou subcontratacdo fora das

hipoteses legais e previstas no edital e no contrato;

VIII - instruir os processo referentes a prorrogagao de prazos de execugao contratual,
reajuste de pregos, bem como solicitagcbées de reequilibrio econémico-financeiro, tendo
por paradmetro de analise os principios da moralidade, razoabilidade e eficiéncia, de

forma a garantir a supremacia do interesse publico;

IX - documentar as informagbes necessarias a gestdo do contrato, registrando o
acompanhamento de execucdo contratual no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI)

utilizado pelo Estado de Minas Gerais e no Portal de Compras;

X - tomar as providéncias necessarias para sanar eventuais irregularidades que
ocorrerem na execug¢ao contratual ou determina-las ao fiscal do contrato, mediante as
acdes estabelecidas no plano de fiscalizacdo, visando a regularizagéo das faltas ou

defeitos observados na execugao da prestagao do objeto contratual;

Xl - documentar, mediante registro do acompanhamento de execug¢ao contratual no
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) utilizado pelo Estado de Minas Gerais e no
Portal de Compras, todas as ocorréncias relacionadas as providéncias determinadas,

quando necessaria a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

Xl - comunicar a autoridade competente, por meio de relatério fundamentado, o
descumprimento das obrigagdes por parte da contratada, nos casos em que se
configurar a inexecucao total ou parcial das obrigagdes estipuladas no contrato, para a
instauracdo do processo administrativo punitivo que garanta a contratada a ampla

defesa e o contraditorio;

XIII - preparar e implementar as altera¢cdes contratuais que se fizerem necessarias,
mediante justificativa a ser elaborada pela area técnica responsavel, quando houver
modificacdo do projeto ou das especificagbes, para melhor adequacdo técnica aos
seus objetivos e quando necessaria a modificagcao do valor contratual em decorréncia
de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites previstos no § 1° do
art. 65 da Lei n.° 8666/93;
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XIV - controlar os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, nos termos

previstos no art. 65 e paragrafos da Lei n.° 8666/93;

XV - analisar as solicitagcdes de reajustes e de reequilibrio econémico-financeiro feitas
pela contratada e, caso sejam acatadas, remeter a instrugcdo de processo de
aditamento, com as informacdes que tenham fundamentado as respectivas decisdes,
a Diretoria de Gestao de Contratos e Convénios, nos casos dos ajustes formalizados
no ambito do Orgdo Central, e a Diretoria de Administracdo e Finangas, nos casos dos

ajustes formalizados no ambito de Superintendéncia Regional de Ensino;

XVI - atestar as faturas/notas fiscais, em conjunto com o fiscal do contrato, garantindo
a veracidade das informagdes necessarias a comprovagdo do cumprimento da
obrigacdo contratual, encaminhando-as ao setor competente para o processo de

pagamento;

XVII - acompanhar a execugao do saldo contratual de modo a garantir que haja saldo

suficiente durante sua vigéncia;

XVIII - representar a SEE/MG perante a contratada em relagédo as intercorréncias a

serem sanadas quanto a execucao contratual;

XIX - agir de forma proativa junto a Diretoria de Gestdo de Contratos e Convénios,
com o objetivo de garantir a continuidade do cumprimento das obrigagdes contratuais,
mediante encaminhamento das autorizagdes de instrumentos juridicos, observando,
em relagédo a data pretendida para producgéo de efeitos juridicos, os seguintes prazos
de antecedéncia, sendo aditivo: 3 meses; rescisdo: 2 meses; apostilas: 2 meses, e
encerramento: até um més apos o término de vigéncia do contrato, desde que todos

0s pagamentos tenham sido efetivados;

XX - prestar conta da gestéo parcial do contrato executado, nos casos em que se der

o afastamento/saida definitiva da fungao de gestor;

XXI - comunicar imediatamente ao superior hierarquico em caso de situagdes de
conflitos de interesse, a exemplo de relagdes de parentesco com sdcios, funcionarios
ou colaboradores dos contratados, existéncia de interesse ou privilégios pessoais que

possam influenciar o monitoramento da execugao contratual, entre outros;

XXIl- comunicar imediatamente ao superior hierarquico em caso de ocorréncias de

praticas antiéticas, de fraude ou de corrupcao.
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XXIII - Nos casos em que houver a designagao de gestor central e gestor regional, as
atribuicdes especificas de cada tipo de gestor deverdo constar no plano de

fiscalizacao a ser elaborado em conjunto pelos gestores.

