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1 - OBRIGATORIEDADE

A fiscalizagdo de um contrato e instrumento congénere compreende em
analisar minuciosamente as etapas do cumprimento do objeto contratado, entre
0 gerenciamento, acompanhamento, e a fiscalizacdo da execucgédo até o
recebimento do objeto. E de suma importancia que os administradores publicos
tenham mecanismos para executar tal tarefa.

A fiscalizacdo dos contratos esta prevista no Art. 67, da Lei Federal
8.666 do ano de 1993:

“A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada
por um representante da Administragdo especialmente
designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo
e subsidia-lo de informacbes pertinentes a essa atribuicdo.”

O fiscal de contrato devera adotar as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento do contrato, propondo ajustes, tendo por parametro os resultados
previstos no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia deverao ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil,
para a adocido das medidas convenientes.

Diante da dificuldade que os fiscais de contratos encontram para a
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execucao da fiscalizagao efetiva, a Unidade de Controle Interno do Municipio
de Paranaita, desenvolveu este Manual pratico e dindmico, para auxilia-los na

fiscalizagdo dos contratos sob sua responsabilidade.

APLICACAO DE IMPEDIMENTO E SUSPEIGAO

O impedimento ocorre quando o fiscal a ser designado possui algum

grau de parentesco ou ligacdo conjugal com o contratado, ou seja, quando
esse agente for cdnjuge, companheiro e parente, consanguineo ou afim, em
linha reta ou, na colateral, ate o terceiro grau, do contratado ou do proprietario

de empresa contratada.

A suspeicao e verificada quando o fiscal a ser designado e amigo intima
inimigo declarado, recebeu presentes ou vantagens oferecidos graciosamente
pela pessoa (fisica ou juridica) contratada, tem relagéo de debito ou credito ou
qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, com o contratado.

A fim de sustentar as afirmag¢des acima assentadas, é pertinente
colacionar o seguinte julgado do TCU:

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo
pode oferecer recusa, porquanto ndo se trata de ordem
ilegal. Entretanto, tem a opg¢do de expor ao superior
hierarquico as deficiéncias e limitagbes que possam
impedi-lo de cumprir diligentemente suas obrigacgées.
[Relatorio, Acordao TCU 2917/2010 — P — Min. Valmir
Campelo].

2 - DESIGNAGAO DO FISCAL

A designagao do fiscal de contrato podera recair sobre o titular da

unidade que tenha conhecimento técnico do objeto do contrato, ou em servidor
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capacitado para tal, sendo necessaria a sua indicagdo no préprio instrumento
contratual ou formalizada por meio de portaria definindo suas atribuigdes e
competéncias para dar ciéncia a contratada.

O fiscal sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos
convénios, contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas
orcamentarias e financeiras da Administracdo Publica.

Apds a designagdo o servidor tem que estar ciente de suas
responsabilidades, enquanto fiscal de contrato, pois a ndo observancia de
possiveis irregularidades podem acarretar em processo administrativo, por
exemplo. O fiscal deve conhecer com detalhes o contrato.

E importante que o fiscal seja uma pessoa que participa efetivamente da
execugao do contrato, emitindo relatérios de acompanhamento, assim fara a
fiscalizagdo com mais eficiéncia.

O fiscal deve controlar o prazo de vigéncia do contrato e, se necessario
solicitar o aditamento (acréscimo) de prazo e/ou valor com antecedéncia ao
departamento responsavel. Durante a execucéo do contrato é interessante que
o fiscal acompanhe os pagamentos, se estdo sendo de maneira cronolégica e

de acordo com o que foi contrato e executado.

3 - FISCALIZAGAO X GESTAO DE CONTRATOS

Conforme apresentado nos itens anteriores, a gestdo de contratos
administrativos deve tratar de aspectos mais voltados a manutengao formal, ao
controle de prazos e ao gerenciamento geral da prépria relagdo contratual,
sendo caracterizado como um servigo a cargo de um setor administrativo
determinado.

