PREFEITURA
DE REGISTRO

Secretaria Municipal de Administracao

DECRETO N2 3.153 DE 17 DE MAIO DE 2021

ESTABELECE DIRETRIZES PARA A GESTAO, ACOMPANHAMENTO,
CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUGAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS CELEBRADOS PELA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DO MUNICIPIO DE REGISTRO - SP, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

NILTON JOSE HIROTA DA SILVA, Prefeito Municipal de Registro, Estado de Sdo Paulo, no uso das
atribuigcdes que Ihe confere o artigo 64, V, da Lei Organica do Municipio, e tendo em vista o disposto na Lei
n.2 8.666, de 21 de junho de 1993,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Os procedimentos para acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos contratos Administrativos no
ambito da Prefeitura Municipal de Registro, Estado de Sao Paulo, passam a ser regulamentadas por este
Decreto.

Art. 2°. Para os efeitos deste Decreto, consideram-se as seguintes definigbes:

I- Gestor de Contrato: € 0 agente publico designado para acompanhar e controlar contratos administrativos,
de modo a promover as medidas necessarias a correta execugcao do objeto contratado, de acordo com as
condicdes previstas no ato convocatorio, no instrumento de contrato e na legislacdo aplicada;

II- Gestor Substituto: € o agente publico designado para o exercicio das funcdes do Gestor titular, no caso de
afastamento ou impedimento eventual;

lll- Fiscal de Contrato: € o agente publico designado para acompanhar, fiscalizar e supervisionar a execugao
do objeto dos contratos administrativos firmados pela Administragao Publica.

IV- Fiscal Substituto: € o agente publico designado para o exercicio das fungdes do Fiscal titular, no caso de
afastamento ou impedimento eventual;

V- Comissdo de Fiscalizacdo de Contratos: grupo de agentes publicos designados para a fiscalizacdo e
acompanhamento de contratos administrativos, devido a sua natureza e/ou complexidade ou por exigéncia
legal;
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VI- Preposto: é o representante da contratada perante a Administragéo, com indicagao formalmente explicita no
contrato ou por meio de expediente préprio para a pratica dos atos necessarios ao regular cumprimento das =
obrigagbes contratuais;

VIl- Contrato: todo e qualquer ajuste entre a administracdo municipal e particulares ou entes publicos, em que
haja acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada.

VIII-  Objeto Contratual: é a prestacao de servigo, o fornecimento de bem/material e/ou a execug¢ao da obra;

IX- Area Técnica Demandante: departamento ou setor solicitante da contratacéo, responsavel pela elaboragéo
do Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado para definir

e dimensionar a obra ou o servi¢co, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da licitagcdo, elaborado com

base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado

tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a

definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e andlises
laboratoriais, estudos socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para execugao da
solucao escolhida;
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b) solu¢des técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por ocasido da
elaboracédo do projeto executivo e da realizagdo das obras e montagem, a necessidade de reformulacdes ou
variantes quanto a qualidade, ao prego e ao prazo inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e equipamentos a incorporar a obra, bem
como das suas especificacdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a
segurancga executiva na utilizagcdo do objeto, para os fins a que se destina, considerados o0s riscos € 0s perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informagdes que possibilitem o estudo e a definigdo de métodos construtivos, de instalagdes provisorias e de
condicOes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucgao;

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendidos a sua programacao, a
estratégia de suprimentos, as normas de fiscaliza¢ao e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e fornecimentos
propriamente avaliados.

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que deve conter os
seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacéo;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao contiverem
informacodes sigilosas;

¢) descri¢ao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicAo de como o contrato devera produzir os resultados
pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestado do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada
pelo érgao ou entidade;

g) critérios de medicao e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos pregos unitarios referenciais, das memorias de
célculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencao dos pregos e
para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

j) adequagéao orgamentaria;

X- Documentagdo de Pagamento: documento fiscal e comprovantes de recolhimentos de encargos
trabalhistas, previdenciarios e fiscais, resultantes da execugcédo do contrato, apresentados pela contratada na
forma da legislagéao;

XI-  Atesto: confirmacao do Fiscal de Contrato, na forma definida no contrato quanto a sua execuc¢éo, aposta
no verso da primeira via do documento fiscal ou noutro documento comprobatério, contento:

a) declaragao o cumprimento do objeto do contrato;

b) data do atesto;

€c) nome, lotagao, cargo ou fungdo, matricula e assinatura do agente publico.

Xll-  Apostilamento: formalizagao de alteragdes ja previstas no contrato.

XIlI-  Certificado de Regularidade do FGTS: documento que comprova a regularidade da contratada perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, sendo emitido exclusivamente pela Caixa Econémica Federal
- CEF.

XIV- Certificado de Regularidade do INSS: documento que comprova a regularidade da contratada perante o
Instituto Nacional de Seguridade Social, sendo emitido exclusivamente pelo INSS.

XV-  Certidao Negativa de Débito Trabalhista -CNDT: documento que comprova junto a Justica do Trabalho a
inexisténcia de pendéncia em processo trabalhista.

XVI-Comissdo de Recebimento de Material ou Servigo: grupo de agentes publicos que detenham
conhecimento técnico do assunto, designados pelo dirigente da Area Técnica Demandante por meio de
instrumento proprio, sendo encarregada do ateste e da emissdo de Termo de Recebimento do produto ou
servigo, seja parcial ou final.

XVII-  seguro-garantia: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagées assumidas por contratadas em
licitacOes e contratos, na forma do art. 56 da Lei n® 8.666/93 e 97 da Lei 14.133/21.

XVIII-  Glosa: cancelamento, parcial ou total, de valores, parcelas indevidas ou para ressarcimento de danos
causados a Administrago.
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XIX-Ordem de Servigo: documento utilizado para a designacao dos agentes publicos indicados para exercer as
atividades de Gestor do Contrato, Fiscal do Contrato e substitutos.

XX- Planilha de Custos e Formacao de Precos: documento que detalha os componentes de custo que incidem
na formacao dos pregos e servigos.

XXI- Reajuste: decorre da variacao efetiva do custo de producdo, mediante a adocao de indices especificos ou
setoriais, conforme preceituado no inciso XI do art. 40 da Lei 8.666/93.

XXIl-  Livro de Ocorréncias: prontuario digital ou fisico de comunicagao entre a fiscalizacdo e a contratada
em que serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugado do contrato, com paginas
numeradas em 2 (duas) vias, destinado para o registro de fatos e comunicagbes que tenham implicagao
contratual, como: modificagcbes de projeto, conclusdo e aprovacdo de servicos e etapas construtivas,
autorizac6es para execucdo de trabalho adicional, autorizagdo para substituicdo de materiais e equipamentos,
ajustes no cronograma e no plano de execucdo dos servigcos e das obras, fiscalizacdo e irregularidades e
providéncias a serem tomadas pela contratada.

XXIll- Caderno de Encargos: documento no qual descrevem-se os trabalhos a realizar para a execugao
correta da obra, definem-se as obrigagdes do empreiteiro, 0s prazos de execucdo, as condi¢cdes de execugao
da empreitada, bem como as obrigacdes do pessoal empregado na sua execugao.

XXIV- Repactuacdo: espécie de reajuste contratual que deve ser utilizado para servigcos continuados com
dedicacao exclusiva da mao de obra, por meio da andlise da variacao os custos contratuais, de modo a garantir
a manutencao do equilibrio econémico-financeiro do contrato.

XXV- Revisdo: instrumento de recomposicdao do equilibrio econdémico-financeiro do contrato ante a
ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos
da execugéo do ajustado, ou ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, formalizado por
meio de termo aditivo.

XXVI- Servicos Continuados: aqueles necessarios a Administragdo Municipal para o desempenho de suas
atividades, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade de seu regular funcionamento, e que tenham
contratacdo por mais de um exercicio financeiro.

XXVII- Servicos Nao Continuados: aqueles que tém por escopo a obtencdo de produtos especificos em um
periodo pré-determinado.

XXVIII- Termo Aditivo: instrumento utilizado para formalizar as modificagdes nos contratos administrativos,
previstas em lei, tais como acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacdes de prazo de execugao,
prorrogagdes de vigéncia e demais alteragbes.

XXIX- Termo de Recebimento do Objeto do Contrato: Termo circunstanciado, emitido ao final da vigéncia
total do contrato, assinado pelos responsaveis por seu acompanhamento (fiscal e gestor), atestando o
cumprimento do contrato e o recebimento final de seu objeto.

XXX-  Localidade: é onde sera prestado o servico solicitado pelo érgao ou pela entidade.

XXXI- Relatério Circunstanciado da Execugéao do Contrato: é o relatério elaborado pelo Fiscal do Contrato, a
fim de apresentar, periodicamente, o resultado do acompanhamento da fiscalizagdo da execugdo do ajuste
contratual, registrando, entre outros, o valor a pagar e eventuais glosas, retencédo de valores e proposta de
aplicagao de sancéao a contratada.

XXXII- Inspegao: verificagdo in loco da existéncia fisica de objeto ou item, ou ainda, o exame visual da
qualidade do objeto. (Ex.: contagem de material, medi¢cdo de obra, verificagdo da adequagéo do material ou
técnica empregada).

XXXIII- Benchmark - avaliagdo de desempenho ou qualidade, por meio de comparacdo com valor padrao.
Paragrafo unico. Aplicam-se as disposigdes deste Decreto a qualquer contratagdo publica celebrada por
6rgao ou entidades da Administragdo Publica Municipal, ainda que esta nao seja formalizada pelo instrumento

de contrato, na forma autorizada pelo artigo 62 da Lei Federal n.2 8.666/1993 e suas alteragdes.

