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RELATORIO DE RESULTADOS

WORKSHOP
Gestao Publica a Risca. Gerenciando Riscos na Pratica.

1 - APRESENTACAQ

A Administragdo Publica nacional tem sido cercada de escandalos que envolvem desde
graves atos de corrupgdo a falhas administrativas que evidenciam, em muitas ocasides, o despreparo dos

gestores e dos servidores no trato com a coisa publica.

Os orgios de controle, interno e externo, tém unido esforgos e se empenhado no
desenvolvimento de instrumentos administrativos que possibilitem a detec¢do de fraudes e corrupg¢do com

eficacia e eficiéncia, otimizando a prevengdo das irregularidades e eventuais danos ao erario.

Contudo, o envolvimento dos gestores e demais servidores publicos no estabelecimento dos
mecanismos de controle interno em seus Orgdos, considerando suas peculiaridades e principais

dificuldades, ¢ indispensavel para o reforgo das linhas de defesa das institui¢des e coibi¢do da corrupgéo.

Neste toar, o Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, por meio da 14* e 15"
Promotorias de Justica da Comarca de Uberaba, 5* Promotoria de Justica da Comarca de Frutal e 1°

Promotoria de Justica da Comarca de Conceigdo das Alagoas, a Controladoria-Geral do Municipio de
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Uberaba e a Associagdo dos Municipios da Microrregido do Rio Grande — AMVALE uniram-se na tarefa

de capacitar os gestores e servidores publicos.

E, com esse objetivo de capacitagdo, foi realizado o Workshop “Gestdo Publica a Risca.
Gerenciando Riscos na Prética” que possibilitou ndo sé a discussdo sobre temas relevantes para a
Administragdo Publica Municipal, mas também a elabora¢do de normativos que permitam a otimizagdo

da prevenc¢@o a ocorréncia de danos ao erario.

2 -RESULTADOS

O evento propiciou o fomento da discussdo e articulagdo entre os gestores e servidores
publicos dos Municipios da Regido do Vale do Rio Grande e os érgdos de controle (interno e externo),
com objetivo de estimular mecanismos efetivos de combate a corrupgdo, de ampliacdo da transparéncia,
de fortalecimento do controle social e de geragdo servico publico com efetividade, em respeito aos

principios da Administrag@o Publica.

2.1 -DIA 1-PALESTRAS

No dia 14/09 foram realizadas, no Anfiteatro “Mario Pimenta Camargos”, localizado no
Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Uberaba, 04 (quatro) palestras envolvendo temas como
Gestdo de Riscos, Sangdes Administrativas e Gestdo e Fiscalizagdo de contratos, oportunidade em que os
servidores publicos presentes puderam compreender a importancia do estabelecimento de controles

internos para a prevencdo a fraudes e irregularidades.

Foram capacitados 151 (cento e cinquenta e um) agentes publicos e politicos de 14
(quatorze) Municipios, quais sejam, Uberaba, Itapagipe, Frutal, Sdo Francisco de Sales, Conceigdo das
Alagoas, Conquista, Sacramento, Planura, Delta, Verissimo, Campo Florido, Agua Comprida, Pirajuba e

Limeira do Oeste.
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9h | Abertura

9h4S | “O perigo do descontrole”
José Carlos Fernandes Junior
T 15¢ Promotor de Justica de Uberaba
10h30 | “Gestido de riscos"
Rodrigo Fontenelle
Controlador-geral do Estado de Minas Gerais

A 12h | Intervalo

14h | "Sangdes a que estdo sujeitos servidores publicos

e agentes politicos junto ao TCE"

Elke Andrade Soares de Moura

Procuradora do Ministério Publico de Contas de Minas Gerais
16h | “A gestdo e a fiscalizagio de na pratica”
Braulio Lisboa Lopes
Procurador-chefe da Unido no Estado de Minas Gerais

17h | Encerramento

2.2 - DIA 2 - OFICINAS

O dia 15/09, por sua vez, foi dedicado a realizagdo de Oficinas com servidores indicados

pelos citados Municipios.

Na Casa do Educador, servidores publicos puderam debater com os Promotores de Justica
das cidades de Uberaba, Frutal e Conceigdo das Alagoas, bem como com servidores designados pela
Controladoria-Geral do Municipio de Uberaba, obstaculos enfrentados diariamente no exercicio de suas
funcdes, especialmente relacionados a Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, Controle de Manutengdo e

Abastecimento de Veiculos e Controle de Almoxarifado, e, a partir disso, construiram propostas de como

supera-los ou mitiga-los.
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OFICINAS

8h30 as 1th | 13h as 17h

Controledoalmoxanfado
dor: Rafael M Rodiri Silva Machad

lk' Promotor de Justi¢a de Uberaba

Controle de i de veicul
Coordenador: Rodngo Llonel Barbosa Falaschi
1° Promotor de Justica de Conceigdo das Alagoas

Gestdo e fiscalizagdo de contratos
Coordenador: Roberto Carlos Alves de Oliveira Junior
Se Promotor de Justica de Frutal

2.2.1 - CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Apo6s amplo debate, foi aprovado o texto da Instrugdo Normativa anexa, contendo

orientagdes basicas acerca do controle de almoxarifado, bem como os Enunciados abaixo relacionados:

ENUNCIADO 1

“A fung¢do do almoxarifado ndo se confunde com a fung¢éo do fiscal do contrato.”

