PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

Volta Redonda — Sede do Governo do antigo
Povoado de Santo Antonio, inicialmente Distrito de Paz,
emancipada aos 17 dias do més de Julho de 1954, bergo
da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 18.255

Regulamentagdo dos Agentes Publicos envolvidos nos
Processos Licitatorios nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021, no ambito deste Municipio.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA, no uso de suas atribui¢des legais,

DECRETA :

Art. 1° - Fica regulamentada, no 4mbito da Administragdo Municipal, a Lei
Federal n° 14.133/2021, quanto & Regulamentag¢@o dos Agentes Publicos.

Art. 2° - O Agente de Contratagdo, os membros da Comissdo de Contratagéo,
Equipe de Apoio e da Equipe de Planejamento, assim como os demais Agentes Piblicos que
atuarem em procedimentos de contratagdes piblicas, deverdo preencher os seguintes requisitos:

I. Ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado plblico dos quadros
permanentes da Administragdo Publica;

IL. Ter atribuicdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagao
compativel ou qualificagdo atestada por certificagéo profissional emitida por escola de governo
criada e mantida pelo Poder Publico; e

II1. Nio ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administragdo nem tenha com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, economica, financeira, trabalhista e civil.

§ 1° - Para fins do disposto no inciso III do caput deste artigo consideram-se
contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo histérico recorrente de contratagdo com
o Orgdo ou com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratagdes.

§ 2° - A vedagio de que trata o inciso III do caput deste artigo incide sobre o
agente publico que atue em processo de contratagdo cujo objeto seja do mesmo ramo de
atividade em que atue o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

§ 3° - Em licitagdes na modalidade pregdo, o agente de contratagdo responsavel
pela condugdo do certame sera designado pregoeiro.

§ 4° - Os agentes citados no caput deste artigo deverdo observar o Principio da
Segregagdo de Fungdes, abstendo-se de praticar os demais atos envolvidos no processo de
contratagdo, especialmente no que se refere a fase preparatéria, como a elaboragao do respectivo
edital e a realizagdo de estimativa do valor da contratagdo.
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Art. 3° - O encargo de Agente de Contratagdo, de integrante de Equipe de
Apoio, de integrante de Comissdo de Contratacdo, de Gestor ou de Fiscal de Contratos e
integrante da Equipe de Planejamento ndo podera ser recusado pelo agente publico.

§ 1° - Na hipodtese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir
o cumprimento diligente das atribuigdes, o Agente Publico deverd comunicar o fato ao seu
superior hierarquico.

§ 2° - Na hipotese prevista no § 1°, a autoridade competente podera providenciar
a qualificagio prévia do servidor para o desempenho das suas atribui¢des, conforme a natureza e
a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualifica¢do requerida.

Art. 4° - As licitagdes e procedimentos auxiliares realizados no ambito da
Administragdo Municipal deverdo ser conduzidos preferencialmente por servidor efetivo ou
empregado publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica, designado Agente de
Contratagdo.

§ 1° - O Agente de Contratag@o e o respectivo substituto serdo designados pela
autoridade méaxima da Secretaria ou da Entidade, em cariter permanente ou especial, para
acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacdo, conforme neste
Decreto.

§ 2° - A autoridade méaxima da Secretaria ou da Entidade podera designar, em
ato motivado, mais de um agente de contratagéo, e devera dispor sobre a forma de coordenagdo
e de distribuicdo dos trabalhos entre eles.

§ 3° - Na auséncia de servidor ocupante de cargo efetivo ou empregado publico
dos quadros permanentes da Administragdo Publica, a autoridade méxima da Secretaria ou da
Entidade poderéa designar ocupante de cargo em comissdo ou emprego de confianga, desde que
devidamente justificada a escolha e comprovada sua formagdo compativel, qualificagdo atestada
por certificagdo profissional emitida por escola de governo e mantida pelo poder publico, ou
notéria experiéncia em licitagcdes e contratagdes publicas.

§ 4° - O exercicio da faculdade prevista no §3° deste artigo devera ser motivada
e estar acompanhada da demonstragdo de medidas a serem adotadas para seu saneamento, o que
devera ser demonstrado de maneira progressiva a cada exercicio.

