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4 "‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE

VICOSA

Rua do Centenario — Centro, 02, térreo, Vigosa-AL, CEP: 57.700-000
DECRETO N° 18 DE 03 DE MAIO DE 2021.

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

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VICOSA, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 69,
Inciso 1V, da Lei Organica do Municipio de Vigosa, ¢ as disposi¢des da Lei n°. 8.666, de 21 de
Junho de 1993;

Considerando a padronizagdo de procedimentos para formalizagdo, gestdo e fiscalizagdo de
contratos administrativos, aditivos e apostilamentos no ambito da administragdo publica
municipal que garantam o cumprimento dos principios juridicos constitucionais e legais,
sobretudo, aqueles afetos a legalidade, transparéncia e economicidade;

Considerando também a implementagdo de solugdes que colaborem para a modernizagdo dos
processos de trabalho,

DECRETA:
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Os contratos administrativos, aditivos e apostilamentos para aquisi¢do de bens, servigos
e obras no ambito da administragdo publica direta, autarquica e fundacional, fundos especiais,
empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou
indiretamente pelo Municipio de Vigosa, obedecerdo ao disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e Orgamento, exercera
as atribuigdes legais que lhe forem cominadas e coordenara o processo de formalizagdo, gestdo e
fiscalizagdo dos contratos administrativos, aditivos e apostilamentos de que trata este Decreto
junto aos 6rgdos e entidades a que se refere o caput deste artigo.

Art. 2°. A Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e Orgamento, podera utilizar-se

de software de computador para otimizar os procedimentos de formalizagdo, gesto e fiscalizagdo
de contratos administrativos, aditivos e apostilamentos.

CAPITULO I
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DA FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 3° Todas as minutas de contratos e seus respectivos aditivos deverdo ser previamente
examinadas e aprovadas pela Procuradoria Geral do Municipio € o numero do parecer que as
aprovar constara na clausula de fundamentagdo do ajuste.

Art. 4°. Os Contratos, aditivos e apostilamentos, apos a formalizagdo, serdo apensados aos autos
dos Processos Administrativos em que foram licitados.

Paragrafo unico. Ndo sendo possivel, os processos administrativos destinados a formalizagdo de
contratos deverdo ser instruidos com todas as pegas indispensaveis a celebragdo do ajuste.

Art. 5° Os contratos da administragdo direta e indireta receberdo uma numeragdo tunica e
sequenciada, a cada ano, cujo controle sera exercido pela Secretaria Municipal de Administragéo,
Finangas, Planejamento e Orgamento.

Paragrafo unico. O ato de numeragdo, bem como de publicagdo dos extratos/sumula dos contratos
a que se refere o caput, ndo prescindira do envio dos autos do processo administrativo em que
tramitem os respectivos instrumentos juridicos pela entidade ou 6rgdo interessado.

Art. 6°. O procedimento para formalizagdo dos Contratos observara o seguinte:

I - Os Orgﬁos e Entidades da administragdo direta e indireta realizardo o planejamento da
contratagdo, considerando dentre outros fatores o seguinte:

a. quantificagdo dos bens, servigos ou obras a serem adquiridos ou executados;
b. periodo de atendimento;

c. valor global da contratagéo;

d. parcelamento da entrega, quando for o caso;

e. enderego e horario para entrega, além do servidor responsavel pelo recebimento provisorio dos
bens, ou, indicagdo do local e horario em que os servigos ou a obra serdo executados;

IT — indicagdo da dotagdo orgamentaria para cobertura da despesa, considerando o valor global
contratado;

III — indicagdo da disponibilidade financeira para atendimento das parcelas a serem contratadas,
ou, se a entrega for imediata e integral dos bens, o valor global do Contrato;

IV — certificagdo de que o contratado mantém as condigdes de habilitagdo (certiddes validas);

V — indicagdo dos servidores responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato
(fiscal titular e fiscal suplente);

VI — autorizagdo motivada da autoridade competente;

VII — remessa dos autos do Processo Administrativo a PROCURADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO - PGM nos casos em que a Minuta do Contrato nio tenha sido previamente
analisada.

VIII — realizagdo do pedido de compra ou pedido de fornecimento no sistema informatizado de
gestdo administrativa, acostando o relatorio devidamente assinado;

IX — publicagdo da Portaria designando gestor e fiscais da contratagéo, co
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X — remessa dos autos do processo para Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e
Orgamento.

