MINAS
DIFERENTE.
FAZENDA A e
ERAI EFICIENTE.

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA DE MINAS GERAIS

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS




— A MINAS GGU MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO
GERALIS = - DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE GESTAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Versao atualizada
em maio/2023

Belo Horizonte
Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais

2023



o \ MINAS v MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO
GERAIS =::: DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Governador do Estado de Minas Gerais

Romeu Zema Neto

Secretario de Estado de Fazenda

Gustavo de Oliveira Barbosa

Secretario Adjunto de Fazenda

Luiz Claudio Fernandes Lourengo Gomes

Superintendente de Planejamento, Gestao e Finangas

Blenda Rosa Pereira Couto

Controladora Setorial

Ellen Silveira Reis

Texto de

Bruno Anténio Rocha Borges

Marlon de Souza Reis

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais

Cidade Administrativa - Rodovia Papa Jodo Paulo I, 4.001 - Serra VerdePrédio Gerais - 72 andar
Belo Horizonte -MG - CEP 31.630-901 -


http://www.fazenda.mg.gov.br/

— A MINAS Gco MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO
GERAIS ==« DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

MENSAGEM AO SERVIDOR

Prezados Servidores,

Este Manual de Gestao e Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos € um documento do
tipo “Manual Orientativo”, com o qual se pretende elevar a maturidade administrativa da
Secretaria de Estado de Fazenda - SEF, com vistas a harmonizacdo, por meio de
procedimentos minimos que deverdo ser seguidos, para a consecucao de processos
adequadamente instruidos.

A expressao “procedimentos minimos” se deve a questdao de que a legislacao e as
melhores experiéncias administrativas evoluem com o tempo, e o presente documento sempre
sera uma peca em aperfeicoamento, na sua proposta de orientagdo aos seus usuarios. Desta
forma, abre-se um espaco para eventuais atualizagdes e a discricionariedade pessoal de cada
profissional que exerca as atividades aqui descritas.

O aprimoramento continuo dos processos de trabalho envolvidos nas atividades de
contratacdes publicas realizadas pela SEF também é um destaque, haja vista que o Estado
de Minas Gerais se encontra em uma linha ascendente quanto a maturidade da instrucao
processual de suas atividades, por meio do desenvolvimento da atividade de criacdo dos
procedimentos minimos nos Manuais Normativos, apresentando-se como uma nova trilha.

O primeiro tema escolhido, ora apresentado, € o de acompanhamento de contratos
administrativos, que possui conexao transversal com todas as areas da SEF e, portanto, ira
trazer grandes beneficios para todos.

Enfim, ndo podemos nos esquecer de que o propdsito aqui € atingir as melhores praticas
nas questdes de controle, integridade, de transparéncia, de compliance e na prestacao de
contas a sociedade. E, automaticamente, resguardando a instituicdo e seus gestores, nas
suas diversas atribui¢cdes nas contratagdes publicas.

Contribui¢cdes para a melhoria continua dos manuais serao sempre bem-vindas!

Respeitosamente,

Gustavo de Oliveira Barbosa
Secretario de Estado de Fazenda

Luiz Claudio Fernandes Lourenco Gomes

Secretario Adjunto de Fazenda
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1. APRESENTACAO

A contratacao publica, procedimento para o Estado suprir as suas necessidades de recursos
para atender ao interesse publico € processo fundamental para o atendimento da finalidade
publica, que consiste em trabalhar para se atender ao interesse publico, agindo conforme os
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficicia e economicidade.

O processo de fiscalizacdo de contratos aborda trés etapas distintas: (I) Designacao da
Comisséao de Fiscalizacdo do contrato a servidores efetivos; (ll) Inicializacdo da fiscalizacdo do
contrato; (Ill) Acompanhamento das fiscalizagcdes dos contratos, denominada “Fiscalizacao
Técnica Periddica”; e “Fiscalizacdo Administrativa”. incluindo a gestao de riscos do processo.

O Decreto Estadual n? 48.587/2023, que regulamenta o disposto no paragrafo 3¢ do art. 82
da Lei Federal n?14.133/2021, de 12 de abril de 2021, prevé no art. 19 que os 6rgaos e as entidades
da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional poderdo expedir normas internas
relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na atuacdo do agente de
contratacdo, da equipe de apoio e da comissao de contratagéo, dos gestores e fiscais de contratos.

Neste contexto, apresenta-se este Manual de Gestdao e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais (SEF/MG), doravante
denominado Manual, contendo as orientacoes e os procedimentos para a gestao e fiscalizacao de
contratos, com o propésito de consolidar um conjunto de procedimentos, rotinas, orientagoes e
modelos que facilitem a gestéao e fiscalizagdo dos contratos, abrangendo as partes interessadas
envolvidas: a administracdo publica (as unidades administrativas centralizadas e
Superintendéncias Regionais da Fazenda, na SEF/MG), os licitantes e os fornecedores.

Estara a cargo da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF), a
manutenc¢ao da atualizacdo deste Manual.

Na elaboragao deste Manual foram considerados a legislagao vigente, além dos impactos de
novos fatores no processo de contratagcdes publicas em Minas Gerais, dos quais se destacam:

- Para nortear os processos de contratagdo ha um grande numero de normativos, que se
encontram estabelecidos em normativos diversos, relacionados no Anexo IX;

- Apublicacéo da Lei Federal n? 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacoes e Contratos), editada
para substituir a Lei Federal n? 8.666/93, com as mudancgas nas contrata¢des, como, por ex. a nova
modalidade de contratagao, os novos critérios de julgamento, e outras mudangas em andamento,

como adequacdes em sistemas.

1.1. Embasamento Legal

Este Manual esta embasado nas referéncias legais relacionadas no Anexo IX.
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1.2 Termos e definicoes

A seguir, os principais termos e suas definigdes, utilizados em aquisi¢cdes publicas, extraidos

de normativos legais e manuais utilizados na administrag&o publica:

ADIMPLEMENTO CONTRATUAL - E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas

partes, conforme a previsao contratual.

ADITAMENTO CONTRATUAL - Sao alteracoes do contrato administrativos para melhor adequar
as finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do contratado quer seja por vontade da

administracdo ou por acordo entre as partes.

AGENTE DE CONTRATACAO - Pessoa designada pela autoridade competente para tomar
decisbes, acompanhar o tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatério, conduzir a
sessao publica e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame

até a homologacao.

APOSTILA - E a anotagao ou registro administrativo de modificagdes contratuais que n&o alteram
a esséncia da avencga ou que nao modifiquem as bases contratuais. Segundo a Lei n? 8.666/1993,
a apostila pode ser utilizada nos seguintes casos: ¢ variacdo do valor contratual decorrente de
reajuste previsto no contrato; ¢ atualizacoes, compensacdes ou penalizacoes financeiras
decorrentes das condi¢cdes de pagamento; « empenho de dotacdes orcamentarias suplementares

até o limite do valor corrigido.

AREA GESTORA DOS CONTRATOS - Unidade responsavel que realiza todas as atividades
administrativas necessarias para a formalizagdo, aditamentos, atualizacdes, apenacdes e
encerramento contratual. De acordo com a estrutura do 6rgao ou da unidade contratante, uma ou

mais unidades administrativas poderédo exercer as atribuicbes para a gestdo dos contratos.

AREA REQUISITANTE - Unidade que solicita os bens e servicos a serem contratados e as utilizam

apos a contratagao.

ATESTE - Aceitacao formal de entrega de bens e/ou servicos realizada pelo fiscal do contrato,

afirmando estar em conformidade, de acordo com especificagcao no Termo de Referéncia e contrato.

AUTORIDADE COMPETENTE - Agente publico dotado de poder de decisdo no ambito daquele

processo administrativo.

BEM COMUM - Aquele, de consumo ou permanente, cujas caracteristicas e qualidades sao
estritamente as suficientes e necessarias para suprir as demandas das estruturas da Administracao

Publica.

BEM DE CONSUMO - Aquele que, em razdao de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utilizag&o limitada a um prazo de, no maximo, dois anos contados de
sua fabricacéo.
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COMISSAO DE CONTRATAGCAO - Conjunto de agentes publicos indicados pela Administrac&o,
em carater permanente ou especial, com a fungdo de receber, examinar e julgar documentos

relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

COMPRA - Toda aquisicao de bens de consumo e permanentes, e prestacao de servico,
fornecimento feita de forma remunerada, podendo ser entregue de imediato ou parceladamente,
prevista no Inciso lll, art. 69, Lei Federal n? 8.666/93, e art. 62, inciso X da Lei Federal n®
14.133/2021.

COMPRA DIRETA - E a aquisigdo de bem ou servico realizada pelas modalidades de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, conforme previsdo nos arts. 24 e 25 da Lei n? 8.666/93, de 21 de junho

de 1993, e art. 72 a 75 da Lei Federal n?2 14.133/21, cujo valor seja inferior ao limite previsto na lei.

CONTRATO ADMINISTRATIVO - Sao os ajustes firmados pela Administracado com o fornecedor,
que independe da sua denominacgao, havendo um acordo de vontades formando-se um vinculo, e
sao estipuladas obrigagdes reciprocas. Podem ser realizados por meio de varios instrumentos
como termo de contrato, carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou
ordem de execucao de servico. Previsto no art. 62 da Lei Federal n? 8.666/93 e art. 95 da Lei Federal
n2 14.133/2021.

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA - Documento que atesta a existéncia de recurso
orcamentario e financeiro a ser utilizado para acobertar a despesa, especificando a origem do

recurso.

EMPENHO - Empenho ¢ ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. E privativo do ordenador
de despesa que determina deduzir de dotagdo orgamentaria propria o valor de despesa a ser
executada. E garantia que se da ao fornecedor de bem, executor de obra ou prestador de servico,

no valor da despesa contratada.

EQUIPE DE APOIO - Conjunto de agentes publicos indicados pela Administragdo, podendo ser
composto também por terceiros contratados, que tém a fungdo de auxiliar o agente de contratagcéo

ou a comissao de contratagcdo na condugéao dos procedimentos licitatérios ou auxiliares.

ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - Documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor
solucao e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados
caso se conclua pela viabilidade da contratagdo. Caso se conclua pela viabilidade da contratagéo,

ira servir de base para a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

FISCAL DO CONTRATO - Pessoa designada pela autoridade competente para realizar a
fiscalizacdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais, tendo por parametro os resultados
previstos, visando a qualidade da prestacdo e adotando providéncias necessarias ao fiel

cumprimento do contrato.
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FISCALIZACAO DO CONTRATO - E o acompanhamento da execucdo do contrato. Tem por
objetivo a verificagdo do cumprimento das disposicbes contratuais técnicas, operacionais,
administrativas, legais e tributarias, com a verificacdo e implementacdo de controles. Aborda
também o gerenciamento de riscos. E realizada pelo contratante (Administracédo Publica) e seus
representantes, com um acompanhamento minucioso e zeloso nas etapas/fase da execucao
contratual, verificando se a contratada esta respeitando a legislacao vigente e cumprindo as suas

obrigacdes contratuais.

GESTAO DE CONTRATO - Atividade administrativa que consiste em condutas e procedimentos
minuciosos e zelosos a serem aplicados pelo agente publico para acompanhamento, controle dos
contratos e conducdo da gestdo de riscos. Abrange desde o planejamento da contratacdo, os
demais procedimentos necessarios para a sua formalizacao, como as alteracoes e a aplicacao de

penalidades, até o seu encerramento.

GESTAO DE RISCOS - Constitui mais que uma estratégia da organizac&o, a politica responsavel
pela definicdo das diretrizes norteadoras do gerenciamento do risco, entre as quais se insere a
definicao do apetite ao risco, ou seja, o risco que a organizacao se dispde a aceitar para alcancar

seus objetivos e metas estratégicas.

GESTOR DO CONTRATO - Pessoa designada pela autoridade competente para realizar o
acompanhamento dos aspectos administrativos do contrato, tratando de questbes relativas ao
planejamento da execucao da contratagao, aspectos econémicos, prorrogacoes, além de promover
as medidas necessarias a fiel execucdo das condi¢cdes previstas no ato convocatério e no
instrumento de contrato.

LICITACAO - Procedimento administrativo isondmico realizado pela Administragdo Publica para
selecionar a proposta com melhor qualidade possivel, sendo a mais vantajosa, € menos onerosa,
para a contratagdo de um servico, mao de obra, alienacao, locagdo ou aquisicdo de um produto,
devendo ser feito de forma obrigatéria para as contratacdes de bens ou servigos de terceiros. Ha
hipéteses de dispensa e inexigibilidade da licitacao, previstas nos paragrafos 22 e 42 do art. 17 e
art. 24 e 25 da Lei n? 8.666/93, art. 75, 74 e paragrafos 32 e 62 do art. 76, da Lei n® 14.133/2021.

LICITANTE - Pessoa fisica ou juridica, ou consorcio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta
a intencao de participar de processo licitatorio, sendo-lhe equiparavel, para os fins das leis acima
referenciadas, o fornecedor ou o prestador de servico que, em atendimento a solicitacdo da

Administragao, oferece proposta.

LIQUIDACAO - Consiste no segundo estagio da despesa, efetuado pela unidade contratante, em
que se verifica o direito adquirido pelo credor que envolve todos os atos de verificagdo e
conferéncia, desde a entrada do material ou da prestacéo do servico, até o reconhecimento da
despesa, baseado em titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito, inclusive a

verificagdo da regularidade fiscal do fornecedor, e tera como base o contrato, ajuste ou acordo
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respectivo, a nota de empenho, e os comprovantes de entrega do material ou da prestacao efetiva
do servigo.

NOTA DE EMPENHO - Documento extraido a cada empenho (corresponde a sua materializa¢ao)
que indica o nome do credor, a representacao e a importancia da despesa, e a deducao do saldo
da dotacao prépria. E a comprovacao do registro do empenho. Nota de Empenho pode substituir o
termo de contrato, conforme previsto no art. 62, § 4.2 da Lei n? 8.666/93 e art. 95 da Lei n®
14.133/2021.

OFICIALIZACAO DA DEMANDA - E o documento que contém o detalhamento da necessidade da

area requisitante de contratacdo, assinado por ela.

ORDENADOR DE DESPESA - E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emiss&o de
empenho, autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio.

PAGAMENTO - E o dltimo estagio da despesa publica. Ocorre com a entrega do numerario ao
fornecedor/credor, e é efetuado apos a regular liquidagédo da despesa, por meio de despacho

exarado pela autoridade competente, determinando o seu pagamento.

PARECER JURIDICO - E o parecer dado pela assessoria juridica em relacdo a documentagéo do
processo que antecede a contratacdo, alguma alteracao contratual ou encerramento de contrato
(edital e seus anexos se for o caso, e demais documentos relativos a preparacao da licitacao e/ou
contratacdo, documentos que subsidiam a alteragdo contratual etc.), mediante a avaliagdo de

aspectos de legalidade.

PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO - Fase que recebe como insumo uma necessidade de
negoécio e gera como saida um edital completo, incluindo-se o termo de referéncia (TR) ou projeto
basico (PB) para a contratacdo. Aplica-se nas contratac¢des diretas e adesdes a atas de registro de
precos, nos quais sao precedidas de um planejamento adequado, formalizado no processo de
contratacdo, incluindo a elaborag&o da matriz de riscos, incorporado no Termo de Referéncia ou no

Projeto Basico, quando for o caso.

REAJUSTAMENTO - Forma de manutencao do equilibrio econémico-financeiro de contrato
consistente na aplicacao do indice de correcao monetaria previsto no contrato, que deve retratar a
variacao efetiva do custo de producao, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais.
RECEBIMENTO DO BEM OU SERVICO - Compreende dois tipos de recebimento:

e 0 recebimento provisorio, que consiste quando a administragdo esta de posse do bem ou

servigo contratado para a verificagdo da sua conformidade, de acordo com o contrato, e que
nao acarreta, em principio, a sua aceitagao total ou ateste para fins de liquidagao e pagamento.
Ele pode ser dispensado nos casos de bens de consumo para utilizacdo imediata (géneros
alimenticios), servigos profissionais e obras e servigos no valor de at¢ R$ 80.000,00, ndo
sujeitos a verificagao de funcionamento e produtividade (art. 74 da Lei n? 8.666/93).

e O recebimento definitivo € a aceitacdo do bem ou servigo por parte da Administracao, por

10
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estar em conformidade com as especificacbes descritas na Nota de Empenho ou Termo de

Referéncia do processo de aquisic¢ao.

REEQUILIBRIO - E a alteragéo contratual com vistas ao restabelecimento da equivaléncia original
das obrigacdes. E decorrente da garantia prevista no art. 37, inciso XX| da Constituicdo Federal,
em que se mantém as condic¢des originais da proposta contratual, com a determinacao de que deve

ser mantido o equilibrio inicial da avenca.

REGISTRO DE OCORRENCIAS - Documento, podendo ser livro, arquivo eletrdnico, caderno ou
folhas, onde o fiscal do contrato anota todas as ocorréncias relacionadas com a execugao

contratual.

REPACTUACAO - Forma de manutenc&o do equilibrio econémico-financeiro de contrato utilizada
para servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou predominancia de
mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
edital com data vinculada a apresentacao das propostas, para os custos decorrentes do mercado,
e com data vinculada ao acordo, a convencéo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orcamento

esteja vinculado, para os custos decorrentes da méo de obra.

SELECAO DO FORNECEDOR - Fase que recebe como insumo o edital completo, e gera como

saida o contrato assinado e tornado publico, por meio da publicacdo do extrato do contrato.

SERVICO EXECUTADO DE FORMA CONTINUA - S3o os servicos auxiliares, necessarios para a
Administracdo para o desempenho de suas atribuicbes, e que, se interrompidos, podem
comprometer a continuidade das suas atividades, e cuja contratagao deva estender-se por mais de

um exercicio financeiro. Ex: limpeza e conservagao, manutengao predial.

TERMO DE ADITAMENTO - E documento que formaliza alteracdes ao contrato assinado
inicialmente, podendo ocorrer acréscimos, supressdes no objeto, prorrogacoes, repactuagoes e
além de outras modificacdes admitidas em lei, passando por procedimentos administrativos para a
sua elaboracéao, e assim como o contrato, € necessaria a sua publicagao no Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais. Também é chamado de Termo Aditivo.