Secao |
Do acompanhamento e fiscalizacao dos contratos
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Art. 32. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos administrativos consistem na
verificacdo da conformidade do fornecimento do bem, execucdo da obra ou da prestacdo dos servicos e da
alocacao dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste.

Art. 49, A execugdo dos contratos administrativos deve ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relagdo a contratada, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fung¢édo da quantidade e da formacao profissional exigida;

Il - a qualidade e a quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacao dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagéo do publico usuario.

Secao ll
Da Designac¢ao do Fiscal e Gestor de Contrato

Art. 52 A execugdo dos contratos administrativos deve ser acompanhada e fiscalizada por agente publico
municipal, previamente designado (a) para o exercicio da funcdo operacional de Fiscal de Contrato e 1(um)
agente publico municipal para o exercicio da fungao gerencial de Gestor de Contrato.

Art. 62. O Gestor de Contrato serda o agente publico do érgéo integrante da Administracdo Publica Municipal
indicado pelo dirigente da area responsavel pela demanda técnica ao Secretario Municipal que o designara por &
meio de ato publicado no Diario Oficial do Municipio, em até 5 (cinco) dias Uteis, contatos da celebragédo do
contrato ou instrumento a ser gerenciado, contendo o nome completo, a identificagio funcional, o cargo ou §
fungdo publica exercida pelo agente publico, a indicagdo do substituto em caso de auséncia e a descricdo 2
resumida do objeto do contrato, bom como o nimero do procedimento licitatdrio, dispensa ou inexigibilidade 2
que originou a contratacao.

§ 1°. O Gestor de Contrato deve estar lotado na unidade administrativa da Secretaria Municipal demandante da
contratacao, responsavel pela fiscalizagdo ou supervisao das atividades a que o contrato esteja relacionado.

OTA DA SILVA

Paragrafo unico. O Gestor de Contrato sera, preferencialmente, escolhido conforme a sua capacitagéo técnica
em relacao ao objeto do contrato e podera ser designado para o gerenciamento de mais de 1 (um) instrumento
contratual.

O CARMO TEIXEIRA e NIL

Art. 7°. O Fiscal de Contrato sera o agente publico do 6rgéo integrante da Administragdo Publica Municipal £

indicado pelo dirigente da area responsavel pela demanda técnica ao respectivo Secretario Municipal que og
designara por meio de ato publicado no Diario Oficial do Municipio, em até 5 (cinco) dias Uteis, contatos da<§(
celebracéo do contrato ou instrumento a ser fiscalizado, contendo 0 nome completo, a identificacao funcional, o 2
cargo ou funcdo publica exercida pelo agente publico, a indicacdo do substituto em caso de auséncia e a
descricdo resumida do objeto do contrato, bom como o nimero do procedimento licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade que originou a contratagéo.

§ 1°. A escolha do Fiscal deve levar em consideragdo o conhecimento, capacidade técnica e a disponibilidade
de tempo para executar as atividades necessarias, incluindo-se os deslocamentos que se fizerem necessarios,
para garantir a efetiva execugao do objeto do contrato.

§ 2°. Podera ser designado para o acompanhamento e fiscalizagao da execugao de mais de 1 (um) instrumento
contratual. )

§ 3°. O Fiscal deve estar lotado na Area Técnica Demandante da contratagdo diretamente responsavel pela
supervisdo das atividades a que o contrato esteja relacionado.

Paragrafo Unico. A fiscalizagdo ndo é uma atribuicdo que demanda exclusividade de tempo, podendo esta
atividade ser compatibilizada com as demais atribuicées do agente publico designado.

ARTINS DOS SANTOS JUNIOR, SANDRA REG

Art. 82. Nao podera ser designado como Fiscal ou membro de Comisséo de Fiscalizagdo, o agente publico que g
exercer atividade incompativel com a fiscalizagdo de contratos e termos em geral, aquele cuja atividade tipica o
indique possivel manifestacao sobre atos praticados na execugdo contratual, e, ainda, que possuir relagdo de <
parentesco, até terceiro grau, em linha reta ou colateral, com sécio gerente ou administrador do contrato.

Art. 92. Nos contratos de maior complexidade e nos casos em que a designagao for conveniente para tornar o
acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato mais eficiente, a Secretaria demandante podera designar fiscais
com atribuigbes especificas, como Fiscal(is) local(is) e Fiscal(is) setorial (is).
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Art. 10. Na hipétese de o mesmo contrato ser celebrado por 2 (dois) ou mais 6rgados ou entidades da
Administragéo Publica Municipal, os entes envolvidos deverdo decidir conjuntamente e indicar, por meio de ato
conjunto, o 6rgao ou entidade que ficara responsavel pela gestao e fiscalizagao do instrumento contratual.
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Paragrafo unico. Na hipétese prevista no caput deste artigo, o Gestor e o Fiscal, deverao, preferencialmente,
encontrar-se lotados no mesmo 6rgéo ou entidade.

Art. 11. A possibilidade de contratacao de terceiros para assistir e subsidiar o Fiscal e o Gestor de Contrato
com informagdes pertinentes as suas atribuicdes devera ser prevista, sempre que possivel, pelo 6rgdo ou pela
entidade demandante no respectivo Termo de Referéncia ou Projeto Béasico e, por conseguinte, constar
expressamente do contrato celebrado entre a Administragdo Publica Municipal e o particular.

§ 1°. A contratagdo de terceiros ndo exime as atribuicdes do Fiscal e do Gestor de Contrato, cabendo-lhes
adotar as providéncias necessarias visando a fiel execugao do contrato.

Paragrafo unico. Em observancia ao principio da economicidade, a contratagdo de terceiros somente podera
ser realizada se o objeto contratado exigir informagdes especializadas, insupriveis por pessoal pertencente aos
quadros de agentes publicos municipais.

Art. 12. O encargo de Gestor de Contrato, Fiscal ou membro de Comisséo de Fiscalizagdo de Contrato tem
carater obrigatério e ndo pode ser recusado pelo agente publico, ressalvadas eventuais hipoteses legais de
suspeicao ou impedimento devidamente justificadas e acatadas pelo Secretario Municipal.

§ 1°. O Fiscal devera expor, por escrito, as eventuais deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o
diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, se for o caso.

§ 2°. A determinacao de autoridade competente para substituicao de Fiscal e/ou Gestor de Contrato podera ser &
realizada mediante apresentacdo de justificativa, por escrito, acolhida pelo titular da Secretaria de §
Administragao.

§ 3°. A dispensa do Fiscal ainda estara condicionada a designacao, concomitante, de novo Fiscal, salvo casos
fortuitos e forga maior.

§ 4° E vedado ao Fiscal e Gestor de Contrato transferir as atribuigbes que lhes forem conferidas pela
autoridade competente.

§ 5° A Area Técnica Demandante respondera solidariamente pelo acompanhamento das atividades previstas
no ajuste contratual e caso ndo ocorra substituicdo, respondera pela omissao.

LVA

Paragrafo unico. A Administracdo Municipal devera providenciar a qualificacdo do agente publico para o &
desempenho das atribuicoes, conforme natureza e complexidade do objeto, ou designar outro agente publico x
com a qualificacdo requerida, podendo, ainda, contratar terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizagdo do representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia 2
especializada.

EIRA e NILTON JOSE HIROTA

Secao lll
Da Designacao do Comissao de Fiscalizacao de Contrato

GINA MARIA DO CAR

Art. 13. Nos contratos cuja execugdo envolva o recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido no artigo 23 da Lei Federal n® 8.666/1993 e suas alteracoes, para a modalidade convite, a
fiscalizacdo devera ser exercida por uma Comissao de Fiscalizacdo de Contrato composta por, no minimo, 3
(trés) e, no maximo, 5 (cinco) membros, agente publico municipais.

§ 1°. Nos demais casos de contratos cuja execucao envolva objeto de alta complexidade ou valor superior ao %
limite estabelecido no artigo 23 da Lei Federal n.® 8.666, de 1993 e suas alteragdes, para a modalidade de .
convite, bem como em outras hiplteses para as quais as a caracteristicas do objeto demonstrem aQ
necessidade, devidamente justificada, a fiscalizagdo podera ser exercida por uma Comissao de Fiscalizagdo de 5
Contrato composta, por, no minimo, 3 (trés) e, no maximo, 5 (cinco) membros, agentes publicos municipais.
§ 2°. Nos casos em que o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos £
deva ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades de um mesmo érgao ou entidade, a
designacao de membros para composicao da Comissao de Fiscalizacdo de Contrato ndo se restringe ao limite 2
estabelecido § 12 deste artigo.
§ 3°. Na situacdo descrita no § 2° deste artigo, podera ser definida, no ato de designacéao, a parcela do objeto 2
contratual que seré atribuida a cada membro da Comissao de Fiscalizagdo de Contrato, inclusive no tocante a x
area administrativa ou técnica e aos setores.

SANDRA R

OS JUN

S DO

3 CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DO FISCAL E DO GESTOR DE CONTRATO

Secao |
Atribuicoes Comuns aos Gestores e Fiscais de Contrato

Art. 14. Os Fiscais de Contratos e/ou Comissao de Fiscalizagao e os Gestores de Contratos devem observar a
legislagao vigente, em especial as regras previstas no artigo 67, da Lei n° 8.666/93.