Para a operacionalizagdo necessaria a insercao de dados relativos aos contratos
no Médulo de Contratos, caso o gestor indicado nao possa assumir essa
atribuicdo, devera ser indicado servidor que sera cadastrado no Portal de
Compras como gestor, tendo esse, no entanto, responsabilidade restrita de

processar dados no Sistema.

5.2.1 Questdes importantes na gestao de contratos

Ja no inicio do periodo de vigéncia do contrato € valido que o gestor promova
uma reunido em que estejam presentes além dele, do fiscal, e de servidores
envolvidos na elaboragao do termo de referéncia ou do projeto basico, representantes

da Contratada e do preposto responsavel.

Essa reunido de alinhamento tem como objetivo expor o que se espera da
contratagdo; sejam esclarecidas duvidas gerais, como, por exemplo, em relagcdo a
metodologia de execugcdo do objeto, formas de controle, de monitoramento, de
pagamento, de correcbes e de eventuais aplicagcbes de penalidades; além de
esclarecer a importancia do envio constante de determinadas informagbes a serem
solicitadas pela Administracdo. Para isso, como sugestdo, temos no Anexo |, um

modelo de ata.

Em contrato de prestagdo de servigo € impositivo que o gestor seja diligente
para manter completa, organizada e atualizada determinadas informacdes
documentais, para que em caso de inadimpléncia por parte da Contratada, a
Administragcdo Publica ndo venha a responder subsidiariamente com o énus de custos

trabalhistas e previdenciarios.

Assim, no inicio da execugao contratual que tenha como objeto a prestagao de

servigos, o gestor deve ter acesso a determinados documentos, tais como:

a) relacado de funcionarios envolvidos na execucao da atividades contratuais, em
que conste nome, numero de CPF, salario, beneficios, gratificagbes, horario e
posto de trabalho;

b) lista de exames médicos admissionais dos prestadores de servigos;
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C) copia das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, em que toda
situagao laboral dos funcionarios estejam regularizadas;

d) cépia dos extratos de contribuicbes previdenciarias, comprovando que a
Contratada esteja regularizada com os prestadores de servigo;

e) programacéao de férias de seus colaboradores.

Por fim, ressaltamos que como tem se tornado cada vez mais frequente a
contratacdo de prestagdo de servicos na area da tecnologia da informacao (Tl), é

imprescindivel um rigor adicional no gerenciamento desse tipo de contrato.

Os gestores devem se assegurar constantemente de que, além das informacdes
organizacionais estarem sempre sendo utilizadas corretamente pela contratada, elas
estardo a disposi¢cao de forma oportuna e fidedigna para o planejamento e execucao
de futuras contratagdes. Para isso, uma correta orientacdo aos fiscais e um constante

feedback desses sao fundamentais.

Ainda sugerimos que o gestor mantenha banco de dados com informagbes dos
contratos sob sua gestdo (quantitativos, valores praticados, ocorréncias), a fim de
armazenar precedentes que possam subsidiar o planejamento de futuras

contratacoes.
5.3 Fiscal de Contrato

Os artigos 58 e 67 da Lei 8.666/93 trazem a obrigatoriedade de que as
execugdes contratuais sejam acompanhadas e fiscalizadas por representante da
Administracdo designados especificamente para essa fung¢do. O servidor incumbido
dessa responsabilidade podera solicitar capacitacao a autoridade competente, caso

julgue necessario.