Ja a fiscalizagdo de contratos administrativos n&o deve ficar a cargo de
um setor administrativo, mas e exercida pessoalmente por um servidor do
quadro proprio de pessoal da Administracdo, especialmente designado, que
cuida e verifica pontual e individualmente a efetiva execugdo de cada contrato

firmado, visando obter a garantia da qualidade dessa execugdo em prol do
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interesse publico.

Situando-se sobre a necessidade de distingdo entre a gestdo e a

fiscalizagdo de contratos administrativos, e importante trazer a seguinte licao

doutrinaria:

N&o se confunde gestdo com fiscalizagdo de contrato. A gestdo e o

servigo geral de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagao e pontual.

Na gestdo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econémico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questoes
ligadas a documentagdo, ao controle dos prazos de
vencimento, de prorrogacéo, etc. E um servigo administrativo
propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou
um setor. Ja a fiscalizagdo e exercida necessariamente por um
representante

da administragdo, especialmente designado, como preceitua a
lei, que cuidara pontualmente de cada contrato (ALVES, 2005,
p. 29).

4 - PERFIL DO FISCAL DE CONTRATOS

A Lei 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do Fiscal de

contratos. Porém, em face da relevancia do encargo, € importante que o

servidor designado seja dotado de certas qualificagdes, tais como:

1.
2.
3.

Gozar de boa reputacéao ética-profissional;

Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar;

N&o possuir em seus registros funcionais punigdes em decorréncia de
pratica de atos lesivos ao patrimbnio publico, em qualquer esfera do
goveno;

N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao seu 6rgao
de origem;

Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a

Administracdo publica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo I, do Cdédigo
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Penal Brasileiro, na Lei n® 7.492/1986 e na Lei n°® 8.429/1992 “exemplo:

vantagens econémicas para contratagdes publicas”.

5 - ATRIBUIGOES DO FISCAL

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execugao. O fiscal tem grande responsabilidade
pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento, pela contratada, das

regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

De acordo com o artigo 66 da Lei n° 8.666/93, o contrato devera ser
executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e
as normas constantes na citada lei, respondendo cada qual pelas

consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

Adiante, estao relacionadas as atribuicdes do fiscal de contratos:

1. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua
responsabilidade, e encaminhar a solicitacdo de prorrogacéo;

2. Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou a sua

prestacao de servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

3. Anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagao das faltas ou defeitos observados;

4. Atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para o
pagamento (carimbo do fiscal);

5. Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades
cometidas passiveis de penalidade, apds os contratos prévios com a

contratada;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAITA
ESTADO DE MATO GROSSO

CNPJ 03.239.043/0001-12
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

6. Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas relativas ao contrato sob sua
responsabilidade;

7. Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro;

8. Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucao
do contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam
gerar dificuldades a conclusédo da obra ou em relagéo a terceiros;

9. Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de
modifica¢cdes no cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais

e equipamentos, formulados pela contratada;

O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter copia dos
seguintes documentos, para que possa dirimir duvidas originarias do

cumprimento das obriga¢cdes assumidas pela contratada:

Contrato;

Todos os aditivos (caso exista);

Edital de licitacao;

Projeto basico ou termo de referéncia;
Proposta da contratada;

Relagao das faturas recebidas e das pagas;

N o o bk~ b=

Correspondéncia entre Fiscal e Contratada.

6 - RESPONSABILIDADE DO FISCAL

O fiscal do contrato, por forca de atribuicbes formalmente estatuidas,
tem particulares deveres que, se nao cumpridos, poderdo resultar em
responsabilidade civil, penal e administrativa.

1 — ADMINISTRATIVA: O Fiscal de Contrato, assim como todo servidor,

devem ser leais a Administragcao, cumprindo as fungdes urbanidade, probidade
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e eficiéncia, executando suas atribuicdes sem envolvimento pessoal. Condutas
incompativeis com as fungdes do fiscal e gestor de contratos podem ensejar
aplicagao de sangbes administrativas, logicamente apds o devido processo
legal em que seja garantida a ampla defesa.

2 — PENAL.: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime,
dentre os quais se incluem os previstos na Secao Il do Capitulo IV da Lei n°
8.666/93 (Previsao no PPA), diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de pena
restritiva de liberdade, entre outras modalidades de pena.