§ 5° - Para o atendimento do §4° deste artigo, em cada exercicio devera ser
demonstrada a inviabilidade de se nomear servidor efetivo ou empregado de quadro
permanente, bem como a evolugdo das medidas administrativas para adequagdo integral a este
Decreto.

Art. 5° - Nas licitagdes que envolvam bens ou servigos especiais, o Agente de
Contratagdo poderd ser substituido por Comissdo de Contratagdo formada por, no minimo, trés
membros, designados pela autoridade maxima da Secretaria ou da Entidade.

Paragrafo tnico. O presidente da comissdo de contratagdo sera
preferencialmente servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administragio Publica, observado o disposto no § 3° e no§ 4° do art. 4° deste Decreto.  ——
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Art. 6° - Nas licitagdes que envolvam obras de engenharia, na modalidade
Concorréncia, o Agente de Contratagdo devera ser substituido por Comissdo de Contratagdo
formada por, no minimo, trés membros, designados pela autoridade maxima da Secretaria ou da
Entidade licitante.

Art. 7° - Nas contratagdes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto
ndo seja rotineiramente contratado pela Administragdo Publica e que demande conhecimento
técnico especifico podera ser contratado, por prazo determinado, servigo de empresa ou de
profissional especializado para assessorar os agentes publicos responsaveis pela condugio da
licitagdo.

§ 1° - A empresa ou profissional especializado, contratado na forma prevista no
caput deste artigo, assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das
informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera
exercer atribui¢do propria dos membros da comissdo de contratagao.

§ 2° - A contratagdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros
da comissdo de contratagdo, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 8° - Nas licitagdes na modalidade didlogo competitivo, a comissdo de
contratagdo serd composta por, no minimo, trés membros, preferencialmente servidores efetivos
ou empregados publicos pertencentes aos quadros permanentes da Administragdo Publica,
admitida a contratagdo de profissionais para o assessoramento técnico.

Art. 9° - A Equipe de Apoio e os seus respectivos substitutos serdo designados
pela autoridade maxima da Secretaria ou da Entidade, ou por quem as normas de organizac¢ao
administrativa indicarem, para auxiliar o Agente de Contratagdo na licitagdo.

Paragrafo unico. A Equipe de Apoio podera ser composta, excepcionalmente,
por terceiros contratados, observadas as vedagdes do art. 9° e art. 48, ambos, da Lei
n°14.133/2021.

Art. 10 - A Equipe de Planejamento da Contratagéo ¢ o conjunto de servidores,
que retinem as competéncias necessarias & completa execugdo das etapas de Planejamento da
Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e
contratos, dentre outros.

§ 1° - Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratagdo devem ter
ciéncia expressa da indicagdo das suas respectivas atribuigdes antes de serem formalmente
designados.

§ 2° - Cabera a Equipe de Planejamento as atividades de cunho operacional, tais
como, a elaboragdo dos estudos preliminares, mapa de riscos, projetos e anteprojetos, Termos de
Referéncia e Pesquisas de Preco, respeitada a Segregagdo de Fungdes.

Art. 11 - A Equipe de Planejamento da Contratagdo deverd manter registro
histérico de:

I. Fatos relevantes ocorridos, a exemplo de comunicagdo e/ou reunido cém 7—/
fornecedores, comunicagio e/ou reunido com grupos de trabalho, consulta e audiéncia pablicas,
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decisdo de autoridade competente, ou quaisquer outros fatos que motivem a revisao dos
artefatos do Planejamento da Contratacdo; e

I1. Documentos gerados e/ou recebidos, a exemplo dos artefatos previstos nesta
norma, pesquisas de preco de mercado, e-mails, atas de reunido, dentre outros.

Art. 12 - A Equipe de Planejamento da Contratagdo sera automaticamente
destituida quando da assinatura do contrato.