O fiscal de contrato é responsavel por verificar o cumprimento contratual no
que diz respeito as questdes técnicas e administrativas, como a manutencao da
regularidade trabalhista, previdenciaria, tributaria, por acompanhamento dos
resultados em relagdo a execucao das obrigacbes materiais do contrato, atestando a

sua execug¢ao, o que valida a liquidagao e legitima o pagamento.

Ainda que nao seja obrigatdrio, € recomendavel que em novas contratagdes de
objetos similares os fiscais sejam mantidos e indicados ja na fase interna do processo
licitatério. Isso para que as informagdes acerca da execugdo contratual vigente sejam

utilizadas nas definigdes das quantidades e dos requisitos do processo em fase de
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elaboragdo. E mesmo que ndo sejam mantidos, € importante que eles repassem

informagdes que possam servir para o aprimoramento das préximas contratagoes.

Na indicagao dos fiscais € recomendavel que sejam indicados servidores que
apresentem determinado perfil. Para uma boa fiscalizagdo alguns requisitos sao

necessarios. A seguir apontamos alguns deles:

1. ter conhecimento sobre a legislagdo envolta no processo de licitatério e sobre
objeto e instrumento contratual;
2. néo estar respondendo processo administrativo por improbidade;

nao ter vinculo econdmico, financeiro ou pessoal com a contratada.

Relativamente as atribuicbes do fiscal do contrato, nos termos do art. 13 da

Portaria SEENn® 855/2020, destacamos as seguintes:

| - promover as agdes necessarias a fiscalizacdo do contrato, adotando como
orientagdo o plano de fiscalizagéo elaborado pelo gestor do contrato e as atribuigdes

descritas nesta Portaria, no que couber;

Il - providenciar a obtencado de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico para sanar
duvidas sobre as providéncias a serem adotadas no exercicio das atividades de

fiscalizagao;

Il - verificar o cumprimento de todas as obrigagdes pela contratada, conforme
previstas no edital de licitagdo e no instrumento de contrato, averiguando se o objeto
contratado esta sendo executado no tempo, local e modo estipulados pela

Administracao;

IV - recusar servigo ou fornecimento irregular que esteja em desacordo com as
condigbes previstas no edital ou no contrato, tomando as providéncias cabiveis

imediatas para o saneamento por parte da contratada;

V - quando houver descumprimento de obrigagdes por parte da contratada, notifica-la
formalmente para que tome as providéncias necessarias a regularizagao das faltas ou

defeitos, assinalando lhe prazo razoavel, de modo a ndo haver prejuizo a Adinistragao;

VI - emitir, nos prazos e modo estipulados no plano de fiscalizacao, relatérios de
acompanhamento com a avaliacido das condigdes e circunstancias de execucéo do

contrato, registrando todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato,
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apontando, se for o caso, as inspecOes efetuadas, as faltas verificadas, as

providéncias exigidas e as solugbes adotadas pela contratada;

VII - documentar as informagdes necessarias a fiscalizagdo do contrato, registrando o
acompanhamento de execucdo contratual no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)

utilizado pelo Estado de Minas Gerais e no Portal de Compras, no que couber;

VIII - propor ao gestor, quando for o caso, medidas que visem a reducdo de gastos e

racionalizacdo dos recursos;

IX - conferir e atestar as faturas/notas fiscais, em conjunto com o gestor do contrato,
mediante o recebimento definitivo do objeto contratual, assegurando a veracidade de
todas as informag¢des necessarias a comprovagdo do cumprimento da obrigagao

contratual;

X - indicar, formalmente, a necessidade de eventuais valores a serem descontados do

valor da fatura/notas fiscal, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;
Xl - quando o objeto contratado for compra:

a) verificar se o material é compativel com a especificagdo técnica estabelecida pela

Administracdo no edital e no instrumento contratual;

b) acompanhar e controlar se as entregas estdao sendo feitas de acordo com as

quantidades contratadas e nos prazos estabelecidos para a entrega.
XII - quando o objeto contratado for prestagcéo de servigos:

a) acompanhar a operacionalizagdo da execucado do objeto, conforme cronograma

estabelecido no plano de fiscalizagao;

b) acompanhar e controlar o estoque de materiais de reposi¢cao destinados a execugao

do objeto contratado, evitando que sua escassez dificulte a execugao dos servigos.