TERMO DE APOSTILAMENTO - E documento para anotagdo ou registro administrativo adotado
pela Administracao, de modificagdes contratuais que nao alteram a esséncia da avenga ou que nao
modifiquem as bases contratuais. Como exemplo, a atualizagdo de valor contratual (reajuste), ndo
havendo necessidade de aditamento (art. 65, Lei n? 8.666/93 e art. 136 da Lei n® 14.133/21).

TERMO DE CONTRATO - E instrumento de ajuste que a Administracdo celebra com pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a consecucgao de fins publicos, segundo regime
juridico de direito publico. E obrigatdrio nas contratagdes por tomada de pregos, concorréncia e
toda contratacao (dispensa e inexigibilidade) cujo valor seja acima do estabelecido para a tomada
de precos. Excecdo: aquisicao de bens com entrega unica que ndo demande obrigacdes futuras

(exemplo: assisténcia técnica), art. 62, Lei n? 8.666/93 e art. 95, inciso |l da Lei n? 14.133/21).

11



'\ MIE%:? MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO
C § e DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO - E instrumento elaborado a partir dos estudos
técnicos e preliminares, obrigatdrio para toda contratacdo, que reune os elementos necessarios e
suficientes e nivel de precisdo adequado para caracterizar o objeto da licitagdo. Contém
minimamente a descri¢ao técnica, detalhamento do objeto do contrato.

UNIDADE DEMANDANTE - Setor, area ou unidade administrativa que demanda e justifica a
necessidade da contratacdo de bens, servicos, inclusive de solugées de TIC, e a que utiliza o
servigo ou bem contratado.

UNIDADE EXECUTORA - E a unidade que realiza atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou

patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada ou prestacéo de contas anual.

VIGENCIA DO CONTRATO - Consiste no periodo durante o qual o contrato administrativo se
apresenta como obrigatorio para as partes, sendo submetidas aos direitos e obrigacoes dele
decorrentes, com inicio na data de sua assinatura ou outra posterior devidamente determinada.

Compreende a etapa de execucao do objeto, e o seu recebimento.

1.3 Funcgoes e Responsabilidades

ASSESSORIA JURIDICA - Examinar as hipoteses de excecdo das regras de exigibilidade de
licitacdo (dispensa ou inexigibilidade), a emissao de pareceres juridicos pontuais acerca da
licitacdo, examinar e aprovar as minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos,

acordos, convénios ou ajustes.

SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS - SPGF - Unidade
administrativa da SEF/MG que tem como competéncia, dentre outras, a de garantir a eficacia e a
eficiéncia do gerenciamento administrativo, com atribui¢cdes de: “planejar, coordenar, orientar e
executar as atividades de gestdo de aquisicdes e contratagdes publicas; e “implementar agdes que
promovam a qualidade do gasto no ambito da SEF”.

UNIDADE DEMANDANTE - Solicitar a demanda de contratacgdo, justificar, fundamentadamente, a
sua necessidade, indicar a sua finalidade e o interesse publico a ser atendido, bem como esclarecer
0 que vem ocorrendo nas unidades organizacionais interessadas, incluindo o que pode acontecer
se n&o houver a contratacéo solicitada.

UNIDADE GESTORA DO CONTRATO - Realizar a fiscalizagao da execugao do contrato, fazendo
as anotagdes em registros proprios, comunicar quaisquer irregularidades detectadas na sua
execucgao (quando ela é a recebedora do bem ou servigo), bem como atestar a entrega do objeto
contratual parafins de pagamento do fornecedor.

UNIDADE EXECUTORA - Realizar os procedimentos relativos ao ordenamento da despesa em

todas as fases: empenho, liquida¢do e ordem de pagamento.
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2. MACROPROCESSO

Gestao e
Fiscalizacao do
Contrato

Selecdo e

Planejamento Contratacido

Analises de ricos

Figura 1 - Macroprocesso

O macroprocesso foi concebido no entendimento de trés grandes fases sendo elas: o
planejamento, a selecao e contratacao e o gerenciamento e fiscalizacao do contrato.

2.1 Planejamento

Fase em que se inicia a concepg¢ao do processo licitatorio, pelo Titular da unidade, tendo
como principais atividades a “Designacdao de equipe de planejamento e realizagdo de estudo
técnico preliminar” e “Elaboracao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico”.

2.2 Selecao e contratagao

Fase na qual ocorre todo o processo relativo a sele¢ao do fornecedor (ou aprovagdo noscasos
de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo) até a publicacdo do contrato, e tem como principais
atividades a “Selecao do fornecedor e publicagdo do instrumento contratual” e a “Nomeacéao do
Gestor e Fiscais do Contrato”.

2.2 Gerenciamento e Fiscalizagao do contrato

O Gerenciamento e Fiscalizacao do contrato tém um papel muito importante no que se refere
a aplicacdo de controles, monitoramento, afericdo dos resultados acordados, verificagcdo das
regularidades obrigatdrias, tais como: fiscais, previdenciarias, trabalhistas, encargos sociais, FGTS,
dentre outras.

2.3 Gerenciamento de riscos do processo de contratagoes publicas

A implementacdo da gestao de riscos e controles internos dos processos licitatérios e os
respectivos contratos estao previstos na recente Lei n? 14.133/2021, no paragrafo unico do art. 11,
e art. 169, que tratam de diretrizes para a implementacao de praticas continuas e permanentes de
gestao de riscos e controle preventivo, de responsabilidade da alta administracao e integrantes do

orgao.
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3. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

A gestao, o acompanhamento e a fiscalizacdo de contratos consistem em um conjunto de
atividades técnicas e administrativas, voltadas a assegurar o cumprimento, pelas contratadas,das
obrigacdes estabelecidas em contrato durante sua execucao. As fungdes exercidas pela Gestéo e
Fiscalizacdo do contrato ndo se confundem, ainda que, de modo geral, ambos devam obedecer
aos mesmos diplomas legais, razao pela qual énecessaria a sua distingcao. De forma simplificada
podemos dizer que: “Gerir significa zelar para que a execugao ocorra de forma mais econémica e
gque atenda as necessidades de planejamento da Organizacao”; e “Fiscalizar significa verificar se
a execucao do objeto do contrato ocorre conforme a especificacdo predeterminada”. Assim, a
gestdo é o servigo geral de gerenciamento do contrato como um todo, e a fiscalizacdo é o
acompanhamento da execucao do objeto.

Em sintese:

Fiscal

Gestor Administrativo

Unidade Gestora Unidade Fiscalizadora

Figura 1 - Escopo de atuacao do Gestor e do Fiscal no contrato

GESTOR FISCAL

Gerente, administrador Examinador, averiguador da execugao

Atua durante toda a vigéncia contratual desde

a fase de implantacao, até apos o Atua na fase de execugao do contrato.
encerramento.

Nivel tatico Nivel operacional

Administra para que o objeto contratual seja Acompanha as atividades técnicas para a exata
executado em sua totalidade. execucgao contratual

Atua nos processos decisoérios de andamento Relata as causas de incidentes, emite parecer
do contrato e cuida dos incidentes diante das irregularidades e inconsisténcias
administrativos. técnicas e administrativas.
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Durante o acompanhamento dos Contratos Administrativos, os servidores designados para
compor a comissao de fiscalizacdo deverdo assegurar que o cumprimento dos procedimentos
estabelecidos neste Manual precedam dos atos formais estabelecidos nas normas gerais sobre
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Estadual, Lei Estadual n.?
14.184/2002, bem como, do uso de meio eletrénico para o registro e comunicacao de atos e para

a tramitacdo de processos administrativos, regulamentado pelo Decreto n.2 47.222/2017.

O artigo 32 do Decreto n248.587/2023 elenca os requisitos dos agentes publicos designados
para as atuacgbes dos envolvidos no processo de contratagdo e execucao contratual, inclusive os

gestores e fiscais de contratos:

- ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes

da Administracao Publica;

- ter atribuigcbes relacionadas a licitagdes e contratos, ou possuir formagao compativel ou
qualificacao atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada

e mantida pelo Poder Publico;

- nao ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracao
nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,

ou de natureza técnica, comercial, econdbmica, financeira, trabalhista e civil.

No terceiro requisito mencionado, pelo decreto, considera-se contratados habituais as
pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratagdo com o 6rgao ou com a entidade
evidencie significativa probabilidade de novas contratacdes. E a vedagao desse requisito incide
sobre 0 agente publico que atue em processo de contratagdo cujo objeto seja do mesmo ramo de

atividade em que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

No decreto € mencionado que o agente de contratagao e a equipe de apoio, a comissao de
contratacdo, o gestor e o fiscal de contratos contardo com o apoio dos 6rgaos de assessoramento
juridico e de controle interno do préprio 6rgao ou entidade para o desempenho das funcoes
essenciais a execucao das suas funcdes. Este apoio se dara conforme regras definidas pela
Advocacia Geral do Estado e pela Controladoria-Geral do Estado no dmbito de suas respectivas
competéncias. (vejam as Sumulas CGE/GAB n? 14 a 17, de 11/04/2023, no Apéndice A deste

Manual).

3.1. Gestao contratual

A gestao contratual tem seu papel fundamental para coordenar as atividades de fiscalizagéo
administrativa e de execucao do contrato, sendo uma interface direta com a contratada ou seu
preposto, acompanhando e zelando fielmente pela execu¢cdo do objeto contratado conforme
previsao no instrumento contratual, desde sua fase inicial até o seu encerramento, aplicando as

sancgoes previstas, concomitante a gestao de risco.
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3.1.1. Gestor do contrato

Servidor ou nucleo (constituido mediante Ordem de Servico, com responsabilidade

comparti

Ihada entre o titular do nucleo e o servidor designado para a execucao da gestao)

responsavel, escolhido com fundamento na sua qualificagcdo, conhecimento e capacidade técnica

para aco

a ultima

mpanhar e coordenar as atividades dos fiscais administrativo, técnico e requisitante, e tem

palavra sobre o ateste do objeto contratado. E responsavel pela gestdo de toda a

contratacao, desde a fase do seu planejamento, até o encerramento do contrato.com as seguintes

funcoes:

Realizar o planejamento da contratacéo;

Durante a execucdo do contrato, analisar aspectos econbmicos tais como:
realidade/capacidade econ6mica da empresa, viabilidade econdmica da execucédo do
contrato, necessidade de aditivos e supressdes alinhados ao equilibrio econémico e
financeiro do contrato e até mesmo a inviabilidade financeira de continuacao do contrato;

Orientar os fiscais de contrato no desempenho de suas atribuicoes;

Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou terceiros contratados, das
ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato e as medidas adotadas, e informar a

autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

Acompanhar a manutencdo das condi¢cées de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal

da liquidacao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

Coordenar a autuagao da rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucao, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das

prorrogacdes contratuais;

Coordenar os atos preparatorios relativos a instrucdo processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizagdo da celebragéo de

aditivos, prorrogacdes, reajustes ou rescisdes contratuais;

Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

Elaborar o relatério final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3¢ do art. 174 da Lei
Federal n2 14.133, de 2021 (“Art. 174. E criado o Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), sitio eletrbnico oficial destinado a: (...) § 32 O PNCP devera, entre outras
funcionalidades, oferecer: VI - sistema de gestdo compartilhada com a sociedade de
informacdes referentes a execugao do contrato, que possibilite: (...) d) divulgacéo, na
forma de regulamento, de relatério final com informagdes sobre a consecugdo dos

objetivos que tenham justificado a contratagcao e eventuais condutas a serem adotadas
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para o aprimoramento das atividades da Administracao”);

Tomar providéncias para a formalizacao de processo administrativo de responsabilizacao
para fins de aplicacao de sanc¢des, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158
da Lei Federal n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal,

conforme o caso (Art. 158).

Acompanhar a execuc¢ao dos servigos contratados, em conformidade com o avencado nas
especificagcdes constantes no Contrato/Termo de Referéncia, e emitir Nota Técnica de

execugao do contrato, contemplando:

a. asinformacgdes quanto as faltas, falhas ou incorrecdes verificadas, ndo reposicéao
por parte da contratada da mao de obra e a ocorréncia de prejuizo na execucao
do contrato, registrando os fatos no processo de ocorréncias;

b. as demandas de corre¢cdo encaminhadas a contratada, que devem ser anexadas
ao processo de ocorréncias;

c. as correcdes promovidas pela contratada;

d. as sugestbes de alteracbes do contrato, bem como qualquer informacao

necessaria a tomada de decisao pelo gestor do contrato.

Estabelecer a melhor forma de orientar o recebimento do objeto contratual, observando

as previsdes do edital e do contrato;

Dar ciéncia em Notas Técnicas das verificagbes e informagbes prestadas pelos fiscais
administrativo e técnico.

Realizar o recebimento definitivo do bem e/ou servigo contratado;
Definir e aplicar controles, mediante a elaboracao do Plano de fiscaliza¢do do contrato;

Verificar as ocorréncias relatadas pelo Fiscal Técnico referente a quantidade e
caracteristicas dos produtos e/ou servigos contratados e a forma como estdo sendo
executados 0s servigos e 0 prazo de sua execugao, os locais em que serao prestados e
sua frequéncia, bem como todas as clausulas importantes que dizem respeito a execugao

contratual;

Realizar a analise de riscos da etapa de fiscalizagcdo em harmonia com a Politica de
Gestao de Riscos da SEF, e do Plano de Gerenciamento de Riscos do processo de

contratagdes publicas, expedido pela SPGF;

Subsidiar a repactuacao, reequilibrio, alteragées, prorrogacdes, aditamentos e

pagamento;
Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total;

Verificar a existéncias de irregularidades no cumprimento contratual que impega a
liquidacdo da despesa;

Aplicar penalidades e sangdes previstas em clausula contratual, quando for o caso;
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- Subsidiar o titular da unidade no encerramento do contrato.

O Gestor do contrato sera auxiliado por um fiscal técnico (servidor designado para auxiliar o
gestor do contrato quanto a fiscalizagdo do objeto do contrato) por um fiscal administrativo (servidor
designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizacao dos aspectos administrativos do
contrato, e, se caso nao tiver, as fungdes serao cumuladas com o fiscal técnico ou com o gestor do
contrato).

3.2. Fiscalizagao contratual

A fiscalizacao contratual tem o papel de acompanhar, avaliar e conferir a execucao do
objeto nos moldes contratados nos aspectos técnico, administrativo e operacional para efeitode
pagamento, registrando sempre uma ocorréncia no caso de deteccado de algum incidente,e por
auxiliar o gestor do contrato, aplicando os controles e revisando os riscos pertinentes a execucao.

As funcdes da fiscalizacdo do contrato compreendem diversos procedimentos de verificacao
de natureza técnica e administrativa, estabelecidos neste Manual e na etapa do Planejamento da
Fiscalizacdo do contrato, bem como no art. 22 da Resolu¢cdo SEF n? 3.973/2008 dispbde sobre as
atribuicdes do servidor responsavel pela fiscalizagdo dos contratos administrativos.

O art. 16 do Decreto Estadual n? 48.587/2023 dispde sobre o que compete ao fiscal do
contrato e os seus substitutos quando de seu afastamento:

‘Art. 16 - Compete ao fiscal do contrato e, nos seus afastamentos e
Impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:
| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagoes
pertinentes as suas competéncias;
/l - anotar no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do que for necessario
para a regularizagcao das faltas ou dos defeitos observados,
Il - emitir notificagbes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
Irregularidade constatada, com a defini¢do de prazo para a corre¢ao;
IV - informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adogado de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for ocaso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execug¢&o do contrato nas datas estabelecidas,

VI - fiscalizar a execugao do contrato para que sejam cumpridas as condigoes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo, com a conferéncia das nolas fiscais e das documentacoes
exigidas para o pagamento e, apos o aleste, que certifica o recebimento
provisorio, encaminhar ao gestor de contrato;,

VIl - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do conirato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a
prorrogag&o contratual;

VIl - realizar o recebimento provisdrio do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias contratuais.”

Conforme o art. 117 da Lei Federal n® 14.133/2021, é permitida a contratacdo de terceiros
para assistir e subsidiar os fiscais do contrato com informagdes pertinentes a tais atribui¢des.
O Decreto Estadual n? 48.587/2023, art. 149, paragrafo 42, faculta a contratagdo de terceiros

para assistir ou subsidiar o representante da Administracdo nas atividades de fiscalizacao,

observando-se as seguintes regras:
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a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de compromisso
de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de fiscal de

contrato;

A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade do fiscal do contrato, nos

limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

Fiscal Técnico do contrato

E um servidor representante da area técnica, escolhido com fundamento na sua

qualificacao, conhecimento e capacidade técnica para acompanhar a prestacao dos servicos,

responsavel por fiscalizar tecnicamente o contrato e aferir os niveis minimos de indicadores

referentes a qualidade, quantidade, modo da prestacdo do servico e tempo para fim de

pagamento, responsavel pelas seguintes atribuigcoes:

Dispor de cépia do termo contratual e dos aditivos, devidamente atualizados, visando a

acompanhar a execugéao do contrato administrativo;

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacodes pertinentes

as suas competéncias;

Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato (detectadas por ele ou pelo fiscal requisitante), com a descri¢ao
do que for necessario para a regularizagao das faltas ou dos defeitos observados, ou
mesmo no caso de n&o haver ocorréncia no més, em relatério proprio, na periodicidade
definida no planejamento ou quando percebida a ocorréncia, comunicando de forma
simultanea ao gestor e a contratada ou ao seu preposto, com a finalidade de resolucao

de pendéncia, contendo prazo de resposta;

Emitir notificagdes para a corregao de rotinas ou de qualquer inexatidéo ou irregularidade

constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;

Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo ou
adocgao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas

necessarias e saneadoras, se for o caso;

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam

inviabilizar a execug&o do contrato nas datas estabelecidas;

Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do contrato (bens ou servi¢os) do ponto de

vista técnico e operacional (funcional) do objeto contratado;

Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o cumprimento das exigéncias contratuais;
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- Identificar eventuais inconformidades na execucdao do contrato com o0s termos

contratuais tomando providéncias junto a contratada para sua regularizacao;
- Avaliar a qualidade dos servicos realizados;

- Verificar a entrega dos bens. Os bens somente deverao ser recebidos se estiverem em

conformidade com o estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia;

- Realizar o recebimento provisorio e conferir o produto e/ou servigo fornecido, bem como
fiscalizar a execucao, conforme as condi¢des previstas no edital, contrato ou nota de

empenho;
- Atestar a Nota Fiscal, Nota Fiscal/Fatura ou documento correspondente;

- Subsidiar o fiscal administrativo na fiscalizacdo e execucado do produto e/ou servigo
(edital, contrato/nota de empenho, execugao orcamentaria e financeira);

- Registrar as anotacbes referentes ao aspecto técnico sobre todas as ocorréncias
informadas pelo fiscal requisitante ou mesmo no caso de ndo haver ocorréncia no més,
em relatério préprio, na periodicidade definida no planejamento ou quando percebida a
ocorréncia, comunicando de forma simultdnea ao gestor e a contratada ou ao seu

preposto, com a finalidade de resolucao de pendéncia, contendo prazo de resposta;

- Solicitar ao gestor a emissao de notificacdo para a contratada referentes a aspectos
técnicos devido a ocorréncias nao solucionadas;

- Subsidiar o gestor do contrato na decisao de prorrogacéo, alteracdo e encerramento do

contrato;

- Verificar resposta da contratada, e se estd em tempo habil para a resolugcdo de
pendéncias e irregularidades evidenciadas;

- Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total;

- Realizar a analise de riscos da etapa de fiscalizacdo em harmonia com a Politica de
Gestao de Riscos da SEF, e do Plano de Gerenciamento de Riscos do processo de

contratagdes publicas, expedido pela SPGF;
- OQutras atividades correlatas designadas pelo titular da unidade.