Art. 13 - O Agente ¢ a Comissdo de Contratagdo serdo responsaveis pela
condugdio de todos os atos realizados na FASE EXTERNA da licitagdo até o julgamento,
destacando-se:

I. Coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

I1. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos, podendo solicitar o auxilio de outros setores;

III. Verificar a conformidade da proposta em relag@o aos requisitos estabelecidos
no edital;

IV. Conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

V. Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de
vicios insanaveis;

VI. Receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, sendo reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

VIL. Proceder a classificagdo dos proponentes depois de encerrados os lances ¢
indicar o vencedor do certame;

VIII. Podera negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego
melhor;

IX. Elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessdo da licitagdo,
encaminhando o processo licitatorio, devidamente instruido, ap6s a sua conclusdo, as
autoridades competentes para a homologagdo, adjudicagio e contratagdo;

X. Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagdo
direta no Portal Nacional de Contratagdes Plblicas — PNCP, no sitio oficial da Administragao
Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas em Lei;

XI. Examinar os documentos relativos aos procedimentos auxiliares.

Paragrafo tinico. Na Contratagdo Direta, o Agente de Contratagdo serd o
Agente Puablico designado pela autoridade maxima da Secretaria ou da Entidade demandante da

licitagdo. L/\/

Art. 14 - A Comissdo de Contratacdo e o Agente de Contratagdo, com as
respectivas equipes de apoio, funcionardo em carater permanente ou especial e integrardo a
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estrutura administrativa da Secretaria responsavel pela centralizagdo dos procedimentos
licitatorios na Administragdo Municipal.

Paragrafo tinico. O disposto no caput ndo impede a instituigdo de comissdes de
contratagiio e a designagdo de Agentes de Contratagdo por Orgdos e Entidades Municipais que
possuam autonomia financeira e apresentem em sua estrutura fundos orgamentérios especiais.

Art. 15 - Na realizagdo de suas atribui¢des, a Comissdo e o Agente de
Contratagfio poderdo solicitar auxilio técnico a Procuradoria Geral do Municipio — PGM e a
Controladoria Geral do Municipio — CGM, observado os limites das respectivas atribui¢oes
previstos em Lei.

§ 1° - O auxilio de que trata o caput se dara por meio de consulta especifica. que
conterd, de forma clara e individualizada, a davida juridica a ser dirimida, e deverd ser
submetida a autoridade maxima do Orgao antes do encaminhamento a PGM.

§ 2° - Na prestagdo de consultoria, a CGM se manifestard acerca dos aspectos
de governanga, gerenciamento de riscos e controles internos administrativos da gestdo de
contratagdes.

§ 3° - Os Orgdos que possuirem unidade de controle interno observardo a
supervisdo técnica e as orientagdes normativas da Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Art. 16 - A Comissdo ¢ o Agente de Contratagdo, bem como as respectivas
equipes de apoio, deverdo atuar conforme os principios e regras da boa administragdo, devendo
zelar, especialmente, pelo atendimento aos principios da Isonomia, Impessoalidade e Eficiéncia.

§ 1° - Todos os atos praticados e decisdes prolatadas pela Comissdo e pelo
Agente de Contratagio deverdo ser levadas a termo ou langadas no respectivo sistema eletronico
de acompanhamento, com vistas a garantir ampla publicidade e viabilizar o controle interno,
externo e social.

§ 2° - Os atos de carater decisério deverdo ser motivados, sendo obrigatoria a
divulgagdo de seus elementos justificantes nos meios oficiais.

§ 3° - Os integrantes da Comissdo de Contratagdo, o Agente de Contratagdo ¢ a
Equipe de Apoio deverdo observar os impedimentos dispostos no art. 9°, da Lei Federal n°
14.133/2021, assim como os terceiros que auxiliem a condugéo da contratagdo na qualidade de
integrantes de equipe de apoio, profissionais especializados ou funciondrios ou representante de
empresa que preste assessoria técnica.

Art. 17 - O Agente de Contratagfio ¢ o unico responsavel pelos atos praticados e
decisdes tomadas, ndo sendo possivel estender a responsabilidade aos integrantes da Equipe de
Apoio, salvo comprovada ma-fé.

Art. 18 - A responsabilidade pelos atos praticados e decisdes tomadas serd
solidaria entre os membros da Comissdo de Contratagdo, exceto se exposta posigdo individual

divergente de forma expressa e fundamentada. ,
f\/ 7//1/\
Art. 19 - Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:
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I. Gestdo de Contrato - a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos relativos a prorrogagdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sancoes e a extingdo dos contratos, entre outros;

II. Fiscalizagdo Técnica - o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execugo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo compativeis com 0s
indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido
pela administragdo, com o eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa;

III. Fiscalizagdo  Administrativa - o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto
ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a repactuagdes e a
providéncias tempestivas nas hipdteses de inadimplemento; e

IV. Fiscalizagdo Setorial - o acompanhamento da execu¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um Orgéo ou uma Entidade.