Tipificacoes do Codigo Penal:

Peculato: Apropriar-se o funcionario publico de dinheiro, valor ou qualquer outro bem
movel, publico ou particular, de que tem a posse em razdao do cargo, ou desvia-lo, em
proveito préprio ou alheio;

Concussido: Exigir, para si ou para outrem, direta ou indiretamente, ainda que fora da funcao
ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida;

Corrupe¢do passiva: Solicitar ou receber, para si ou para outrem, direta ou indiretamente,
ainda que fora da fungao ou antes de assumi-la, mas em razdo dela, vantagem indevida, ou
aceitar promessa de tal vantagem; e||

Prevaricagdo: Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio, ou pratica-lo

3 — CIVIL: Quando, em razdo da execucgdo irregular do Contrato, ficar

contra disposicao expressa de lei, para satisfazer interesse ou sentimento pessoal.

comprovado dano ao erario, o Gestor e/ou Fiscal sera chamado para ressarcir

os cofres publicos. Para esse fim, devera ser demonstrado o dolo ou a culpa do

agente, essa ultima por negligéncia, impericia ou imprudéncia.

Aplicacao - Dolo:

e No direito civil, manobra ou artificio que se inspira em ma-fé e leva alguém a
induzir outrem a pratica de um ato com prejuizo para este.

e« Em direito penal, a deliberagdo de violar a lei, por acdo ou omissgo, com
pleno conhecimento da criminalidade do que se esta fazendo.
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7 - O TERMO CONTRATUAL

O Artigo 62 da Lei 8.666/93, diz que a contratagdo deve ser formalizada,
obrigatoriamente, por meio de termo de contrato, nos seguintes casos:

1. Licitacbes realizadas nas diferentes modalidades;

2. Dispensa ou inexigibilidade de licitagbes, cujo valor esteja compreendido
nos limites das demais modalidades;

3. Contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagbes futuras,
por exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica,
garantia técnica, servicos a serem prestados, etapas a serem

cumpridas.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser
substituido pelos instrumentos habeis, como carta-contrato, nota de empenho

de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execucgao de servigo.

8 - TERMO ADITIVO

Termo Aditivo € o instrumento utilizado para formalizar as modificagdes
nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogagdes de prazos, prorrogagdes do contrato, além

de outras.

9 - PRORROGAGOES DE VIGENCIA DO CONTRATO

Artigo 57 da Lei n° 8.666/93, o prazo contratual para a prestagao de servigos
continuos pode ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de
60 (sessenta) meses, afim de que se possa obter pregcos e condigdes

mais vantajosos para a
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Administragcdo. Devera ser informado a Unidade de Controle de Contratos, nos
respectivos autos, o interesse na prorrogagdo do(s) contrato(s) sob sua

responsabilidade, apresentando:

1. Avaliagdo de desempenho da Contratada;

2. Levantamento de informacbdes quanto aos aspectos técnicos e
mercadoldgicos que comprovem a existéncia de condi¢gdes e pregos
vantajosos para a Administragdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgdos da
Administragdo Publica que mantenham contratos semelhantes;

3. Manifestacao da contratada em relagdo a prorrogagédo e ao reajuste de
precos;

4. Nos casos de reequilibrio financeiro-econbmico de contratos de
prestacdo de servigcos, anexar aos autos copia da convengao coletiva de
trabalho, devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou
do Dissidio Coletivo;

5. Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo informar se o
contrato continua mantendo, em relagdo a execugao do objeto, as
condigdes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a
fundamentacéo legal pertinente.

Na hip6tese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude
de expiragao de prazo do limite de vigéncia, devera ser solicitada a elaboragéo
de novo Projeto Basico, visando a elaboragao de novo procedimento licitatorio.

Os autos, contendo o pedido de prorrogagao, deverao ser encaminhados
antes da expiragdo da vigéncia do respectivo contrato, vez que os tramites
processuais obrigatérios e o proprio procedimento licitatério necessitem de
tempo consideravel.