- Elaborar Plano de Fiscalizacao do Contrato e Plano de Gerenciamento de Riscos, em

conjunto com os demais membros da Comisséao de fiscalizagéo (item 3.3.2)

3.2.2. Fiscal Administrativo do contrato

E um servidor responsavel ou nucleo (constituido mediante Ordem de Servigo), com
responsabilidade compartilhada entre o titulardo nucleo e o servidor designado pela
fiscalizacdo administrativa total ou parcial dentro do contrato), escolhido com fundamento

na sua qualificacdo, conhecimento e capacidade técnicapara acompanhar a fiscalizagao
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dos aspectos administrativos do contrato. Tem as seguintes atribui¢cdes:

- Dispor de cépia do termo contratual e de os aditivos, devidamente atualizados, visando

acompanhar a execugao do contrato administrativo;

- Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes

as suas competéncias;

- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das clausulas contratuais do ponto de vista dos
aspectos administrativos da execucao dos contratos de prestacao de servicos quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias a

serem tomadas no caso de inadimplemento;

- Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢oes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo, com
a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento €, apds

o ateste, que certifica 0 recebimento provisoério, encaminhar ao gestor de contrato;

- Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo ou
adocao de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas

necessarias e saneadoras, se for o caso;

- Emitir notificacbes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatidao ou irregularidade

constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;

- Verificar a disponibilidade orgcamentaria se esta vinculada ao orcamento deste exercicio
financeiro no qual se realizara a despesa, que a cada exercicio tera a indicacédo da

classificacao correspondente;

- Conferir a importancia a ser paga com o contrato e/ou nota de empenho, bem como o

ateste do fiscal técnico, quando for o caso;

- Conferir os dados da Nota Fiscal com os dados do contrato, adotando o passo a passo
para conferéncia das notas fiscais, faturas, boletos, documentos similares dentre outros
emitidos em decorréncia de servicos tomados ou produtos/bens adquiridos pela

Secretaria de Estado de Fazenda;

- Validar se foi atestada a execucao dos produtos e servigos (edital, contrato/nota de
empenho da despesa, execucao orcamentaria e financeira);

- Registrar ocorréncias relativas a fiscalizagdo administrativa;

- Verificar a comprovagao da situagao dos sécios e da empresa, por meio do Certificado
de Registro Cadastral (CRC) do Fornecedor, expedido pela SEPLAG, e outras
regularidades administrativas que constem do instrumento celebrado, que antecedem a
liquidacdo da despesa;

- Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua

responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogacao contratual;
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- Incluir a(s) Certidao(oes) atualizada(s) no Processo;

- Acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jornada de
trabalho diaria de cada empregado disponibilizado para prestacdo do servico
continuados com dedicacdo exclusiva de méao de obra e adotar as providéncias
necessarias ao correto cumprimento da jornada de trabalho, evitando a configuracdo do

vinculo empregaticio com o Secretaria de Estado de Fazenda;

- Verificar a conferéncia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, nos casos de

servigos continuados com dedicacao exclusiva;

- Verificar resposta da contratada, e se estd em tempo habil para a resolugcao de
pendéncias e irregularidades evidenciadas;

- Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total;

- Subsidiar o gestor do contrato na decisao de prorrogacéo, alteracao e encerramento do

contrato;

- Registrar as anotagdes sobre todas as ocorréncias informadas pelos fiscais técnico e/ou
requisitante, ou mesmo nao havendo ocorréncias, mensalmente, em Nota Técnica
prépria, comunicando de forma simultdnea ao gestor e a contratada, ou ao seu preposto,
com a finalidade de resolucao, contendo prazo de resposta;

- Realizar a analise de riscos da etapa de fiscalizacdo em harmonia com a Politica de
Gestao de Riscos da SEF, e do Plano de Gerenciamento de Riscos do processo de

contratagdes publicas, expedido pela SPGF;
- OQutras atividades correlatas designadas pelo titular da unidade.

- Elaborar o Plano de Fiscalizagdo do Contrato e Plano de Gerenciamento de Riscos, em

conjunto com os demais membros da Comissao de fiscalizagao (item 3.3.2).

3.2.3. Fiscal Requisitante do contrato

E um servidor ou terceiro (sem remuneragao complementar pela fungdo) da area requisitante
(usuario do servigo/bem contratado), responsavel pelo apoio a fiscalizagdo do contrato, do ponto
de vista operacional (funcional) do bem/servigo contratado. Ocorre no casoem que a unidade que
contrata (onde esta presente o fiscal técnico) nao é a usuaria do objeto contratado, dificultando ou

impossibilitando o acompanhamento e verificagdo da sua execugao. Tem as seguintes fungoes:

- Dispor de copia do termo contratual e aditivos, devidamente atualizados, visando a

acompanhar a execugéao do contrato administrativo;

- Acompanhar e apoiar a fiscalizagao do contrato (bens ou servigos) do ponto de vista

operacional (funcional) na area requisitante;

- Avaliar a qualidade dos servicos realizados;
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- Verificar a entrega dos bens. Os bens somente deverao ser recebidos se estiverem em

conformidade com o estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia;

- Identificar eventuais inconformidades na execucdao do contrato com o0s termos

contratuais, comunicando a ocorréncia ao fiscal técnico;
- Reportar ocorréncias percebidas ao fiscal técnico do contrato;
- Auxiliar e subsidiar o fiscal técnico no que se refere as ocorréncias percebidas;

- Subsidiar o gestor do contrato na decisao de prorrogacéo, alteracdo e encerramento do

contrato;

- Subsidiar o fiscal administrativo na fiscalizacdo e execucédo dos produtos e servicos

(edital, contrato/nota de Empenho, execug&o orgamentaria e financeira).
- Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total;

- Elaborar o Plano de Fiscalizacao do Contrato e Plano de Gerenciamento de Riscos, em

conjunto com os demais membros da Comissao de fiscalizacao (item 3.3.2).

3.3. O Processo de fiscalizagao

O macroprocesso de fiscalizacao é contemplado por quatro processos interligados, e de muita
importancia para se assegurar as melhores praticas e aplicacées de controles, a fim de mitigar os
riscos, durante a fase de execugao contratual.

Dentro dos processos apresentados na Figura 2, a seguir, sdo apresentados o0s
subprocessos, iniciando pela “Designacao da Comissao de Fiscalizagado”, por ato do titular da
unidade administrativa (ou o representante da Administracdo publica responsavel pela
contratagdo), que posteriormente ird conduzir o segundo subprocesso, de “Inicializacdo da
Fiscalizacdo”. Em seguida, se torna possivel o efetivo monitoramento do contrato, de forma
periodica, conduzida pelos fiscais técnico e requisitante, de forma continua, dentro de uma
periodicidade previamente determinada no planejamento ou por deteccdo funcional do fiscal
requisitante, denominada “Fiscalizacdo Técnica Periddica”. Finalmente, tem-se a “Fiscalizacao
Administrativa”, com foco nos documentos administrativos relativos as obrigacdes trabalhistas,
sociais, tributarias e contratuais, para fins de pagamento ao fornecedor e revisdo da analise de
riscos.

A Administracdo deve manter permanentemente, de forma eletrénica ou fisica, registro

apropriado para anotagoes relacionadas com a execucao e fiscaliza¢do do contrato.
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Figura 2 - Macroprocesso da fiscalizacao

3.3.1. Designac¢ao da comissao de fiscalizagao

A designacao da Comissao de Fiscalizacao ocorrera por nomeacao de servidores pelos
titulares das unidades administrativas da SEF, conforme Figura 3, mediante Ordem de Servico,
para acompanhar e fiscalizar a execugcdo dos contratos administrativos no ambito de sua
abrangéncia, de forma diligente, zelosa e minuciosa.

O art. 4° do Decreto Estadual n® 48.587/2023 afirma que para exercer a funcao, os gestores
e fiscais do contrato e seus substitutos deverao ser formalmente cientificados da sua designacao,
e esta ciéncia devera mencionar a indicacdo e as respectivas atribuicoes e ocorrera antes da
designacao do ato de formalizacao. E para a designagao devem ser consideradas a compatibilidade
com as atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos
fiscalizados ou geridos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

O decreto afirma que a autoridade competente podera designar, em ato motivado, mais de
um gestor ou fiscal de contrato para o contrato e devera dispor sobre a forma de coordenacao e de
distribuicdo do trabalho entre eles. E que para a designacdo devem ser considerados a
compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de
contratos fiscalizados ou geridos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

O paragrafo 72 do art. 14 do decreto prevé que nos casos de atraso ou de falta de designacao,
de desligamento e de afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e
dos respectivos substitutos, até que seja providenciada a designacao, as atribuicdes de gestor ou
de fiscal caberao ao responsavel pela designacéao, ressalvada previsdo em contrario em norma
interna do 6rgéo ou da entidade.

A Ordem de Servigo sera expedida até a data da publicagdo do contrato e divulgada
oficialmente, e ficara anexa ao Termo de Referéncia.

Caso o Gestor do contrato e/ou o Fiscal Administrativo do contrato estiver constituido por um
nucleo, a Ordem de Servico deste ficara anexa a Ordem de Servigo que constituiu a Comissao de
Fiscalizacéo.
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Figura 3 - Designacao da Comisséo de Fiscalizacao

A Comissao de Fiscalizacao composta pelo gestor, fiscais e seus suplentes devera ser
cientificada, expressamente, da indicacao e respectivas atribui¢cdes, antes da formalizacdo do ato
de designacao.

Na indicac&o do servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢cdes do
cargo, a complexidade da fiscalizacao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade
para o desempenho das suas atividades.

Na designacdo dos servidores da Comissdo de Fiscalizagdo serdao observados os
impedimentos para a sua atuacgéao, previstos no art. 61 a 66 da lei que regulamenta o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica do Estado de Minas Gerais (Lei Estadual n®
14.184, de 31/01/2002).

Nos casos de atraso ou falta de indicacao, de desligamento ou afastamento, extemporaneo e
definitivo, do gestor ou fiscais e seus suplentes, até que seja providenciada a indicacao, o exercicio
de suas atribui¢cdes cabera ao responsavel pela indicagao.

Os servidores designados como fiscais e seus suplentes deverao manter vigilancia constante
acerca de clausulas contratuais que julguem merecer maior atencao e, com o cuidado de sempre,
fiscalizar a qualidade dos produtos fornecidos, e se as entregas estao ocorrendo de forma oportuna.

Deverao verificar se o quantitativo dos recursos utilizados € o adequado, evitando acréscimos
desnecessarios; zelar pela qualidade do servico, e acompanhar o tempestivo atendimento das

ocorréncias apresentadas a contratada.
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3.3.1.1 Conhecimento técnico

A fiscalizac&do da execucado do contrato deve ser realizada por servidores com conhecimento
técnico compativel com o objeto contratado, onde serdo escolhidos comfundamento na sua
qualificacdo, conhecimento e capacidade técnica para acompanhar a prestacdo de servicos,
conforme previsao no art. 10, paragrafo 12, do Decreto Estadual n® 4.559/2014.

O paragrafo 12 do art. 52 do Decreto Estadual n? 48.587/2023 prevé que na hipotese de
deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir o cumprimento diligente das atribuicoes,
0 agente publico devera comunicar o fato ao seu superior hierarquico. E a autoridade competente
podera providenciar a qualificacao prévia do servidor para o desempenho das suas atribuicoes,
conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacao

requerida.

3.3.1.2 AcUmulo de fungoes

A segregacdo de funcdes € principio do controle administrativo que confere maior
transparéncia, eficiéncia, eficacia, imparcialidade e racionalidade em todas as etapas dos
processos de execugao das despesas publicas.

O art. 62 do Decreto Estadual n2 48.587/2023 cita que o principio da segregacao das funcoes
veda a designacao do mesmo agente publico para a atuacao simultdnea em funcdoes mais
suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de
fraudes na contratacéo. A aplicagcado deste principio sera avaliada na situagao fatica processual e
podera ser ajustada em razdo de caracteristicas do caso concreto, tais como o valor e a
complexidade do objeto da contratacao.

Das vedacdes apresentadas ao agente de contratagaol, no art. 10 do mencionado decreto
nao é permitida a atuacao cumulativa com a funcdo de acompanhamento ou fiscalizacao da
execugao do contrato, se houver.

Nas fun¢des de fiscalizagdo do contrato, A as fungdes de fiscal administrativo e fiscal técnico
poderao ser acumuladas pelo mesmo servidor, no mesmo contrato, a critério do titular da unidade,
desde que nao haja prejuizo ao acompanhamento da execugao contratual. Como exemplo, séo os
casos de contratos de bens comuns, de objetos de menor porte, de menor valor. Nao se
recomenda, no entanto, o acumulo de fun¢des no caso de contratagdes cujo objeto seja mais
complexo e de maior valor.

Excepcionalmente, ha contratos em que poderdao ser acumuladas as fun¢des dos fiscais
técnico e requisitante, apenas quando a unidade requisitante pertence a mesma unidade

administrativa gestora e fiscal do contrato, ou seja, a unidade requisitante demanda (cliente) para

1 Conforme Decreto Estadual n® 48.587/2023, é a pessoa designada pela autoridade competente para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar
impulso ao procedimento licitatério, conduzir a sessao publica e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologagéo.
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outra(s) diretoria(s) interna(s) de uma mesma Superintendéncia.

O acumulo de fungées no mesmo contrato € permitido entre quaisquer dos fiscais e gestor,
conforme previsto no paragrafo 22, do artigo décimo, do Decreto n? 46.559/2014, como também
esta previsto no paragrafo 22 do art. 14 do Decreto Estadual n? 48.587/2023 em que
excepcionalmente, as funcdes de gestor e fiscal poderao recair sobre a mesma pessoa, desde que
devidamente justificado pela autoridade competente e que nao haja prejuizo ao acompanhamento
da execucao contratual.

Entretanto, esta € uma excecdo a regra, em que € necessario observar a segregacao de
funcdes relativas a atores nas etapas do processo de contratagdes, hdo podendo ser acumuladas,
especialmente aquelas que envolvam a pratica de atos e, posteriormente, a revisao desses
mesmos atos. A questao é o eventual comprometimento da imparcialidade e, por conseguinte, a
execucgao do contrato, conforme previsto no art. 67 da Lei n? 8.666/93, art. 117 da Lei Federal n®
14.133/2021, e decisdao do TCE-MG no Processo Administrativo n? 763.522, de 26/03/2015.
Exemplos: exercer funcao de fiscal e membro da comissao de licitagao; fiscal e gestor do contrato;
fiscal e integrante da equipe de planejamento, dentre outros.

Caso ocorra a referida acumulacao de funcgoes, o gestor do contrato registra no Plano de
Fiscalizacdo.

O suplente do fiscal do contrato tera as mesmas atribui¢cdes do fiscal respectivo, na sua
substituicdo, com o acumulo ou ndo das fungdes, conforme previsto, ou podera acumular também
as funcdes de mais de um fiscal, registrando a opgao pelo acumulo de fungdes no Plano de
Fiscalizacéo.

Recomenda-se que, em novas contratacbes com objetos de natureza similar, os fiscais
sejam mantidos e indicados ja na fase inicial de planejamento da contratacdo, de modo que as
informacbdes acerca da execucgado contratual vigente sejam utilizadas nas definicbes das
quantidades e dos requisitos do processo em fase de elaboracdo. Caso nao sejam mantidos, é
importante que eles repassem informacoes de modo a subsidiar o aprimoramento para as
proximas contratagées.

3.3.1.3 Preposto da empresa

O preposto da empresa sera formalmente designado pela contratada antes do inicio da
prestacao dos servicos, devendo constar expressamente no instrumento os poderes e deveresem
relacdo a execugao do objeto.

A indicacao ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada pela SEF- MG,
desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro representante para o
exercicio da atividade.

As comunicagdes entre a SEF-MG e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre

que for exigida tal formalidade, podendo ser utilizadas mensagens eletrOnicas para esse fim,
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obrigatoriamente pelo sistema SEI.

Dependendo da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencdo do preposto da
empresa no local da execucédo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala
semanal ou mensal, conforme Plano de Fiscalizacéo.

3.3.2. Inicializagdo da fiscalizagdo

Apoés a designacado da Comissdo de Fiscalizacdo pelo titular da unidade administrativa,
ocorrera a inicializagcéo da fiscalizagao, conforme Figura 4, na qual o gestor e os fiscais do contrato
(fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal requisitante) irdo elaborar um Plano de Fiscalizagdo do
contrato. O plano tera como referéncia o edital, o instrumento contratual e o Termo de Referéncia,
contendo informacgdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagado, das
estratégias para execucgéao do objeto, do plano complementar de execugéo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sang¢odes aplicaveis, dentre outros.

