PREFEITLIRA MUNICIPAL DE BOCAINA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.194.076/0001-60

? Orientacao para Verificacao do Fiscal de
Contrato/Atas

O Fiscal de Contrato exerce papel central no acompanhamento da execucéo contratual. Seu
ateste sO deve ocorrer apos criteriosa conferéncia, pois equivale a uma declaracéo formal de
que o objeto foi entregue ou executado conforme previsto.

? Quantidade e Execucao

e Conferir se a quantidade entregue/executada corresponde ao contrato e a nota fiscal.

e Em servicos pagos por medi¢des (? horas de maguinas, ? nimero de consultas, ?
nimero de procedimentos, ? quilometragem percorrida), o pagamento deve estar
vinculado arelatérios, planilhas de medi¢do e documentos comprobatérios.

e Jamais atestar valores sem comprovacao documental da execucao.

? Qualidade e Especificacbes

e Garantir que os bens ou servigos atendam as especificacdes técnicas do edital e do
contrato.

e Se houver defeitos, vicios ou ndo conformidades. recusar o recebimento e exigir
correcdo imediata, registrando a ocorréncia.

? Prazos de Execucao
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e Verificar se aexecugao ocorreu dentro dos prazos contratuais.

e Atrasos injustificados devem ser comunicados ao Gestor do Contrato, que podera
aplicar glosa, sancao ou até rescisao.

? Obrigagdes Acessorias

e Conferir entrega de documentos obrigatérios: garantias, certificados, manuais,
relatérios e notas fiscais.

e Em contratos com méo de obra: fiscalizar obrigacfes trabalhistas, previdenciarias e
fiscais, prevenindo riscos a Administracéo.

? Registro e Comunicacao

¢ Registrar todas as ocorréncias em relatdrios ou no sistema de gestdo contratual .

¢ SituacOes que ultrapassem sua competéncia devem ser comunicadas imediatamente ao
Gestor do Contrato.

? Ateste e Responsabilidade

e SO atestar ap0s conferéncia rigorosa da quantidade, qualidade, prazos e obrigactes
acessorias.

e O ateste equivale a declarar que o objeto esta de acordo com o contrato.
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e O ateste indevido pode gerar responsabilizacdo civil, administrativa e criminal,
especial mente se houver pagamentos indevidos ou danos ao erario.

? Orientacao para Verificacao do Gestor de
Contratog/Atas

O Gestor de Contratos exerce funcéo estratégica, sendo o elo central entre a Administracéo e
os fiscais designados. Sua atuagdo € essencial para assegurar a legalidade, a eficiéncia e a
economicidade da execugdo contratual, prevenindo riscos e resguardando o interesse publico.

? Articulacéo com os Fiscais

e Consolidar as informacdes registradas pelos fiscais técnico, administrativo e setorial.

e Acompanhar os relatérios de ocorréncias e adotar medidas corretivas quando
necessario.

e Garantir a comunicacao fluida entre a equipe de fiscalizagdo e a autoridade superior.

? Controle e Tomada de Decisao

e Autorizar, qguando cabivel, a aplicacdo de glosas, sempre de forma motivada.
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e Avdiar continuamente a vantajosidade da contratacéo, evitando a manutencdo de
contratos desvantaj 0sos a Administracéo.

? Recebimento Definitivo

e Conduzir o recebimento definitivo do objeto, mediante termo circunstanciado que
comprove o atendimento integral das exigéncias contratuais.

e Em servigcos e obras, assegurar que todas as etapas foram devidamente atestadas e
documentadas antes da concluséo.

¢ Responsabilizar-se pelo encerramento formal do contrato e pela elaboracdo do relatorio
final, registrando o cumprimento dos objetivos.

? Autorizacdo de Pagamentos

e Jamaisautorizar pagamento sem a comprovacao objetiva da execucéo contratual.

e Conferir se o0 ateste emitido pelos fiscais corresponde fielmente ao objeto
entregue/executado.

e Em contratos com medicdes (ex.: horas de maguinas, consultas, procedimentos, etapas
de obra), verificar se os relatérios e documentos de medicdo sdo consistentes, claros e
auditaveis.

? Responsabilidade do Gestor
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e O Gestor responde civil, administrativa e até criminalmente por omissdo, dolo ou erro
grosseiro.

e Deve agir com rigor e diligéncia, assegurando que nenhum pagamento indevido
ocorra

e Sua conduta deve resguardar o erario, a probidade administrativa e os principios da
legalidade e eficiéncia.

? Assim como o fiscal, 0 Gestor de Contratos ndo € mero formalizador, mas sm
garantidor da regularidade da execucgado contratual e da defesa do interesse publico.
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