ENUNCIADO 2

“A fungédo do almoxarifado ndo compreende a avaliagdo de estimativa de consumo dos 6rgéos piblicos”

ENUNCIADO 3

“Cabe ao almoxarifado, imediatamente apos o recebimento dos itens, notificar formalmente o fiscal do

contrato para averiguagdo técnica do material.”

ENUNCIADO 4

“O responsavel pelo atesto dos materiais € o fiscal do contrato.”

ENUNCIADO 5

“O fiscal do contrato deve ser formalmente designado por ato administrativo do Municipio, com a devida

publicagdo.”

ENUNCIADO 6
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“A entrega de materiais do almoxarifado para os demais orgdos depende de requisi¢do, salvo nas

hipéteses em que se adote o fornecimento por pressdo, por ato administrativo previamente justificado.”

ENUNCIADO 7

“Cabe ao almoxarifado informar formalmente a Secretaria respectiva quando o estoque minimo de cada

item for atingido”.

ENUNCIADO 8
“Todos os bens classificiveis como material de expediente, de consumo e de carater permanente,
adquiridos para uso dos 6rgdos da Administragdo Publica Direta. deverdo transitar obrigatoriamente pelo

Almoxarifado por for¢a das Leis Federais ns. 8.666/93, 14.133/21 e da Lei 4.320/64.”

ENUNCIADO 9
“Cabe a Secretaria respectiva enviar aos almoxarifados copias dos contratos de aquisi¢des ou, no minimo,

termo descritivo com os itens adquiridos e quantitativo contratado.”

ENUNCIADO 10
“0 almoxarifado n#o sera obrigado a receber itens em quantidade inferior a contratada, exceto se houver
previsdo contratual de parcelamento ou autorizagdo formal do 6rgéo requisitante, mediante apresentag@o

de justificativa prévia pela empresa contratada.”

ENUNCIADO 11
“0 Almoxarifado, quando diagnosticar o fornecimento em desacordo com o previsto em contrato, devera

informar a Secretaria respectiva para providéncias cabiveis em desfavor do contratado.”

ENUNCIADO 12
“Q setor de almoxarifado é estratégico e a entrada de pessoas é restrita, devendo haver controle de entrada

e saida de pessoas, mediante termo de responsabilidade e autorizagao prévia do Poder Executivo.”

2.2.2 - CONTROLE DE MANUTENCAO E ABASTECIMENTO DE VEICULOS

ENUNCIADO 1
“No que tange a abastecimento de veiculos, as praticas adotadas pelo Municipio deverdo ser incorporadas
em instrugdes normativas, as quais deverdo ser acompanhadas de tutorial sobre as fases do

abastecimento.”

ENUNCIADO 2

N
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“As requisigdes para abastecimento da frota precisam conter informagdes sobre quilometragem do
veiculo, data, responsavel e outras informagdes que permitam o efetivo controle do consumo de

combustivel do veiculo, que coibam sua reprodugéo/replicagdo.”

ENUNCIADO 3

“Considera-se boa pratica a divulgagdo de dados sobre a frota e sua quilometragem em portal de

transparéncia.”

ENUNCIADO 4

“Qs setores responsaveis pela frota (departamentos, secretarias ou equivalentes) sdo responsaveis pela
confecgdo e emissdo de Relatério de Controle de Abastecimentos e Médias de Consumo. O documento
deve ser encaminhado, até o décimo dia util de cada més, as respectivas Secretarias para ciéncia dos

dados relacionados ao consumo de combustivel dos veiculos vinculados a pasta.”

ENUNCIADO 5
“Verificados indicativos de irregularidades, como excesso injustificado de consumo e de rodagem, até
mesmo ndo utilizagdo do equipamento de controle (GPS, hodémetro), o Secretario e responsaveis pelas

frotas adotardio medidas administrativas pertinentes a apuragdo dos fatos.”

ENUNCIADO 6
“S3o consideradas boas praticas a colocagdo de rastreadores nos veiculos da frota, a contratagdo de seguro

e 0 mapeamento dos riscos da atividade.”

ENUNCIADO 7

“Em matéria de manutengdio de veiculos, deve ser materializada, em documento que acompanhara a
liquidagio da despesa publica, a instalagdo de nova pega, componente ou equipamento. Nesse sentido,
podem ser utilizados meios fotograficos, laudos, ordens de servigo especificas, cheque list, entre outros

meios de prova.”

2.2.3 - GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Recomenda-se encaminhar a minuta da Instrugio Normativa sugerida para analise da
Comissdo ou Setor responsavel pela implementagdo da Lei 14.133, de 2021, em d@mbito municipal, tendo
em vista as peculiaridades da legislagdo em relagdo a gestdo e fiscalizagdo de contratos e a necessidade de

adequag@o a mencionada norma.