Concomitantemente ao Plano de Fiscalizacdo sera observado o gerenciamento de riscos,
em que os fiscais do contrato (fiscal técnico, administrativo e requisitante) atualizarao todos os
riscos previstos até o momento, passiveis de ocorrer durante a execucao do contrato, baseados
no contexto, em historico de situagcbes anteriores, e em previsdo de situacbes que possam
acontecer. Eles serdo elencados no Plano de Gerenciamento de Riscos, onde serdao avaliados,
mensurando-se o impacto e a probabilidade, e mencionando as medidas de tratamento adotadas
para mitiga-los, evita-los ou aceita-los com as devidas justificativas, registradas em documento
proprio.

Apoés a assinatura do contrato, havera uma reunido inaugural, registrada em Ata, com a
presenca do gestor, fiscal técnico, fiscal requisitante (quando houver), fiscal administrativo e
preposto da empresa contratada, onde sera apresentado o Plano de Fiscaliza¢ao.

Em todo processo de fiscalizagcao, primeiramente se abrira um Processo SEI destinado
especificamente para a fiscalizagdo da execugdo do contrato, e vinculado ao processo de
contratagdo correspondente (processo onde se encontram o planejamento da contratacao,
processo de selecao do fornecedor, o respetivo contrato e suas alteragdes, e com a designacao
da Comissao de Fiscalizagao). Para isso, sera utilizada a funcao de relacionamento de processos
(SEl), que é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligagdo entre si, porém,
autdbnomos.

Dessa forma, os documentos do processo licitatorio (nato-digitais ou digitalizados) estaréo
relacionados e disponiveis para acesso no proprio processo de execu¢do, monitoramento e
fiscalizacao, na tela de visualizacao do processo de pagamento. Logo, sera necessario acessar o
processo licitatério SEI que lhe deu origem, e realizar os procedimentos para agrupamento de
processos, definidos no SEI.
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Figura 4 - Preparacao da fiscalizacao técnica

3.3.3 Fiscalizagdo contratual técnica periédica

O subprocesso de fiscalizagdo técnica periddica serd conduzido pelo fiscal técnico
subsidiado pelo fiscal requisitante, tendo a sua periodicidade definida no Plano de Fiscalizacao,
e pode-se iniciar de duas formas:

- Pelo acompanhamento periédico do fiscal técnico, em conformidade a frequéncia ja
previamente determinada no plano de fiscalizagdo, em que verifica se ha alguma

ocorréncia durante a execugéao do contrato, ou,

- Por deteccéao de ocorréncia por parte do fiscal requisitante atestando a funcionabilidade

de forma continua do bem, produto ou servico, conforme figura 5.
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Figura 5 - Fiscalizagdo da Unidade Requisitante
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Durante a fiscalizacao técnica periodica, conforme Figura 6, caso seja verificada alguma

ocorréncia, ela deve:

- Constar em formulario “Termo de Registro de Ocorréncias”, modelo Anexo IV, e
comunicada a contratante (preposto) e ao gestor do contrato, onde aquela (a contratante)
tem um prazo (conforme acordado no planejamento de fiscalizagdo) para realizar a

corre¢ao da ocorréncia informada;

- Quando nédo for encontrado qualquer tipo de ocorréncia, faz-se o registro do
monitoramento de ocorréncias. Caso a ocorréncia seja encontrada pelo fiscal
requisitante, esse comunicara ao fiscal técnico, que avaliara se ha necessidade de atuar
junto a contratada. Caso positivo, comunicara a ocorréncia a contratada e realizara o
registro da ocorréncia. Caso contrario, apenas realizara o registro da avaliacao da

ocorréncia;

- Toda vez que detectar alguma ocorréncia na execucao do contrato, o fiscal do contrato
(Técnico ou Requisitante) verificara se esta medida estava prevista nos riscos indicados
no Plano de Gerenciamento de Riscos. Em caso afirmativo, ele fara uma reavaliacdo das
medidas de tratamento adotadas, identificando o motivo de ter ocorrido, e realimentara

o Plano de Gerenciamento de Riscos, inserindo as novas medidas a serem adotadas;

- Caso a ocorréncia nao tenha sido prevista no Plano, esse sera realimentado,
mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e
probabilidade, e as medidas de tratamento adotadas para fins de se o evitar ou mitiga-
lo. E sempre que ocorrer alguma alteracdo na analise de riscos, o fiscal técnico
comunicara ao gestor do contrato, e registrara a ciéncia sobre essa atualizacao ao fiscal

técnico do contrato;

- Caso a ocorréncia nao tenha sido prevista no Plano, esse sera realimentado,
mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e
probabilidade, e as medidas de tratamento adotadas para fins de se o evitar ou mitiga-
lo. E sempre que ocorrer alguma alteragdo na analise de riscos, o fiscal técnico
comunicara ao gestor do contrato, e registrara a ciéncia sobre essa atualiza¢do ao fiscal

técnico do contrato;

- Em resposta a comunicacao da ocorréncia pelo fiscal, se a ocorréncia for solucionada
pela contratada dentro do prazo, esta enviara a comunicagao para o fiscal técnico com o
comprovante de corre¢cdo, e este registrara a solugdo da ocorréncia, que sera

comunicada também ao gestor do contrato;

- Ap06s o vencimento do prazo, caso a comunicagao nao seja enviada pela contratada, faz-
se o registro da ocorréncia e comunica-se a irregularidade por meio de despacho, ao

gestor do contrato, solicitando notificagéo;

- Caso envie a comunicagao dentro do prazo e a ocorréncia nao seja solucionada, faz- se
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0 registro e comunica-se ao gestor do contrato por meio de Despacho, via SEI, ao gestor
do contrato, solicitando notificacdo;

- O gestor do contrato, ao receber o despacho da irregularidade, verificara se a ocorréncia
foi solucionada. Caso positivo, dara ciéncia ao fiscal técnico do contrato, que recebe

ciéncia de acompanhamento e a registrara no Termo de Registro de Ocorréncias;

- Caso a ocorréncia nao tenha sido solucionada, o gestor avaliara o procedimento a ser
tomado, seja pela necessidade de concessao de novo prazo para a contratada, seja pela

necessidade de aplicacao de sangbes, e dara ciéncia ao fiscal Técnico do contrato;

- Caso seja concedido novo prazo, ele é acordado de forma a néo se incorrer em prejuizo
para a administragcao publica, sendo registrado e comunicado ao contratado, que, apos
realizar as corregdes da ocorréncia, comunicara ao gestor do contrato a solugdo com os

devidos comprovantes;

- Caso haja a necessidade de aplicacdo de sancbes, elas serao aplicadas conforme a
previsdo no contrato e registradas em Termo de Registro de Ocorréncias, com a
notificacdo da contratada.

Guasssmiade

Fiscalizagho Nescazeisdon

Figura 6 - Fluxo da fiscalizag¢&o técnica periodica

3.3.4 Fiscalizagao contratual administrativa mensal

O fiscal administrativo realizara as verificagdes quanto ao cumprimento contratual, de
regularidades fiscais, de FGTS, sociais e trabalhistas; da situacéo dos socios e da empresa, das

penalidades e da necessidade de analise de risco, conforme fluxograma da Figura 7.
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3.3.4.1 Verificagao quanto ao cumprimento contratual

Consiste na checagem do cumprimento das clausulas previstas no contrato, principalmente
quanto as obrigacdes da contratada, nas atribuicoes acessorias relacionadas ao objeto principal
contratado. Como exemplo, cumprimento de prazos, entrega de relatérios, oferecer meios de

aferi¢cdo do servigo quando for necessario, verificagdo de regularidade da documentacao, além de:

- Caso a contratacao seja por Registro de Precos, devera o fiscal administrativo fiscalizar

inclusive a Ata de Registro de Preco.

- Ao detectar irregularidades, o fiscal administrativo fara o registro em Termo de Registro
de Ocorréncias comunicando a ocorréncia ao gestor do contrato e a contratada, para

responder dentro do prazo previsto do Plano de Fiscalizacao.

- Em resposta da contratada a comunicacao da ocorréncia pelo fiscal administrativo, se a
ocorréncia for solucionada dentro do prazo, ela enviara a comunicacao para o fiscal
administrativo com o comprovante de correcao, e este registrara a solugao da ocorréncia,

comunicando também ao gestor do contrato.

- ApoOs o vencimento do prazo, caso a comunicagao nao seja enviada pela contratada, o
fiscal administrativo faz-se o registro no Termo de Registro de Ocorréncias e comunica-

se a irregularidade por meio de despacho ao gestor do contrato, solicitando notificacao.

- Caso envie a comunicagao dentro do prazo e a ocorréncia ndo seja solucionada, o fiscal
administrativo faz-se o registro em Termo de Registro de Ocorréncias e comunica-se ao
gestor do contrato por meio de despacho (conforme modelo) ao gestor do contrato,

solicitando notificagao.

- O gestor do contrato, ao receber o despacho da irregularidade, verificara se a ocorréncia
foi solucionada. Caso positivo, registra-se em Termo de Registro de Ocorréncias, e
comunica ao fiscal administrativo do contrato, que confirmara o cumprimento deste

passo, para autoriza¢cdo do pagamento.

- Caso a ocorréncia nao tenha sido solucionada o gestor avaliara o procedimento a ser
tomado, sendo a necessidade de conceder um novo prazo para a contratada, ou a

necessidade de aplicagao de sancoes.

- Caso seja concedido um novo prazo, ele é acordado de forma a nao se incorrer em
prejuizo para a administragdo publica, sendo registrado em Termo de Registro de
Ocorréncias, e comunicado ao contratado, que, apoés realizar as corre¢des da ocorréncia,
comunica ao gestor do contrato a solugdo com os devidos comprovantes, e este, apés
verificar a solugao da ocorréncia, fara o registro e confirmara o cumprimento deste passo

ao fiscal administrativo do contrato para a autoriza¢cdo do pagamento.

- Caso haja a necessidade de aplicagdo de sancoes, elas serao aplicadas conforme a

previsdo no contrato e registradas em Termo de Registro de Ocorréncias, e notificadas
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a contratada.

- Caso nao seja detectada irregularidade pelo fiscal administrativo do contrato, realiza-se
o registro em Termo de Registro de Ocorréncias, conforme a periodicidade prevista no
Plano de Fiscalizacdo, e comunica ao Gestor do contrato, que confirmara o cumprimento

deste passo para a autorizagdo do pagamento.

- Todavez que detectar alguma ocorréncia na execucao do contrato, o fiscal administrativo
do contrato também ira verificar se esta medida estava prevista nos riscos indicados no
Plano de Gerenciamento de Riscos. Em caso afirmativo, ele fard uma reavaliacdo das
medidas de tratamento adotadas, identificando o motivo de ter ocorrido, e realimentara
o Plano de Gerenciamento de Riscos, inserindo as novas medidas a serem adotadas, e
comunicara ao gestor do contrato, que recebera a nova revisao da analise de riscos e

dara ciéncia da atualizacao ao fiscal administrativo.

- Caso a ocorréncia nao tenha sido prevista no Plano, este sera realimentado,
mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e
probabilidade, e as medidas de tratamento adotadas para fins de se evita-lo ou mitiga-
lo, e comunicara ao gestor do contrato, que recebera a nova revisdo da analise de riscos

e dara ciéncia da atualizacao ao fiscal administrativo.

3.3.4.2 Verificagao de regularidades fiscais, FGTS, sociais e trabalhistas

Essa verificagdo consiste em avaliar o cumprimento das obrigacdes fiscais da contratada
perante as esferas federal, estadual e municipal, a regularidade perante o Fundo de Garantia de
Tempo de Servico - FGTS, e a regularidade relativa aos encargos sociais e trabalhistas.

A regularidade sera comprovada por meio da apresentacdo dos seguintes documentos:

- Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido,

quanto a regularidade fiscal no ambito federal;

- Certiddes Negativas de Débitos emitidas pela Secretaria de Fazenda do Estado de Minas

Gerais e a Secretaria de Fazenda do estado onde ela se encontra situada;

- Certidao negativa de débitos municipais referente ao municipio sede da empresa, e ao

municipio onde ela presta o servigo;

- Certidao negativa do INSS quanto a verificagao da existéncia de débitos previdenciarios,

referentes aos encargos sociais, e outros documentos que forem pertinentes;
- Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, quanto a regularidade perante o FGTS;

- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, referente a regularidade perante o Ministério
do Trabalho.
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Neste sentido o TCU, nos Acérdaos n¢ 897/2011-Plenario e 7049/2012 - 22 Céamara,
recomenda a verificagdo da regularidade fiscal do fornecedor em cada pagamento nos contratos

de execucao parcelada ou continuada. Eis os textos dos Acérdéaos:

Acdrddo n® 879/2011 - Plenriof]ACORDAO]
9.2. alertar a Secretaria Municipal de Saude de Caxias do Sul/RSque.
9.2.2. a cada pagamento referente a contrato de execugdo continuada
ou parcelada, deve ser exigida do contratado a comprovagdo da
regularidade fiscal para com a Seguridade Social, o FGTS, as
Fazendas Federal, Estadual e Municipal, emobservéncia ao § 3° do art.
195 da Constituicdo Federal e aos arts. 29, incisos Il e IV, e 55, inciso
Xlll, da Lei n®8.666/1993,(Grifamos.)

Acdrddo n? 7049/2010 - 22 CamaraJACORDAO]

9.2. determinar a Eletrobras que:

[-]

9.2.8. exija das empresas no ato da assinatura dos contratos, e a cada
pagamento, no caso de coniratos de execugdo continuada ou
parcelada, a comprovagdo da regularidade fiscal para com a Seguridade
Social (INSS e SRF), com o FGTS (CEF)e com a Fazenda Federal (SRF
e PGFN), em observéancia a Constituicdo Federal (art. 195, § 39, Lei n?
8.666/1993 (arts. 29,incisos Ill e 1V, e 55, inciso Xlll), Lei n®8.036/1990
(art. 27, ‘a’))c/c a de n? 9.012/1995 (art. 29), Lei n?8.212/1991 (art. 47) c/c
o Decreto n®3048/1999 (art. 195 e pardgrafo unico, art. 257, incisol, alinea
a’e § 10, alineas a’ e b)), ao Decreto-Lei n? 147/1967 (art. 62) e ao
Acdrdao n? 1.922/2003-Primeira Camara, (Grifamos.)

Essa analise sera realizada por meio de consulta ao Certificado de Registro Cadastral do
Fornecedor - CRC, em que se verificara se as certiddes estao vigentes, aceitas, ou dentro do seu
prazo de validade. Caso alguma delas nao se apresente nessas condicoes, o fiscal comunicara ao
fornecedor a respectiva certiddo para fins de regularizacéo e atualizagdo do cadastro junto a
SEPLAG, ¢6rgéo gestor do CRC. O CRC atualizado e/ou a certiddo regularizada e/ou valida
constarao no processo SEl! relativo a execugao do contrato.

As verificagdes estao previstas na “Lista de verificagdo de Fiscalizagdo do Contrato” que
consta no Anexo V - Nota Técnica para fins de Ateste de Nota Fiscal, onde no fim das verificacoes
a auséncia de irregularidades deve ser também apontada, se for o caso, e sera umas das
condicionantes para a realizacao do pagamento a contratada.

O fluxo de procedimentos neste tdpico relativo a verificagdo das regularidades fiscais, de
FGTS, trabalhista e de encargos sociais sao os mesmos aplicados no subitem 3.3.4.1 - Verificacao

quanto ao cumprimento contratual - Figura 7.

3.3.4.3 Pesquisa de situacdo dos socios e da empresa

Além das verificacbes relativas a execucao e ao cumprimento do contrato, e das verificacbes
fiscais, existem elementos que podem ocasionar situagoes de risco que podem comprometer a
execucao do contrato e a imagem da SEF-MG.

Essas situagcdes podem ser detectadas por meio de verificagdes a serem adotadas pelo fiscal

administrativo do contrato, sempre que julgar necessario e durante toda a vigéncia do contrato,
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para avaliar a situacao dos socios, pelas seguintes pesquisas:

mudancas expressivas (conforme percepc¢ao do fiscal administrativo) do capital social do

fornecedor;
mudanca no objeto social do fornecedor, em data préxima a licitacao;

identificacdo de doagbes politicas que possam indicar a existéncia de conflito de
interesses dos fornecedores, socios e representantes;

socios falecidos ou outra inconsisténcia que sinalize indicios de fraude, como CPF
suspenso, por exemplo;

identificacdo de indicios de alteracbes em documentos (rasuras, adulteracoes,
falsificagoes);

realizacdo de pesquisas na internet (com observancia das fontes de pesquisa) no

processo de contratacao e respectivas prorrogagoes contratuais, para verificagao da sua

existéncia ou permanéncia fisica no endereco cadastrado;

De mesmo modo, avaliar a situacdo da empresa por meio das seguintes pesquisas:

existéncia de denuncias e/ou representagdes relativas a contratacao, se:
* noticiam indicativos de fraude, conluio, direcionamento ou superfaturamento;
* noticiam condutas improprias de agentes da Administragdo ou a participacdo
societdria, ainda que indireta, de servidor/dirigente do drgao/entidade contratante;
e se,
* noticiam que o fornecedor contratado pelo drgdo/entidade subcontrata outra

empresa (que participou ou ndo da colagdo de pregos),
se foram divulgadas na midia noticias de praticas antiéticas, de fraude ou de corrupgao
referentes ao fornecedor contratado;
se foram reportadas noticias de ocorréncia de situagdes de conflitos de interesses
envolvendo servidores, dirigentes e o fornecedor contratado;
se as denuncias e/ou representagdes noticiam que agentes da administragao possam
ter obtido algum tipo de vantagem financeira com a contratagao;
se as denuncias e/ou representagoes noticiam que a empresa/fornecedor ndo tém
empregados registrados ou ndo possui patrimonio condizente com a contratacao;
se as denuncias e/ou representagdes noticiam a participagao de agente publico, mesmo
que informalmente, como representante ou intermediario dos interesses de fornecedor

licitante no 6rgao/entidade contratante;

outras que entenderem necessarias.