§1°. O Fiscal e/ou Comissao de Fiscalizagdo e o Gestor do Contrato, durante seu mister, deve agir de forma g
proativa e preventiva, observar o cumprimento pela contratada das regras previstas no instrumento contratual,

Assinado por 3 pessoas: ARNALDO MART

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://registro.1doc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo F64F-CB39-8B6A-7225



Decreto n? 3.153/2021

buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para o Municipio, devendo, ainda,
atentar para as seguintes atribuicdes:

a) de ordem técnica: controle da execucao do contrato;

b) de ordem econémica: controle acerca de manutengao dos requisitos de habilitacdo, recolhimento de tributos
€ encargos sociais; e

c) de ordem juridica: afericdo acerca do cumprimento dos prazos legais e contratuais (execugao e vigéncia).
§2°. E vedada a Administracdo e seu representante exercer poder de mando sobre os empregados da
contratada, reportando-se somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados;

Secao ll
Atribuicoes do Fiscal de Contratos

Art. 15. O Fiscal de Contrato deve elaborar Relatério Circunstanciado de Execucao de Contrato, constante no
Anexo |, deste Decreto, ao término de cada etapa/mensal ou quando solicitado pela autoridade competente,
fornecendo informacdes sobre o acompanhamento, a fiscalizagdo e o andamento dos respectivos contratos
administrativos de sua competéncia, devendo conter as seguintes informagoes:

| - nimero do contrato, convénio, acordo e instrumento congénere e numero do(s) processo(s);

Il - objeto contratado;

lll - nome da contratada e nimero do CNPJ;

IV - a data da contratagédo e da vigéncia contratual;

V - fundamentagéo legal da contratacao;

VI -os valores contratados - incluindo acréscimos/decréscimos e reajustes se houver, valores executados e o
saldo contratual;

VIl - a dindmica de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato pelo Gestor;

VIl - manifestagdo quanto ao cumprimento integral das obrigacdes previstas em edital de licitagdo, proposta
comercial e/ou contrato, pelo(a) contratado(a);

IX - ocorréncias relacionadas com a execugao dos contratos;

X - eventuais ocorréncias relacionadas a apresentagcdo de documentos e/ou certidées necessarias para
pagamento das faturas;

Xl - eventuais glosas no valor a ser pago, proveniente de ocorréncias relacionadas com a execugado do
contrato; e

XII - outras informacdes relevantes.

Art. 16. Os documentos de habilitagdo para pagamento devem ser protocolados pela contratada na Divisao
Administrativa da Secretaria de Administragdo que os encaminhara ao Fiscal de Contrato, em até 3 (irés) dias
Uteis.

| - Sdo documentos de habilitagdo para pagamento:

a) nota fiscal/fatura da contratada;

) certiddes de regularidade fiscal;

c) certidées de regularidade previdenciaria;

d) certidées de regularidade trabalhista;

e) declaracao de isengao/imunidade fiscal ou declaracao de opgao pelo regime simples, se for o caso; e

f) documentacgéo, constante no Anexo lll deste Decreto, quando couber;

§ 1°. A contratada devera ser notificada para comprovar a regularidade fiscal (INSS, FGTS e CNDT), quando
nao houver disponibilidade de tais dados no Sistema de Cadastramento de Fornecedores, assim como, para ©
substituir a nota fiscal/fatura, quando verificada alguma desconformidade ou omissdo em seu preenchimento,
indicando, nesse caso, as informagbes corretas que deverao constar no documento.

S JUNIOR, SANDRA REGINA MARIA DO CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
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Art. 17. O Fiscal de Contrato devera manter controle do registro das notas fiscais/faturas e certificar-se, quando
da apresentagdo dessas, a discriminagdo dos servigos prestados, materiais e equipamentos entregues,
conforme previsto no contrato, a exatiddo dos valores a serem pagos, se todas as obriga¢des, encargos sociais =
e trabalhistas e os demais encargos fiscais incidentes estdo de acordo com o objeto do ajuste, se todas as o
obrigagdes referentes ao contrato foram cumpridas pela contratada e, s6 entdo, atestar os valores e a3
conclusao de cada etapa da execucdo do ajuste contratual, entrega do (s) bem(ns) no prazo maximo de 5 g
(cinco) dias Uteis contados de seu recebimento. ]
§1°. Em caso de falhas sanaveis, o atesto pode ser efetuado visando & liquidagéo das despesas para fins de
retencao de impostos, ficando pendente o pagamento até a regularizagao do servigo/entrega do material;

§ 2°. Os documentos de habilitacdo para pagamento mencionados no artigo 16, do Decreto, aferidos, deveréo
ser restituidos a Divisdo Administrativa da Secretaria de Administragdo, em até 5 (cinco) dias Uteis salvo nos
casos devidamente justificados, para processamento.

§ 32 O atesto da nota fiscal/fatura deve ser realizado em documento préprio, denominado "Atesto", constante
do Anexo Il deste Decreto.

ALDO MARTINS DOS SANT
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§ 4° No atesto da nota fiscal/fatura e no Relatério Circunstanciado de Execugdo do Contato deve ser
informado qualquer evento que tenha prejudicado o fiel cumprimento do contrato, tais como atraso de
funcionérios, falta de funcionarios, auséncia de fornecimento de materiais ou materiais com qualidade aquém
da especificada;

§ 5° O Fiscal de Contrato podera solicitar a contratada a prorrogacdo do prazo de vencimento da nota
fiscal/fatura, quando o recebimento definitivo e seu respectivo atesto ocorrerem apds a data de vencimento,
providéncia que devera ser adotada dentro do prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento
e do atesto.

Art. 18. Os documentos necessarios a efetivagdo do pagamento, a que se referem os artigos 16 e 17 do
Decreto, deveréo ser anexados no processo na seguinte ordem:

| - memorando ou despacho de encaminhamento;

Il - nota fiscal ou fatura devidamente atestada (original);

Il - declaracéo de opgéao pelo SIMPLES, declaracido de isengao de impostos federais, quando for o caso;

IV - comprovante de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

Art. 19. A Divisdo Administrativa da Secretaria de Administracédo, apds analise da documentagao e efetuados
os procedimentos de sua competéncia, devera encaminhar os autos do processo de pagamento a Secretaria%
de Fazenda e Orcamento, a qual, antes da liquidacdo da despesa, também fica obrigada a conferir a nota ®
fiscal/fatura bem como a regularidade fiscal da contratada.

Art. 20. As multas, encargos ou demais penalidades geradas por eventuais atrasos na analise e
encaminhamento de fatura(s) ou nota(s) fiscal(is) e os demais documentos de habilitacdo para pagamento, sao
de exclusiva responsabilidade do Fiscal do Contrato, ou do agente publico que der causa ao atraso no
encaminhamento das referidas documentagcdes aos setores competentes.

Art. 21. Em caso de falhas ou irregularidades relacionadas a execucao do contrato, o Fiscal de Contrato deve
comunicar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a Area Técnica Demandante e a Divisdo Processual da
Secretaria de Administracao e notificar a contratada para sua correcao, bem como para se manifestar, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.

§1°. O Fiscal de Contrato deve se manifestar, fundamentadamente, a respeito dos argumentos apresentados =
pela contratada, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, comunicando, por escrito, ao Gestor do Contrato, a Area%
Técnica Demandante e a Divisdo Processual da Secretaria de Administragdo, ainda que estas tenham sido o
reparadas ou sanadas pela contratada.

§2°. O Fiscal de Contrato deverd comunicar, por escrito, ao Gestor do Contrato a ocorréncia de danos
causados pela Contratada a Administragdo Municipal ou a terceiros durante toda execuc¢ao do contrato.

O TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA

Art. 22. O Fiscal de Contrato podera recomendar & Area Técnica Demandante e ao Gestor do Contrato, a
glosa ou a rescisdo do ajuste contratual, caso o objeto esteja sendo executado de forma irregular ou esteja em
desacordo com as especificacdes ou quando, ainda, constatada, sem justificativa, a paralisacdo da execucao
ou cometimento de faltas que ensejam a adogao dessa medida.

Paragrafo Unico. Apds esgotados os recursos e as tratativas de sua competéncia, o Fiscal devera comunicar,
formalmente, ao Gestor do Contrato, 8 Area Técnica Demandante e & Divisdo Processual da Secretaria de @
Administragdo, as pendéncias nao solucionadas, descumprimento de prazo de entrega de material ou na S
realizacdo de ou etapas de servigos, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisdo da Administracdo »
quanto ao adimplemento contratual, inclusive, acerca da necessidade de glosas e/ou retencbes a fatura, bem
como aplicagao de penalidades.