ENUNCIADO 1
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“Q fiscal do contrato pode acompanhar a licitagdo, desde o inicio do planejamento, como forma de

assegurar maior conhecimento do objeto fiscalizado.”

ENUNCIADO 2
“Todo fiscal e gestor, inclusive seus suplentes e substitutos, receberdo Termo de Referéncia, Edital,
Contrato e demais pegas que componham o processo licitatdrio, pertinentes a fiscaliza¢do do contrato,

mediante termo de entrega.”

ENUNCIADO 3
“Toda a fiscalizagdo deve estar subsidiada por meio de relatérios, que serdo juntados ao Livro de

Ocorréncias.”

ENUNCIADO 4
“Quando se vislumbrar necessidade, o Edital preverd o Ateste de Recebimento provisério e, apos

verificagdo do cumprimento, o Ateste Definitivo, a fim de assegurar a efetividade do objeto contratual.”

ENUNCIADO 5
“Orienta-se a fixagdo de prazos razoaveis para o bom andamento da licitagdo, com registro de rotinas
administrativas claras e objetivas em ato normativo, inclusive com a edigdo de fluxogramas, ou seja,

mapeamento de processos.”

ENUNCIADO 6
“Orienta-se a fixagdo de periodicidade na emissdo de relatdrios dos fiscais e gestores, em conformidade

ao planejamento estabelecido.”

ENUNCIADO 7
“Orienta-se que sejam realizadas capacitagdes dos fiscais técnicos, requisitante e administrativo, com

periodicidade determinada por cada ente/6rgao, visando a prevengdo e gestdo de risco.”

ENUNCIADO 8
“Orienta-se que sejam ministradas capacitagdes referentes a Gestdo de Riscos, a toda Administragdo, para

que, posteriormente, a Gestdo de Riscos seja adaptada a contratagdo.”

ENUNCIADO 9
“Orienta-se que o fiscal, ou qualquer outro agente publico, que possua conhecimento de fato que

desabone empresa prestadora de servi¢o no municipio, preste informagdes formais ao Controle Interno.”

ENUNCIADO 10
/
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“Orienta-se que seja discutido junto ao Governo acerca da implementagdo de Gratificagéo aos fiscais e

gestores.”

ENUNCIADO 11

“Orienta-se que sejam nomeados suplentes a todos os gestores e fiscais de contratos.”

3 - CONCLUSOES

Importante esclarecer que. as Instrugdes Normativas produzidas durante as oficinas
(Anexos I e IT) podem ser adequadas a realidade de cada Municipio ndo se tratando de ato normativo

rigido, ou seja, que impossibilite sua alteragdo a critério da autoridade competente.

Trata-se de estrutura normativa base, que pode servir de alicerce para a construgio de uma
norma adequada ao ente municipal, assim como os Enunciados, que se prestam ao estabelecimento de

boas praticas capazes de nortear a atuagdo dos agentes publicos e os Gestores.

Enfim, espera-se que a discussdo realizada, os entendimentos e atos normativos produzidos
no Workshop possam fortalecer os mecanismos de controles dos entes publicos, fomentando o
aperfeicoamento e a melhoria continua da gestdo publica, por meio do desenvolvimento de boas praticas

de governanga.

Foto do Evento realizado no dia 14/09/2022 - Palestras
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Vanessa Silva Faria
Secretaria Executiva AMVALE

amargo de Oliveira
ControladoragAdjunty do Municipio

Samantha s de Oliveira
Auditora — Municipio de Uberaba
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Thaisa eMselin e Oliveira

Assessora Juridica SESURB
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Foto encerramento das Oficinas

[Theraba/MG. 19 de seterphm de 2022.

ASSINADO DIGITALMENTE

JOSE CARLOS FERNANDES JUNIOR

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital
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José Carlos Fernandes Junior
15° Promotor de Justica Uberaba

RAFAEL MORENO Assinado de forma digital por
RAFAEL MORENO RODRIGUES

RODRIGUESIOITVE SILVA MACHADO:01625819552

MACHADO:016258195 pados: 2022.09.20 16:11:33
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Rafael Moreno R. S. Machado
14° Promotor de Justiga Uberaba

ROBERTO CARLOS Assinado de forma digital por
ROBERTO CARLOS ALVES DE
ALVES DE OLIVEIRA OLIVEIRA JUNIOR:659400

JUNIOR:659400 Dados: 2022.09.20 15:39:39 -03'00"
Roberto Carlos Alves de O. Junior
5° Promotor de Justiga Frutal

Rodrigo Lionel B. Falaschi
1° Promotor de Justica Conceigdo das Alagoas
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ASSINADO DIGITALMENTE
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ANEXO 1
_ INSTRUCAO NORMATIVA
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Art. 1° Regulamenta a Gestdo e a Fiscalizagdo dos Contratos no ambito do municipio, tendo em vista o
disposto no Decreto n® xxx/xxx, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e a Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021.