Os contratos somente poderdao ser prorrogados caso nao tenha havido
interrupcédo do prazo de vigéncia, ainda que a interrup¢ao tenha ocorrido por

apenas um dia.
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10 - AS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Artigo 65 da Lei 8.666/93, os contratos poderao ser alterados desde que
haja interesse da Administracdo, e para atender ao interesse publico. Para que
as alteragbes sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

11 - ACRESCIMOS E SUPRESSOES

A administragao pode alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos
ou supressdOes nas compras, obras ou servigos, desde que respeitados os

seguintes limites:

1. Para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressoes de até 25%
do valor atualizado do contrato.

2. Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de
50% do valor atualizado do contrato. Independentemente dessa
possibilidade, muitas alteragbes poderiam ser evitadas se houvesse
adequado planejamento para compras e servigos, pois como fato nao

previsto, geram descontroles orgamentarios.

O Gestor devera informar a data em que iniciara a alteragao do contrato.
De acordo com a Lei n° 8.666/93, o contratado é obrigado a aceitar, nas
mesmas condi¢des do contrato original, acréscimos ou supressoes,
respeitando os limites admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de algum
item do contrato, a Administracdo deve considerar o valor inicial atualizado do
item para calcular o acréscimo ou supressao pretendida. Os prazos de
execugdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou diminuidos

proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorrerem.
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12 - REAJUSTE DE PRECOS

Em contratos com prazo de duragdo igual ou superior a um ano, é
admitida clausula com previsdo de reajuste de prego. O reajuste dos precos
contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do contrato ultrapassar 12
(doze) meses, contados a partir da data limite para a apresentagcédo da proposta

e esta vinculado a indice previamente definido no contrato.

De acordo com a Lei 10.192, de 14/02/2001 (Dispbée sobre medidas
complementares ao plano real), sdo nulos de pleno direito qualquer expediente
que, na apuracao do indice de reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze)

meses.

13 - PENALIDADES

Artigo 87 da Lei n°® 8.666/93, a Administragao deve prever no contrato a
aplicacédo de sang¢des administrativas por inexecugao total ou parcial do objeto.
A aplicacdo de penalidades ndo impede a Administracdo de rescindir o
contrato, e de aplicar cumulativamente ao contrato adverténcia, multa,

suspensao temporaria ou declaragéo de inidoneidade.

Podem ser aplicadas ao contrato as sangdes a seguir:

1. Adverténcia;

2. Multa, de acordo com o previsto no contrato;

3. Suspensao temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracéo, pelo prazo de até 02 (dois) anos, e,
no caso de Pregdes, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a

Administracdo Publica, enquanto perduram os motivos determinantes
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da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais sangdes

civis e penais previstas em lei.

Caso o gestor de contratos juntamente com a equipe de gestdo do executivo
através do fiscal de contratos, verificando a inexecugao total ou parcial do
objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:

1. Registrar todas as ocorréncias observadas;

2. Propor oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas,
concedendo prazo para manifestagdo da mesma;

3. Analisar as justificativas da empresa, e caso ndo sejam aceitas,
encaminhar os autos com as devidas observagcdes para a unidade de
controle de contratos visando, se for o caso, a abertura de procedimento
administrativo para aplicagao de penalidades;

4. Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a
contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicar de
penalidade;

5. Enviar os autos a Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade para

manifestacao.

ATENCAO - Obras — Atentar para a RN 39/2016 — Estabelece parametros
técnicos minimos para projetos basicos de obras publicas, a luz da Lei Federal n°
8.666/1993.

Art. 2° Os processos licitatérios de obras e servicos de engenharia
custeados com recursos estaduais e municipais deverdo estar
instruidos com projeto basico de engenharia adequado e atualizado,
assim considerado aquele aprovado com todos os elementos descritos
no art. 6° inciso IX, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
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constituindo pratica ilegal a revisdo de projeto basico ou a elaboracéo

de projeto executivo que transfigurem o objeto originalmente contratado

em outro de natureza e propdsito diversos.