JUNIOR, SANDRA REGINA MARIA D

ANTO

Art. 23. E de competéncia e responsabilidade do Fiscal e/ou Comissio de Fiscalizagdo de Contratos, também:
I.  Supervisionar, fiscalizar e acompanhar a execug¢édo do contrato, mediante a verificagdo da conformidade do
fornecimento do bem, execugdo da obra, prestagao dos servigos e da alocagdo dos recursos necessarios, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste;

II. Manter a execucao do objeto do contrato dentro dos limites legal e orgamentario previstos no instrumento
contratual;

lll. Verificar a articulagdo entre as etapas da execugado do contrato, se existentes, de modo que os servigos nao
sejam prejudicados;

Assinado por 3 pessoas: ARNALDO MARTINS DOS

IV. Solicitar a contratada e seus prepostos ou obter da Administragcao, tempestivamente, todas as providéncias
necessarias ao bom andamento dos servigos;
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V. Informar ao Gestor de Contrato e & Area Técnica Demandante ocorréncias que possam dificultar a
prestacdo dos servigos, cientificando-os da possibilidade de atrasos nos prazos de entrega e/ou execug¢ao do
objeto, com as devidas justificativas;

VI. Prestar a Secretaria de Administragdo e a Secretaria de Fazenda e Orgamento, informagbes quanto ao
andamento das etapas, para a atualizagdo do Sistema de Administracdo Contabil e/ou Sistema Integrado de
Gestao Governamental, quando solicitado;

VII. Receber provisoria e definitivamente o objeto do contrato, verificando se a prestacdo de servigos, o
fornecimento de material ou a execucdo de obras se desenvolveram de acordo com o contrato, nota de
empenho, prazos, projetos, especificacdes, valores, condicées da proposta e demais documentos presentes no
processo licitatorio;

VIIl.  Recusar o recebimento de materiais ou a prestacdo de servicos caso ndo estejam em conformidade
com o objeto do contrato (podendo ser requerida sua substituicdo em prazo estabelecido pela Secretaria
Municipal demandante da contratagdo, com ciéncia a Secretaria de Administracdo), com as especificacoes
descritas no contrato, no termo de referéncia, na nota de empenho, no edital de licitacdo, na proposta de
precos ou no projeto basico.

IX. Coibir, nos locais onde serao executados os servi¢os, a permanéncia de materiais, equipamentos e pessoas
estranhas ao objeto do contrato;

X. Registrar as ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato, em especial as que repercutem na qualidade
do objeto e que acarretam retencdo no pagamento, anotando a clausula e/ou item descumprido, a providéncia
adotada e seu resultado, firmado juntamente o preposto da contratada;

XI. Seguir as orientagdes da Secretaria de Administragdo e da Secretaria de Fazenda e Orgamento, para fins
de glosar o pagamento das notas fiscais/faturas da contratada, reter pagamentos e aplicar penalidades
pecuniarias;

XILI. Propor & Area Técnica Demandante, alteragdes quantitativas e qualitativas do ajuste contratual e seus
anexos, apresentando as devidas justificativas técnicas e observando o disposto no artigo 65 da Lei n®
8.666/93;

XIll.  Prestar informagdes necessarias ao calculo do reajustamento de pregos, quando previsto em normas
préprias;

XIV. Solicitar o apensamento dos autos do processo de fiscalizagdo aos autos do processo de contratagao,
apos a liquidagao do ultimo pagamento, providenciando o envio ao arquivo.

Secao lll
Atribuicoes do Gestor de Contratos

Art. 24. Sao atribuicoes do Gestor de Contrato:

I.  Zelar pelo fiel cumprimento do contrato que tiver sido formalmente designado, dispensando especial
atencao as clausulas referentes as obrigacdes contratuais;

II. Acompanhar o tramite processual desde a assinatura até a emissdo do Relatério Final de
Acompanhamento da Execugéao das atividades desenvolvidas por forga do ajuste contratual.

lll. Dar suporte ao Fiscal do Contrato oferecendo subsidios e orientagdes para as atividades daquele;

IV. Solicitar, em tempo habil, aos seus superiores as decisdes e as providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia para a ado¢ao das medidas convenientes.

V. Manter controle atualizado dos nimeros dos processos referentes a execugao do contrato que se encontra
em andamento, em ordem cronoldgica, para o efetivo acompanhamento.

VI. Prestar a Secretaria de Administracdo ou a Secretaria de Fazenda e Orgamento, por escrito, e no prazo de
5 (cinco) dias uteis, as informagbes solicitadas a respeito da execugdo do(s) contrato(s) sob sua
responsabilidade;

Assinado por 3 pessoas: ARNALDO MARTINS DOS SANTOS JUNIOR, SANDRA REGINA MARIA DO CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
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VII. Aferir os custos dos servicos, da obra, da entrega de materiais, de equipamentos e das aquisi¢des,
verificando se estdo de acordo com as especificagdes pactuadas e previstas no projeto basico, termo de
referéncia, edital e seus anexos, nota de empenho e/ou ordem de servigo e no contrato, bem como se estao
em conformidade com o cronograma fisico-financeiro, mantendo-se, assim, dentro do limite legal e
orgcamentario previstos no instrumento contratual;

VIII. Aferir junto com o Fiscal do Contrato, todos os documentos de habilitacdo para pagamento, inclusive o
Relatério Circunstanciado de Execugao do Contrato, corrigindo eventuais inconsisténcias identificadas quando
na sua nao aprovagao, atentando para o prazo de remessa para processamento da Divisdo Administrativa da
Secretaria de Administragcao, conforme o previsto no artigo 17 do Decreto.

IX. Acompanhar o registro de pagamentos efetuados, observando o saldo de empenho, compatibilizando com
as informacoes relativas a execucgéao financeira e orcamentaria;

X. Adotar providéncias, junto a unidade competente visando a garantia da disponibilidade orcamentaria e
financeira durante toda a vigéncia contratual, bem como a emissdo das notas de empenhos nos valores e
saldos necessarios.

<
XI. Solicitar & Divisdo Processual da Secretaria de Administracdo, manifestacdo quanto & disponibilidade 2
orgamentdria para a cobertura de despesas relativas a aditamentos contratuais que venham alterar o valor do 2
contrato ou da nota de empenho emitida;

XIl. Solicitar a Divisdo Processual da Secretaria de Administracdo, o cancelamento total ou parcial do
empenho, os reforgos, e a Secretaria de Fazenda e Orgcamento nos casos de inscricoes de restos a pagar,
quando for o caso;

XIll. Solicitar a Secretaria de Fazenda e Orgamento, até data prevista no Decreto Municipal, publicado
anualmente, ou outra data estipulada pela Secretaria de Administragao, a inscricdo dos saldos de empenho em
restos a pagar ou o seu cancelamento conforme haja despesa ou néo a ser paga;

XIV. Informar até 15 de dezembro a Unidade de Programacdo Orcamentaria e Financeira as obrigacdes
financeiras nao liqguidadas no exercicio, visando a obtencao de reforgo, cancelamento e/ou inscricdo de saldos
de empenho a conta de restos a pagar;

O CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA D.

XV. Nos contratos de terceirizagao de servigo(s), servigos complementares e de natureza continuada, solicitar o
a Divisao Processual da Secretaria de Administragao, via processo de execugéo, o bloqueio de recursos para o =
proximo exercicio financeiro, informando o valor total da contratacdo, bem como o valor a ser bloqueado,
observando os limites da dotagdo orgamentéria prevista no plano interno;

XVI. Promover o controle das garantias financeiras apresentadas pelas contratadas;

DRA REGINA MA

XVII. Acompanhar e controlar a vigéncia dos contratos, bem como manter informadas a Area Técnica Z
Demandante e ao titular da Secretaria Municipal respectiva, sobre a expiragdo e outras necessidades de ”.
manutengao do ajuste contratual, analisar pedidos de prorrogagdo de prazos, interrupcées do objeto, de ©
servigos extraordinarios, de modificagdes no projeto ou alteragdes a qualidade, a segurancga e outras, de modo
a subsidiar a decisao final por parte da Administracao.

R, S

XVIII. Instruir, analisar tecnicamente, analisar a vantajosidade e conduzir os pedidos de repactuacao,
renovacdo, revisdo, reajuste de pregos, reequilibrio econémico financeiro por meio de aditivos e
apostilamentos, submetendo as autoridades competentes para as devidas autorizages;

TINS DOS SANTOS JUN

XIX. Aferir a regularidade, a adequagdo, a necessidade, conveniéncia e vantajosidade ou n@o parax
Administragdo Publica Municipal, dos pedidos de pedidos de modificagdes no projeto, prorrogagbes e =
interrupgbes de prazos, interrupgcdes do objeto, de servicos complementares, servigos extraordinarios,
alteracoes relativas a qualidade, a seguranca, entre outras, pretendidas pela contratada, solicitadas pela Area <
Técnica Demandante ou determinada por autoridade competente;

LDO

XX. Solicitar emissao de disponibilidade orcamentaria ou nota de empenho, com vistas a prorrogacdo ou
acréscimos ao contrato;

XXI. Analisar todas as modificagdes no projeto pretendidas pela contratada, recomendando que o processo
seja submetido a Procuradoria Juridica, quando necessario;

Assinado por 3 pessoas: ARN

XXII.Dar ciéncia a Area Técnica Demandante e a Divisdo Processual da Secretaria de Administragdo, sobre
alteragbes necessarias ao projeto e suas consequiéncias no custo originalmente previsto;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://registro.1doc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo F64F-CB39-8B6A-7225



Decreto n? 3.153/2021

XXIll. Realizar pesquisa no mercado e/ou 6rgdos de outra (s) Administracdo(des) Publica(s) Municipal(is)
sobre valores pagos pelos servicos e bens similares cuja prorrogacdo, repactuagédo, renovacao, revisao,
reajuste de pregos, reequilibrio econémico financeiro, esteja sendo requerido;

(a) Os autos deverao ser encaminhados a area de controle contabil para efetuar a validagdo das memérias de
célculos apresentadas referentes a reajustes contratuais e demais atualizagées de valores de contratos;

XXIV. Manifestar-se em relagdo a aplicacao de sangbes as contratadas e inadimplentes, a rescisdo do ajuste
ou glosa, caso o objeto esteja sendo executado de forma irregular ou esteja em desacordo com as
especificagdes ou quando, ainda, constatada, sem justificativa, a paralisagdo da execug¢ao ou cometimento de
faltas que ensejam a adocao dessa medida;

XXV. Autuar e instruir, administrativamente, o requerimento de abertura de processo sancionador e as
acoes relativas a aplicagdo de penalidades, encaminhando ao Chefe do Poder Executivo Municipal, que
acatando o pedido, determinara a abertura de processo administrativo, designando os membros que atuarao
na Comissao Sindicante ou Processante.