No Anexo VIII constam de forma exemplificativa fontes de busca/consulta em que podemser

realizadas essas pesquisas. Ressalta-se que a ndo deteccado da situacao avaliada, por meio
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dessas pesquisas, nao garante que o fato ndo tenha ocorrido. Essas fontes podem ser alteradas
com o decurso do tempo.

A periodicidade da realizagdo dessas pesquisas, a selecdo de quais pesquisas serao
realizadas constardo no planejamento de fiscalizacdo da contratacdao, podendo-se, a qualquer
momento durante a execugdo do contrato, serem inseridas novas pesquisas.

Ao detectar alguma dessas situagdes ou divergéncias, o fiscal faz:

- o registro da constatacao ou divergéncia e a evidenciacao (anexa) em documento proprio
- Anexo |V;

- uma avaliagdo do risco ao contrato e o registro da recomendacgao de tratamento do risco
no Modelo de Analise de Riscos, adotado pela SEF; e

- prepara um despacho a ser encaminhado para o Gestor do Contrato, com a constatacao
ou divergéncia, e a avaliagao do risco junto com a sugestao de tratamento (no caso dos

riscos mitigaveis e evitaveis).

Caso o risco da constatagdo nao seja aceitavel, ele sera mitigavel ou evitavel, sendo
necessario, o fiscal administrativo elabore um despacho a ser encaminhado para o gestor do
contrato, com a avaliacao do risco, que devera conter a constatagao ou divergéncia e a avaliacao
do risco, ja com a sugestao de tratamento, e registrara também a recomendacao dotratamento do
risco no Modelo de Analise de Riscos.

Cabe ressaltar que mesmo que nao for detectada a constatacao ou divergéncia pelo fiscal
administrativo do contrato, de qualquer forma, o registro no Termo de Registro de Ocorréncias sera
realizado.

O Gestor do Contrato, ao receber o despacho, avaliara a constatacao ou divergéncia e oseu

risco, e:

- caso avaliar o risco da constatacao como aceitavel, ele registra a aceitacdo do risco no
Modelo de Analise de Riscos, e comunicara a aceitagdo do risco para o fiscal

administrativo.

- €aso 0 risco seja mitigavel, o gestor do contrato avalia a recomendacéo de tratamento

registrada pelo fiscal no Modelo de Analise de Risco.

- caso seja aprovado o tratamento, registra a aprovag¢ao no Modelo de Analise de Risco, e
aplicara o tratamento ao risco e comunica ao fiscal.

- caso o tratamento néo seja aprovado, € realizada nova avaliagcao do risco, no qual sera
estabelecido um novo tratamento, que sera aplicado, e registra no Modelo de Analise
Riscos, e comunica-se ao fiscal.

- caso o risco for evitavel, o gestor do contrato notifica a contratada.
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3.3.4.4 Das Penalidades

No caso de ocorréncias de fatos decorrentes do contrato que ensejem penalidades cabiveis
a contratada, conforme informagodes prestadas pelo fiscal (técnico, administrativo ou requisitante)
de contrato, o gestor deve analisa-los e realizar entendimentos devidamente fundamentados que
possam subsidiar a instauracdo de processo administrativo para aplicacdo de penalidades a
contratada, sem prejuizo das demais acdes cabiveis no ambito das competéncias dos fiscais e
gestores de contrato.

Conforme art. 72 da Lei Federal n2 10.520/02, em relagao aos contratos com a administracao
publica, existe a necessidade do gestor autuar processos administrativos contraas empresas que
praticarem atos ilegais tipificados neste artigo, como: (i) convocado dentro do prazo de validade
da sua proposta, ndo celebrar o contrato, (ii) deixar de entregar, ou apresentar documentacao falsa
exigida para o certame, iii) ensejar o retardamento da execucao de seu objeto, (iv) ndo mantiver a
proposta, (v) falhar ou fraudar a execucao do contrato, (vi) comportar-se de modo inidéneo ou (vii)
cometer fraude fiscal.

A nédo autuacdo sem justificativa dos referidos processos podera ensejar a aplicagao de
sancoes a seus gestores, conforme previsdo do art. 82 da Lei Federal n? 8.666/93, bem como
representacao por parte do Tribunal de Contas do Estado.

Da mesma forma, constitui motivo para rescisdo do contrato o desatendimento das
determinacdes regulares da autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua execucao,
assim como as de seus superiores, bem como razdes de interesse publico, de alta relevancia e
amplo conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa
a que esta subordinado o contratante, e exaradas no processo administrativo a que se refere o
contrato (Lei Federal n? 8.666/93, art. 78, VIl e XII).

Deve-se observar a aplicagédo das sangodes legais previstas na Lei n.2 8.666/93, arts. 81 a 88
e 109, conforme o caso concreto.

ALein.213.994, de 18 de setembro de 2001, instituiu o Cadastro de Fornecedores Impedidos
de Contratar com a Administracdo Publica Estadual - CAFIMP, constituindo-se em um mecanismo
extremamente relevante para possibilitar o controle eficaz daqueles fornecedores, pessoas fisicas
ou juridicas, que nao atenderem adequadamente as necessidades da Administracao Publica
Estadual, criando-se os instrumentos legais para impedi-los de comparecer as licitagdes e as
contratagdes com essa mesma Administragao.

Regulamentado pelo Decreto n? 45.902/2012, o cadastro de Fornecedores Impedidos de
Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual - CAFIMP, € um instrumento de que
vale o Estado de Minas Gerais para impedir que os fornecedores inidbneos venham licitar e
contratar com os seus 6rgaos e entidades, moralizando os procedimentos de aquisigao de bens e
servicos pela administracdo e evitando prejuizos decorrentes de contratagcdes danosas ou

frustradas.
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Desta forma, caso uma das ocorréncias seja uma das previstas no Capitulo IV do Decreto
Estadual n? 45.902/12, e o processo administrativo seja conclusivo pela aplicacdo da sancéo,

devera ser observado procedimento para a inser¢céo do fornecedor na lista CAFIMP.

3.3.4.5 Verificagcao da necessidade de andlise de riscos

A implementacao da gestao de riscos e controles internos dos processos licitatérios e os
respectivos contratos esta prevista na recente Lei das Licitagbes (Lei n? 14.133/2021), no
paragrafo unico do art. 11, e art. 169, que tratam de diretrizes para a implementacao de praticas
continuas e permanentes de gestao de riscos e controle preventivo, de responsabilidade da alta
administracdo e integrantes das trés linhas de defesa do érgéo. Eis o texto da Lei:

“Art. 11 - Pardgrafo unico. A alta administracdo do orgdo ou entidade é
responsadvel pela governanga das contratacées e deve implementar
processos e estruturas, inclusive de gestio de riscos e controles
Internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios e
0S respectivos contratos, com o intuifo de alcangar os objetivos
estabelecidos no caput deste artigo, promover um ambiente integro e
confiavel, assegurar o alinhamento das contratacées ao planejamento
estratégico e as leis orgamentarias e promover eficiéncia, efetividade e
eficacia em suas contratagoes.”

A implementacao do gerenciamento de riscos em todas as fases do processo de gestao das
aquisi¢des, gerenciamento e fiscalizacdo de contratos firmados pela SEF/MG, esta a cargo da
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas (SPGF), considerando suas atribuicdoes
previstas nos inc. Il, lll e XVI, art. 13 do Decreto n2 47.794/2019.

Da mesma forma que é feita pela fiscalizacdo periddica, toda vez que se detectar a

ocorréncia na execuc¢ao do contrato, o fiscal administrativo do contrato:

- Verificara se essa medida estava prevista no Plano de Gerenciamento de Riscos2. Em
caso afirmativo, ele fara uma reavaliagdo das medidas de tratamento propostas,
identificando o motivo de ter ocorrido, e realimentara o plano de risco inserindo as novas

medidas a serem adotadas.

- Caso a ocorréncia nao tenha sido prevista no Plano, este sera realimentado,
mencionando a ocorréncia como um novo risco, avaliando e registrando o seu impacto e
probabilidade, e as medidas de tratamento adotadas para fins de mitiga-lo ou evita-lo,
sendo informado para a SPGF/SEF.

2 No ambito da SEF/MG, a Politica de Gestao de Riscos e o Comité de Integridade, Riscos e Controles estdo regulamentados por meio das Resolugéo n®
5513, de 09 de novembro de 2021. Institui a Politica de Gestéo de Riscos no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais, e Resolugéo n®
5514, de 09 de novembro de 2021. Institui o Comité de Integridade, Riscos e Controles Internos no dmbito da SEF/MG. Os responsaveis pelo gerenciamento
de riscos nos processos organizacionais da Secretaria foram orientados em documento “Plano de Gestéo de Riscos? n.2 001-2021”, elaborado em 07 de
julho de 2021, sobre a descricdo documentada da estrutura necessaria para o gerenciamento de riscos na SEF/MG, com os seguintes elementos
essenciais: 0s meios para sua integragdo ao planejamento estratégico, aos processos e as politicas da organizacéo; a periodicidade das atividades de
identificacd@o, avaliacdo, tratamento e monitoramento dos riscos; a metodologia e as ferramentas de apoio a serem utilizadas; os meios de medicao
do desempenho e; as necessidades de desenvolvimento dos agentes publicos. A definicdo dos procedimentos e controles operacionais estardao
previstos no Plano de Gerenciamento deRiscos?, e sua elaboragdo compete aos responsaveis pelo gerenciamento de riscos nos processos organizacionais
da Secretaria, e em prazo a ser definido pelo Comité de Integridade, Riscos e Controles (CIRC), conforme arts. 72 e 14 da Resolucéao.
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- Sempre que ocorrer alguma alteracdo na analise de riscos, o fiscal administrativo
comunicara ao gestor do contrato, e retornara ao fiscal administrativo do contrato a ciéncia

sobre esta atualizacéo.

Alguns exemplos de consideragdes de riscos e controles que uma organizagdo do setor

publico pode ter na fase de gerenciamento e fiscalizacdo do processo de contratacao estao

descritos no Anexo VIII.
A figura abaixo representa o fluxograma da fiscalizacdo administrativa.
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Figura 7 - Fiscalizacao Administrativa

3.4 Do processo de Ateste da Nota Fiscal do fornecedor

A Comissao de Fiscalizagao providenciara a instrugdo do processo para o Ateste de notas
fiscais, faturas, boletos e documentos similares, dentre outros emitidos, em decorréncia de
servicos tomados ou produtos/bens adquiridos pela Secretaria de Estado de Fazenda com os

dados do contrato, para fins de pagamento do fornecedor.

3.4.1 Ateste da Nota Fiscal / Fatura ou documento correspondente

A seguir sao apresentados os itens minimos de verificagdo na etapa de fiscalizagao do
contrato, respeitando cada contexto contratual e suas respectivas clausulas, bem como dos
procedimentos estabelecidos no Planejamento da Fiscalizacao do contrato, para fins de Ateste da

Nota Fiscal:
- Acompanhar a execucgéo dos servigcos contratados, em conformidade com o avencado
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nas especificacdes constantes no Contrato/Termo de Referéncia, e emitir Nota Técnica

de Ateste da Nota Fiscal;

- Verificar as informacdes quanto as faltas, falhas ou incorrecdes verificadas, ndo reposicao
por parte da contratada da mdo de obra e a ocorréncia de prejuizo na execu¢do do

contrato;

- Identificar eventuais inconformidades na execucao do contrato com os termos contratuais

tomando providéncias junto a contratada para sua regularizagéo;

- Verificar os registros de ocorréncias de inadimplemento contratual parcial ou total que
impecam a liquidagao da despesa,;

- Acompanhar as demandas de correcao encaminhadas a contratada, que devem ser

anexadas e as corregdes promovidas pela contratada;

- Verificar resposta da contratada, e se esta em tempo habil para a resolucao de

pendéncias e irregularidades evidenciadas;

- Acompanhar as sugestdes de alteragbes do contrato, bem como qualquer informagao
necessaria a tomada de decisao pelo gestor do contrato;

- Avaliar a qualidade dos servicos realizados, adotando indicadores de desempenho;

- Acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jornada de
trabalho diaria de cada empregado disponibilizado para prestacao do servi¢o continuados
com dedicacao exclusiva de mao de obra e adotar as providéncias necessarias ao correto
cumprimento da jornada de trabalho, evitando a configuracdo do vinculo empregaticio
com o Secretaria de Estado de Fazenda;

- Consultar a regularidade do Certificado de Registro Cadastral do Fornecedor - CRC - Lei
n? 8.666/93 no Portal de Compras. Caso esteja irregular, entrar em contato com a

empresa e solicitar a regularizacao, incluindo a Certidao atualizada no Processo;

- Verificar a conferéncia do cumprimento das obriga¢cdes trabalhistas, nos casos de
servigos continuados com dedicacao exclusiva;

- Verificar se a utilizagcdo dos materiais e equipamentos sao suficientes para assegurar a
qualidade dos servigos, sem desperdicios, solicitando, quando for o caso, a substituicao

deles quando nao forem adequados;

- Verificar as ocorréncias relatadas pelo Fiscal Técnico referente a quantidade e
caracteristicas dos produtos e/ou servigos contratados e a forma como estdo sendo
executados os servicos e 0 prazo de sua execuc¢ao, os locais em que serdo prestados e
sua frequéncia, bem como todas as clausulas importantes que dizem respeito a execugao

contratual;

- Verificar a entrega dos bens. Os bens somente deverao ser recebidos se estiverem em

conformidade com o estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia;
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- Verificar a disponibilidade orcamentaria se esta vinculada ao orgcamento do exercicio
financeiro no qual se realizard a despesa, que a cada exercicio terd a indicagcado da

classificacdo correspondente;

- Verificar se a nota de empenho foi emitida em data anterior a data da nota fiscal, fatura,

boleto, documento similar;

- Realizar a analise de riscos da etapa de fiscalizacdo em harmonia com a Politica de
Gestao de Riscos da SEF, e do Plano de Gerenciamento de Riscos do processo de

contratacdes publicas;

- Conferir os dados das notas fiscais, faturas, boletos e documentos similares, dentre outros
emitidos, em decorréncia de servicos tomados ou produtos/bens adquiridos pela

Secretaria de Estado de Fazenda, com os dados do contrato, de acordo com a Tabela 1,

a seguir:
Tipo de
ltem Descrigédo documento
aplicavel

y Verificar se o documento foi emitido adequadamente em favor da Secretaria deEstado Todos
de Fazenda / CNPJ.

o | Verificar se o tipo de documento fiscal emitido € o mesmo estabelecido emcontrato (Ex: Todos
Nota Fiscal, Boleto, Fatura, Recibo etc.).

3 | Verificar se os dados do fornecedor (Raz&o Social e CNPJ) estdo de acordocom o Todos
estabelecido em contrato.

4 | Verificar se a descri¢ao e detalhamento dos itens no documento guardamrelagéo Todos
ao objeto estabelecido em contrato.
Verificar se os valores faturados sdo compativeis com o estabelecido em

5 | contrato (obs.: sendo possivel, anexar relatério detalhado de itens e/oumemoria de Todos
calculo).

6 | Apresentar justificativa quando houver acréscimo ou desconto no documentofiscal. Todos

erificar se a informagao sobre competéncia corresponde realmente ao periododa

7 Verif i b t d I t dod Todos
prestacéo do servigo.
Verificar data de emissao do documento. Data de emissao deve ser posterior aoperiodo

8 de prestacao do servigo. (obs.: este item aplica-se principalmente aos recibos de locacédo Tod
de imoveis - somente devemos anexar ao SEI documentos de servigos que ja foram odos
prestados). Tal condigdo néo se aplica aos casos emque ha previsao contratual para
faturamento prévio.

g | Proceder com a validag&o do documento no caso de haver Codigo devalidagao/ ’\é?é?rgfiggl
Chave de acesso.

Danfe
10 Todos

Atestar todas as notas fiscais, inclusive nos casos de subcontratagédo.

— Emitir Nota Técnica de Ateste da Nota Fiscal, com os resultados das verificacoes

supramencionadas, além de informar:

a. Dados do contrato (n.2 do contrato, n? do SEI, n.2 SElI do acompanhamento

daexecucgao do contrato, més/ano de referéncia;

b. Dados da contratada (Raz&o social, Inscricao Estadual e CNPJ);
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c. Dados da dotacao orcamentario do contrato:
- saldo de empenho para acobertar a despesa;
- valor da despesa estimada (ano corrente); valor da despesa realizada
(até més anterior / ano); valor da NF (més atual); saldo apds débito da
NF (atualizado); se ha necessita de contingenciamento ou
suplementacdo, se for o caso; valor de contingenciamento e/ou

suplementacéo (caso necessario);

d. Analise da atualizagdo contratual (numero do termo, qual(is) €(s&o) a(s)

alteracdo(6es) e o impacto orgcamentario correspondente.

e. Analise contratual e da execucao - Situagcao encontrada:

- Sobre as ocorréncias durante a execucao: (data, fato) (falhas, defeitos,
vicios, incorre¢des, providéncias, medidas corretivas, danos, desvios,
inobservancia de clausulas)

- Sobre as faltas cometidas: (atrasos, inexecucdo parcial,
descumprimento de clausulas contratuais)

- (causas e consequéncias dos atrasos, das inexecucdes parciais, dos
descumprimentos das clausulas)

- Pendéncias e recomendacdes para aceitacdo do objeto (no caso de
recebimento provisorio): (sobre a afericdo quantitativa e qualitativa,
sobre a verificagdo de funcionamento e produtividade, sobre a
verificagdo da conformidade com as especificagbes, sobre o decurso de

prazo de observagao e inspe¢ao).

f. Analise da regularidade fiscal, FGTS, trabalhistas e/ou de encargos sociais -
Situacéo encontrada

g. Conferéncia da nota fiscal - Situagdo encontrada:
- Objeto recebido: (classificagéo, categoria, etapa)
- Afericao quantitativa: (item, unidade, quantidade, valor unitario, valor
total)
- Afericdo qualitativa: (materiais aplicados, técnica utilizada, acabamento,

seguranca, indicador de desempenho, pesquisa de satisfagao)

DETALHAMENTO E INFORMACOES COMPLEMENTARES
Sobre a aferigdo quantitativa.
- (tipo de afericao: medicao ou contagem integral, por amostragem, por
aproximacao; instrumentos de afericdo; memoaria de calculo)
Sobre a aferigdo qualitativa.
- elementos da afericdao: (bens materiais: prazo de validade, prazo de

garantia; aparelhos e equipamentos: funcionamento, produtividade,
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resisténcia; obras e equipamentos: materiais aplicados, técnica utilizada,
acabamento, segurancga; servicos: indicador de desempenho, pesquisa
de satisfacéo)

- Método de afericao: (ensaio, prova, teste, observacao; condicoes de
afericao; laudos; garantia).