§ 1° - As atividades de gestdo e de fiscalizagdo dos contratos deverdo ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por
equipe de fiscalizagdo ou por agente publico Unico, de acordo com a complexidade da
contratagdo, assegurada a distin¢do das atividades.

§ 2° - A distingdo das atividades de que trata o §1° ndo podera comprometer o
desempenho das agdes relacionadas a gestdo do contrato.

§ 3° - Para fins da fiscalizag@o setorial de que trata o inciso IV do caput, o 6rgio
ou a Entidade podera designar representantes para atuarem como fiscais setoriais nos locais de
execucao do contrato.

Art. 20 - O Gestor do Contrato tem como fungdo administrar o contrato até o
término de sua vigéncia, desempenhando as atribuigdes administrativas que sdo inerentes ao
controle individualizado de cada contrato, dentre as quais:

I. Instruir o processo com os documentos necessarios as alteragdes contratuais,
inclusive controlando os limites aplicaveis, e encaminha-lo a autoridade superior para decisao;

II. Encaminhar o requerimento de prorrogagdo do prazo de execugdo do objeto
ou da vigéncia do contrato a autoridade competente, instruindo o processo com manifestagao
conclusiva e dados que comprovem o impedimento do cumprimento do prazo pela contratada;

III. Controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugdo do objeto, assim

como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia razoavel, a

autoridade competente, quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento licitatorio ou a
prorrogagdo do prazo, instruindo o processo com a documentagio necessaria;

e

IV. Acompanhar junto & Unidade Gestora Local - UGL a celebragdo das atas

de registro de pregos, dos contratos e termos aditivos, com a coleta das assinaturas,

A
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providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes de publicagdo do extrato e
encaminhamento da via ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, quando for o caso:

V. Prover o Fiscal do Contrato das informagdes ¢ dos meios necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizagdo e supervisionar as atividades relacionadas ao
adimplemento do objeto contratado;

VI. Comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela
contratada, sugerindo, quando for o caso, a imposi¢do de sangdes contratuais e/ou
administrativas, conforme previsdo contida no edital e/ou instrumento contratual ou na
legislagdo de regéncia;

VII. Adotar as medidas preparatorias para a aplicagdo de sangdes ¢ de rescisdo
contratual, conforme previsdo contida no edital e/ou instrumento contratual ou na legislagéo de
regéncia, cabendo a autoridade competente a deflagragdo do respectivo procedimento, a
notificagdo da contratada para a apresentagdo de defesa e a decisao final;

VIIIL. Promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a
juntada de comprovante de recolhimento e adequagio da sua vigéncia e do seu valor;

IX. Propor, formalmente, a autoridade competente, a liberagdo da garantia
contratual em favor da contratada nos prazos regulamentares;,

X. Receber as notas fiscais atestadas pelo (s) fiscal (is) do contrato e encaminha-
las para o setor responsavel pelo pagamento, apds conferéncia dos respectivos documentos;

XI. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronolégica;

XII. Documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

XIII. Registrar as informagdes necessarias inserindo os dados referentes aos
contratos administrativos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP , e manté-los
atualizados;

XIV. Diligenciar para o acompanhamento de situagdes que possam impactar nos
pregos contratados, como a criagdo, alteragdo ou extingdo de tributos ou encargos legais ou a
superveniéncia de disposi¢des legais que repercutam no contrato, na forma do art. 134 da Lei
Federal n° 14.133/2021;

XV. Elaborar o relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art.
174 da Lei Federal n°14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugdo do contrato:

XVI. Tomar providéncias para a formalizagio de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata
o art. 158 da Lei Federal n°14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal,
conforme o caso;

XVIL Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

XVIIIL Receber os pedidos de reajuste, repactuagdo e revisdo de contratos, devendo

—~
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emitir parecer quanto ao cabimento;
XIX. Manter a base de dados do Sistema SIGFIS do TCE-RJ atualizada.