XIll - quando o objeto contratado for prestagdo de servigos de mao de obra

terceirizada:

a) verificar, quando o objeto do contrato exigir, se a formagao e qualificagado técnica
profissional dos terceirizados estdo de acordo com o apresentado na fase de

habilitacao;
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b) assegurar-se de que o numero de empregados alocados pela contratada é

suficiente para o bom desempenho dos servicos;

c) verificar se 0 numero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no

contrato administrativo;

d) requerer a contratada que o empregado esteja devidamente identificado e
uniformizado, caso previsto em contrato sua utilizacdo, quando estiver prestando

servigos a Secretaria de Estado de Educacéo;

e) verificar se o empregado da contratada apresenta conduta compativel com o
servico publico, pautado pela ética e urbanidade no atendimento, quando estiver
prestando servigos a Secretaria de Estado de Educacgao e, caso ndo esteja, exigir da

contratada providéncias necessarias a sanar a situagao;

f) verificar se o empregado da contratada cumpre efetivamente os requisitos de

pontualidade, frequéncia e jornada de trabalho, nos termos estipulados no contrato;

g) conferir a regularidade trabalhista e previdenciaria da empresa quanto aos
empregados terceirizados que prestarem servico na Secretaria de Estado de

Educacéo;

h) conferir todas as anotagcbes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
dos empregados e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo

empregado;

i) verificar se os salarios e eventuais obriga¢des adicionais conferem com o previsto

no contrato administrativo e na Convencgao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

j) verificar se a empresa cumpre os recolhimentos previdenciarios dos empregados

que prestarem servigo na Secretaria de Estado de Educacéo;

XIV - prestar contas da fiscalizacdo parcial de contrato executada, nos casos em que

se der o afastamento/saida definitivo da funcao de fiscal.

XV - comunicar imediatamente ao superior hierarquico em caso de situacbes de
conflitos de interesse, a exemplo de relagdes de parentesco com sdcios, funcionarios
ou colaboradores dos contratados, existéncia de interesse ou privilégios pessoais que

possam influenciar o monitoramento da execugao contratual, entre outros;
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XVI- comunicar imediatamente ao superior hierarquico em caso de ocorréncias de

praticas antiéticas, de fraude ou de corrupgéao.
5.3.1 A¢oes de Fiscalizacao

As acOes de fiscalizagdo devem ser pautadas pelo plano de fiscalizagao
elaborado pelo gestor do contrato, sempre tendo como referéncia o termo de

referéncia, edital e instrumento contratual.

E fundamental que aos fiscais sejam disponibilizados os recursos necessarios
para a consecug¢dao de suas atividades. A partir disso, agir de forma diligente é o

elemento-chave para que execugao contratual obtenha sucesso.

Alguns cuidados devem ser mantidos ao longo de toda a fiscalizagdo. O
servidor designado para essa atribuicdo deve manter vigilancia constante acerca de

clausulas contratuais que julgue merecer maior atencgao.

Além disso, deve cuidar sempre de fiscalizar a qualidade dos produtos
fornecidos, e se as entregas estdo ocorrendo de forma oportuna, se o quantitativo de
recursos utilizados é o adequado, de forma que nao acarrete em acréscimos
desnecessarios e também, por outro lado, ndo comprometa a qualidade do servico; e,

se as ocorréncias apresentadas a contratada estdo sendo atendidas tempestivamente.
5.4 Recebimento do objeto contratual

O art. 73 da Lei n® 8.666/93 orienta de forma clara como proceder nos casos do
objeto contratual ser referente a obras e servicos, ou de se tratar de compras e
locacdo de equipamentos, além de dispor sobre o recebimento provisério e o

definitivo. Assim, transcrevemos-o na integra para melhor entendimento:
Art. 73 Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento
e fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 (quinze)dias da comunicagdo escrita do

contratado;
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b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de observacgéao,
ou vistoria que comprove a adequacgdo do objeto aos termos

contratuais, observado o disposto no art. 69 desta Lei;
Il - em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da

conformidade do material com a especificagao;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade

do material e consequente aceitagéo.