Art. 2° A Gestdo e a Fiscalizagdo dos contratos sdo atribuigdes complementares e, para melhor
compreensdo destas, considera-se:

I - 4rea gestora dos contratos como a Unidade responsadvel que realiza todas as atividades
administrativas necessarias para a formalizagdo, aditamentos, atualizagdes, apenagdes € encerramento
contratual. De acordo com a estrutura do 6rgdo ou da unidade contratante, uma ou mais unidades
administrativas poderdo exercer as atribui¢des para a gestdo dos contratos.

II - 4rea requisitante como a Unidade que solicita os bens e servigos a serem contratados e as utilizam
ap0s a contratagdo.

III - fase de planejamento como a fase em que se inicia a concepgﬁo do processo llcﬁatérm ‘conduzida
pelo Titular da unidade, tendo como principais atividades a “Designacdo de equi de planejamento e
realizagdo de estudo técnico preliminar” e “Elaborac;ﬁo de Termo de Referéncia ou’] i,

IV - fase de sele¢do e contratagio como a fase na qual ocorre todo 0 processo relanvo a seleg@o do
fornecedor (ou aprovagdo nos casos de dispensa ou inexigibilidade de Tlicitagdo) até a publicagdo do
contrato, e tem como principais atividades a “Selegdo do fornecedor e pubhca(;ao do instrumento
contratual” e a “Nomeac@o do Gestor e F iscais ‘do Contrato

V - fase de gerenciamento e ﬁscallzagao do contrato €omo o Gerencxamento e Fiscalizac@o do contrato
tém um papel muito importante.no que se refere a aplicagdo de controles, monitoramento, aferi¢do dos
resultados acordados, verlﬁcaqéo das.. regulartdades obrigatérias; tais como: fiscais, previdenciérias,
trabalhistas, encargos sociais, FGTS, dentre outras, Observando a analise de riscos em todas as fases do
macroprocesso de contrataqoes publlcas :

V1 - fiscaliza¢io ::do"<qontrat0'»v§pr‘no 0 aéqmpanhamentb‘ da execugdo do contrato. Tem por objetivo a
verificagdo do cumprimento das disposi¢des contratuais técnicas, operacionais, administrativas, legais e
tributarias, com a venﬁcagﬁo e 1mplementa<;ao de controles Aborda também o gerenciamento de riscos.

VII - gestao de contrato como: a at1v1dade administrativa que consiste em condutas e procedimentos
minuciosos e zelosos a serem aplicados pelo agente publico para acompanhamento, controle dos contratos
e condugﬁoda ges&o de riscos. Abrange desde o planejamento da contratagdo, os demais procedimentos
necessarios para a sua ;formallzag:ao como as alteragdes e a aplicagdo de penalidades, até o seu
encerramento. ’

VIII - gestio de riscos como o processo l6gico e sistemético que pode ser utilizado para estabelecer base
confiavel para a tomada de decisdes a fim de melhorar a eficicia e a eficiéncia do desempenho. A gestdo
de riscos constitui mais que uma estratégia da organizagdo, mas a politica responsavel pela defini¢do das
diretrizes norteadoras do gerenciamento do risco, entre as quais se insere a definigdo do apetite ao risco,
ou seja, o risco que a organizagdo se dispde a aceitar para alcangar seus objetivos e metas estratégicas.

IX - planejamento da contrata¢do como a fase que recebe como insumo uma necessidade de negocio e
gera como saida um edital completo, incluindo-se o termo de referéncia (TR) ou projeto basico (PB) para
a contratagio. Aplica-se nas contratagdes diretas e adesdes a atas de registro de pregos, nos quais sdo
precedidas de um planejamento adequado, formalizado no processo de contratagdo, incluindo a
elaboragdo da matriz de riscos, incorporado no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico, quando for o
caso.

X - registro de ocorréncias como um documento, podendo ser livro, arquivo eletronico, caderno ou
folhas, onde o fiscal do contrato anota todas as ocorréncias relacionadas com a execugao contratual.




XI - unidade gestora do contrato como a Unidade que realiza a fiscalizagdo da execugdo do contrato,
fazendo as anotagdes em registros proprios, comunicar quaisquer irregularidades detectadas na sua
execugdo (quando ela é a recebedora do bem ou servigo), bem como atestar a entrega do objeto contratual
para fins de pagamento do fornecedor.

Art. 3° Os agentes envolvidos na Gestdo e Fiscalizagdo dos contratos formam a Comissdo de
Fiscalizag#o.

§1° A Comissdo de Fiscalizagdo deve ser formada por, no minimo, um Gestor, um Fiscal Administrativo
e respectivos suplentes.

§2° A Comissdo de Fiscalizagdo pode ser formada por mais de um Gestor ou Fiscal Administrativo,
facultada a nomeagdo de Fiscais Técnico e Requisitante, quando se entender necessario, e respectivos
suplentes.