(a) A Secretaria de Administragao, a Secretaria de Fazenda e Orcamento e o Ordenador de Despesas deverao
ser informados sobre a instauragdo do processo sancionador.

(b) O processo sancionador devera ser individualizado e apartado dos autos principais de contratagao.

(c) O tramite seguira os procedimentos e prazos contidos na Lei Federal n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, a
Lei 8.666/1993, a Lei 12.846/2013, e as demais legislagdes aplicaveis a matéria.

(d) A Procuradoria Geral do Municipio prestara orientacdo juridica nas sindicancias e processos
administrativos, conforme anexo I, da Lei Municipal 1.852/2019, emitindo parecer juridico apés a producdo do
Relatério Final e enviando o processo a decisdo da Autoridade competente, sendo eventuais recursos dirigidos.
ao Chefe do Poder Executivo.

LTON JOSE HIROTA DA SILVA

XXVI. Ao final da apuragdo disciplinar/contratual conduzida pela Comissdo Processante, os autos do =
processo devem ser encaminhados a Divisao Processual da Secretaria de Administragao, que devera, nos =
termos da Lei 1.837 de 13 de agosto de 2019 (art. 45, inciso VIII e XI), definir o célculo das penalidades, g
retencdes/glosa aplicadas a contratada nos termos do contrato, expedir notificagdo a contratada, informando-a £
da aplicacao de penalidades em virtude de descumprimentos contratuais verificados;

e

R

XXVII. Solicitar ao setor competente a autuacdo de apenas 01 (um) processo para pagamento das notas
fiscais referentes as despesas relativas a um determinado contrato, devendo ser utilizado durante toda a
vigéncia do ajuste.

XXVIIl. Responsabilizar-se pela guarda documental, envolvendo os processos de fiscalizagao, até a
efetivacdo do ultimo pagamento relativo a contratagao;

XXIX. Solicitar o apensamento dos autos do processo de pagamentos aos autos do processo de contratagao,
apoés a liquidacao do ultimo pagamento, providenciando o envio ao arquivo;

) CAPITULO llI )
DAS ATRIBUICOES DOS FISCAIS EM CONTRATOS ESPECIFICOS

Secao |
Dos contratos de terceirizacao de servico (s), servicos complementares e de natureza continuada

Art. 25. No primeiro més da prestacao dos servigos, a contratada devera apresentar ao Gestor do Contrato,
que encaminhara ao Fiscal do Contrato a seguinte documentagao devidamente autenticada:

| - relacdo dos empregados que atuarao na execucgao do objeto, com nome completo, cargo ou fungao, horario
do posto de trabalho, lotacdo ou unidade de trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no =
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responséveis técnicos pela execugdo dos servicos,
quando for o caso;

Il - CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinadas pela contratada;

Il - exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servicos; e

IV - declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas e
sociais decorrentes do contrato.

NS DOS SANTOS JUNIOR, SANDRA REGINA MARIA DO CARMO TEIXE

Art. 26. A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por amostragem.
Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar
se as informagbes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela contratada e pelo
empregado.
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§ 1°. O numero de terceirizados por fungdo deve ser compativel com o nimero de postos de servigos previstos
no contrato administrativo, considerando férias, faltas, substituicdes.

§ 2°. O salario nao pode ser inferior ao previsto no contrato de trabalho, Acordo Coletivo de Trabalho(ACT) e
Convengao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

§ 32 Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes em ACT e CCT para as empresas
(lato sensu) terceirizadas.

Art. 27. Observada a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, estas
deverao atestadas através dos laudos exigidos pela legislacdo de seguranca e medicina do trabalho.
§ 1°. Os laudos mencionados deverdo ser solicitados junto a prestadora de servigos.

Art. 28. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, nas contratacbes em regime de
dedicacao exclusiva dos trabalhadores exigir-se-4, dentre outras, no primeiro més da prestagao dos servigcos as
seguintes comprovagoes:

| - recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relacdo a parcela de responsabilidade do
cooperado;

II - recolhimento da contribuigcdo previdenciaria em relagao a parcela de responsabilidade da contratada;

Il - comprovante de distribuicdo de sobras e produgéo;

VI - comprovacao de criacdo do fundo para pagamento do 132 salario e férias; e

VII - eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege o ajuste contratual.

Art. 29. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagbes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigagbes
decorrentes da legislagao que rege as respectivas organizagdes.

Art. 30. No momento em que o contrato de terceirizacéo € iniciado, o Fiscal deve, especificamente:

| - elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo, que deve conter todos os empregados
terceirizados que prestarao servigcos no 6rgao ou em determinado setor, com os dados minimos:

a) nome completo e nimero de inscrigdo no CPF;

b) lotacdo ou unidade de trabalho;

c) horério de trabalho;

d) funcao exercida;

e) salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio alimentagao);

fy  férias, licengas, faltas, ocorréncias;

g) horas extras trabalhadas.

Il - conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados e
verificar se elas coincidem com o informado pela contratada na proposta comercial, dando especial atencéo =
para a data de inicio do contrato de trabalho, a fungcdo exercida, a remuneracido (importante estejaz
corretamente discriminada em salério-base, adicionais e gratificacées) e todas as eventuais alteragdes dos g
contratos de trabalho;

Il - certificar-se de que o nimero de trabalhadores terceirizados por fungio deve coincidir com o previsto no 5
contrato administrativo; Z
IV - certificar-se que o salario do(s) empregado(s) nao € inferior ao previsto no contrato administrativo (planilha 2
de custos - proposta), Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e na Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria g
(CCT); e 5
V - verificar a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca @
levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados (tais condigdes obrigam a contratada at
fornecer determinados equipamentos de protegdo individual - EPIs), bem como apresentacdo dos respectivos
laudos de insalubridade e/ou periculosidade emitidos em conformidade com legislacdo que regulamenta a &
matéria.

ARIA DO CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
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Art. 31. O Fiscal do Contrato, nos contratos de terceirizagao, deve, diariamente:

| - verificar quais empregados terceirizados estao prestando servigos e em quais fungdes;

Il - verificar se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho;

Il - evitar ordens diretas aos terceirizados;

IV - coibir a execugao, por parte dos funcionarios da contratada, de servigos diferentes do objeto do contrato;

V - evitar toda e qualquer alteragdo na forma de prestacdo do servico como a negociacdo de folgas ou
compensagao de jornada.

Art. 32. O Fiscal do Contrato deve, mensalmente:

| - elaborar planilha mensal que contera os seguintes campos: home completo do empregado, fungao exercida,
dias efetivamente trabalhados, hora extras trabalhadas, férias, licencgas, faltas e ocorréncias;

Il - exigir que a contratada apresente cépias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio
que seja padronizado (Sumula 338/TST), sendo que, em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve
ser feita glosa da fatura;
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Il — aferir a compatibilidade das obrigacdes e a frequéncia dos empregados;

IV - exigir da contratada comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transportes e auxilio-alimentagao dos
empregados;

V - exigir da contratada os recolhimentos do FGTS, por meio dos seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido, quando o recolhimento for efetuado pela
Internet;

c) copia da Relacédo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE);

d) cépia da Relagao de Tomadores/Obras (RET);

V - exigir da contratada os recolhimentos das contribuigées ao INSS, por meio de:

a) cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) cépia do Comprovante de Declaragao a Previdéncia;

) cépia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecéanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet;

d) copia da Relagéao dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET);

VI - consultar a situacdo da contratada junto ao Tribunal de Contras do Estado de S&o Paulo link:
tce.sp.gov.br))

VIl - exigir a Certiddo Negativa de Débito no INSS - CND, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e
Contribuicdes Estaduais e o Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, sempre que expire o prazo de
validade.

VIl — Realizar as demais pesquisas que atestem a manutencgao das condiges de habilitagao.

Art. 33. Compete ainda ao Fiscal do Contrato:

| - observar qual é a data-base da categoria prevista na Convengéo Coletiva de Trabalho (CCT) ou Acordo
Coletivo de Trabalho (ACT), sendo que os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos
pela contratada no dia e no percentual previstos;

I - verificar controle de férias e licencas dos empregados na planilha-resumo; e

lll - verificar se a contratada respeita as estabilidades provisérias de seus empregados, em especial dos
membros da Comissado Interna de Prevencdo de Acidentes, das gestantes e ao empregado acidentado no
trabalho.

Art. 34. O Fiscal do Contrato, devera, com apoio da Ouvidoria Geral ou da Secretaria Demandante, verificar,
periodicamente, junto aos usuarios, o nivel de satisfacdo dos servigos prestados.