Paragrafo inico. O 6rgdo ou entidade designara tantos gestores e fiscais quanto julgue serem
necessarios a execugdo contratual.

Art. 7°. O gestor e o fiscal dos Contratos, sem prejuizo de suas atribuigdes, serdo responsaveis
por:

I — Sdo responsabilidades do gestor:

a — Convocar reunides, inicial e periddicas, com os fiscais, com o objetivo de gerenciar o
acompanhamento e a fiscalizagao;

b — Fixar os pontos de controle e os aspectos de maior atengdo, técnicos e administrativos,
estabelecendo premissas de atuagio;

¢ — Estabelecer a dinamica de comunicagdo entre os agentes e que refletira a metodologia de
fiscalizagdo;

d — Realizar o registro formal das ocorréncias para fins de composig¢do do historico contratual, de
acordo com informagdes e relatorios dos fiscais técnico € administrativo;

e — Verificar a manutengdo de condigdes de habilitagdo;
f - Notificar formalmente o contratado sobre falhas e irregularidades relacionadas a habilitagéo;

g — Solicitar a abertura de processo visando a aplicagdo de sangdo, instruido com as informagdes
dos fiscais;

h — Analisar o cabimento de rescisdo contratual em caso de infragdes, tomando as providéncias
pertinentes;

i —Participar dos procedimentos visando repactuagdes, revisdes e reajustes;

j — Verificar o cabimento e a legalidade das modificagdes contratuais solicitadas e tomar as
providéncias pertinentes;

k — Verificar o cabimento e a legalidade da prorrogagdo do prazo de execugdo e tomar as
providéncias pertinentes;

1 — Controlar o prazo de vigéncia e informar em tempo habil para a realizag@o de prorrogagéo ou
licitagdo;
m — Analisar a conveniéncia e a oportunidade de prorrogar a vigéncia do contrato, verificando a

inexisténcia de sangdo superveniente impeditiva da prorrogagéo;

n — Iniciar e conduzir o procedimento para prorrogagdo do prazo e alertar o contratado quanto ao
seu direito de solicitar reajuste e repactuagdo antes de formalizada a prorrogagdo no ambito do
orgdo ou entidade em que atue;

o — Solicitar ao setor requisitante a realizagdo de pesquisas de pregos, quando for o caso;

p — Aprovar a pesquisa de pregos realizada pelo setor requisitante;
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q — Verificar em conjunto com o fiscal administrativo, o cumprimento do ANS (acordo de nivel
de servigo) ou do IMR (instrumento de medigdo de resultados) e tomar providéncias para que o
pagamento ocorra de acordo com o nivel alcangado, quando previsto no Contrato;

r — Tomar providéncias para cobranga de multas e execugdo de garantia;
s — Autorizar a emissdo de Nota Fiscal;

t — Receber definitivamente o objeto;

u — Determinar pagamento e glosa;

v — Solicitar pareceres técnicos e juridicos;

w — Realizar o controle de resultados;

x — Realizar o controle de satisfagdo do usuario;

y - Exercer o controle da eficiéncia da fiscalizagdo, observando a atuagéo dos fiscais e solicitando
adequagdes necessarias

II - Séo responsabilidades do Fiscal Técnico:

a — Acompanhar ¢ fiscalizar a execugdo material do objeto conforme os termos contratados;
b — Anotar em registro proprio as ocorréncias técnicas, positivas e negativas;

¢ — Identificar a ocorréncia de falhas na execugdo e determinar as corregdes;

d — Produzir relatérios de irregularidades destinados a instrugdo do processo de aplicagdo de
sang¢do;

e — Verificar o atendimento de condi¢des de sustentabilidade ambiental quando exigidas nas
licitagdes;

f — ldentificar as necessidades de modificagdes contratuais relacionadas as necessidades de
execugdo, tecendo as devidas justificativas técnicas;

g — lIdentificar as necessidades de prorrogagdo do prazo de execugdo, tecendo as devidas
justificativas técnicas;

h — Manifestar-se tecnicamente para fins de prorrogagio da vigéncia do Contrato;

i — Receber provisoriamente o objeto e realizar as verificagdes necessarias;

J — Apontar a necessidade de glosa decorrente de irregularidade na execugdo;

k — Notificar formalmente o contratado sobre falhas e irregularidades na execugdo do objeto;

1 — Atestar a nota fiscal apresentada pelo contratado, nos casos em que a autoridade competente
do 6rgao assim determinar.