§ 1° - O gestor de contratos ¢ seu substituto deverdo ser, preferencialmente,
servidores ou empregados publicos efetivos pertencentes ao quadro permanente do Orgio ou
Entidade contratante, e previamente designados pela autoridade administrativa signataria do
contrato mediante ato publicado no Diario Oficial do Municipio, devendo constar no processo
referente a contratagfo a ciéncia expressa acerca da designagéo.

§ 2° - E vedado a autoridade méaxima da Secretaria ou da Entidade demandante
da licitagdo o exercicio da fun¢do de gestor de contrato, salvo nos casos de desligamento
extemporéneo ¢ definitivo do gestor e de seus substitutos.

§ 3° - A excegdo prevista no §2° deste artigo ndo podera perdurar por mais de 60
dias, sob pena de responsabilizagdo funcional.

Art. 21 - O Fiscal de Contrato &, preferencialmente, o servidor efetivo ou
empregado publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica designado pela
autoridade signatéria do contrato, para acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto contratado.

§ 1° - O Fiscal de Contrato deve anotar em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo e determinard o que for necessario a regularizagdo de falhas ou
defeitos observados.

§ 2° - No caso de obras e servigos de engenharia, a fiscalizagdo sera exercida
por comissdo constituida por, no minimo, 02 (dois) servidores, com formagdo nas areas de
engenharia ou arquitetura.

§ 3° - E admitida a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar a
fiscalizagdo pelos agentes municipais, quando as peculiaridades técnicas do objeto assim
justificarem.

Art. 22 - A funcdo de Fiscal de Contrato deve ser atribuida a servidor com
experiéncia e conhecimento na 4rea relativa ao objeto contratado, designado para auxiliar o
Gestor do Contrato quanto & fiscalizagdo dos aspectos administrativos e técnicos do contrato,
cabendo-lhe, dentre outras atribui¢des inerentes a fungéo:

I. Conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o
Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, certificando-se de que a contratada esta cumprindo
todas as obrigagdes assumidas;

IL. Confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato;

I11. No caso especifico de obras e prestagdo de servigos de engenharia, cumpre
ainda aos fiscais:

a) fazer constar todas as ocorréncias no Diario de Obras, com vist%.
sar

compor o processo documental, de modo a contribuir para dirimir davidas e emb
informacdes acerca de eventuais reivindicagdes futuras, tomando as providéncias que estejam
sob sua algada e dando ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

Q.
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b) zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a-qualidade
dos materiais utilizados e dos servigos prestados, bem como quanto aos aspectos ambientais;

¢) atestar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;

d) acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao
controle de qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execugio do
objeto contratado, quando houver;

e) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo
da obra ou em relagéo a terceiros; e

f) proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medigdes dos
servigos executados, conforme disposto em contrato.

Paragrafo iinico. A fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢des técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade, com os
artigos 119 e 120 da Lei Federal n°14.133/2021.

Art. 23 - Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

I. Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato com informagdes
pertinentes as suas competéncias;

II. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugéo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagio
das faltas ou dos defeitos observados;

III. Emitir notificagdes para a corre¢do de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definig¢@o de prazo para a corregéo;

IV. Informar ao Gestor do Contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

V. Comunicar imediatamente ao Gestor do Contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

VI. Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentagdes exigidas para o pagamento e, apos o ateste,
que certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagéo;

VII. Comunicar ao Gestor do Contrato, em tempo habil, o término do contrato

sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagdo contratual; — —~__~ >

VIII. Participar da atualizag@o do relatério de riscos durante a fase de gestao do

SO
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contrato, em conjunto com o Fiscal Administrativo e com o setorial, sob coordenagdo do Gestor
do Contrato;

IX. Auxiliar o Gestor do Contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragio do documento comprobatorio da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento
de obrigagdes assumidas pelo contratado;

X. Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

XI. Verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos,
projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificagdes técnicas, projeto basico, termo de
referéncia, assim como os prazos de execugdo e de conclusdo, devendo solicitar ao preposto da
contratada a corregdo de imperfei¢des detectadas;