Paragrafo unico. O projeto basico deve conter o conjunto de desenhos,

memoriais descritivos, especificagbes técnicas, cronograma, orgamento
(planilha de custos e servigos; composicdo de custo unitario de
servigo), cronograma e demais elementos técnicos necessarios e

suficientes a precisa

caracterizagdo da obra a ser executada... Coibir a utilizagdo de
projetos basicos deficientes e incompletos....Critérios de

relevancia e materialidade do risco.

14 - PASSOS PARA A FISCALIZAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO
DA DESPESA

Quando o fiscal analisar o processo de pagamento da despesa do
contrato de sua responsabilidade, deve observar as seguintes etapas:
memorando de solicitagcao da secretaria, requisicao interna, nota de
autorizacao da despesa (NAD), empenho e a ordem de pagamento. Nesses
documentos estardao todas as informacgdes necessarias para a fiscalizacdo da

despesa.

15 - MEMORANDO

O memorando é o documento inicial para a aquisicao de materiais ou
contratacdo de servigos. Através dele se oficializa a necessidade de tal
despesa, sendo assim, no memorando de solicitacdo deve constar o niumero

da licitacéo e a finalidade que comprove tal despesa.
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Mem.274 /201 7/SME Paranaita/MT, 07 de margo de 2017

A:
Secretaria Municipal de Administracéo
A Ilma Sra. Andreia Fabiana Reis

Assunto: Encaminhando solicitacdo para aquisi¢@o de pega para onibus.

Prezada Senhora,

Venho através deste. encaminhar a requisigiio interna para aquisi¢do de peg¢as para atender
Onibus Padrdo Mercedes Benz OF — 1318 Placa IES 7095, pertencente a Secretaria Municipal
de Educacdo, da fornecedora, Tatiane Siqueira Santiago Eireli . Pregdo Presencial n°

085/2016. Segue em anexo a RI.

16 - REQUISICAO INTERNA

Junto com 0 memorando enviado ao departamento de compras ja deve
conter em anexo a requisicdo interna, que é onde esta discriminada a
quantidade de itens, o valor unitario e total, e no corpo da requisi¢ao também
deve estar descrito a licitagdo e o credor, para que o responsavel em emitir a
Nota de Autorizacdo da Despesa possa vincular a solicitacdo a licitagao

correta.
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_Fméo: Secretaria Municipal de Educa¢do

Finalidade: P/ atender Onibus Placa IES - 7095

Fornecedor: Tatiane Siqueira Santiago Eireli, Pregdo Presencial n° 085/2016
N e e

I Quant. | Unid 1 Discriminagao Val. Unitario Valor
; UN Compressor XIS5008 1 - 2.355,00
UN | Cilindro Pneumatico — Porta ' 893,00 893,00
942.00 942,00

UN | Valvula Reguladora Presséo

L ————
Sub Total

17 - NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA (NAD)

A NAD ¢ o documento que oficializa a solicitacdo da aquisicao do objeto ou a

contratacdo do servi¢o. Sempre que uma licitacdo ¢ homologada pelo departamento, a

pessoa responsavel pela emissdo das NADs tem o acesso a quantidade de itens

separados por secretaria através do nimero do pedido, assim de acordo com as

solicitagdes ela pode emitir as NADs.

O fiscal do contrato tem que observar em uma NAD se a modalidade da licitagao
e o numero estdo de acordo com o contrato sob sua responsabilidade; se a secretaria esta

correta; se a descrigao do objeto esta correta.

E interessante destacar que a data da emissdo da NAD tem que ser superior a
data de solicitagdo da compra.
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-W NAD - NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA |
N°Autorizagio 1119/2017 | Data: 02/03/2017 | Processo 00000000/00| Pedido 144/2016 | Pré-Empenho 00000/0000
Licitacao Modalidade: Pregao Presencial Numero/Ano: 12 /2016 -ssfEEER  WODALIDADE E NUMERO DA LICITAGAO
Fornecedor : 1941 - CLAUDIO BOFFO - EPP CPF/CNP] 26.766.824/0001-60
Enderego:  AVENIDA VERFADOR JOAQ LOPO DE SOUZA. 10 Cidade: _ PARANAITA
Complemento: Telefone (066)3563-1420