Art. 4° O Gestor de Contratos € o servidor ou nicleo responséavel, escolhido com fundamento na sua
qualificagdo, conhecimento e capacidade técnica para acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais
administrativo e técnico, e tem a Gltima palavra sobre o ateste do. objeto contratado. E responsével pela
gestio de toda a contratagdo, desde a fase do seu planejamento, até o encerramento do contrato,
competindo-lhe:

I — realizar o planejamento da contratac@o;

I1 — durante a execugdo do contrato, analisar aspectos econdmicos tais como: realldade/capamdade
econdmica da empresa, viabilidade econdmica da execugdo do contrato, necessidade de aditivos e
supressdes alinhados ao equilibrio econémico e ﬁnancelro do contrato € ate mesmo a inviabilidade
financeira de continuagdo do contrato; = : 2>

III — acompanhar e zelar pelo fiel cumprlmento das clausuias contratuals pelo bem e/ou servigo
contratado;

IV — estabelecer a melhor forma de onentar 0 receblmento do objeta contratual observando as previsdes
do edital e do contrato; ; :

V — dar ciéncia em Notas Tecmcas das venﬁcaqﬁes e mformaqées prestadas pelos fiscais administrativo e
técnico.

VI — realizar o recebimento deﬁmtlvo do bem e/ou serv;g:o contratado;

VII — definir e aplicar controles, medlam a elaboragao do Plano de fiscalizagdo do contrato;

VIII — assegurar umprlmento dos” procedlmentos ‘de analise de riscos previstos no Plano de
Gerenciamento de Riscos;

IX — subsidiar a repactuacéo, reequni’bno alteraqées prorrogagdes, aditamentos contratuais e pagamento;

X — aplicar penalidades e sangdes previstas em cldusula contratual, quando for o caso;

XI — sub "diar o titular da umdade no encen'amento do contrato.

Art. 4° O Flseal Admmlstratlvo deve ‘realizar as verificagdes quanto ao cumprimento contratual, de
regularidades fisc ais, de FGTS soc1als e trabalhistas, perante as esferas federal, estadual e municipal,
competindo-lhe: =

I — dispor de copia do termo contratual e de os aditivos, devidamente atualizados, visando acompanhar a
execugdo do contrato administrativo;

11 — acompanhar e fiscalizar o cumprimento das cléusulas contratuais do ponto de vista dos aspectos
administrativos da execugdo dos contratos de prestagdo de servigos quanto as obrigagdes previdencidrias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias a serem tomadas no caso de inadimplemento;

I1I — conferir a importancia a ser paga com o contrato ¢/ou nota de empenho, bem como o ateste do fiscal
técnico, quando for o caso;

IV — validar se foi atestada a execugdo dos produtos e servigos (edital, contrato/nota de empenho da
despesa, execugdo or¢amentdria e financeira);

V — registrar ocorréncias relativas a fiscalizagdo administrativa;

VI — verificar a comprovagdo da situagdo dos sécios e da empresa, por meio do Certificado de Registro
Cadastral (CRC) do Fornecedor, e outras regularidades administrativas que constem do instrumento
celebrado, que antecedem a liquidag@o da despesa;

VII — subsidiar o gestor do contrato na decisdo de prorrogagéo, alteragdo e encerramento do contrato;




VIII — registrar as anotagdes sobre todas as ocorréncias informadas pelos fiscais técnico e/ou requisitante,
ou mesmo ndo havendo ocorréncias, mensalmente, em Nota Técnica prépria, comunicando de forma
simultanea ao gestor e a contratada, ou ao seu preposto, com a finalidade de resolugéo, contendo prazo de
resposta;

IX — cumprir os procedimentos de andlise de riscos previstos no Plano de Gerenciamento de Riscos;

X — outras atividades correlatas designadas pelo titular da unidade.

§1° As certiddes negativas dos ambitos estadual e municipal referem-se tanto ao Estado de Minas Gerais
e a0 Municipio de Uberaba, quanto ao Estado e Municipio sede da empresa.

§2° A situago dos socios pode ser analisada pelos seguintes meios:

I — pesquisas referentes a mudangas expressivas do capital social do fornecedor;
IT — mudangas no objeto social do fornecedor, em data proxima ao certame;

Il — identificagdo de doagdes politicas que possam indicar a ex1stenc1a de conflito de interesses dos
fornecedores, socios e representantes;

IV — falecimento dos sdcios ou outra inconsisténcia que sinalize indicios de ﬁaude

V — identificagdio de indicios de alteragdes em documentos, como rasuras, adulteragdes; falmﬁcacées

VI — pesquisas na internet no processo de contratagdo e respectivas prorrogagées tratuals para
verificagdo da sua existéncia ou permanéncia fisica no endereqo cadastrado :

VII - outras formas que se entender necessaria.