III — O Fiscal Administrativo sera responsavel por:

a - Apontar as necessidades de glosa decorrente de incompatibilidade entre os custos reais e 0s
custos declarados na proposta;

b — Realizar a fiscalizagdo previdenciaria e trabalhista e verificar a compatibilidade dos custos e
salarios com a proposta apresentada, determinando ajustes necessarios;
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¢ — Verificar o cumprimento concreto, pela empresa e pelos empregados, das regras de seguranga
do trabalho, horas extras e uso de uniforme;

d — Iniciar e conduzir o procedimento para prorrogagdo do prazo e alertar o contratado quanto ao
seu direito de solicitar reajuste e repactuagdo antes de formalizada a prorrogagao.

e — Controlar o prazo de vigéncia e informar em tempo habil para a realiza¢do de prorrogagido ou
licitagdo;

f — Controlar o prazo para a realizagdo de repactuagéo e reajuste e informar ao gestor;
g — Verificar a manutengdo de condi¢des de habilitagio;

h — Fiscalizar o atendimento de condi¢des formais do contrato e a observancia de legislagdo
especifica relacionada ao objeto da contratagdo e a atividade empresarial da contratada.

Paragrafo Ginico. A critério do 6rgdo ou entidade, as responsabilidades do Fiscal Técnico e do
Fiscal Administrativo poderdo ser exercidas pelo mesmo servidor.

Art. 8°. A Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e Orgamento, ao receber os autos
do processo administrativo para formalizagdo dos contratos devera:

I — observar a consisténcia dos atos praticados em conformidade com a legislagdo vigente,
diligenciando, se necessario;

I1 — cadastrar o Contrato em sistema de gestdo informatizada (se houver);
[T — formalizar o Contrato junto ao contratado e 6rgdo ou entidade contratante;

III — publicar a Sumula no Diario Oficial dos Municipios e Diario Oficial da Unido (quando
couber);

IV — consolidar o Contrato e disponibiliza-lo no Portal da Transparéncia.
V — devolver os autos a origem para a pratica dos atos de execugdo.

§1°. Os procedimentos para celebragdo de Termos Aditivos e Apostilamentos seguirdo a
ritualistica descrita neste capitulo naquilo que com ela for compativel.

§2°. E de responsabilidade do Orgdo ou Entidade contratante o envio de copia do Processo
Administrativo ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS — TCE/AL, nos
prazos fixados no ATO N° 63/2020 e na Resolugdo Normativa n°. 002/2003 TCE/AL.

CAPITULO I
DA GESTAO E DA FISCALIZACAO

Art. 9°. Os Contratos serdo acompanhados e fiscalizados por servidores, de provimento efetivo
ou comissionado, especialmente designados por portaria do dirigente do orgdo ou entidade,
conforme modelo constante no anexo unico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 10. Os orgdos e entidades da administragdo publica direta e indireta sujeitas as normas deste
Decreto fardo publicar no DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS, no prazo maximo de 30(trinta)
dias, a contar da publicagdo deste Decreto, Portaria de nomeagéao dos fiscais titulares e suplentes,
para cada contrato atualmente em vigéncia, conforme modelo constante no anexo tnico.

Art. 11. Os 6rgdos e entidades da administragdo publica direta e indireta ficam obrigados a utilizar
as ferramentas de execugdo contratual, tais como, ordens de fornecimento, ordens de servigos ou
de paralisagdes, dentre outras que lhes sejam disponibilizadas, ainda que eletronicamente, para
otimizagdo e melhor controle dos contratos.

Art. 12. Os Processos Administrativos de Apuragdo de Irregularidades (PAALI), cujos atos objeto
de apuragdo sejam atribuidos aos contratados, serdo instruidos pelo 6rgéo ou entidade interessada
e encaminhados a Secretaria de Administragdo, Finangas, Planejamento e Orgamento, para
julgamento, cujos procedimentos, respeitados o contraditorio e a ampla defesa, serdo descritos
em ato especifico.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des que
lhe foram contrarias.

PREFEITURA VICOSA

JOAO VICTOR CALHHIROS AMORIM SANTOS

Prefeitd de Vigosa
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