Secretaria / Departamento/lotacio:
07 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

001 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACH) oy ot courerar
00000005-SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

Solicitante: 11417 - ELIDIANE JOSE DA SILVA

Utilizacdo:

REGISTRO DE PRECO PARA FUTURA E EVENTUAL AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO EM GERAL, GENEROS
ALIMENTICIOS, MATERIAIS DE HIGIENE E LIMPEZA E UTENSILIOS DOMESTICOS A SEREM UTILIZADOS POR DIVERSAS
SECRETARIAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAITA/MT. - OBJETO DA LICITAGAQ

18 - EMPENHO

O empenho é a contabilizacdo da despesa em questdo, nele o fiscal
deve observar se foi feita a vinculacdo da despesa na licitacdo correta, a
dotacdo orgamentaria, o credor, o valor, a data da contabilizacdo deve ser
superior a da Nota de Autorizagdo da Despesa. E interessante o fiscal observar

se na descrigao da despesa cita o numero da licitagao.

~ Npouuo :m"w. = UIMIU
IN OTA DE EMPENHO N°: 45/2017 NUMERO EMODALIDADEDA  Data de Contabilizagdo: 04/01/2017

LICITACAO ‘ Competéncia: 01/2017

“ DESTINO DOS RECURSOS

Compl. ac Empenho: 0000000000 Licitago: Pregao Pres. 97/2015 Adiantamento: Nao
Pré-Empenho: 0000000000 Contrato: Obra Subvencéo Social:

Processo: 0000000000  Convénio: Divida Fundada:

Apenso:

ORIGEM DOS RECURSOS

Recursos Orcamentarios: Crédito Orcamentario ou Suplementar

Dotagéo: 0453 - 13.001.08.244.0040.2044-3.3.90.39.00.00

Orgéo: 13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Unidade Or¢camentaria: 001 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Funcéo de Governo: 08 - ASSISTENCIA SOCIAL

Subfuncéo de Governo: 244 - ASSISTENCIA COMUNITARIA

Programa: 0040 - PROTECAQ SOCIAL BASICA

Projeto/Atividade (Ac&o): 2.044 - Manutencao de Programas Assistenciais

Elemento de Despesa: 3.3.90.39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Subelemento: 05 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS

Fonte de Recursos: 100000000 - Recursos Ordinarios

Tipo de Despesa: 03.025 - SERVICO DE MAO DE OBRA

FAVORECIDO

Credor: 1936 - FELIX MARIN - ME CNPJ: 24.981.961/0001-92
Endereco:  RUA 409, n° 52 - SETOR INDUSTRIAL Insc. Estadual: 13.068.051-6
Cidade: PARANAITA Insc. Municipal: 00000001936
N°. Banco: 237 N°. Agéncia: 1600 N°. Conta: 000000006280 - 1 Telefone: (66)3563-1568

Especificacdo da Despesa:  VALOR EMPENHADO REFERENTE A CONTRATACAO DE EMPRESA PARA FORNECIMENTO
DE SERVICOS DE HORAS MECANICAS, PARA MANUTENCAQ DE VEICULO UNO PLACA
OBL 4102, DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SCCIAL, CFE PREGAO PRESENCIAL
NR 97/2015.
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19 - NOTA FISCAL DE SERVICOS

Apds a emissao do devido empenho o credor presta o servico ou envia o
item ao seu destino e emite a nota fiscal de venda.

O exemplo a seguir € de uma nota fiscal de prestagédo de servigos, nela
pode ser observada a data de emissao, a descri¢gao, quantidade e valor unitario
do item do servigo, onde o mesmo deve estar de acordo com descrito no
contrato. Pode-se observar que na parte inferior da nota fiscal tem os campos
onde podem ser discriminados os impostos calculados na execugéo do servigo.

E por fim o atesto de servigo recebido pela autoridade competente da
secretaria citada no processo.

No caso de nota fiscal de produtos as informacdes serdo as mesmas a

serem analisadas, somente muda o leiaute da nota fiscal.