- Analise de riscos - Situacao encontrada:

Sobre a analise de riscos da etapa de fiscalizagdo:
— Resultados das acdes previstas no Plano de Gerenciamento de Riscos

do processo de contratacoes publicas.

— Atestar a Nota Fiscal, de acordo com os resultados informacées em Nota Técnica, em

campo proprio, modelo constante do Anexo V deste Manual.

Sugestao: de redacdo: ATESTE DOS FISCAIS

Atestamos que os servigos e/ou materiais discriminados acima foram prestados/ entreguesem condicoes
satisfatérias para o Servico Publico, de acordo com o Termo de Registros deOcorréncias, expedido em
xx/xx/2022 (documento SEI xxxx), Termo de Aceite Provisorio, expedido em xx/xx/2022 (documento SEI xxxx),
e demais documentos fiscais anexos ao processo SEI (incluir link) XXXX. XX XXXXXXX/XXXX-XX, que
representam copia fiel dos documentos originais e que os valores unitarios e total do(s) documento(s) fiscal(is)
relacionados acima se encontram em conformidade com as condi¢des pré-estabelecidas nacontratacéo, de
acordo com o_Artigo 10 do Decreto n2 37.924/96.
Local:  Data:

Nome completo do fiscal administrativo do contrato: Masp: /Assinatura
Nome completo do fiscal técnico do contrato: Masp: /Assinatura
Nome completo do fiscal requisitante do contrato: Masp: IAssinatura

3.5 Preparag¢ao e instru¢ao do processo para fins de pagamento ao

fornecedor

A despesa sera liquidada e paga mediante exame prévio de sua legalidade, com base nos
documentos comprobatérios exigidos em legislacdo especifica.

O processo de liquidagao e pagamento das despesas provenientes de compras, de
prestacao de servigos, inclusive de servigos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéao (TIC),
ou de execugao de obras sera formalizado pela unidade orgamentaria/executora contratante, em
expediente devidamente autuado no SEI, com a juncdo dos seguintes documentos necessarios,

conforme o caso:
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Para pagamento de servicos continuos com alocacao de mao de obra, incluir nos autos os

seguintes documentos:

Relacéao atualizada dos empregados vinculados a execuc¢ao do contrato;

Folha de frequéncia ou registros correspondentes dos empregados vinculados a

execugao do contrato;
Folha de pagamento dos empregados vinculados a execuc¢do do contrato;
Copia do Protocolo de envio de arquivo emitido pela conectividade Social (GFIP/SEFIP);

Copia da relacao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més da ultima

fatura vencida;

Copia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido de

pagamento;

Copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido de

pagamento.

v" O Gestor do contrato

Ao receber toda a documentacao supra relacionada, o Gestor do contrato providenciara:

Ciéncia, em campo préprio de mesma Nota Técnica de Ateste, dos relatos informados,
verificagoes realizadas e atestes dos fiscais responsaveis pelo recebimento do material,
bens ou servigos, com declaragao de que foram recebidos ou efetuados em condi¢des

satisfatérias para a Administragdo Estadual.

Estando de acordo, o Termo de Recebimento Definitivo do bem e/ou servigo contratado
(caso contrario, devolvera a documentacao para os fiscais designados para tomar as

providéncias necessarias, até que sejam sanados os apontamentos).

Ateste para liberacao da Nota Fiscal / Fatura para o Setor Financeiro para os

procedimentos regulares de liquidacao e ordem de pagamento ao fornecedor.

Sugestao de redacao: ATESTE DO GESTOR DO CONTRATO

Local:

Atesto estar ciente dos relatos, verificagbes informadas e providéncias adotadas pelos Fiscais
Administrativo e Técnico, designados para a fiscalizagao do contrato referéncia, conforme de acordo
com o Termo de Aceite Definitivo, expedido em xx/xx/2022 (documentoSEI xxx) estando a presente
Nota Fiscal liberada para o Setor Financeiro providenciar os procedimentos regulares para a

liquidacao e ordem de pagamento ao fornecedor.

Data:

NOME COMPLETO DO GESTOR DO CONTRATO: MASP:

ASSINATURA
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- Despacho dos autos para o Ordenador de despesas, mediante 0s seguintes

procedimentos no SEI:
PROCEDIMENTOS NO SEI

Documentos originalmente eletrénicos

Inserir o documento no SEI do tipo "Documento Externo" - Formato "Nato Nota Fiscal
Digital" Obs.: Nunca inserir documento digitalizado - emitir documento Eletrénica /

1 através do site (no caso de nota fiscal) / ou exigir do fornecedor versao Danfe / Faturas /
eletrénica Boletos

5 Inserir, preencher e assinar no SEI documento de Despacho dos autos para Tod
odos
o Setor Financeiro da unidade executora da despesa

3 | Enviar processo SEI para Setor Financeiro da unidade executora da despesa | Todos

Em caso de documentos sem cédigo de validagao a instrucao deles no SEI deve incluir a

autenticagado no proprio sistema

Inserir o documento no SEI do tipo "Documento Externo" - Formato

"Digitalizado nesta Unidade". )
1 ] o ) o . Recibos
No campo Tipo de Conferéncia selecionar opcao "Cépia Autenticada

Administrativamente".

5 Inserir, preencher e assinar no SEI documento de Despacho dos autos para Tod
odos
o Setor Financeiro da unidade executora da despesa

3 Enviar processo SEI| para Setor Financeiro da Unidade Executora Todos

v" O Setor Financeiro da Unidade Executora

Por fim, o Ordenador de despesas verificara se a documentagdao recebida atende as
condigbes para o prosseguimento do processo de pagamento da despesa, nos termos da Lei
Federal n.2 4.320/64.

Caso nao atender as condi¢cdes contratadas, o Ordenador das despesas devolvera a
documentacao para o Gestor do contrato, para tomar as providéncias necessarias, e quando

sanados os apontamentos, retornara para o ordenador de despesas.

3.6 Repactuacdo dos Contratos Administrativos

Nos contratos de servigos continuos, quando houver regime de dedicagao exclusiva de mao
de obra ou predominancia de mao de obra, o critério de reajustamento de precos sera por
repactuagao, mediante demonstragao analitica da variagao dos custos, conforme previsao no art.
92 da Lei Federal n? 14.133/2021.

Devera ser observado o interregno minimo de 1(um) ano contado da data da apresentacao

da proposta ou da data da ultima repactuacao.
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S&o0 necessarias conter em todo o contrato clausulas que estabelecam o prazo de resposta
para o pedido de repactuacao de precos.

O prazo para resposta do pedido de repactuacéo de pregos sera de preferencialmente 1 (um)
més contado da data do fornecimento da documentacao prevista no paragrafo 62 do art. 135 da Lei
n2 14.133/2021.

A demonstracao da variagao analitica dos custos apresentada pelo contratado é por meio de
planilha de custos e formacao de precos, ou do novo acordo, convencéo ou sentenca normativa
que fundamenta a repactuacao.

Estes documentos devem ser incluidos ao processo SEI! referente a contratagdo em até 2
(dois) dias uteis do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor do Contrato, conforme definido no
Plano de Fiscalizacdo do contrato, para que a Unidade Administrativa responsavel tome as
providéncias cabiveis.

A repactuacdo de precos, prevista no préoprio contrato, conforme art. 136 da Lei n®
14.133/2021, ndo caracteriza alteragdo do contrato e pode ser realizada por simples apostila,
dispensada a celebracao de termo aditivo, e a area requisitante avaliara a necessidade de remeter

0 caso a Assessoria Juridica que emitira parecer sobre o tramite correto a ser seguido.
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4. ANEXOS

Constam deste Manual os seguintes modelos de documentos a serem adotados pela

Comissao de Fiscalizacdao responsavel pelo acompanhamento dos contratos administrativos,

disponibilizados no SEI e intranet do sitio da SEF/MG, no endereco eletrénico

intranet.fazenda.mg.gov.br:

ANEXO | - Ordem de Servico para designacao da Comissao de Fiscalizacao

ANEXO Il - Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizacao

ANEXO Il - Termo de Recebimento Provisorio e Definitivo

ANEXO IV - Termo de Registro de Ocorréncias - Fiscalizacdo Técnica e Administrativa
ANEXO V - Nota Técnica para fins de Ateste de Nota Fiscal

ANEXO VI - Despacho dos autos para o Setor Financeiro

ANEXO VII - Fluxograma do Processo de Gestao e Fiscalizacdao do Contrato.

ANEXO VIII - Exemplos de fontes de consulta de situacao da empresa e respectivos
socios

ANEXO IX - Embasamento legal

47



—'\ MINAS . MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
GERAIS == DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO | - Ordem de Servigo de designagcdao da Comissao de Fiscalizagao

SECEETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Ordem de Servigo SEF/SPGF/DAC/CONTEATOS n®. Z20XX (a titulo de exemplo)
Processo SEI n® X000 K KOO0 0K -XX

A TITULAR DA UNIDADE ADMINISTRATIVA, no uso de suas atribuigdes, e considerando a
necessidade de designar servidores publicos para comporem a Comissdo de Fiscalizacdo,
com a finalidade de exercerem a fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos
administrativos, em atendimento ao disposto no artigo 12 da Resolucdo n2. 3.973, de 24 de
margo de 2008,

RESOLVE EXPEDIR A SEGUINTE ORDEM DE SERVICO:

Os servidores abaixo indicados ficardo responsaveis pela fiscalizacdo e acompanhamento
do Contrato n2 X000, celebrado entre Estado de Minas Gerais/Secretaria de Estado
de Fazenda e a empresa XMO0000000OOO0OMN, observando as atribuicdes definidas
no artigo 22 da Resolugdo n2. 3.973, de 25 de marco de 2008 e no artigo 10 do Decreto n2
45.559 de 16 de julho de 2014:

UNIDADE UNIDADE GESTOR DO CONTRATO / FISCAL / SUPLENTE
USUARIA EXECUTORA

OO0 | X000 Gestor do Contrato: XOOOO00OOO0000 — Maszp KHRH
Suplente: X000 — Masp X0 0N-

OO0 | X000 Fiscal Técnico: }OOOGCOOCO00000 — Masp 300000-K
suplente: X00000COO0OGOONNONN — Masp J0000-

OO0 | X000 Fiscal Administrativo: X0000000000 - Masp XX
suplente: XO0OOOCOOOOOOOOC - Masp X000 XN-X

OO0 | X000 Fiscal Requisitante: XXXO00000000 - Masp X000 00-
suplente: 2000000000000, - Masp XXX

Compete aos agentes fiscalizadores, observarem as diretrizes e procedimentos definidos no
Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, expedido pela SEF/MG, além
das atribuictes previstas no artigo 22 da Resclugdo n2. 3.973, de 24 de margo de 2008,
guxiliar na elaboracdo de termo de referéncia efou projeto bésico para futuras
contratacdes, cujo objeto seja igual ou semelhante ao do contrato fiscalizado.

Esta Ordem de Servico entra em vigor em X0000000000((, data de inicio da vigéncia do
contrato.

ASSINATURA DO TITULAR DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade Administrativa
Local, data e assinatura
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ANEXO Il - Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagao

MINAS = | PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO —
. \ GERAIS DA FISCALIZAGAO DE CONTRATO S

UNIDADE:

[A tabela de histérico de atualizagdo do documento deve ser preenchida pelo Fiscal do Contrato sempre que houver
modificaciio no planejamentoda fiscalizacdo. |

HISTORIO DE ATUALIZAGAO DO DOCUMENTO

DATA ATIVIDADE AUTOR VERSAO

dd/mm/sa | Crisgdo do documento de planejamento e ascompanhamento da 01
fiscalizag2o do Contrato AAAA/NNN

1. Identificacdo do Contrato

[Ofiscal do controto deve preencher a tabela de identificagdo (Tabela 1) com os dados do contrato.
Codigo do Projeto -> identificodor do projeto no planejamento do CENIN que deu origem a contratoggo;
Processo -> numero do processo odministrativo que originou o controto;

Numero do Contrato ->informar o nimero do contrato,

Vigéncia Contratual -> data de inicio e de encerramento do contrato,

Contratado -> nome do contratado,

CNPJ/CPF -> CNPJ/CPF da contratado,

Sumario do Objeto -> descrigdo do objeto do contrato.

08S: Ofiscal pode adiclonar outras colunas, coso julgue necessario.|

Tabela 1: Identificagdo do contrato

PROCESSO
NUMERO DO CONTRATO

VIGENCIA CONTRATUAL

CONTRATADA
CNPJ/CPF
SUMARIO DO OBIETO

2. Interessados

[A tabela 2, que lista os interessados pelo contrato, deve ser preenchida pelo fiscal do controto com os dados das pessoos/orgéos
que tem algum interesse ou que séo ofetados pela execugdo do controto. Devem figurar no tobelo: o fiscol, os substitutos, o
prepostc da contratade, o representante do Srgdo demondante do contrato e demais interessados que o fiscol julgar
conveniente. A coluna “papel” deverd ser preenchido com as atribuicBes/otribuigBes do interessado como, por exemplo,
“preposto do contratado”, “demandante do servigo” et ]

Tabela 2: Interessados

NOME TELEFONES E-MAIL PAPEL
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ANEXO II - Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagdo - Continuagao

A MINAS PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO | ..
rrmes DA FISCALIZAGAO DE CONTRATO e
GERA'S . UNIDADE:

3. Cronogramade entregas

[identificar, ¢ partir da leiturc do edital e do contrato, as datas de entrego e os respectivos enfregaveis (bens ou servigos).
Preencher a tobela com todos os itens previstos e identificados na documentogGo da ovenga o fim de manter preciso controle de
todos os prazos contratuais.]

Tabela 3: Cronograma de entregiveis

DATA PREVISTA RESULTADOS: PRODUTOS E/OU SERVICOS ENTREGUES VALOR (RS)

4. Listasde Verificacdo

[C Guic “Plancjomento ¢ Acompanhamento do Fiscalizagoo” opresento orientogbes pora o correto preenchimento deste
documento.]

0Os Modelos das listas de verificagdo (checklist) — constam dos Apéndices xxxxxx, do Manual Normativo de
Gerenciamento e fiscalizagdo do contrato, da SEF/MG. AgBes de Fiscalizagdo

[O fiscal do contrato deverd preencher a tabela com as o¢des de fiscalizacdo Identificadas no planejamento da fiscalizagdo ou na
adequogdo do plano. O guia “Planejamento e Acompanhamento da FiscalizogGo™ opresenta orientagdes poro o comreto
preenchimento deste documento, incluindo-se alguns exemplos de agdes de fiscalizogdo identificadas a portir das boos praticas.
O fiscal devera incorporar as ogdes de fiscolizagdo especificas para cado controto.]

Tabela 4: Agoes de fiscalizagdo
DESCRICAQ REFERENCIA | PERIODICIDADE OBSERVAQOES RESULTADO ESPERADO

5. Acdesde Preparacdo

[O fiscal deve informar nesta segdo do plano quais sdo 0s agdes que devem ser reclizadas paro que o controto posso ser
executodo.]

{0 Manuol Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos da SEF/MG cpresenta olgumas agdes tipicos € necessanas o
preporegGo pora o execugio controtual ]

6. Acoesde Encerramento

[0 fiscal deve informar nesta segfo do plano quais sdo as agbes que devem ser realizodas apés o execugdo contratual ]
[0 Manuol Normative de Gerenciamento ¢ Fiscalizogiio de Controtos do SEF/MG cpresenta algumas agdes tipicas ¢ necessarias
ao encerramento do execuglo contratual ]
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ANEXO Il - Planejamento e Acompanhamento da Fiscalizagdo - Continuagao

MINAS | PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO | ..
— X GERAIS = DA FISCALIZAGAO DE CONTRATO 2303

FrEIENTE

UNIDADE:

7. Registrode Ocorréncias

0 registro das ocorréncias observadas pelo fiscal durante a execugdo do contrato € mantido em documento proprio.
Utilize o documento “Termo de Registro de Ocorréncias” para registrar as ocorréncias, as acdes decorrentes e
manter o histérico de todas as ocorréncias.

[O fiscal deve informar nesto segdo do piano onde localiza-se o documento “Termo de Registro de Ocorréncios™ e os
procedimentos adequados para assegurar o correto controle de acesso, de versdo e de configuragdo. ]

[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagio de Contratos da SEF/MG apresenta em seus Apéndices o modelo do
Termo de Registro de Ocorréncias.]

8. Controle de Pagamentos

[0 fiscal do contrato deve manter rigoroso controle das despesas realizades no controto. A Tabele 5 deve ser utilizoda paro o
controle das notos fiscals apresentas pelo controtada no decorrer da execugBo do contrato.

Numero NF -> informar o nimero da noto fiscal,

Doto Emissdo -> dato de emissdo da nota fiscol;

Valor -> Valor, em reals, total da noto fiscol;

Dato Vencimento -> dato de vencimento da nota fiscal;

Doto Ateste -> dota na qual o ateste foi realizado poro @ nota fiscal;

Processo -> numero do processo administrativo no qual @ noto fiscal foi protocolizoda pela controtada;
Objeto NF -> objeto (produto/servigo) de que trata a noto fiscal.]

[0 Manual Normativo de Gerenciamento e Fiscalizagliio de Contratos da SEF/MG opresenta em seus Apéndices o modelo do
controle de Pogamentos.]