A partir desse disposto, definiu-se que de forma geral o recebimento provisoério

seja realizado pelos fiscais, e o definitivo pelos gestores.

O recebimento provisoério pode ser feito por meio de termo circunstanciado e,
apoés a completa verificagdo, encaminhado para o ateste definitivo, que ocorrera
mediante verificacdo do cumprimento de determinados requisitos, tais como: no caso
de fornecimento, apds atestada as conformidades em termos de especificacao,
quantidade, qualidade, e funcionamento em caso de equipamentos e aparelhos; no
caso de obras e servigos, apos vistoria que comprove todas as adequacgdes que foram
previstas no instrumento contratual e o pleno funcionamento de todos os

equipamentos.

Contudo, € o gestor, observando o edital e o contrato, quem devera estabelecer

a melhor forma de orientar o recebimento do objeto contratual.

Ha casos em que o recebimento provisério é dispensavel. Tais excegdes estao
dispostas no art. 74 da Lei n°8.666/93.

Transcrevemos-o na integra para melhor entendimento:

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisério nos

seguintes casos:
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| - géneros pereciveis e alimentagéo preparada;
Il - servigos profissionais;

lll - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso I,
alinea "a", desta Lei, desde que nao se componham de
aparelhos, equipamentos e instalagbes sujeitos a verificagdo de

funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera

feito mediante recibo.

Ainda, o ateste de documentos fiscais é a confirmacao pelo gestor e pelo fiscal
da execucado total ou parcial do contrato, aposta no verso da primeira via do
documento fiscal ou de outro documento comprobatdrio, devendo conter: declaragao
do cumprimento total ou parcial do objeto do contrato; data do ateste; nome, matricula

e assinatura do gestor e fiscal do contrato.

Relativamente a contratos que envolvem a prestacido de servigos continuados
€ necessario que a Administragcdo tenha cautela adicional no processo de gestdo e
fiscalizacdo. Isso porque ela responde subsidiariamente em determinados casos de
inadimpléncia por parte da contratada. Assim, além de ser diligente com as
responsabilidades que |he cabem, devera ser verificado regularmente o cumprimento

de obrigacgdes trabalhistas e previdenciarias devidas pela contratada.

Nesse caso, é imprescindivel um monitoramento mensal ao longo de toda a
vigéncia contratual. O fiscal devera verificar o fiel cumprimento das obrigagbes
contratuais por parte da contratada. Aspectos como qualidade na prestacdo do
servico, material e equipamentos utilizados e cumprimentos das jornadas de trabalho
sao importantes, mas ha outros que merecem obrigatoriamente devem ser

observados.

Questdes laborais, como por exemplo, observar se a compatibilidade entre as
funcbes exercidas estdo de acordo com as firmadas no instrumento contratual, de
forma a evitar acimulo ou desvio de fungdo, ou mesmo se 0s equipamentos

oferecidos pela contratada seguem as normas de seguranca do frabalho, é

MINAS o
a ‘ DIFERENTE.
EDUCACAO ’A‘ ESTADO

EFICIENTE.



fundamental. Assim como conhecer, além de legislacdo trabalhista, acordos e

convengoes coletivas. De forma geral, os seguintes aspectos devem ser observados:

a) correto cumprimento dos horarios de trabalho, evitando a necessidade de se
pagar horas extras;

b) quitacdo das obrigacoes salariais;

c) fornecimento de auxilios transporte e de alimentagéo, quando devidos;

d) quitagao de férias e do adicional de 1/3;

e) quitagao do 13° salario, todos os anos, até o fim do més de dezembro.