Secao ll
Dos contratos de servico de engenharia e obras

Art. 35. Nos contratos que tiverem como objeto a prestacdo de servigos de engenharia, obras de construgao,
complementacao, reforma ou ampliacdo de edificagdo, a fiscalizacdo a cargo do Fiscal ou Comissao de
Fiscalizacdo de Contratos deve adotar as providéncias necesséarias ao fiel cumprimento do contrato,
observando o edital de licitagéo e projeto basico relativos ao contrato, a legislacdo e normas técnicas aplicaveis
ao servigo a ser prestado, e, em especial, as seguintes medidas:

| - manter arquivo completo e atualizado de toda a documentagéo pertinente aos trabalhos, incluindo contrato,
caderno de encargos, orgamentos, cronogramas, livro de ocorréncias, correspondéncia, relatérios diarios,
certificados de ensaios e testes de materiais e servigos, protétipos e catalogos de materiais e equipamentos
aplicados nos servigos, protétipos e catalogos de materiais e equipamentos aplicados nos servigos ou na obra;
Il - analisar e aprovar o projeto das instalagdes provisorias e do canteiro de servico apresentados pela
contratada no inicio dos trabalhos;

lll - analisar e aprovar o plano de execucdo e o cronograma detalhado dos servicos e das obras a serem
apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

IV - promover reunides periddicas no canteiro de servicos para analise e discussdo sobre o andamento dos
servigos e das obras, esclarecimentos e providéncias necessérias ao cumprimento do contrato;

V - esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas nos desenhos,
memoriais, especificacdes e demais elementos do projeto, bem como fornecer informagdes e instrugbes
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

VI - solucionar as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia de servigos e obras em execucgao,
bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades de outras contratada s
ou profissionais eventualmente contratados pela Administragdo Municipal;

VIl - promover, sempre que possivel, a presenga dos autores dos projetos no canteiro de servigo, sempre que
for necessaria a verificacao da exata correspondéncia entre as condi¢gdes reais de execugao e os parametros,
definicdes e conceitos de projeto;

VIII - paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servigo que ndo seja executado em conformidade com
projeto, norma técnica ou qualquer disposigao oficial aplicavel ao objeto do contrato;

LVA

<
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IX - solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos, inadequados ou
inaplicaveis aos servigos e as obras;

X - solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de qualidade
dos servicos e obras objeto do contrato;

XI - exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execucdo dos servicos e das obras, aprovando os
eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

XIl - aprovar partes, etapas ou totalidade dos servigos executados, verificar e atestar as respectivas medicoes,
bem como conferir, revisar e encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela contratada;

XIII - verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servicos solicitada pela contratada e
admitida no caderno de encargos, com base na comprovagdo da equivaléncia entre os componentes, de
conformidade com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos, mediante formalizagao de justificativa
circunstanciada;

XIV - verificar e aprovar os relatérios periddicos de execugao dos servigos e das obras, elaborados de
conformidade com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos;

XV - solicitar a substituicido de qualquer empregado da contratada que embarace ou dificulte a acdo da
fiscalizac&o ou cuja presencga no local dos servigos e das obras seja considerada prejudicial ao andamento dos
trabalhos.

Art. 36. A comunicagdo entre a fiscalizagao e a contratada deve ser realizada por meio de correspondéncia
oficial e anotagdes ou registros no livro de ocorréncias.

Paragrafo tnico. O livro de ocorréncias, com paginas numeradas em 2 (duas) vias, destinar-se-a ao registro de
fatos e comunicagbes que tenham implicagdo contratual, como: modificagées de projeto, conclusdo e
aprovacao de servigos e etapas construtivas, autorizagdes para execugdo de trabalho adicional, autorizagdo
para substituicdo de materiais e equipamentos, ajustes no cronograma e no plano de execugao dos servigos e
das obras, fiscalizacao e irregularidades e providéncias a serem tomadas pela contratada.

Art. 37. A fiscalizacdo deve exigir relatorios diarios de execugédo dos servigos e obras (Diario de Obra), com
paginas numeradas em 2 (duas) vias, contendo o registro de fatos normais do andamento dos servigos, tais
como entrada e saida de equipamentos, servicos em andamento, efetivo de pessoal, condigdes climaticas,
visitas ao canteiro de servico, inclusive para as atividades de suas subcontratadas.

Art. 38. As reunides realizadas no local dos servicos e das obras devem ser documentadas por Atas de
Reunido, elaboradas pela fiscalizagdo e conter, no minimo, data, nome e assinatura dos participantes,
assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas providéncias a serem adotadas.

Art. 39. Por ocasido do atestado das notas fiscais/faturas, o Fiscal deve observar a regularidade trabalhista e
fiscal das contratadas ou subcontratadas.

Art. 40. Somente podem ser considerados para efeito de medigdo e pagamento, 0s servicos e as obras
efetivamente executados pela contratada e aprovados pela fiscalizacao, respeitada a rigorosa correspondéncia
com o projeto e suas modificacdes expressa e previamente aprovadas pela autoridade competente.

§ 1°. A medicido de servicos e das obras sera baseada em relatérios, periédicos elaborados pela contratada,
registrando os levantamentos, célculos e graficos necessérios a discriminacdo e a determinacdo das
quantidades dos servigos efetivamente executados.

§ 2°. A discriminacao e a quantificacdo dos servicos e das obras considerados na medicdo devem respeitar
rigorosamente as planilhas de orgamento anexas ao contrato, inclusive critérios de medicao e pagamento.

Art. 41. O recebimento dos servicos e das obras executados pela contratada sera efetivado em duas etapas
sucessivas:

| - recebimento provisério, a ser realizado ap6s a conclusdo dos servicos e solicitagdo oficial da contratada,
mediante uma vistoria realizada pela fiscalizacdo e/ou comissao de recebimento

§ 1°. A contratada devera efetuar a entrega dos catalogos, folhetos e manuais de montagem, operacao e
manutencao de todas as instalagdes, equipamentos e componentes pertinentes ao objeto dos servigos e das
obras, inclusive certificados de garantia.

§ 2° Apos a vistoria, por meio de comunicagéo oficial da fiscalizagdo, serdo indicadas as corregées e as
complementagdes consideradas necessarias ao recebimento definitivo, bem como estabelecido o prazo para a
execucgdo dos ajustes.

Il - recebimento definitivo, a ser realizado apds a conclusédo das corregdes e complementagées indicadas em
sede de recebimento provisério e solicitagdo oficial da contratada, mediante nova vistoria realizada pela
fiscalizagdo e/ou comissé@o de recebimento de obras e servigos.

Paragrafo unico. O recebimento definitivo somente sera efetivado pelo Fiscal ou Comissdo de Fiscalizagao de
Contratos apds a apresentacdo pela contratada dos comprovantes de regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria, além da comprovagédo de pagamento das demais taxas, impostos e encargos incidentes sobre o
objeto do contrato.
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Secao lll
Dos contratos de servico de tecnologia da informacao

Art. 42. Nos contratos para prestagdo de servigos de tecnologia da informagédo, compete, especificamente, ao
Fiscal do Contrato e/ou Comissao de Fiscalizagdo de Contratos, a observancia, em especial, as seguintes
atribuicées:

| - elaborar um plano de inser¢do da contratada que contemple:

a) o repasse de conhecimentos necessarios para a execugao dos servigcos a contratada;

b) disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando couber.

Il - providenciar uma reunido com o requisitante do servigo e a contratada, cuja pauta observara, pelo menos:
a) assinatura do termo de compromisso de manutengéao de sigilo e ciéncia das normas de seguranga vigentes;
b) esclarecimentos relativos as questdes operacionais e de gerenciamento do contrato.

[l - encaminhar formalmente ao preposto da contratada Ordem de Servi¢o que contenha:

a) definicao e especificacao dos servigos a serem realizados;

b) as métricas utilizadas para avaliar o volume de servigos solicitados e realizados;

c) a indicacao do valor maximo de horas aceitavel e a metodologia para quantificacdo desse valor, nos casos
em que a Unica opgao viavel foi a remuneragéo de servigos por horas trabalhadas;

d) resultados esperados;

e) cronograma de realizacdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

f) critério de avaliagdo da qualidade dos servigos;

g) identificagao do responsavel pela avaliagéo da qualidade e atesto dos servigos.

IV - monitorar a execugao dos servigos, a saber:

a) se a contratada mantém todas as condi¢des originais de habilitagdo técnica e de atendimento aos requisitos
técnicos obrigatérios e pontuaveis avaliados no procedimento licitatério;

b) se os servicos executados sdo somente aqueles previstos no instrumento contratual;

C) se os niveis de servigo acordados estdo sendo cumpridos;

d) se a qualidade dos servicos prestados esta compativel com o exigido pelo contrato/convénio ou pela
proposta técnica da contratada;

e) se os procedimentos de seguranca da informacao estdo adequadamente atendidos;

f) pela identificagdo de desvios e encaminhamento de demandas de corre¢éo;

g) pelo encaminhamento a autoridade competente de eventuais pedidos de modificagdo contratual, observando
0s seguintes critérios definidos pelo Tribunal de Contas da Unido:

1. Imutabilidade da esséncia do objeto (item 8.1 da Decisao n? 215/1999-TCU/Plenario);

2. Limite de aumento do valor do contrato restrito a 25% (vinte e cinco por cento) do valor;

3. Impossibilidade de alteragdo dos elementos técnicos da execugdo sem o correspondente reflexo sobre o
valor da contratacado, para cima ou para baixo (item 9.3.2 do Acérdao n? 1014/2007-TCU/Plenéario);

h) pela manutengéo de registros formais de todas as ocorréncias de execugao do contrato/convénio, por ordem
histérica;

i) pelo recebimento, mediante andlise da avaliacdo dos servigcos, com base nos critérios previamente definidos;
j) pelo atesto dos servicos para fins de pagamento.

