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DECRET0 N°.18 DE 03 DE MAI0 DE 2021.

DISPOE     SOBRE     A     FORMALIZACAO,
GESTAO         I         FISCALIZACAO         DE
CONTRATOS                  ADMINISTRATIVOS,
ADITIVOS     E     APOSTILAMENTOS     NO
AMBIT0       DO       PODER       EXECUTIVO
MUNICIPAL           E           DA           OUTRAS
PROVIDfiNCIAS.

0 PREFEITO DO MUNIcipI0 DE VICOSA, no uso das atribuie6es que lhe confere o art. 69,
Inciso IV, da Lei Orgalica do Municipio de Vigosa, e as diaposi96es da Lei n°. 8.666, de 21 de
Junho de 1993;

Considerando  a padronizapao  de procedimentos para formalizapao,  gestao  e  fiscalizapfro  de
contratos   adininistrativos,   aditivos   e   apostilamentos  no   ambito   da  administrapto  pdblica
municipal  que  garantam  o  cumprimento  dos  prinofpios  juridicos  constitucionais  e  legais,
sobretudo, aqueles afetos a legalidade, transparencia e economicidade;

Considerando tanbin a implementapao de solu96es que colal)oreln para a modemizapfo dos
processos de trabalho,

DECRETA:

CApiTULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.  I °. Os contratos administrativos, aditivos e apostilanentos para aquisi9ao de bens, serviaps
e obras no ainbito da administrapao priblica dircta,  autdrquica e fundacional, fundos especiais,
empresas  pdblicas,  sociedades  de  economia  mista  e  demais  entidades  controladas  direta  ou
indiretanente pelo Muniofpio de Vigosa, obedecerfro ao disposto neste Decreto.

Paragrafo inico. A Secretaria de Administrapao, Financas, Planejamento e Organento, exercerd
as atribui95es legais que me forem cominadas e coordenard o processo de formalizapfro, gest5o e
fiscalizap5o dos contratos administrativos,  aditivos e apostilamentos de que trata este Decreto
junto aos 6rgaos e entidades a que se refere o caput deste artigo.

Art. 2°. A Secretaria de Administrapto, Financas, Planejamento e Oxpamento, podera utilizar-se
de software de computador para otimizar os procedimentos de fomalizapao,
de contratos administrativos, aditivos e apostilanientos.

CApiTULO 11
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DA FORMALIZACA0 DOS CONTRATOS

Art.  3°.  Todas  as  minutas  de  contratos  e  seus  respectivos  aditivos  deverfro  ser  previanente
exaninadas e aprovadas pela Procuradoria Geral do Muniofpio e o ndmero do parecer que as
aprovar constafa na clausula de fundanentap5o do ajuste.

Art, 4°. Os Contratos, aditivos e apostilamentos, ap6s a fomalizapfro, serfro apensados aos autos
dos Processos Administrativos em que foram Hcitados.

Parisrofo dnico. Nto sendo possiveL, os processos administrativos destinados a formalizapto de
contratos deverao ser instruidos com todas as pecas indispensiveis a celebrapao do ajuste.

Art.  5°,  Os  contratos  da  administrapao  direta  e  indireta  receber5o  uma  numerapao  inica  e
sequenciada, a cada ano, cujo controle sera exercido pela Secretaria Municipal de Administrapao,
Finan9as, Planejamento e Oxpamento.

Pafagrafo inico. 0 ato de numerapfo, ben como de publicapfo dos extratos/sdmula dos contratos
a que se refere o caput, nfo prescindird do envio dos autos do processo administrativo em que
tramiten os respectivos instrunentos juridicos pela entidade ou 6rgfro interessado.

Art. 60. 0 procedimento para fomalizapto dos Contratos observari o seguinte:

I  -  Os  drgaos  e  Entidades  da  adnrfustrapao  dircta  e  indireta realizarfro  o  planejamento  da
contratapfo, considerando dentre outros fatores o seguinte:

a. quantificagao dos bens, serviaps ou obras a serem adquiridos ou executados;

b. periodo de atendimento;

c. valor global da contratapao;

d. parcelamento da entrega, quando for o caso;

e. endereco e horrfuo para entrega, alch do servidor responsivel pelo recebimento provis6rio dos
bens, ou, indicapto do local e horirio em que os serviaps ou a obra serfo executados;

11 - indica9ao da dotapfo oxpamentala para cobertura da despesa, considerando o valor global
contratado;

Ill - indicapao da dispohibilidade financeira para atendimento das parcelas a serem contratadas,
ou, se a entrega for imediata e integral dos bens, o valor global do Contrato;

IV - certificap5o de que o contratado mantch as condic6es de habilitapao (certid6es validas);

V - indica9ao  dos  servidores responsaveis  pelo  acompanhaniento  e  fiscalizapao  do  Contrato
(fiscal titular e fiscal suplente);

VI - antorizapao motivadr da autoridade competente;

VII  -  remessa  dos  autos  do  Processo  Administrativo  a  PROCURADORIA-GERAL  DO
MUNIcipIO  -  PGM  mos  casos  em  que  a  Minuta  do  Contrato  nao  tenha  sido  previamente
analisada.