§3° A situagdo da empresa deve ser analisada quando

I — ocorrerem denincias ou representagdes relativas a ‘contratagdo, que se not1c1arem indicativos de
fraude, conluio, direcionamento ou superfaturamento condutas improprias de agentes da Administragéo
ou a participagdo societédria, ainda que indireta, de servidor/dirigente do érgao/entidade contratante e se,
noticiarem que o fornecedor contratado pelo orgaolentldade subcontrata outra empresa (que participou ou
ndo da cotagdo de pregos);

II — forem divulgadas na midi; 1 oticias de prﬁﬁ;as antiéﬁcas, de: fraude ou de corrupgdo referentes ao
fornecedor contratado; Sk, o : R

III — forem reportadas noticlas de 0correnc1a de smbagoes de conflitos de interesses envolvendo
servidores, dirigenites vfomecedor contratado R

IV — as dentncias o presentag:ﬁes:noticiare'
tipo de vantagem ﬁnafiﬁ@ira c0m a contratagﬁo;

que agentes da administragdo possam ter obtido algum

V-as denum}asou representag:oes not1c1arem que a empresa/fornecedor ndo tem empregados registrados
atnmen o condizente com a contratagdo;

VI - denunc1as ou representagoes noticiarem a participagdo de agente publico, mesmo que
informalmente, como. representante ou intermedidrio dos interesses de fornecedor licitante no
orgdo/entidade contratan‘gg,

VII — outras que entenderem necessarias.
Art. 5° O Fiscal Técnico é o representante da area técnica responsdvel por fiscalizar tecnicamente o
contrato e aferir os niveis minimos de indicadores referentes a qualidade, quantidade, modo da prestagéo

do servigo e tempo para fim de pagamento, competindo-lhe:

I — dispor de copia do termo contratual e dos aditivos, devidamente atualizados, visando a acompanhar a
execuco do contrato administrativo;

II — acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do contrato, de bens ou servigos, do ponto de vista
técnico e operacional do objeto contratado;

III — realizar o recebimento provisério e conferir o produto ou servigo fornecido, bem como fiscalizar a
execugdo, conforme as condigdes previstas no edital, contrato ou nota de empenho;
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IV — atestar a Nota Fiscal, Fatura ou documento correspondente;

V — subsidiar o fiscal administrativo na fiscalizagdo e execugdo do produto ou servigo, durante o edital,
contrato, nota de empenho e execugdo orgamentéria e financeira;

VI — registrar as anotagdes sobre todas as ocorréncias informadas pelo fiscal requisitante, em relatério
proprio, na periodicidade definida no planejamento ou quando percebida a ocorréncia, comunicando o
gestor e a contratada ou seu preposto, com a finalidade de resolugdo de pendéncia, contendo prazo de
resposta,

VII - solicitar ao gestor a emissdo de notificagdo para a contratada, quando as ocorréncias ndo forem
solucionadas;

VIII - subsidiar o gestor do contrato na decisdo de prorrogagao, alteragdo ¢ encerramento do contrato;
IX — Cumprir os procedimentos de anélise de riscos previstos no Plano de Gerenciamento de Riscos;

X — Outras atividades correlatas designadas pelo titular da umdade o

Art. 5° O Fiscal Requisitante € o servidor da area requisitante, responsavel pelo apoio: a fi scahzagao do
contrato, do ponto de vista operacional, do bem ou servigo contratado, nomeado. quando a unidade que
contrata ndo ¢ a usuaria do objeto contratado, dificultando ou 1mp0551b111tand0 ‘0 acompanhamento €
verificagdo da sua execugdo. Compete ao Fiscal Requisitante: &

I — dispor de copia do termo contratual e aditivos, dev1damente atuallzados v1sando a acompanhar a
execug¢do do contrato administrativo;
II — acompanhar e aponar a fiscalizagdo do contrato do ponto de v15ta operacnona} na area requisitante;
I1I — reportar ocorréncias percebidas ao fiscal técnico.do contrato;
lV auxiliar e subsidiar o fiscal técnico no que se refere as ocorrencms percebidas;
— subsidiar o gestor do contrato na decisdo de prorrogagio, alteragio € encerramento do contrato;
Vl — subsidiar o fiscal admmlstratlvo na ﬁscahzagio e execugﬁo dos produtos € Servicos.

Art. 6° O Preposto da Empresa deve ser formahneme designado pela contratada antes do inicio da
prestagdo de serv1<;os e sua demgnacao pode ser recusada, desde que de forma justificada.

Art. 7° Sdo fases d‘e Prbcgsso de F}scallzageio:

I-a Deswnag:ao da C ) s§§o de Fiscaﬁi“aqﬁo pelo Titular da Unidade Administrativa, pelo Secretario da
) 'esndente da entidade da Admlnlstrac;ao Indireta;

Il -a Imcmhzag:ﬁe, que con51ste na “elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo do Contrato pelo Gestor e
Fiscais, fundamentada no- Edltal no Contrato e no Termo de Referéncia, que deve conter informagdes
acerca das obrlgagoes contramals dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do
objeto, do plano complementar ‘de execugdo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos
resultados e das sangoes: aphcavels

III - o Plano de Flscahzagao do Contrato, que deve conter informagdes acerca das obrigagdes contratuais,
dos mecanismos de fiscaliza¢do, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de
execugdo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e das sangdes aplicaveis,
dentre outros, e deve ser apresentado ap6s a assinatura do contrato;

IV — a Fiscalizagio Técnica Periodica, cuja periodicidade deve estar estabelecida no Plano de
Fiscaliza¢do do Contrato;

V — a Fiscalizagdo Administrativa, cuja periodicidade deve estar estabelecida no Plano de Fiscalizagdo do
Contrato;

VI — a elaboragdo do Plano de Gerenciamento de Riscos pelos fiscais, que atualizardo todos os riscos
previstos até o momento, passiveis de ocorrer durante a execugdo do contrato, baseados no contexto, em




histérico de situagdes anteriores, e em previsdo de situagcdes que possam acontecer, mensurando-se o
impacto e a probabilidade, e mencionando as medidas de tratamento adotadas para mitigé-los, evitd-los
ou aceita-los com as devidas justificativas, registradas em documento proprio.