Além disso é importante que se proceda a solicitacdo ou verificacdo dos

seguintes documentos:

a) coépia do Resumo das Informacdes a Previdéncia Social;

b) copia do comprovante de declaragdo das contribuicbes a recolher a
previdéncia social

c) copia da guia de recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS)

d) nota fiscal ou fatura constando o valor de retencéo do ISS, quando couber;

e) Certiddao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuigcbes Federais, Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas e o Certificado de Regularidade do FGTS
(CRF).

Por fim, vale lembrar que de acordo com o art.76 da Lei de Licitagbes, a
Administracao devera rejeitar o recebimento de objeto que estiver em desacordo com
o que foi contratado. Com isso, 0 encaminhamento para o pagamento ocorrera a partir
do recebimento definitivo. O efetivo desembolso financeiro somente ocorrera apos
confirmado que o objeto da nota de empenho e da nota fiscal estdo de acordo com o

pactuado no instrumento contratual e com o ateste.

Assim, é de suma importancia as agdes de gestado e de fiscalizagdo, porque é a partir
delas que poderao ser verificados os aspectos legais e documentais que, estando

regulares, ensejarao o pagamento.
6 SANCOES ADMINISTRATIVAS

Observar o fiel cumprimento das clausulas contratuais é tarefa de gestores e
fiscais de contrato. Caso seja verificado algum tipo de inexecugéo, total ou parcial, por

parte da contratada deve ser aberto processo administrativo. Garantida a ampla

MINAS o
a ‘ DIFERENTE.
EDUCACAO ’A‘ ESTADO

EFICIENTE.



defesa, constatado o descumprimento € dever do administrador publico aplicar as

sangdes de acordo com o caso concreto.

A aplicagao de penalidades deve ser prevista e graduada em cada instrumento
contratual. Primeiramente, em casos de descumprimento de menor gravidade, deve-se
aplicar formalmente a sancao de adverténcia, combinada ou ndo com multa, podendo
ocorrer de duas formas, moratdria ou punitiva, conforme os artigos 86 e 87 da Lei de

Licitacdes.

Em se tratando de atraso injustificado na execugao do objeto, a multa aplicavel
€ a de natureza moratéria; ja em situagbes de inexecugédo total ou parcial do objeto

contratual, é de natureza punitiva.

De acordo com o § 2° do art. do art.87 de Lei n°® 8.666/93 as sanc¢bes de
adverténcia, suspensdo e inidoneidade poderao ser aplicadas conjuntamente com a
multa. Relativamente a aplicagdo do prazo de suspensao temporaria de participar em

licitagdo deve ser o observado o principio da proporcionalidade.

Por fim, conforme observado por Barral, a partir da ON/ AGU n° 49, a aplicagéo
da sancdo declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo

Publica tem efeito ex nunc, ou seja, nao retroage.
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7 RESPONSABILIZAGAO DO SERVIDOR

Valendo-se do principio da Legalidade, a Administracdo Publica é permitido

fazer apenas o que a lei determina. Nesse sentido, o edital é considerando a lei que

rege o processo licitatério, sendo o contrato, posteriormente, o instrumento de

materializagdo do acordo entre as partes.

Os agentes publicos no exercicio das atribuicdes de gestores e fiscais de

contrato devem sempre observar essas diretrizes, sob pena de responsabilizagéo,

civil, penal e administrativa, em caso de descumprimento, conforme dispbe a Lei n°
8.429 e o art. 82 da Lei n°® 8.666/93, a seguir:

Segundo o art.125 da Lei n° 8.666/93, mesmo que independentes entre si, as

sangdes civil, penal e administrativa podem ser cumulativas.

Observe-se o quadro-resumo acerca das trés esferas de responsabilidade:

CIVIL PENAL ADMINISTRATIVA
CARACTERIZACAO | ato omissivo ou | Pratica que alei | ato omissivo ou
comissivo, doloso | defina como | comissivo praticado no
ou culposo, que | crime. desempenho do cargo
resulte em prejuizo ou fungéo.
ao erario ou a
terceiros.
LEGISLACAO Art. 37, § 6° da | Artigos 89 a 99 | Art.82 da Lei n°

CF/88; Art. 186 do
Cddigo Civil;
Artigos 186 e 187
da Lei n° 8.666/93;
Artigos 121 e 122
da Lei n°8.112/90.

da Lei n°
8.666/93;
Artigos 121 e
123 da Lei
n°8.112/90.