Tabela 5: Controle dos pagamentos realizados

DATA DATA
s VALOR (R$) DATAATESTE |  PROCESSO OBJETONF

NUMERO NF ENTO

9. Anexos

[Listor o5 anexos que sdo pertinentes @ fiscolizagGo deste contrato. Poderdo ser incluidos referéncias paro o editol, o instrumento
contratual, termo de designagGo do Gestor e de fiscois/substitutos, atas de reunides, Nota Técnico paro fins de Ateste da Nota
Fiscal ete ]

Local:

Data:
Responsavel:
Assinatura:

Fonte: Adaptado do Manual de Fiscal zag 3o da Camara oos Deputados— OF
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ANEXO Ill - Termo de Recebimento Provisorio e Definitivo

m SECRETARIADE ESTADO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
L0 FAZENDADE MINAS GERAIS E DEFINITIVO
B DO COMTRATO N® 551 DO CONTRATO W 51 DO ACORAPANHALMENTO GEMCM, bl ESAN REFEREMCIA I

L}

DADOS DO CONTRATOE DO RECEBIMENTO

HUMERD DANOTAFISCAL TIPO DE CONTRATO (LEI & 666-53)
() BENS () DBRAS () SERVICOS

OBJETO DO CONTRATO

VALOR DO COMNTRATD

DATADE ENTREGA DATADD ACEITE

@2 | DADDSDA CONTRATADA

RaZal s0CLaL NORE FANT AS1A
P TELEFONE - -
CHPJ INSCRICAOESTADUAL | | Jorr s E-MAIL INSTITUCIONAL
() )

Mostermos do item xx da Clausula xxx do Contrato em epigrafe, atesto o recebimento provisorio do
ocbjetonostermosindicado abaixo.
Condigdes de recebimento:

1 | AOBRIGACADQUANTO AD RECEBIMENTO PROMISORIO FOI CUMPRIDA

No prazo

forado prazo (data ) ) ]

Integrakmente

Parciaiments, tendo em vista 0 seguinte

Outras cbaanacies:

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da obrigagde, ficando sujeitoa
posterior verificagdo de sua gualidade e quantidade, que ocorrerdatéodia __ / .

Local, de de 202x.

o4 | ASSINATURA

GESTOR DO CONTRATO

FISCAL ADWMISTRATIVO DO CONTARATO
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ANEXO IIl - Termo de Recebimento Provisério e Definitivo - Continuagéo

5 | A DERMAGED RUANTD AD RECEEIMENTD DEFINITIVG

SEN RESEALVAS « Foo oresents, om cardler delintiva, a flel @ pedeila execuglo do abpin o gue So retene o oonirato gm epkgrabs
emitindo o presente TERMO DE RECEEIMENTD DEFIMITIVO, com eficaca Ibemabdria de Indas as obrigacfes do coniratado, exoelo as
parantias legals [arl. 73 Pardgrafe 2, da Lai n° B 85603, & art. 140, panigraln 2° da Lal i® 14.133021), bem como aulonizamos & rastiukgda
de todas as garanlias £fiou cauciic prestadas

oM RESSALVAS « Pelo presenite. o face do encermamenida da eosoucldo do objeln a que se refere o condmaio em epigraie
emilimos o presente TERMD DE RECEBIMEMTO DEFINITIVO, com efcicia Fberahtria parcial das cbrigapbes do conlralado, oom oxoegda
das ressavas abaixo indicadas

Qulras ohsermches:

Local, de He z0zx.

] | A EEINATURA

CESTOR OO COMTRATD
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ANEXO IV - Termo de Registro de Ocorréncias - Fiscalizagdo Técnica e
Administrativa

ﬁ%‘.’% SECRETARIADE ESTADO DE TERMO DE REGISTRODE OCORRENCIAS
B FAZENDADE MINASGERAIS FISCALIZACAO TECNICAE ADMINISTRATIVA

W OO CONTRATO W" 51 D0 CONTRATD W° B DO ACOMPRNILAMENTO AGERCIA MEGAND AETERENCIL |
" | DADOSDO CONTRATO
MOMER DO COMTRATED TIRG) O COMTRATE (LI A8

() BENS ( ) OBRAS () SERVICOS

DEIETO DO CONTRATO

@ | DADDSDACONTRATADA

RATAD SOCW MOME FANTASIA

EMEy HSCRIGAD ESTADLAL TELEFOME BSTITUCKONAL E-MAL IMETITLCIONAL

()

0 | DADOSDOPREPOSTO

MR SOMPLETS:

MATRICULA CARGO FUNGAD CPF AG
TELEFORE E WAL
[}

o | DADOSDAEQUIPE DE FISCALIZACAD

HOME SOMPLETD 0D GESTOR DO CONTRATO BASE LISUARID (SEN FATENDA MG GOV B5) TELEFOME
HEME COMPLETS 0D FISCAL TECHIED B0 CONTRATO MASE LISUARD (SEW GF ATENDA MG GO 82 TELEFON
HOME COMPLETO D0 FISCAL REOUNSITANTE DO CONTRATD: MASE LISUARD (S50 @F AZTNDA MG GO 82 TELEFOM
HIDAE COMPLETOD DD FISCAL ADMRISTRATIG DD CONTRATO MASE LISLARAD (SEM G AZTMOA WG G0N B TELEFOME

CODIGO DA DESCRIGAD DA OCORRENCIA (INCLUIR DATA E ITEM DO CONTRATO GUE
® | RESPONSAVEL PELOFREENCHIMENTO | oropmincis FOI INFRINGIDO E PROVIDENCIA $ TOMADA 5)

GESTOR DO CONTRATC

FIZCAL ADMIPISTRATI D0 CONTRATO

FISCAL TECHIZD DO CONTRATD

FISCAL REQUISITANTE D0 CONTRATO

GESTOR DO CONTRATD

FIZCAL ADMIPISTRATI D0 CONTRATO

FISCAL TECHICO DO CONTRATO

FISCAL REQUISITANTE 00 CONTRATO
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ANEXO |V - Termo de Registro de Ocorréncias - Fiscalizagao Técnica e Administrativa -
Continuacao

o | OBSERVACOES E CONSIDERAGOES FINAIS

o3

o7 | ASSINATURA

QEETOR DO CONTRATD

FIECAL ADRMMIETRATIVC DO COMTRATC

FIECAL TECHICD DO CONTRATD

FISCAL RECUEITANTE DO CONTRATCH
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M _EMITENTE>ALUTORIDADE DE
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VIAUNICA-UND

GERAIS it DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

UNIDADE ADMINISTRATIVA EMITENTE FPAGNA

NOTA | Superintendéncia 1
TECNICA  (N°. go02

e

XxX/x5/2022

{

REFERENCIA

Ateste de Recebimento de Nota Fiscal, expedida pela x00000xx, para fins de execucado
financeira.

CONTEUDO

01  introducdo

A presente Nota Técnica tem o objetivo registrar o ateste da Nota Fiscal / Fatura xxxx, emitida pela contratada
em decorréncia de servicos prestados ou de produtos entregues 3 SEF/MG, objeto de contrato, anexado ao
processe SEI (incluir link) X000 XX XXXXXXX/XXXX-XX, de acordo com os resultados a seguir relatados.

02 Resultados da fiscalizacdo e gestdo do contrato

Relatar os resultados obtidos durante a fiscalizacgo do contrato, com base na Lista de Verificacdes e no
Planejamento da Fiscaliza¢do do contrato:

1. Dados do contrato {n.2 do contrato, n2 do SEl, n.2 SEl do acompanhamento da execugdo do contrato,
més/ano de referéncia;

2. Dados da contratada (Razdo social, Inscrigdo Estadual e CNPJ);

3. Dados da dotacdo orgamentario do contrato:
- Sobre o dotagdo orgamentdria, velor homologado (atualizado); valor da despesa estimada (ano
corrente); valor aprovado (LOA); valor da despesa realizada (até més anterior / ano); valor da NF {més
atuol); saldo opos debito do NF (atualizado); necessita de suplementagdo, se for o caso; valor da
suplementagdo (caso necessdrio);

4. Andlise da atualizacdo contratual (nimero do termo, qual(js) € (sdo) a(s) alteracdo(@es) e o impacto
orcamentario correspondente.

5. Analise contratual e da execucdo - Situacdo encontrada:
— Sobre as ocorréncias durante a execucdo: (data, fato) (falhas, defeitos, vicios, incorregoes, providéncias,
medidas corretivas, danos, desvios, inobservancia de clausulas)

— Sobre as faltas cometidas: (atrasos, inexecucdo parcial, descumprimento de cldusulas contratuais)
— (causas e consequéncias dos atrasos, das inexecugdes parciais, dos descumprimentos das cldusulas)

— Pendéncias e recomendacgbes para aceitagdo do objeto (no caso de recebimento provisério): (sobre a
afericdo quantitativa e qualitativa, sobre a verificagdo de funcionamento e produtividade, sobre a
verificagdo da conformidade com as especificacdes, sobre o decurso de prazo de observacdo e inspeg¢do).

6. Analise da regularidade fiscal, FGTS, trabalhistas e/ou de encargos sociais - Situacdo encontrada

7. Conferéncia da nota fiscal - Situagdo encontrada:
— Objeto recebido: (classificacdo, categoria, etapa)
— AfericGo quantitativa: (item, unidade, quantidade, valor unitario, valor total)
- Afericdo qualitativa: (materiois aplicados, técnica utilizada, acabamento, seguranca, indicador de
desempenho, pesquisa de satisfacdo)

DETALHAMENTO E INFORMACOES COMPLEMENTARES

— Sobre a aferi¢do quantitativa:

- (tipo de ofericdo: medi¢cdo ou contagem integral, por amostragem, por aproximacdo; instrumentos de
afericdo; memoria de calculo)

— Sobre a aferigdo qualitativa:

NOD. 08 28 o4
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ANEXO V - Nota Técnica para fins de Ateste de Nota Fiscal - Continuagéo

("UNIDADE ADMINISTRATIVA EMITENTE PAGINA

NOTA | Superintendéncia 2

TEC N ICA |’.IN0_ &95[2022 a0

Xx/Xx/2022

I3 1

). ADM. EMITENTEARCUND

DESTINATARMASUN

ADE

>AUTORID/

ADM_EMITENTE

ViA UNICA: IND

FLLUXO: |

REFERENCIA

Ateste de Recebimento de Nota Fiscal, expedida pela x000000xX, para fins de execucdo
financeira.

/
CONTEUDO

i+

- elementos da afericdo: (bens materiais: prazo de validade, prazo de garantia; aparelhos e equipamentos:
funcionamento, produtividade, resisténcia; obras e equipamentos: materiais aplicados, técnica utilizada,
acabamento, seguranca; servi¢os: indicador de desempenho, pesquisa de satisfagdo)

- Método de afericdo: (ensaio, prova, teste, observagdo; condicdes de afericdo; laudos; garantia).

8. Analise de riscos - Situacdo encontrada:
- Sobre o andlise de riscos da etapa de fiscalizagdo: resultados dos acbes previstas no Plano de
Gerenciamento de Riscos do processo de contratacdes publicas.

| o2 | atesteDos Fiscais

SITUAGAD ENCONTRADA:

(Exemplo) Atestamos que os servicos ef/ou materiais descriminados acima foram prestados/entregues em
condigdes satisfatdrias para o servigo publico, de acordo com o Termo de Registros de Ocorréncias, expedido
em xx/¥%/2022 (documento SEI xxxx), Termo de Aceite Provisorio, expedido em xx/xx/2022 (documento SEI
xxxx), e demais documentos fiscais anexos ao processo SEI (incluir link) XXX XXXXXXX/XXXX-XX, que
representam copia fiel dos documentos originais e que os valores unitarios e total do(s) documento(s) fiscal(js)
relacionados acima se encontram em conformidade com as condicdes pré-estabelecidas na contratacdo, de
acordo com o § 12 do Artigo 10 do Decreto n2 37.924/96.

Local: - Data:

Assinatura:
NQME COMPLETO DO FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA
NOME COMPLETO DO FISCAL TECNICO DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA
NOME COMPLETO DO FISCAL REQUISITANTE DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA

I 03 I ATESTE DO GESTOR DO CONTRATO

SITUAGAC

(Exemplo) Atesto estar ciente dos relatos, verificacbes informadas e providéncias adotadas pelos
Fiscais Administrativo e Técnico, designados para a fiscalizagdo do contrato referéncia, conforme de acordo
com o Termo de Aceite Definitivo, expedido em xx/xx/2022 (documento SEI xxx) estandc a presente Nota
Fiscal liberada para o Setor Financeirc providenciar os procedimentos regulares para a liquidacdo e ordem de
pagamento ao fornecedor.

Local: Data:

Assinatura:

NOME COMPLETO DO GESTOR DO CONTRATO: MASP: ASSINATURA
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ANEXO V - Nota Técnica para fins de Ateste de Nota Fiscal - Continuagao

EWITENTEMRO L

AL

i TARLE =L NID

2
2

0. ADML EpAIT

WA LIMICA: LN |

Liya}

g | NOTA |‘MS uperinten déncia 3
e TECNICA | N°. 002022 sochod 2022

REFERENCIA

Ateste de Hecebimento de Mota Fiscal, expedida pela xoocccocoo: para fins de execucdo
financeira.

LISTA DE VERIFICACAD DE FISCALIZACAO DO CONTRATO
{De acordo com o Planejamento da Fiscalizagdo do contrato especifico)

Abaixo s3o apressntados o5 itens minimos 2 serem verificados, respeitando cads contexto contratual & suas respectivas
clauzulas.

Obs.: O gestor do contrato devera indicar itens complementares a serem obrigatoriamente verificados devido a
especificidade contratual.

1. Acompanhar a execucdo dos servigos contratados, em conformidade com o avengado nas especificagdes constantes no

Contrato/Termo de Referéncia, & emitir Mota Técnica de execucdo do contrato, comtemplande:

a) asinformagdes quanto as faltas, falhas cu incorrecies verificadas, ndo reposicdo por parte da contratada d= m3o
de obra e 2 ocorréncia de prejuize na execusdo do contrato, registrando os fatos no processo de ocorrencias;

b} =5 demandas de correcdo encaminhadas a contratada, que devem ser anexadas ao processo de ccorréncias;

¢} =as corregdes promovidas pelz contratada;

d) =s sugestdes de alteragdes do contrato, bem como qualguer informacio necess3ria a tomads de decisdo pelo
gestor do contrato.

2. Awaliar a qualidade dos servigos realizados.

3. Identificar ewventuais inconformidades na execucdo do contrato com o5 termos contratuzsis tomando providéncizs
junto 3 contratada para sua regularizaczo.

4. Werificar resposta d= contratada, & 3= estd em tempo habil para 3 resolucdo de pendéncizs = irregulzridades
evidenciadas.

L.  Acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jormads de trabalho didria de cads
smpregade dizponibilizade para prestagdio do servigo continuades com dedicacio exclusiva de m3o de obra 2 adetar 2=
providencizs necessarias 30 correto cumprimento dz jomads de trabalho, evitando = configuragdo do winculo
empregaticio com o Secretariz de Estado de Fazenda.

6. Consultar regularidade do CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL DO FORMECEDOR - CRC - Lei 8.666,92 no Portal de
Compras. Cazo estejz irregular, entrar em contato com 3 empresz e solicitar 2 regularizacio.

7. Incluir 3{s) Certid3o(&es) stualizadals) no Processo.
8. Verificar os registros de ocomréndias de inadimplemento contratual parcial ou total.

9. VWerificar a conferéncia do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, nos casos de servigos continuados com dedicagdo
exclusiva.

10. Verificar s 2 utilizagBo dos materizis e equipamentos 30 suficientes para assegurar 2 qualidade dos servigos, sem
desperdicios, solicitando, guando for o caso, 3 substituicio dos mesmaos guando ndo forem adeguadoes.

11. Verificar as ocorréncias relatadzs pelo Fisczl Técnico referente a guantidade e caracteristicas dos produtos efou
servigos contratados e a forma como estdo sendo executados o3 servigos e o prazo de sus execucdo, os locais em que
serdo prestados e sua frequéncia, bem como todas as cldusulas importantes gue dizem respeito & execucdo contratual.

A0 B . 0D B
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EWITENTEMAROLING

Al
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DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

rT.IHIJAUI: ALMIHIE IRAINA EMITEN I E

NOTA | Superintendéncia

PAENA

-,

TECNICA (o, o202 2022

4

|
|

REFERENCIA

Ateste de Recebimento de Mota Fiscal, expedida pela xococoocox, para fins de execucio

financeira.

CONTEL DD

12. Verificar a entregz dos bens. Os benz somente deverfc ser recebidoz z= estiverem em conformidade com o

13.

14

15.

16.

sstabelecida no Contrato e no Terma de Referéncia.

Werificar a existéncizs de irregularidades no cumprimente contratual que impega a liguidacio da despesa.

Verificar a dizponibilidade orgamentaria se esta vinculada ao orcamento deste exercicio financeiro no qual =& realizars

a despess, gue a cads exercicio tera 3 indicacdo da classificacdo correspondente.

Realizar 2 znalize de rizcos da etzpa de fiscalizacdo em harmoniz com a Politica de Gest3o de Riscos da 5EF, & do Plano

de Gerenciamento de Riscos do processo de contratacdes plblicas, expedido pela SPGF.

Conferir os dados dz Mota Fiscal com os dados do contrato, adotande o passo & passo para conferencia das notas
fiscais, faturas, boletos, documentos similares dentre outros emitidos ern decorréncia de servicos tomados ou

produtos/bens adquiridos pels Secretaria de Estado de Fazends

- Tipo de documento
hem Descrigao e
‘erificar se o documento foi emitide adeguadamente em favor da Secretaria de Estado de
1 Todos
Fazenda [ CMPJ
3 Verificar se o tipo de documento fiscal emitido & o mesmo estabelecido em contrato (Ex: Todas
Mata Fiscal, Boleto, Fatura, Recibo etc ) e
3 Verificar se oz dados do fornecedor (Razdo Social e CNPJ) estdo de 2cordo com o estzbelecido Todas
em contrato =
2 Verificar se 2 descricio e detalhamento des itens no documento guarda estrits relzcdo 3o Todas
objeto estabelecido em contrato =
< Verificar se o= valores faturados s30 compativeis com o estabelecido em contrato (obs.: Todos
sendo possivel anexar relatario detalhade de itens efou memaria de calculo) ﬂ
6 Apresentar justificativa quando houver acréscimo ou desconto no documento fiscal Todos
- ‘erificar se 2 informagdo sobre competéncia corresponde realmente zo pericdo da prestacio Todos
do servica. u
Verificar data de emiz=So0 do documento. Data de emizzio deve ser posterior a0 periodo de
2 prestacSc do servico. {obs.: este item aplica-se principzlments acs recibos de locaglo de Todos
imdveis - somente devemas anexar 2o sei documentos de servigos ja foram prestados). Tal u
condigdo ndo se aplica 20z casos em que ha previzdo contratual pars faturamento prévio.
3 Proceder com = validegdo do documento no caso de haver Codigo de validacio/ Chave d= Mota Fisczl Eletronica
zcesso. https:/fwwwi.nfe fazenda.gov.brfportal/principal.aspx Darife
10 Atestar todas 3z notas fiscais, inclusive nos casos de subcontratagdo. Todos
17. Verificar a reslizacdo dos procedimentos para fins de ateste de nota fiscal/fatura & de preparacdo = instrugdo, para fins
de pagamento do fornecedor, descritos mos subitens 3.3.5.6 e 3.3.5.7 do Manual de Gestio e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativas da SEF.
18. Outros procedimentos julgados necessarios.