: ANEXO 11
INSTRUCAO NORMATIVA N. XXX DE XXX DE XXX DE 2022

FINALIDADE

Art. 1° Disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina de controle do almoxarifado no
ambito da Administragdo Publica Direta do Municipio de Uberaba.

ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os 6rgdos do Poder Executivo quanto ao Controle de Estoque.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa tem a seguinte base legal:
L. Constitui¢do Federal de 1988;

II. Lei Federal n. 4.320, de 1964;

I1I. Leis Federais n. 8.666, de 1993 e 14.133, de 202

IV. Instrugédo Normativa SEDAP/PR n. 205, de 1988;

1. Material: Designagdo genériea quipa ymponentes, sobressalentes, acessdrios, veiculos em
geral, matérias-pi itens assiveis de emprego nas atividades das
organizagdes puib uer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou
desmontagem, apar: alagens e residuos economicamente aproveitaveis;

IV. Ficha de Estoque
evita a necessidade de ¢

ina-se a controlar o material no préprio local em que esta estocado. O seu uso
gem do material cada vez que se deseja certificar a real quantidade fisica;

V. Requisi¢do: Documento obrigatério que deve ser apresentado ao Almoxarifado para que este faga a
entrega do material objeto da requisigéo;

VI. Estoque Minimo: Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento de novas
compras;

VII. Inventério Fisico: Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa dos materiais
estocados no Almoxarifado e confrontagdo com as fichas de estoques ou controle informatizado.

Art. 5°. Todos os bens classificaveis como material de expediente, de consumo e de carater permanente,
adquiridos para uso dos 6rgdos da Administragdo Piblica Direta deverdo transitar obrigatoriamente pelo
Almoxarifado por forga das Leis Federais ns. 8.666/93, 14.133/21 e da Lei 4.320/64.




RACIONALIZACAO

Art. 6°. E recomendéavel que a unidade responsavel pelas compras publicas centralize as aquisigdes de
material de uso comum, a fim de obter maior economicidade, evitando-se a proliferagéo indesejavel de
outros setores de compras.

Art. 7°. A descri¢@o do material para a requisi¢do de compra devera ser elaborada através dos métodos:

I. Descritivo: consiste na identificagdo, com clareza do item através da enumeragdo de suas caracteristicas
fisicas, mecénicas, de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagéo para a boa
orientagdo do processo licitatério e devera ser utilizada com absoluta prioridade, sempre que possivel;

II. Referencial: consiste na identificagdo indireta do item, através do nome do material, aliado ao seu
simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando necessariamente
preferéncia de marca.

§1° Quando se tratar de descricdo de material que exija maiores conhecimentos técnicos, poderdo ser
juntados ao pedido os elementos necessérios, tais como: modelos, gréaficos, desenhos, prospectos,
amostras, etc.

§2° Todo pedido de aquisicdo s6 devera ser processado apés verificagdo do atingimento do estoque
minimo, no almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou suceddneo que possa atender as
necessidades do usudrio.

§3° Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, a perda de
suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoletismo (por exemplo: gé€neros
alimenticios, esferogréficas, fitas impressoras em geral, corretivos para datilografia, papel carbono e
impressos sujeitos serem alterados ou suprimidos, etc.).

§4° Nas aquisigdes publicas,
Técnico Preliminar.

igéncia de elaboragdo do Estudo

ecnologica especifica, de informética, o responsavel pelo
almoxarifadc icita amento do fiscal técnico do contrato para melhor conferir e

II. Nos casos de
entrega parcelada pe
almoxarifado. N3o se ad

ebimento -de materiais cujo processo licitatério contemple previsdo contratual de
mecedor, essa condi¢do devera ser verificada sob a responsabilidade do chefe do
itira a entrega parcelada se néo houver previsdo contratual;

III. Em casos excepcionais em que o material devera ser entregue diretamente ao setor requisitante, o
responsavel pelo almoxarifado deverd ser comunicado previamente para acompanhar e atestar o
recebimento em conjunto com o responséavel recebedor, sem prejuizo das demais rotinas desta norma.