XII. Verificar a execugdio do objeto contratual, proceder a sua medigdo e recebé-
lo, pela formalizacdo da atestacdo;

XIII. Recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as
condigdes previstas no edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de
contrato e seus Anexos;

XIV. Averiguar se € a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que
ndo existe cessio ou subcontratagdo fora das hipdteses legais e previstas no contrato;

XV. Dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de ndo
haver a conclusio do objeto na data aprazada, com as justificativas pertinentes;

XVI. Comunicar ao gestor de contratos, a necessidade de se realizar acréscimos
ou supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execugdo
contratual;

XVII. Confrontar os pregos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato;

XVIIIL. Emitir relatérios circunstanciados e conclusivos quanto a adequagio dos
servicos prestados de forma a demonstrar a vantajosidade técnica da manutengdo da avenga,
documento condicionante a prorrogagao do contrato;

Art. 24 - Cabera ao Fiscal Administrativo do contrato e, nos seus afastamentos
e seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

I. Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato, com a realizagdo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de
apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do empenho e do pagamento ¢ ao
acompanhamento de garantias e glosas;

contrato, as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo e/ou na contratago, J\
solicitando os documentos necessarios a esta constatagdo, com especial aten¢do para a~—"")
regularidade trabalhista e previdenciaria nos casos de obras e servigos com dedicagdo exclusiva

(ou predominante) de mao de obra;

IL. Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugdo do A/(Q
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III. Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias;

IV. Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao Gestor do Contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

V. Participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, sob coordenagdo do Gestor do
Contrato;

VI. Auxiliar o Gestor do Contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatdrio da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento
de obrigagdes assumidas pelo contratado;

VII. Realizar o recebimento provisorio do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de cardter administrativo;

VIII. Receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestando a efetiva
realiza¢do do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento
das faturas correspondentes;

IX. Nos casos de requerimento de revisdo contratual, exigir a comprovagao dos
custos suportados pelo contratado através de notas fiscais, realizando andlise critica da
compatibilidade dos pregos com a realidade de mercado constatada junto a outras fontes;

X. Receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos,
para a liquidagdo da despesa e encaminhé-los, juntamente com a nota fiscal, para o Gestor do
Contrato que, ap6s conferéncia, remeterd a documentagdo para o setor responsavel pelo
pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

XI. Verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada,
inclusive no que se refere a utilizagdo pelos empregados da empresa dos equipamentos de
protegdo individual exigidos pela legislagdo pertinente, a fim de evitar acidentes com agentes
administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipotese de descumprimento,
comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente a notificagdo da contratada para
o cumprimento das normas trabalhistas e instauragdo de processo administrativo para aplicagao
de sangdo administrativa;

XII. Certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigagdes trabalhistas,
previdencidrias e tributérias decorrentes do contrato e, caso necessario, buscar auxilio junto os
setores de contabilidade da Administragdo para a verificagdo dos calculos apresentados,
observando o disposto no art. 26 deste Decreto,

Art. 25 - Os relatérios elaborados pela fiscalizagdo do contrato administrativo
deverio abordar os seguintes pontos:

I. Cumprimento do cronograma e das diretrizes fixadas no termo de referéncia

ou no projeto basico; /\/ -

II. Observancia do cronograma fisico-financeiro da obra ou do servigo, nos
casos de contratagdo com escopo definido;

.
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III. Atingimento das metas ¢ dos indices de qualidade fixados no termo de
referéncia, projeto basico e contrato;

IV. Atendimento dos critérios de habilitagdo durante o curso da execugdo por
meio da apresentacdo de certiddes atualizadas; e

V. Cumprimento das obrigagdes trabalhistas, inclusive, FGTS, no caso de
contratos que tenham por objeto a prestacdo de servigos continuos com dedicacgdo exclusiva (ou
predominante) de méao de obra.

§ 1° - A fiscalizagdo dos contratos devera ser realizada por meio de vistorias,
observando-se a periodicidade e as diretrizes fixadas no contrato, devendo ser realizada, no
minimo, uma vistoria a cada més de execugao.

§ 2° - Todos os atos emitidos pela fiscalizagdo do contrato deverdo ser anexados
ao processo administrativo respectivo.