————

Identificagdo da Nota Fisc
Natureza da Operagéo

Exigivel
| Ndmere do RPS

al Eletrdnica

Data de Emissdo ga NFS-e

2610112017 <)

Data de Emissdo do RPS

Cédigo de Verificacdo de Autenticidade

7b48 b4df 01aa acs1 1d
Série do RPS 3¢ 234d e32d b65

Nimero da NFSs Cancelada

Data de Emissao
daNFS-e C.
nodenca T ———— | ancelada [ Nimero do Processo

NO ONTE VERDE - M1
CG’\SU“E autenticidade deste documento a

| Da_do.-s_ng Tomadorde Servigos i 4068saNdo 0 site 187.52.106,.234.8085

CNPJTCP - ;
Insericdo Estadual

L 03.239.043/0001-12

| Nome ou R:
Isento ‘ SR Soved

MUNICIPIO DE pa
Numero | Complemento RANAITA
‘ 00 Bairrg BiEE]
e e | CENTRO 3
?E Tolelone [ Emay |
TTEE——— [ 76.590-000 | 66356311 03 | mitton_santos@bol.com br §
ovedores de acessoasredes de m——— . ——— 00 |
el LT EM%@M%-SWW\@W*' [ L. T S—
RNET ] T: miC T 0/6190-601 |
ESP:C‘F'CACCES TE"Nlg:SB&?SRSSTME;\ESPSOEGU,NTES bbbyl e 1 Valor do Servico | Valer do Des-?:‘rv(IJo0 f \?a}aggfa(\n
i TENCIA == ’ 167,00 7 b
\ f IL | - CENTR ‘ ‘
| REFERENTE AO MES DE DEZEMBRG A S | | | |
|Retengdes de Impostos QRPN s e s R 1 ‘ ‘ ]
IS B L S S R |
COFINS TINSS B e 7:‘7*‘—_4\‘—*_‘1
PR B - CSLL oEur W
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——————
[ Retengées de Impostos T Szl
CoF Nq<;leosms RETIDOS ’
TNSS R o
IRRF S el
s s
ey | ViR vaﬁs Retencies
Resumo Gem T Ussou
o dos Servgos Valor dos Descontos  SEETR S o
167,00| tos e Valor das Retengoes 'lmc‘_——
Base de Célco T3 da Aliquotla lh L] 0,00’ DBCL.;ao da Construgo Civi
uota Valor Tolal g0 18800 ——————
167,00 ik alor Total do ISSGN % Abatmen——— CV'TT167 00| 0,00
o) i o ecolher w —
———— WM m uo\ ol il
B e el ] il Néo

I 0N 9/
/ UL Al
ATESTADO PELA PESSOA COMPETENTE => A% M/{,

20 - ORDEM DE PAGAMENTO

A ordem de pagamento € a efetivagdo da despesa, onde devem constar

todos os dados do empenho mais as informagdes do pagamento. Se o contrato
em questao for de prestacado de servicos o fiscal deve observar se houve as
retengdes de impostos que eram de competéncia da tesouraria, em seguida no
processo devem estar anexadas as guias de pagamento dos impostos.

A ordem de pagamento deve estar de acordo com o comprovante de
pagamento, as informagdes bancarias devem coincidir. Se o pagamento da

despesa se tratar de itens, logo, ndo havera retengcéo de impostos.
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ESTADO DE MATC GROSS0

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAITA
CHPJ: 03230043000112

RUA ALCEU ROSS! - 0000000 - CENTRO

Telefone 0BE35632700

tributas@paranalta. mt.gov.be

CORDEM DE PAGAMENTO N* 277 Daia do Pagamants: anznT
Ref. Processa N® QD300
Ref, Empanha N 4572017 Tipo:  Ordindrio Data do Empenho: 20120017 Ref Apanso N*:
ORIGEM DOS RECURSCE
DOTACAD ORCAMENTARIA