V - encerrar a transicao contratual, que devera contemplar a consecucao dos objetivos programados.

CAPITULO IV

DOS DEVERES CONCERNENTES A PRORROGAQAO
DE PRAZO E DE VIGENCIA E REPACTUACAO

Art. 43. Constitui dever do Fiscal e/ou Comissdo de Fiscalizagdo de Contratos, o acompanhamento dos
contratos e a realizagdo de gestdes com a contratada, a fim de assegurar o cumprimento das etapas, dos
prazos de inicio de execucao, de conclusao e de entrega.

§ 12 No prazo minimo de 5 (cinco) dias que antecede ao encerramento do prazo de entrega do produto ou
servico, o Fiscal deve entrar em contato com a contratada para confirmar a execug¢éo contratual ou identificar
eventual atraso na entrega ou necessidade de prorrogacao.

§ 22 Identificada a existéncia de atraso nas etapas do contrato ou hipétese de prorrogagéo de prazo, deve o
Fiscal comunicar imediatamente ao Gestor do Contrato, a Area Técnica Demandante e a Divisdo Processual
da Secretaria de Administracdo, para adogao de providéncia para aplicacdo de penalidade ou alteragao
contratual, conforme o caso.

Art. 44. Constitui dever do Fiscal e/ou Comissdo de Fiscalizagdo de Contratos informar, previamente e por
escrito, ao Gestor do Contrato, a Area Técnica Demandante e a Divisdo Processual da Secretaria de
Administracdo, o vencimento do contrato sob sua responsabilidade, para abertura de novo procedimento
licitatério, prorrogagcédo ou repactuagao, indicando com precisdo o seu objeto e, se for o caso, apontando
eventuais alteracdes a serem inseridas, devendo ser observados 0s seguintes prazos minimos de
antecedéncia:
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a) 60 (sessenta) dias, para os contratos decorrentes de procedimentos de inexigibilidade e dispensa de
licitagéo;

b) 90 (noventa) dias, para os produtos e servicos relacionados a convite ou pregao;

¢) 120 (cento e vinte) dias, para 0s seguintes casos:

1. prorrogagao contratual, tomando por escrito compromisso de prorrogagao;

2. nova aquisigao de produtos e servicos relacionados a tomada de precos e concorréncia;

3. nova aquisigao de contratos de prestacao de servico continuado, ressalvado o disposto na alinea "d" deste
inciso;

4. repactuacgéo contratual;

d) 180 (cento e oitenta) dias, para a realizacdo de novo procedimento licitatério de contratos relacionados a
limpeza, asseio e conservagao, vigilancia e outros de servigos de prestacdao complementares e naqueles de
prestacao continuada, tomando por escrito compromisso de prorrogacao.

Art. 45. Observado o prazo minimo de 120 (cento e vinte) dias de antecedéncia do término da vigéncia do
contrato, nos casos em que houver previsdo contratual e editalicia, deve o Fiscal encaminhar a Divisao
Processual da Secretaria de Administragdo, manifestagdo acerca da necessidade ou ndo da continuidade do
contrato, com a devida justificativa e manifestacdo da contratada sobre o interesse ou nao na continuidade do
processo.

Paragrafo unico. Sob pena de responsabilidade, quando instado a se manifestar, o Fiscal deve prestar a
informagao constante do caput, no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados a partir de recebimento do £
expediente enviado pela Divisdo Processual da Secretaria de Administragdo, o qual comunica a proximidade
do encerramento do contrato.

SE HIROTA DA SILVA

Art. 45. Ao Gestor de Contrato competira instruir, analisar e encaminhar as areas competentes e acompanhar S
até a conclusdo dos requerimentos de reajuste, repactuagdo ou reequilibrio econémico-financeiro, que ainda 3
deverd conter manifestagdo do Fiscal ou Comissdo de Fiscalizagdo do Contratos da Area Técnica 5
Demandante.
§ 19. Os requerimentos de prorrogacao, reajuste, repactuagéo ou reequilibrio econémico-financeiro devem ser <
protocolados pela contratada na Divisdao Administrativa da Secretaria de Administragdo, que os encaminhara o
ao Gestor do Contrato, em até 2 (dois) dias Uteis, a contar do recebimento do pedido, juntamente com o
processo de contratagao original.

§ 22 O Fiscal deve encaminhar ao Gestor de Contrato os requerimentos de reajuste, revisdo e repactuacao
que, porventura, sejam enderecados a este;

e NI

IR

Art. 46. Toda prorrogacdo de prazo de vigéncia contratual deve ser justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente, cabendo ainda ao Gestor do Contrato, no prazo minimo de 60
(sessenta) dias antes do término da vigéncia do ajuste proceder a juntada, no processo do contrato, dos <
seguintes documentos: o
| - minimo de 3 (irés) orcamentos de contratadas/instituigdes do mesmo ramo de atuagao do objeto contratado, &
verificando os pregos praticados em outros 6rgdos da Administragdo Publica, de modo a obter-se a proposta g
mais vantajosa para a renovagao contratual;
Il - relatério sobre o interesse na prorrogacao, a adequagao dos servigos prestados e a vantajosidade dos v
precos a serem pagos, observada a pesquisa de preco indicado no inciso anterior;
[l - comprovantes de que o contrato mantém as condi¢des indiciais de habilitacdo, estabelecidas no edital de
licitacdo e no termo de referéncia e, em especial:

a) certidao negativa de débitos municipais;

b) certidao negativa de débitos do Estado;
c) certidao de regularidade do FGTS - CRF;
d) certidao negativa de débitos trabalhistas;
e)
f

MARIA DO CARMO TEIX

AND

documento de identificagao com foto do representante legal da contratada;
) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;
g) comprovante de inscrigcdo no cadastro fiscal do Estado e Municipio sede da contratada; e
h) copia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor;

Art. 47. Nos casos em que a prorrogacao implicar em repactuagao do contrato, a proposta devera contemplar o
valor reajustado, para efeito de comparacgao de pregos de mercado e de outras administragdes municipais por
servigos e bens similares e posicionamento do Fiscal do Contrato acerca da prorrogagcao de sua duragao,
sobre a eficiéncia dos servigos prestados e de sua vantajosidade para a Administragao.

§ 12. O requerimento serd instruido com os documentos e as informagdes do caput deste artigo, os previstos no
inciso I, do artigo 46, e, também os seguintes documentos:

| - requerimento de repactuacao pela contratada;

Il - cédpia da Convencao Coletiva do Trabalho — CCT, Acordo Coletivo de Trabalho — ACT ou dissidio coletivo
da categoria, homologada pelo Sistema Mediador;

[l - tabela salarial do sindicato;
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IV - relacdo dos empregados vinculados ao contrato, contendo nome completo, CPF, fungédo, remuneragéo e
data de admissao;

V - planilha de custos e formagédo de precos readequada com o novo piso salarial da categoria, a ser
apresentada pela contratada, devendo o Fiscal reajustar eventuais inconsisténcias e apresentar memoria de
calculo com os valores que seriam efetivamente devidos em razdo da repactuacao;

VI - comprovacao do fornecimento de auxilio-alimentacao a todos os empregados, nominalmente;

VIl - copia das folhas que apresentem as seguintes informagdes da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
de cada um dos empregados:

a) folha de rosto com foto do empregado e numero da CTPS;

b) qualificagao civil;

¢) contrato de trabalho com a contratada;

d) alteragéo de salario, contemplando o novo salario da CCT e os beneficios adicionais vigentes;

e) folha de pagamento e contracheques com o novo salario, se houver;

VIII - comprovante de manutengé@o das condigbes de habilitagdo da contratada, preferencialmente mediante
Certidao de Regularidade Cadastral junto ao Orgaos Oficiais;

IX - comprovante de custos decorrentes de movimentagcdo de empregados relativos aos afastamentos por
doencga, acidente de trabalho, licenga maternidade, licenca paternidade, rescisdes e indenizacdes e outros
faltas legais, ou indica¢do da glosa na planilha, referente a tais valores;

X - comprovante dos custos com renovacgdo de materiais - maquinas, utensilios e equipamentos diversos que
sdo repostos anualmente-ou indicacao da glosa na planilha, referente a tais valores.

§2°. Nos contratos que envolvem a prestacdo de servigo continuado, os pedidos de repactuacao, renovagao,
revisdo, reajuste de pregos, reequilibrio econdmico financeiro deverao ser analisados pelo Fiscal e pelo Gestor
de Contrato, tecnicamente, mas também quanto a eficiéncia dos servigos prestados e de sua vantajosidade
para a Administragdo, antes de serem submetidos as autoridades competentes para as devidas autorizagées.

Art. 48. Na hipétese de ndo renovagado contratual, a Area Técnica Demandante responsavel pelo ajuste deve
providenciar a elaboracdo de novo Projeto Basico/Termo de Referéncia, a ser apresentado no prazo
estabelecido no artigo 44, do Decreto, com a ratificacdo do respectivo titular da Unidade Administrativa,
devendo eventual manifestagdo contraria do Fiscal do Contrato constar do Relatério Circunstanciado de
Execucgéo de Contrato. ]

§ 1°. No caso de nao prorrogacéo, o Fiscal devera encaminhar a Area Técnica Demandante e ao Gestor do
Contrato manifestacao, por escrito, sobre a ndo prorrogacao, relatando a execugao contratual e sugerindo,
caso considere pertinente, alteragdes nas contratagdes futuras.