Art. 9°. O recebimento de materiais no almoxarifado obedecera aos seguintes procedimentos:

1. Identificar a natureza dos bens;

I1. Conferir os materiais com a Nota Fiscal;

I11L. Conferir os materiais com o Termo de Referéncia e as condi¢des contratuais do processo licitatério ou
de compra direta com a Nota Fiscal;




IV. Verificar, de acordo com as especificagdes, a quantidade, a validade e a integridade fisica do material,
realizando os testes, quando necessarios;

V. Confirmar na nota fiscal o recebimento do material, registrando eventuais ressalvas que julgar
relevantes;

VI. Encaminhar a Nota Fiscal ao Setor de Tesouraria, para processamento;

VII. Encaminhar c6pia da Nota Fiscal, quando o bem for classificado como permanente, ao controle de
patrimdnio;

VIII. Registrar a entrada de cada item no sistema informatizado em uso pela Prefeitura Municipal.

DA ARMAZENAGEM

Art. 10. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material
adquirido, a fim de suprir adequada mente as necessidades operacionais das unidades integrantes da
estrutura do 6rgéo ou entidade.

Art. 11. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros s&o:

a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agdo dos perigos
mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos;

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, (primeiro a entrar,
primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢do e um rapido inventario;
d) os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
proximo das é4reas de expedicdo e o material que possui pequena movimentagdo deve ser estocado na

parte mais afastada das areas de expedig@o;

e) os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente
os acessorios de estocagem para os proteger;

f) a arrumagfo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de
incéndio ou & circulagdo de pessoal especializado para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

g) os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de facilitar a
movimentag#o e inventario;

h) os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes e porta
estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentag&o;

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasifio da utilizagéo;

j) a arrumagfo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcag@o do item, permitindo a fécil e
rapida leitura de identificag@o e das demais informagdes registradas;

1) quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura das pilhas, de

modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o arejamento (distdncia de 70 cm
aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

A DISTRIBUICAO

\




Art. 12. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6rgdos e entidades serdo supridas
exclusivamente pelo seu almoxarifado.

Art. 13. Distribuig@o € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢des ao usudrio.
Art. 14. S@o dois os processos de fornecimento:

a) por Pressdo;

b) por Requisigo.

Art. 15. O fornecimento por Pressdo ¢ o processo de uso facultativo, pelo qual se entrega material ao
usudrio mediante tabelas de provisdo previamente estabelecidas pelo setor competente, e nas épocas
fixadas, independentemente de qualquer solicitagdo posterior do usudrio. Essas tabelas sdo preparadas
normalmente, para:

a) material de limpeza e conservagio;

b) material de expediente de uso rotineiro;

¢) géneros alimenticios.

Art. 16. O fornecimento por Requisi¢do é o processo mais comum, pelo qual se entrega o material ao
usuério mediante apresentagio de uma requisi¢do (pedido de material) de uso interno no 6érgio ou
entidade.

Art. 17. As requisi¢des/fornecimentos deverdo ser feitas de acordo com:

a) as tabelas de provisdo;

b) catalogo de material, em uso no érgdo ou entidade.

Art. 18. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-se em conta o
consumo médio mensal dessas unidades usuérias, nos 12 (doze) ultimos meses.

Art. 19. Nas remessas de material o Setor de Almoxarifado devera atentar para o seguinte:
a) grau de fragilidade ou perecibilidade do material;
b) meio de transporte mais apropriado;

c¢) nome e endereco detalhado da unidade requisitante de forma a facilitar o desembarago da mercadoria
ou a entrega direta a esse destinatario.

Art. 19. A guia de remessa de material além de outros dados informativos julgados necessérios, devera
conter:

a) descri¢do padronizada do material;

b) quantidade;

¢) unidade de medida;
d) pregos (unitério e total);
€) nimero de volumes;

f) peso;

g) acondicionamento e embalagem; e

\




h) grau de fragilidade ou perecibilidade do material.

RESPONSABILIDADES
Art. 21. Séo responsabilidades do Setor de Almoxarifado:
L. Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

IL. Receber, conferir e cadastrar o material adquirido no sistema informatizado, assim como atualizar seus
registros;

III. Organizar o almoxarifado e seu funcionamento;

IV. Acompanhar e avaliar os niveis de estoque, estabelecendo e mantefi
seguranca e propondo melhorias para a eficiéncia administrativa, junte
Unidade de Controle Interno;

iveis de estoque minimo de
de planejamento e a

V. Restringir € controlar a entrada de pessoas no interior d
de uso, organizag@o do espago fisico e seguranga do local;

VI. Exercer rigoroso controle sobre os materiais a ri
Licitagdes;

VII. Atender as solicitagdes do Sistema de
de informagdes e a participagdo no proce

VIIL. Cumprir fielmente as determinagdes.

dos procedimentos na geragdo

Art. 24. Caso ocorra a : a oxarifado durante o exercicio, o fato devera ser
amparado por Termo de sferé e ] ide, firmado entre as partes, onde ser4 anexada

Controle de Almoxarlfado em suas fungdes de controle do estoque, garantindo a legalidade, legitimidade,
economicidade e moralidade conforme exigéncia da legislagdo vigente.

Art. 28. Na falta de orientagdes especificas, recomendamos que seja consultada legislagdo especifica, e as
orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 29 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos a partir
da mesma.
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