8.666/93; Art. 121
Art. 124 e 126 da Lei
n° 8.666/93.

Dessa forma, caso o servidor, gestor ou fiscal de contrato, verifique qualquer

irregularidade na execugédo contratual, € dever informar a autoridade competente para

que sejam tomadas as devidas providéncias, conforme o art.126-A da Lei n°8.112/90:
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Art. 126-A. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando
houver suspeita de envolvimento desta, a outra autoridade competente
para apuragdo de informacdo concernente a pratica de crimes ou
improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do
exercicio de cargo, emprego ou fungdo publica. (Incluido pela Lei n°®
12.527, de 2011)
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ANEXO |
GESTOR- MODELO DE ATA DE REUNIAO

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

ATA DE REUNIAO

Local:

Data:_ /|

Pauta:

Hora de inicio:

Hora de Término:

Participantes:

Gestor:

Fiscais:

Representantes da contratante:

Representante da contratada:

Objetivos da Reuniao:

Deliberagoes:

Acéao

Objetivo

Responsavel

Prazo

EDUCAGAO ‘ M I NAS
" kil GERAIS

GOVERNO
DIFERENTE.
ESTADO
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ANEXO Il

INDICADOR - Medicéo de Resultados

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

INDICADOR- Medicao de Resultados

Indicador

Item:

Descrigao:

Finalidade:

Metas a cumprir:

)

10

Instrumentos de medigao:

)

1)

Forma de Acompanhamento:

Periodicidade:
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Mecanismo de Calculo:

Faixas de ajuste no pagamento:

Sangoes:

Observagoées:
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ANEXO Il

Controle Mensal de Funcionarios Terceirizados

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Contrato n°: Objeto do contrato: Més/ano:__/

Contratada: CNPJ: Ne de
colaboradores:

Local de prestagao do servigo: Fiscal: Preposto:

Nome do | Fungdo | Folha de ponto Dias Horas QOcorréncias

funcionario trabalhados | trabalhadas

Local: Data:_ /_/

(Assinatura do Fiscal)

(Assinatura do Preposto)
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ANEXO IV

“CHECKLIST” MENSAL DE DOCUMENTACAO PARA PAGAMENTO

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

“CHECKLIST” MENSAL DE DOCUMENTAGAO PARA PAGAMENTO

Contrato n®: Objeto do contrato: | Més/ ano: __/
Contratada: CNPJ: N° de colaboradores:
Local de prestagéo do servigo: Fiscal: Preposto:

ITENS SIM NAO

Solicitagéo de pagamento

Nota de empenho/ Nota fiscal

Certiddo negativa de débitos trabalhistas

GPS (INSS)

GRF (FGTS)

Planilha de controle mensal de funcionarios terceirizados

Protocolo de envio de arquivos- Conectividade social

Relagao dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP

Relatérios GFIP

Folha de pagamento do més anterior

Contracheques do més anterior

Folha de ponto

Vale transporte

Vale refeicao

Outros documentos

Local: Data:__/__/__

Assinatura do fiscal
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ANEXO V

FISCAL- MODELO DE CHECKLIST DA QUALIDADE DO SERVICO

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

CHECKLIST DA QUALIDADE DO SERVICO

Contrato n°: Objeto do | Més/ ano:
contrato:
Contratada: Servigo(s): N°
colaboradores:
Local de prestagéo do servigo: Fiscal: Preposto:
ITENS SIM NAO
Os recursos humanos empregados estdo de acordo com contratado?
Os prazos estédo de acordo com o contratado?
A prestagao dos servigos foi realizada de acordo com o acordado?
Os equipamentos disponibilizados pela contratada estdo de acordo com a
complexidade do servigo demandado?
Os prestadores de servigos estavam utilizando equipamentos, uniforme e
identificagcdo adequados?
Todas as obrigagdes contratuais foram cumpridas?
A expectativa com a prestagao de servigos foi atendida?
O qué poderia ser melhorado?
Ha necessidade de readequagao, quantitativa e/ ou qualitativa?
Observagoes:
Local: Data:__/ [
Assinatura do fiscal
M I N As GOVERNO
EDUCACAO ’2‘ G E R AI s Z'SFTTDE;TE'
EFICIENTE.