VIII ~ realizacao do pedido de compra ou pedido de fomecimento no sistema informatizado de
gest5o admiristrativa, acostando o relat6rio devidanente assinado;

IX - publicapfo da Portaria designando gestor e fiscais da
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X - remessa dos autos do processo para Secretaria de Administrapao, Financas, Planejamento e
Organento.

Paragrafo inico.  0 6rgao ou entidade designara tantos gestores e fiscais quarto julgue  serem
necessarios a execucao contratual.

Art.  7°. 0 gestor e o fiscal dos Contratos, sem prejuizo de suas atribuic6es, serao responsaveis

Por:

I - Sao responsabilidades do gestor:

a -  Convocar  reuni6es,  inicial  e  peri6dicas,  com  os  fiscais,  com  o  objetivo  de  gerenciar  o
acompanhamento e a fiscalizapao;

b  -  Fixar  os pontos  de  controle  e  os  aspectos  de maior aten9ao,  teenicos  e  administrativos,
estabelecendo premissas de atuapao;

c - Estabelecer a dinamica de comunicapfo entre os agentes e que refletira a metodologia de
fiscalizapao;

d - Realizar o registro formal das oconchcias para fins de composic5o do hist6rico contranial, de
acordo com infolmap6es e relat6rios dos fiscais tecnico e administrativo;

e - Verificar a manutencao de condic6es de habilitap5o;

f -Notificar fomalmente o contratado sobre falhas e irregularidades relacionadas a habilitapfro;

g - Solicitar a abertura de processo visando a aplicapfo de sancfro, instruido com as infomap6es
dos fiscais;

h - Analisar o cabimento de rescisao contratual em caso de infrap6es, tomando as providchcias
pertinentes;

i -Participar dos procedinentos visando rapactuap6es, revis5es e reajustes;

j  - Verificar  o  cat)imento  e  a legalidade  das modificap6es  contratuais  solicitadas  e  tomar as
providchcias pertinentes;

k  -  Verificar  o  cat)imento  e  a  legalidade  da pronogapao  do  prazo  de  exeeu9ao  e  tomar  as
providchcias pertinentes ;

I - Controlar o prazo de vigencia e infomar em tempo habil para a realizapao de pronogagao ou
licitapfo;

in - Analisar a conveniencia e a oportunidade de prorrogar a vigencia do contrato, verificando a
inexistchcia de san9fo superveniente impeditiva da prorrogapao;

n - Ihiciar e conduzir o procedimento para prorrogap5o do prazo e alertar o contratado quanto ao
seu direito de solicitar reajuste e repactua9ao antes de fomalizada a prorrogapao no ambito do
6rgao ou entidade em que atue;

o - Solicitar ao sctor requisitante a realizapto de pesquisas de preaps, quando for o caso;

p - Aprovar a pesquisa de precos realizada pelo setor requisitante;
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q - Verificar em conjunto com o fiscal administrativo, o cumprimento do ANS (acordo de nivel
de serviap) ou do IMR (instnimento de medi9fo de resultados) e tomar providencias para que o
pagamento ocorra de acordo com o nivel alcancado, quando previsto no Contrato;

r - Tomar providencias para cobranga de multas e execu9fro de garantia;

s - Autorizar a emissfro de Nota Fiscal;

t - Receber definitivamente o objeto;

u - Deteminar pagamento e glosa;

v - Solicitar pareceres techicos e juridicos;

w - Realizar o controle de resultados;

x - Realizar o controle de satisfapto do usuario;

y - Exercer o controle da eficiencia da fiscalizapfo, observando a atua95o dos fiscais e solicitando
ndequnc6es necessinas

11 - Sfo responsal]ilidades do Fiscal T6cnico:

a - Acompanhar e fiscalizar a execngao material do objeto confome os temos contratados;

b -Anotar em registro pr6prio as ocorrencias tecnicas, positivas e negativas;

c - Identificar a ocorrencia de falhas na execu9to e dcterminar as corre96es;

d - Produzir relat6rios de inegularidades destinados a instru9ao  do processo  de aphicapao de
sangao;

e - Verificar o atendimento  de condic6es de sustental)ilidade anbiental quando  exigidas nas
licitap6es;

f -  Identificar  as  necessidades  de  modificac6es  contratuais  relacionadas  ds  necessidades  de
execucao, tecendo as devidas justificativas tecnicas;

g  -  Identificar  as  necessidades  de  prolTogapfro  do  prazo  de  execucao,  tecendo  as  devidas
justifi cativas tecnicas;

h ~ Manifestar-se tecnicamente para fins de pronogapao da vigchcia do Contrato;

i - Receber provisoriamente o objeto e realizar as verificap6es necessirias;

j - Apontar a necessidade de glosa deconente de irregularidade na execugao;

k - Notificar formalmente o contratado sobre falhas e inegularidades na execucto do objeto;

I - Atestar a nota fiscal apresentada pelo contratado, mos casos em que a autoridade compctente
do 6rgao assim determinar.