L

0D D
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ANEXO VI - Despacho dos autos ao Setor Financeiro

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Diretoria de Bens ¢ Servigos Fazendarios/Governanca de Bens ¢ Servigos

Destinatdrio(s): Diretoria de Planejamento, Or¢amento e Finangas/Divisdo de Execugdo da Despesa

ey _

Assunto: Sohicita Liquidagio de Nota Fiscal

DESPACHO

Prezados,

solicitamos a liqudacdo da Nota Fiscal, conforme informagdes abaixo

e

[

Codigo Unidade Valor

Nota Fiscal Quantidade X Valor Total | Ateste |Empenho
ftem || Aquisiclo Uniténo

Atenciosamente,

.e’t"”(" e .‘_
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FAZENDA A

ANEXO VIl - Consideragoes de riscos e controles na fase de fiscalizagao

Exemplos consideragdes de riscos e controles que uma organizagao do setor publico na fase de
gerenciamento e fiscalizagdo do processo de contratacao.

Riscos em Potencial

Controles em Potencial

3.1 Administrar a execu¢éo do contrato

O tempo e a qualidade da entrega néo séo
consistentes com os termos do contrato; por
exemplo, o fornecedor causa atrasos.

e O contrato inclui clausulas para recompensar ou penalizar o
fornecedor, dependendo da

e entrega/execucdo do contrato (por exemplo, clausulas que
recompensam fornecedores que concluem o trabalho antes do
prazo e que penalizam por atrasos).;

e A organizacdo contratante fornece supervisdo adequada,
incluindo o estabelecimento de supervisdo independente por
um comité consultivo ou individuo, comunicagao antecipada e
regular (reunido inicial), métricas de desempenho, inspecdes
planejadas e aleatorias, verificagdes de amostra erelatérios de
progresso.

¢ O contrato inclui uma clausula que exige que o0s
subcontratados estejam sujeitos aos mesmos termos e
condigdes que o fornecedor principal.

Aumento de custos, tarifas, impostos e taxas
associados.

e Formulas predeterminadas sao usadas para atualizar o custodo
projeto, especialmente para projetos / contratos de longo
prazo.

e As clausulas contratuais responsabilizam os fornecedores
pelos atrasos.

Cadeia de suprimento é interrompida.

e O fornecedor envia um plano de contingéncia ao enviar
propostas.

A organizacao deve compensar o contratado
por impedir ou atrasar a aquisigao.

e O administrador do contrato monitora os marcos do contratoe
verifica 0 andamento em intervalos predeterminados.

o O sistema de e-procurement emite lembretes e verificagcdes
de progresso automaticamente.

3.2 Fazer pedidos e pagar fornecedores por contrato

Faturamento falso ou duplicado (por
exemplo, tanto fornecedor quanto
subcontratado emitem fatura pelo mesmo
trabalho, ou fornecedor emite fatura por bens
ou servicos nao fornecidos).

o Administradores de contrato e/ou gerentes de risco monitoram
em busca de cobrangas incorretas, quanto a materiais,
servicos e mao de obra.

O administrador do contrato ou outros
funcionarios supervisores conspiram com 0s
contratados para alocar incorretamente ou
contabilizar os custos de outra forma.

o As tarefas financeiras sdo separadas, com a supervisao
adequada dos administradores de contratos.

e Politicas preventivas exigem a divulgagcado de conflitos de
interesses por fornecedores e seus subcontratados.

Bens e servigos fornecidos estao abaixo da
média ou ndo alcangam os resultados
pretendidos.

e Bens e servicos sdo “testados” antes do pagamento e do
encerramento do contrato.

e O desempenho é avaliado a cada marco do contrato, para
evitar surpresas no encerramento.

3.3 Avaliar e encerrar o contrato

Stakeholders, incluindo o publico,
questionam o valor.

e A organizagcdo prepara um relatorio de encerramento e o
compartilha com os stakeholders, incluindo o publico.

¢ O relatorio de encerramento inclui a conciliagdo do orcamento
planejado com o or¢camento de entrega. A execugao do
orgamento é certificada de forma independente.

o A atividade de auditoria interna realiza avaliagdes pos-projetoe
emite relatorios publicamente.

e O feedback publico é coletado para servir de insumo para
futuras atividades de aquisicéo.

e Os relatorios sao coordenados com o6rgdos de supervisao
externos.

Os stakeholders questionam as mudancgas
em relag&o ao contrato inicial

= Os administradores de contrato garantem que as alteracdes
passem pelos processos devidos e sejam aprovadas deforma
adequada.

= As mudangas sao documentadas e divulgadas publicamente.

Fonte: IIA-Brasil - 2022.
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ANEXO VIl - Exemplos de fontes de consulta de situagao da empresa e
respectivos socios

Item a ser avaliado

Fonte de Busca/Consulta

Mudancas expressivas do capital social do
fornecedor

Consultar capital social no aplicativo “CNPJ” da Receita
Federal- aplicativo de celular, quando for disponibilizado pela
SEF

Mudancga no objeto social do fornecedor, em
data proxima ao certame

* Site
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva
/cnpjreva_solicitacao.asp

Identificacdao de doagdes politicas que possam
indicar a existéncia de conflito de interesses dos
fornecedores, sécios e representantes

* Site
https://divulgacandcontas.tse.jus.br/
divulga/#/consulta/doadores-fornecedores/2030402020

Sacios falecidos ou outra inconsisténcia que
sinalize indicios de fraude, como CPF
suspenso, por exemplo

* Site
https://www.falecidosnobrasil.org.br/

Identificacdo de indicios de alteragdes em
documentos (rasuras, adulteragoes,
falsificagoes)

Conhecimento do servidor que ira fazer a andlise, de acordo
com as informagdes que tém disponiveis

Realizacdo de pesquisas na internet no
processo de contratagdo e respectivas
prorrogacdes contratuais, para verificagcdo da
sua existéncia ou permanéncia fisica no
endereco cadastrado

Sites de pesquisa

Existéncia de denuncias e/ou representacoes
relativas a contratagéo, se:
e noticiam indicativos de fraude, conluio,
direcionamento ou superfaturamento

Sites de pesquisa
Inserir na pesquisa 0 nome da empresa

e noticiam condutas improprias de
agentes da Administracdo ou a
participacdo societaria, ainda que
indireta, de servidor/dirigente do
orgdo/entidade contratante; e se

Sites de pesquisa
Inserir na pesquisa 0 nome da empresa

Verificar o contetido da noticia

e noticiam que o fornecedor contratado
pelo 6rgao/entidade subcontrata outra
empresa (que participou ou ndo da
cotagdo de pregos)

Sites de pesquisa
Inserir na pesquisa 0 nome da empresa

Verificar o contetido da noticia

e Se foram divulgadas na midia noticias
de praticas antiéticas, de fraude ou de
corrupcdo referentes ao fornecedor
contratado

Sites de pesquisa
- Inserir na pesquisa o nome da empresaVerificar o contetudo
da noticia

Se foram reportadas noticias de ocorréncia de
situacdes de conflitos de interesses envolvendo
servidores, dirigentes e o fornecedor contratado

Sites de pesquisa

Verificar conteddo da noticia- Inserir na pesquisa o nome da
empresa

Se as denuncias e/ou representagfes noticiam
que agentes da Administracdo possam ter
obtido algum tipo de vantagem financeira com a
contratacdo

Sites de pesquisa
Verificar conteddo da noticia- Inserir na pesquisa o nome da
empresa

Se as denuncias e/ou representac¢des noticiam
que a empresa/fornecedor ndo tém
empregados registrados ou ndo possui
patrimdnio condizente com a contratagédo

Sites de pesquisa

Verificar contetido da noticia- Inserir na pesquisa 0 nome da
empresa

Se as denuncias e/ou representagfes noticiam
a participacdo de agente publico, mesmo que
informalmente, como representante ou
intermediario dos interesses de fornecedor
licitante no 6rgdo/entidade contratante

Sites de pesquisa

Verificar conteddo da noticia- Inserir na pesquisa o nome da
empresa

* Pode ocorrer futura alteragdo do endereco eletrénico para a consulta
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ANEXO IX - Embasamento legal

- Lei Federal n? 4.320, de 17 marco de 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracgéao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal;

- Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993, conhecida como Lei de Licitacoes e Contratos
da Administracao Publica, criada para regular a realizacao de licitagoes e o fechamento de
contratos da Administracdo Publica, que estabelece no art. 22 que “As obras, servigos,
inclusive de publicidade, compras, alienacdes, concessdes, permissdes e locagdes da
Administracao Publica, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente precedidas
de licitacao, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Lei.”;

- Lei Federal n? 10.520, de 17 de julho de 2002, que instituiu no dmbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal, a
modalidade de licitacdo denominada pregéao, para a aquisicao de bens e servicos comuns;

- Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021, conhecida como a “Nova Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos”, alterando a Lei n® 8.666/93 e a Lei Federal n? 10.520/02, e o seu
art. 194, que prevé que “Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao”, e no art. 193,
inciso Il que “a Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, a Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002,
eos arts. 12a47-AdaLein®12.462, de 4 de agosto de 2011, apos decorridos 2 (dois) anos a
publicacdo oficial desta Lei.”;

- Instrugdo Normativa n2 04 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo (Orgéo

- Federal), de 11 de setembro de 2014, que dispdes sobre o processo de contratagcdo de
Solugoes de Tecnologia da Informacao pelos érgaos integrantes do Sistema de Administracao
dos Recursos de Tecnologia da Informacéao - SISP do Poder Executivo Federal;

- Instrucao Normativa n? 05 da Controladoria Geral da Unido (CGU), de 25 de maio de 2017,
que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o
regime de execucgao indireta no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional;

- Lei Estadual n? 13.994, de 18 de setembro de 2001 que instituiu o Cadastro de Fornecedores
Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual (CAFIMP);

- Lei Estadual n? 14.167, de 10 de janeiro de 2002, que dispde sobre a ado¢ao, no ambito do
Estado, do pregdo como modalidade de licitacdo para a aquisi¢do de bens e servigos comuns;

- Lei Estadual n? 14.184, de 30 de janeiro de 2002, que dispde sobre o processo administrativo
no ambito da Administragao Publica Estadual;

- Decreto Estadual n® 46.559, de 16 de julho de 2014, que dispde sobre a contratagao de
servicos pelos érgaos e entidades do poder executivo;

- Decreto Estadual n® 47.222, de 26 de julho de 2017, regulamentando a Lei n° 14.184, de 31
de janeiro de 2002, que disp6e sobre o processo administrativo no ambito da Administragao
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Publica Estadual, quanto ao uso do meio eletrbnico para pratica de atos e tramitacdo de
processos administrativos pela administracdo publica, direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo;

- Decreto Estadual n? 47.228, de 04 de agosto de 2017, que dispde sobre o0 uso e a gestao do
Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI - no ambito do Poder Executivo;

- Decreto Estadual n? 47.441, de 03 de julho de 2018, que dispde sobre a simplificacdo
administrativa no ambito do Poder Executivo estadual;

- Decreto Estadual n?247.524, de 06 de novembro de 2018, que dispde sobre o Cadastro Geral
de Fornecedores no ambito da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo estadual e da outras providéncias;

- Decreto Estadual n? 48.586, de 17 de marco de 2023, que dispde sobre o enquadramento de
bens nas categorias comum e de luxo, no @mbito dos 6rgaos e das entidades da Administracao
Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;

- Decreto Estadual n? 48.587, de 17 de marco de 2023, que regulamenta o disposto no § 32 do
art. 82 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para
atuacao do agente de contratacao e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de
contratacdo e a atuagao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito da Administracao
Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;

- Resolucao SEPLAG n? 13, de 7 de fevereiro de 2014 - Regulamenta os procedimentos de
avaliagao de desempenho de fornecedores de materiais dos 6rgaos;

- Resolucao Conjunta SEPLAG/CGE n2 9.447, de 15 de dezembro de 2015, que dispde sobre
os procedimentos administrativos para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicao
de bens e contratacdo de servigos;

- Resolugdo Conjunta SEPLAG/SEC n° 9.921, de 2 de outubro de 2018, que estabelece
procedimentos para o funcionamento do Sistema Eletrénico de Informacbdes - SEI para
tramitacdo de processos administrativos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, bem como para a pratica de atos processuais por usuarios externos;

- _Resolucédo Conjunta SEPLAG/SEF/AUGE n° 6.214, de 14 de maio de 2007 - Dispbe sobre a
obrigatoriedade de contratar com fornecedores credenciados no Cadastro Geral de
Fornecedores - CAGEF, do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigos -
SIAD;

- Resolugdo CGE/AUGE n? 18, de 21 de maio de 2020, da Controladoria Geral do Estado
(CGE), por meio da qual definiu agdes de auditoria sobre as contratagcbes de bens e servigos
destinados ao combate a pandemia do COVID-19, e com a finalidade de orientagcao para as
acdes de auditoria previstas na mesma, apresentou a Nota Técnica n.2 1520.0595.20 de
22/06/2020, com a proposi¢ao de aplicagcao de um roteiro de avaliagdo sobre as contratagbes

de bens e servigos por meio de um checklist, considerando riscos e possiveis controles nas
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contratacgdes;

- Resolucdo CGE n? 23, de 06 de agosto de 2021, da Controladoria Geral do Estado CGE,
aprova a Instrucao Normativa CGE/AUGE N2 02/2021, que altera a Instrugcdo Normativa
CGE/AUGE N2 02/2020, que trata dos procedimentos de consultoria sobre riscos em
contratacdes emergenciais, a que se refere o art. 32, do Decreto NE n2 113, de 12/2020;

- Resolucédo SEF n? 3.597, de 3 de dezembro de 2004, que delega competéncia as autoridades
nela mencionadas, e dispbe sobre procedimentos internos de contratacdo e convénios
administrativos;

- Resolucdo SEF n? 3.973, de 24 de marco de 2008, que determina a fiscalizacao e o
acompanhamento da execucao dos contratos administrativos e a designacao de servidores
pelas unidades administrativas da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais;

- Resolucdo SEF n? 4.599, de 24 de outubro de 2013, que estabelece sobre a utilizacdo de
modelos padronizados de editais de licitagcdo no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda
de Minas Gerais.

- Resolucao SEF n2 5.126, de 19 de abril de 2018, que determina procedimentos relativos ao
processo de contratacdo de solucao de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
acobertada com recursos de unidade orcamentaria da Secretaria de Estado de Fazenda de
Minas Gerais;

- Resolucao SEF n2 5.513, de 09 de novembro de 2021, que instituiu a Politica de Gestao de
Riscos (PGR), que tem como um dos fundamentos a busca por agregar valor e proteger o
ambiente interno da SEF/MG.

- Sumula CGE N2 17, de 11/04/2023 - Os controles internos sobre as compras e contratagdes
deverao ser implementados pela alta administracdo e operados de forma integrada pela
direcdo e pelo corpo de servidores dos 6rgaos e entidades, para gerenciar e enfrentar os riscos
e garantir que objetivos e metas institucionais sejam alcanc¢ados, levando em consideracao
os custos e beneficios decorrentes de sua implementagao, nos termos do § 12 do art. 169 da
Lei n2 14.133/2021 e da Instru¢do Normativa CGE/GAB n2 01/2021.

- Sumula CGE/GAB N2 16, de 11/04/2023 - No contexto das contrata¢des publicas, é dever da
Alta Administragdo promover o aprimoramento continuo da governancga, da gestao de riscos
e dos controles internos, em consonancia com a previsdo do art. 11, paragrafo unico, da Lei
n? 14.133/2021 e com a diretriz da Politica Mineira de Promogao da Integridade do Estado de
Minas Gerais (art. 52 - IV do Decreto n? 48.419/2022)

- Sumula CGE/GAB N¢ 15, de 11/04/2023 - Os papéis e responsabilidades determinados a
unidade de controle interno nos termos da Lei n? 14.133/2021 ndo podem ser atribuidos a
Unidade de Auditoria Interna Governamental (UAIG), por contrariarem as normas nacionais e
internacionais e os padrbes técnicos e profissionais vigentes para a pratica profissional de

auditoria interna
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- Sumula CGE/GAB n? 14, de 11/04/2023 - No contexto das contratacdes publicas, as Unidades
de Auditoria Interna Governamental (UAIG), com base nos pressupostos de independéncia e
objetividade, ndo devem participar do curso regular de processos administrativos ou realizar
atividades que configurem atos tipicos de gestao, em observancia as normas e padroes
técnicos e profissionais vigentes no ambito do Estado de Minas Gerais e as Normas
Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna.

- Sumula CGE/GAB n2 13, de 11/04/2023 - No contexto de aplicacdo da Lei n? 14.133/2021, as
Unidades de Auditoria Interna Governamental (UAIG), com base nos pressupostos de
independéncia e objetividade, podem executar atividades de assessoramento a Alta
Administracdo por meio de servicos de consultoria, priorizando questdes estruturantes de
governanga, derenciamento de riscos e controles internos dos macroprocessos de
contratagdes publicas.

- Sumula CGE/GAB n® 12, de 11/04/2023 - Para efeitos de aplicacao da Lei n? 14.133/2021, as
Unidades de Auditoria Interna Governamental (UAIG) da CGE personificam a terceira linha e
executam ac¢des por meio das atividades de avaliagcdo, consultoria, apuragdo e cumprimento
de determinagcées mandatorias, em consonancia com 0s normativos técnicos e padroes

profissionais para a pratica de auditoria.
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