Dotacho 453 - 13.001.08.244,0040.2044-3.3.50.33.00.00
Orglie: 13 - SECRETARIA MUNICIFAL DE ASSISTENGIA SOGIAL
Unidade Orgamentana; 001 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCLA SOCIAL
Funcio do Goveme: 08 - ASSISTENCIA SOCIAL
Subdun;bo do Govems: 244 - ASSISTENCIA COMUNITARLA
Programa 0040 - PROTECAO SCCIAL BASICA
ProgatalAtividace| Agla) 2044 - Manubencas de Programas Assistencias
Elemwrio de Despesa 230035000000 - QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESS0A JURIDICA
Subalemanic 05 - SERVICOS TECHICOS PROFISSICNAIS
Fonte de recursa; 0.1.00.000000 - Recursos Ordinarios

W RETENCAD QUANDD PRESTACAD DE SERVICOS

Codigo Deacricio Waler
i il e [EEGH - DWERSLS o

Walor Liguido a Pagar 1.103.52

B : e e CoE 1935

CPRCNEL 24.850.5610001-52 Banca: 337 Aglecia 1500 Conta: DOSOOOODGTI - 1

2 guariia da HLIM MIL. CENTO E TRES REMS E MOVENTA E DOIS CENTAWOS

Eroesriamis e VALDR EMPEMHADO REFERENTE & CONTRATACASD DE EMPRES: PR FORMECIHENTD DE SERVICOS DE HORAS

MECAMICAS, PARA MAMUTENCAD OE VEIZULD UNG PLACA GBL 4102, D SECRETARLA DE ASSISTENCIA SOCIAL, CFE
PREGAD PRESEMCIAL MR 572018 -
BERCRBCAG
BEEEeE pag Com recuo dainl contalsl
Cidl Batcs Duicnigla M Coflh Cridun Dol v
113 001 BRASL SIMPLES MACISHAL 373880 273880 1278 * 1,189 58

115852

Recebijemes) a importdncia adma menconada constanie da ordem supra, da qual passo{amos) a presente quitagio

DATA B FAGAMEN T

PARAMAITA - MT. IT de Jansis de 2017
REDOC

21 - RELATORIO DE FISCALIZAGAO

O relatério final € a conclusdo do acompanhamento da execugédo do
contrato, nele devem constar todas as informagbes do contrato, como o
numero, o credor, o objeto e o processo licitatorio.

Em regra o modelo fornecido por essa Unidade de Controle Interno ndo
€ padrdo mas em breve sera normatizado, atualmente apresenta as
informacdes necessarias. O fiscal deve elencar no seu relatério todas as

informacgdes obtidas durante a fiscalizagao.
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Os relatérios deverao ser feitos periodicamente através de livro diario do
Fiscal de Contratos, porém & obrigatério o envio via Aplic ao TCE-MT
quadrimestralmente.

Os fiscais deverao entregar o(s) relatério(s) fisico devidamente assinado
e em PDF via e-mail para a Gestora de Contratos no departamento de compras
licitagcbes e contratos.

O E-mail para envio: licitacao2@hotmail.com (Gestor devera ser um
Servidor nomeado através de Portaria)

Prazos de envio dos relatorios:

1° quadrimestre — Protocolar entrega até 10 de Maio;

2° quadrimestre — Protocolar entrega até 10 de Setembro;

3° quadrimestre — Protocolar_entrega até 10 de Janeiro _do ano

sequinte.

Em caso de duvidas o (a) Gestor (a) de Contratos estara a disposigao
no departamento de licitagdes para auxiliar os Fiscais de Contratos a qualquer

momento.

22 - CONCLUSAO

Esta UCI busca auxiliar nos processos administrativos da melhor
maneira possivel. O fiscal de contrato deve ser um servidor atuante,
comprometido com a sua funcdo e tornar a fiscalizacdo uma atividade
juntamente com as demais que sédo de sua competéncia nas fungdes do cargo.

O descumprimento das fung¢des enquanto fiscal de contrato pode
implicar em instauragao de processo administrativo disciplinar, civil e penal.

Contudo, buscar a exceléncia na execugcado do contrato € competéncia
do fiscal. Fazer com que os itens e servigos contratados cheguem até sua
finalidade com a maior qualidade possivel para que o bem comum sempre

prevaleca na Administracdo do Municipio.