Art. 26 - No caso de contratos que tenham por objeto a prestagdo de servigos
continuos com dedicagdo exclusiva (ou predominante) de méo de obra, a comprovagdo do
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, além da apresentagdo de certiddo atualizada de
regularidade trabalhista, sera realizada por meio da apresenta¢@o dos seguintes documentos:

I. Copia da folha de pagamento analitica do més da prestagdo dos servigos, em
que conste como tomador o Orgdo ou Entidade Contratante;

II. Cépia dos contracheques dos empregados, relativos ao més da prestagdo dos
Servigos;

III. Recibos de pagamento ou guias de depodsitos bancarios da remuneragdo dos
empregados vinculados ao contrato no més da prestagao do servigo;

IV. Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GPS, junto ao Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, da contratada e Informagdes a Previdéncia Social, GFIP -
SEFIP/GRF onde conste a Relagdo de Trabalhadores vinculados ao contrato no més da
prestagdo dos servigos;

V. Guias de recolhimento de FGTS dos empregados vinculados ao contrato,
relativas ao més da prestagdo dos servigos;

VI. Registros de horério de trabalho (cartdes-ponto ou folha-ponto), relativos ao
més da prestagdo dos servigos;

VII. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de convengdo ou
acordo coletivo de trabalho, relativos ao més da prestagdo dos servigos e de todos os
empregados;

VIII Avisos e recibos de férias, recibos de 13° saldrio, Relagdo Anual de
Informagdes Sociais - RAIS, ficha de registro de empregado, autorizagdo para descontos { (

salariais; /\/7,/ —

IX. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente
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X. Guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

XI. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado (a) dispensado (a); e

XII. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

§ 1° - Caso inobservado ou descontinuado o cumprimento das obrigagoes
trabalhistas, a fiscalizagdo do contrato devera aplicar sangdo de adverténcia ao contratado
fixando prazo maximo para restabelecimento da regularidade.

§ 2° - Persistindo a irregularidade, pagamentos pendentes deverdo ser retidos até
a efetiva regularizagdo, observadas as seguintes diretrizes:

I. A retengdo integral do pagamento em aberto ¢ tempordria, devendo ser
adstrita, assim que possivel, ao valor devido pelo contratado acrescido das multas trabalhistas ¢
contratuais;

II. Caso o contratado nfio providencie a regularizagdo com a apresenta¢do dos
comprovantes e certiddes respectivas até o ultimo dia da competéncia seguinte a data de entrada
da solicitagdo relativa ao pagamento pendente, a Administragdo contratante realizard o deposito
em conta vinculada aberta para tal finalidade especifica, devendo ser resguardada a
impenhorabilidade dos recursos;

I11. Caso o Orgdo ou Entidade responséavel entenda conveniente e razoavel, a
providéncia prevista no inciso II, do § 2°, deste artigo, poderé ser substituida pelo pagamento
direto aos empregados do contratado.

§ 3° - A conta vinculada mencionada no inciso II, do § 2°, deste artigo, sera
aberta em nome do Municipio, devendo centralizar todos os depositos realizados
independentemente do Orgdo ou Entidade responsével pela contratag@o.

§ 4° - A realizagdo de depdsitos na conta vinculada devera ser comunicada ao
Ministério Publico do Trabalho e a entidade sindical representante dos empregados.

§ 5° - Os valores depositados somente serdo liberados apés a comprovagéo da
regularidade pelo contratado ou em caso de determinagéo judicial.

§ 6° - Além do cumprimento do disposto neste artigo, na fiscalizagdo do
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagdes continuadas com dedicagdo
exclusiva ou predominante, a fiscalizagdo do contrato devera realizar entrevistas, a partir de
selegio por amostragem, com os trabalhadores da contratada para verificar as anotagdes
contidas em CTPS, devendo ser observadas, entre outras questdes, a data de inicio do contrato
de trabalho, fungdo exercida, a remuneragdo, gozo de férias, horas extras, eventuais alteragdes
dos contratos de trabalho e, se necessario, fiscalizar no local de trabalho do empregado.