Ill - 0 Fiscal Administrativo sera responsavel por:

a - Apontar as necessidades de glosa decorrente de incompatibilidade entre os custos reais e os
custos declarados na proposta;

b - Realizar a fiscalizapao previdencidia e trabalhista e verificar a compatibilidade dos oustos e
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c - Verificar o cumprimento concreto, pela empresa e pelos empregados, das regras de seguranca
do trabalho, horas extras e uso de uniforme;

d - Iniciar e conduzir o procedimento para prorrogapao do prazo e alertar o contratado quarto ao
seu direito de solicitar reajuste e repactuapao antes de fomalizada a prorrogapao.

e - Controlar o prazo de vigchcia e informar em tempo habil para a realizapao de prorrogap5o ou
licitagao;

f -Controlar o prazo para a realizapto de rapactuapao e reajuste e infomar ao gestor;

g -Verificar a manuten9ao de condi¢6es de habilitapao;

h - Fiscalizar o  atendimento de condi96es fomais  do contrato  e  a observincia de legislap5o
espeof fica relacionada ao objeto da contratapao e a atividade empresarial da contratada.

Pndgrafo inico.  A critdio do 6rgao ou entidade, as responsabilidades do Fiscal T6enico e do
Fiscal Administrativo poderao ser exercidas pelo mesmo servidor.

Art. 8°. A Secretaria de Administrapao, Finan9as, Planejamento e Oxpamento, ac receber os autos
do processo admihistrativo para fomalizap5o dos contratos devera:

I  -  observar  a  consistchcia  dos  atos  praticados  ern  conformidade  com  a  legislapao  vigente,
diligenciando, se necessato;

11 - cadastrar o Contrato em sistema de gestao infomatizada (se houver);

Ill - folmalizar o Contrato junto ao contratado e 6rgao ou entidade contratante;

Ill - publicar a Stimula no Diirio Oficial dos Municipios e Diario  Oficial  da Uniao (quando
couber);

IV - consolidar o Contrato e disponibiliza-lo no Portal da Transparencia.

V - devolver os aLitos a origem para a pfatica dos atos de execucto.

§1°.  Os  procedimentos  para  celebrapao  de  Temos  Aditivos  e  Apostilamentos  seguirfro  a
ritualistica descrita neste capitulo naquilo que com ela for compativel.

§2°.  E  de responsabilidade  do  6rgac  ou  Entidade  contratante  o  envio  de  c6pia do  Processo
Administrativo ao TRIBUNAL  DE CONTAS  DO ESTADO DE ALAGOAS - TCE/AL, nos
prazos fixados no AT0 N° 63/2020 e na Resoluqao Normativa n°. 002/2003 TCE/AL.

cApiTULo In

DA GESTAO E DA FISCALIZACA0

Art.  9°. Os Contratos serao acompanhados e fiscalizados por servidores, de provinento efetivo
ou  comissionado,  especialmente  designados  por  portaria  do  dirigente  do  6rgao  ou  entidade,
confome modelo constante no anexo inico.

CApiTUL0 IV

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art.  10. Os 6rgaos e entidades da administrapao pdblica direta e indireta sujeitas ds nomas deste
DecretofaraopublicarnoDIARIOOFICIALDOSMUNIcipI0S,noprazoriximode30(trinta)
dias, a contar da publicapao deste Decreto, Portaria de nomeapao dos fiscais titulares e suplentes,
para cada contrato atualmente em vigchcia, conforme modelo constante no anexo dnico.

Art. 1 1 , Os 6rg5os e entidades da adrinistrapao pdblica direta e indireta ficam obrigados a utilizar
as ferranentas de exeeu9ao contratual, tais como, ordens de fomecimento, ordens de servicos ou
de paralisap6es, dentre outras que lhes sejam disponibilizadas, ainda que eletronicanente, para
otimizapfro e melhor controle dos contratos.

Art.  12. Os Processos Administrativos de Apurapfro de lrregularidades (PAAI), cujos atos objcto
de apurac5o sejam atribuidos aos contratados, serfro instruidos pelo 6rgao ou entidade interessada
e  encaminhados  a  Secretaria  de  Administrapao,  Finan9as,  Planejaniento  e  Orquento,  para
julgamento, cujos procedimentos, respeitados o contradit6rio e a ampla defesa,  serfo descritos
em ato especifico.

Art.  13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicapto, revogando-se as disposic6es que
lhe foram contrarias.
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