ANEXO VI
RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

RECIBO

Contrato: Contratada:

Nota de empenho: Ordem de Fornecimento/ Servigo:
Documento Fiscal: Local de execugao do objeto:
Objeto | Classificagdo: Categoria:

Fase do cronograma de recebimento:

Aferigéo

Item Descrigao Qualitativa | Unidade | Quantidade | Valor Unitario | Valor Total

Informagdes complementares:

Fiscal(is):

Local: Data:

Assinatura(s):
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ANEXO VII
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Contrato N°: Més/ Ano:

Contratada: Unidade(s) de execugao:

Numero da Nota de Empenho: Saldo de empenho antes desta fatura:
Numero da fiscal a ser paga: Valor: Periodo de referéncia:

Confirmagao do cumprimento das clausulas pactuadas

Ocorréncias:

Avaliagéo dos servigos prestados:

Observagoes:

Local:
Data:

(Carimbo e assinatura do Gestor do Contrato)
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ANEXO VIl
FISCAL- MODELO DE PLANO DE MELHORIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

PLANO DE AGAO

Assunto:

Objetivo:

Intervengdo | Responsavel | Local | Quando | Resultado Esperado | Prazo
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ANEXO IX
FISCAL RELATORIO DE INEXECUGAO

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

RELATORIO DE INEXECUGAO CONTRATUAL

Contratada: Contrato n°:
Objeto Contratual: Preposto:
Periodo de Analise | Inicio: Final:

Tipo de Inexecugdo | Solugao requerida | Observagoes

Atendimento

Prazo de/para conclusao

Total | Parcial

Fiscal: Data: _ / /[

Assinatura:

Preposto: Data: _ / /|

Assinatura:
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ANEXO X

GESTOR- MODELO DE SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO E PROVIDENCIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO SISTEMA EDUCACIONAL

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTO E PROVIDENCIAS

Documento n°: Data: [/ [

A Contratada:

Contrato:

Assunto:

Item do Edital Esclarecimento Solicitado

Documentos Anexados:

Gestor: Data:_ / / Assinatura:

Responsavel do Fornecedor: Data: / / Assinatura:
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ANEXO XI

TERMO DE DESIGNAGAO DE FISCAL E GESTOR DE CONTRATO

Ficam designados(as) os(as) servidores(as) abaixo para gerenciar e fiscalizar, como representantes da Secretaria
de Estado de Educagdo, a execugdo do contrato oriundo do Processo de [informar o tipo de processo:
inexigibilidade de licitacao, dispensa de licitagao, licitatorio] n.° [informar o nimero do processo SEl, se for
inexigibilidade/dispensa de licitagdo, ou o n.° do processo de compra, se for processo licitatorio], que entre
si celebram o Estado de Minas Gerais, por meio do(a) Secretaria de Estado de Educagéo e a [informar a razdo
social do fornecedor], atendendo as exigéncias contidas no inciso Ill do art. 58 e §§ 1° e 2°, do artigo 67 da Lei

Federal n.° 8.666 de 1993, conforme segue:

[informar o nome do Ordenador de Despesas]
Ordenador de Despesas

MASP.: [informar o nimero do MASP]

GESTOR(ES) DO CONTRATO:
Nome:
Masp:

Lotado(a) na: [informar a unidade administrativa]

GESTOR(ES) DO CONTRATO (para cadastramento de dados no Portal de Compras):
Nome:
Masp:

Lotado(a) na: [informar a unidade administrativa]

FISCAL(IS) DO CONTRATO:
Nome:
Masp:

Lotado(a) na: [informar a unidade administrativa]
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