Art. 27 - A constatagdo de irregularidade quanto ao pagamento de contrib{lig&s/_)

previdenciarias no caso de contratos administrativos que tenham por objeto a realizagdo de
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obras ensejara a retengdo de eventuais pagamentos pendentes até que seja sanada a
irregularidade, observadas as etapas e diretrizes fixadas no artigo 26 deste Decreto.

Art. 28 - Compete ao Orgéio ou Entidade responsavel pela contratagao adotar as
providéncias necessarias a implementagdo de modelo de gestdo e fiscalizagdo dos contratos
firmados de modo a viabilizar o adequado controle da execugao.

§ 1° - A gestdo e fiscalizagdo dos contratos serd realizada por servidor publico
designado para a atribuigdo por meio de portaria emitida pela autoridade maxima do Orgio ou
Entidade, sendo vedada a designagdo para a atribuigdo de servidor que integre ou esteja
vinculado & unidade ou setor responsavel pela elaboragdo de estimativa do valor da contratagao
ou pela realizagdo do certame licitatorio.

§ 2° - Quando a contratagdo tiver por escopo obra ou servi¢o de engenharia, a
gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo realizadas por comissdo formada por, no minimo, dois
servidores publicos, designada por portaria da autoridade maxima do 6rgdo, observada a
vedagdo prevista no paragrafo anterior.

§ 3° - Para o exercicio da fungéo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagdo e respectivas atribuigdes antes da formalizagdo do ato de
designagao.

§ 4° - Os servidores publicos designados para integrar a comissdo de
fiscalizagdo do contrato administrativo deverdo possuir qualificagdo técnica adequada para
desenvolvimento da atribui¢do, de acordo com os atos normativos editados pelos respectivos
conselhos profissionais.

§ 5° - As eventuais necessidades de desenvolvimento de competéncias de
agentes para fins de fiscalizagdo e gestdo contratual deverdo ser evidenciadas no Estudo Técnico
Preliminar, e deverdo ser sanadas, se for o caso, previamente a celebragdo do contrato, conforme
dispde o inciso X do § 1° do art. 18 da Lei Federal n°14.133/2021.

§ 6° - Quando da designagdo do gestor e do Fiscal de Contrato, a autoridade
méxima do Orgdo devera evitar, na maior medida possivel, que um elevado nimero de contratos
seja submetido a fiscalizagdo de um mesmo servidor.

§ 7° - A dispensa de formalizagdo de instrumento de contrato ndo afasta a
necessidade de designagdo de fiscalizagdo, devendo ser observado o disposto no § 1° deste
artigo.

Art. 29 - Caber4 4 autoridade maxima da Secretaria ou da Entidade responsavel
pela contratagdo:

I. Promover gestdo por competéncias para o desempenho das fungdes essenciais
a execucdo da Lei Federal n® 14.133/2021 e deste Decreto;

I1. Designar o gestor ¢ o Fiscal de Contrato, observada a capacitagdo dos
referidos agentes, mediante ato publicado no Diario Oficial do Municipio;

II1. Autorizar a abertura do processo licitatorio; //\-//7‘/(%'\ ~

‘
IV. Ratificar as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital ¢ aos
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anexos, quando encaminhados pelo agente de contratagdo, pregoeiro, ou presidente de comissdo
de contratagdo, na forma do art. 13, II deste Decreto;

V. Decidir os recursos contra os atos do agente de contratagdo, do pregoeiro ou
da comissdo de contratagdo, quando este mantiver sua decisao;

VI. Adjudicar o objeto da licitagdo e homologar o resultado da licitagao;
VII. Celebrar o contrato € assinar a ata de registro de pregos;

VIIL Autorizar a abertura de processo administrativo de apuragdo de
responsabilidade e julga-lo, na forma da Lei Federal n® 14.133/2021¢ deste Decreto;

IX. Elaborar e implementar agdes que mitiguem os riscos de integridade em
matéria de licitagdes e contratagdes publicas.

Paragrafo iinico. As competéncias previstas no caput deste artigo observardo a
centralizagdo das contratagdes prevista na Regulamentagdo Municipal que versa sobre o
Planejamento das Contratagdes e o Fluxo dos Processos.

Art. 30 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicag@o.

Palécio 17 deJulho, 15 de fevereiro de 2024.
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nio Francisco Neto
refeito Municipal
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