Art. 49. Os Fiscais, a Comissdo de Fiscalizacdo de Contratos e o Gestor de Contrato que ndo atenderem
tempestivamente aos prazos estabelecidos neste Capitulo serdo responsabilizados nos termos da Lei vigente.

CAPITULO V
DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS PELO FISCAL

Art. 50. O recebimento dos materiais das obras e dos servigos, dar-se-4 da seguinte forma:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo Fiscal do Contrato, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, em até 15
(quinze) dias da comunicagao escrita da contratada, se outro prazo ndo constar do Projeto Basico/Termo de
Referéncia;

b) definitivamente, pelo Fiscal do Contrato ou pela Comissao de Recebimento, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, ap6s decurso do prazo de observacao ou vistoria que comprove a adequacao do objeto
aos termos contratuais.

c) o recebimento provisério e definitivo ndo serdo realizados pelos mesmos profissionais.

Il - em se tratando de compras ou locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com as especificagdes do
edital/contrato, devendo constar a data, com a aposicdo de carimbo com identificagdo do nome, cargo,
matricula e assinatura do fiscal no verso da fatura/nota fiscal;

b) definitivamente, apds a verificagao da qualidade e quantidade do material e sua aceitagdo, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias do recebimento provisério, se outro prazo nao constar do Projeto Basico/Termo de
Referéncia.

§ 1°. O prazo de recebimento definitivo, em se tratando de obras e servi¢cos, ndo poderd exceder a 90
(noventa) dias do recebimento provisério, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos
no edital.

§ 2°. O recebimento definitivo serd condigéo para liberagéo de valores referentes a garantias contratuais.

Art. 51. Poderd ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:
| - géneros pereciveis e alimentacao preparada;
II - servigos profissionais;
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[l - obras e servigos de valor até o previsto no art. 12, inciso Il, alinea "a" do Decreto Federal n® 9.412, de 18 de
junho de 2018, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo
de funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

CAPITULO VI
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 52. O Fiscal e o Gestor do Contrato responderdao administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicdes de seu encargo.

§ 1°. Sem prejuizo do previsto no caput deste artigo, sera também responsabilizado financeiramente o fiscal de
contrato que requeira servigos, dé causa a acréscimos, postergue iniciativas programadas ou programaveis ou
ocasione, em razdo de sua omissdao ou negligéncia, acdes onerosas nao previstas e/ou inaceitaveis na
execugao do contrato.

§ 2° Desobrigar-se-a da responsabilidade de que trata este artigo, o Fiscal e o Gestor do Contrato que
comprovar formalmente, e de modo inequivoco, ndo ter concorrido para a verificagdo da ocorréncia.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 53. A Divisdo Administrativa da Secretaria de Administracdo deve disponibilizar ao Fiscal do Contrato, o
processo licitatério concluido, o contrato firmado, o documento de sua designagao, assim como documento em £
que conste as atividades que deva realizar e responsabilidades decorrentes da prestacao deficitaria.

Art. 54. As providéncias e decisdes que estiverem situadas fora das atribuicdes do Fiscal do Contrato deverao:
ser informadas imediatamente ao Gestor de Contrato e a Divisdo Processual da Secretaria de Administragao,
de modo que a autoridade competente possa adotar as medidas cabiveis.

Art. 55. Sera atribuicdo exclusiva da Secretaria de Administragédo, apés manifestacao do Fiscal e do Gestor do
Contrato, a emissao de declaracdes, certiddes e atestados de capacidade técnica de prestadoras de servicos
para a Prefeitura Municipal.

Art. 56. O disposto neste Decreto nao exime as pessoas descritas nos incisos I, Il, lll, IV e VI do art. 2%, do
Decreto, das demais obrigacdes e deveres decorrentes da lei.

Art. 57. Os formularios Anexos deste Decreto serdo disponibilizados na Intranet da Secretaria de
Administracao da Prefeitura Municipal de Registro.

Art. 58. A Secretaria de Administracédo, a Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria Geral do Municipio <
devem ser consultadas nos casos omissos a este Decreto, de acordo com a area de atuagdo, podendo 3
inclusive, expedir instru¢gdes normativas a serem observadas pelos servidores e 6rgaos municipais.

NA MARIA DO CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA SILVA

Paragrafo Unico. Nos casos em que este Decreto for omisso quanto a qualquer prazo, fica definido o periodo
de 5 (cinco) dias Uteis para o desempenho da atividade.

Art. 59. O Fiscal, o Gestor, a Comissao de Fiscalizacdo e o contratado a qualquer tempo deverao fornecer
informacgdes e/ou documentos, quando solicitados pela Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 60. Compete a Administracdo Municipal organizar a capacitacdo dos agentes publicos em relacdo as
normas e procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 61. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 62. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE REGISTRO, 17 de maio de 2021.

NILTON JOSE HIROTA DA SILVA
Prefeito Municipal
Reg. e Publ. na data supra

ARNALDO MARTINS DOS SANTOS JUNIOR
Secretario Municipal de Administragao

SANDRA REGINA MARIA DO CARMO TEIXEIRA
Secretaria Municipal de Negécios Juridicos e Seguranga Publica
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ANEXO | - Decreto n? 3.153/2021

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE EXECUGAO DE CONTRATO

1) DESCRICAO DO CONTRATO:

CONTRATO N¢ CNPJ: CONTRATO:
OBJETO DO CONTRATO :
Fornecimento de /Prestacédo de Servigos decorrente do Contrato n. © / -
celebrado pela Secretaria da Prefeitura Municipal de Registro — SP e a contratada /instituicdo
, de acordo com as especificagdes e condigdes previstas no Decreto Municipal ___, e seus
anexos.

FUNDAMENTACAO LEGAL DA CONTRATACAO:

Data da Contratagéo: Vigéncia do Contrato:

Més de Referéncia da Nota Fiscal:

Valor Total do Contrato:

Valor Mensal do Contrato:

R$ R$

Acréscimos/Decréscimos e Reajustes:

Numero da Nota de Empenho: Numero do Processo do Contrato:

2) DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS:

SIM NAO

1. Cumpriu as obrigacOes contratuais mensais previstas
em edital de licitacdo, proposta comercial.

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou os documentos a que estava obrigado
por forga contratual

4. Prestou servico com a qualidade esperada

5. Informou ou comunicou situacbes a que estava
obrigado

Observagoes:
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3) OCORRENCIAS:

Decreto n? 3.153/2021

Data Ocorréncia Meios de Comprovacao da Ocorréncia

Providéncias Adotadas

4) GLOSAS - MEMORIA DE CALCULO:

GLOSAS CONSOLIDADO

DESCRICAO Motivo Valor
Ex. Glosade R$
Ex.Glosade R$
Ex. Glosade R$
VALOR TOTAL DE GLOSAS R$
5) VALOR A PAGAR:

TOTAL A PAGAR

DESCRICAO Motivo Valor
VALOR BRUTO DA NFE n.® R$
Glosade R$
Glosade R$
VALOR TOTAL A PAGAR DA NFE n.2 R$

6) VALOR EXECUTADO E SALDO CONTRATUAL:

PAGAMENTOS REALIZADOS CONTRATON.2___ /

VIGENCIA _ / |/ A | ]

VALOR TOTAL DO CONTRATO R$

No periodo: Nota Fiscal n.2 XXXX referente a | R$
medicdo XXX

SALDO CONTRATUAL: R$

LOCAL e DATA

NOME COMPLETO DO FISCAL
N° MATRICULA

CPF ne
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ANEXO Il
ATESTADO DE EXECUCAO DE SERVICOS E/OU ENTREGA DE MATERIAIS
Referéncia: Processo -PMR n2 000 =XXXXXXX/20XX
Atesto para os devidos fins que o material/servico especificado na nota fiscal n° (link
Secretaria), no valor de R$ ( ), foi fornecido/prestado em
conformidade com o Contrato n° / (link Secretaria).

LOCAL e DATA

NOME COMPLETO DO GESTOR
N MATRICULA

CPF n?

ANEXO 1l
CHECK-LIST DO FISCAL CONTRATUAL

A Secretaria de Administragao

Referéncia: Processo n® Contrato n%:

Considerando a entrega do(s) material(is)/execugao do(s) servi¢o(s) objeto da contratagcdo em referéncia;
Considerando que a documentagao abaixo especificada foi conferida de modo a espelhar as determinagdes
legais, contratuais e de ordem administrativa, com vista a possibilitar a execugéo financeira da(s) despesa(s) .
em comento;

Considerando que o(s) documento(s) fiscal(is) encontra(m)-se devidamente atestado(s) e que a(s) despesa(s)
foi(ram) realizada(s) observando os saldos contratuais e orgamentarios;

Considerando as competéncias do Fiscal do Contrato no ambito desta Secretaria,

Encaminhamos a(s) fatura(s) respectiva(s) para autorizacdo dos procedimentos de liquidacdo da despesa, com
consequente emissao da(s) Ordem(ns) Bancaria(is), conforme a legislacdo em vigor. Tendo em vista a
documentacdo acostada aos autos em epigrafe, em especial aqueles relacionados a seguir, bem como
afirmamos que o(s) servigo(s) foi(ram) executado(s) dentro das especificagdes contratuais e que tais despesas
atendem a todos o0s requisitos legais para realizacdo do pagamento, apds autorizacdo do Ordenador de
Despesas.

DOCUMENTO Sim Nao Nao se || Valor
aplica

Nota Fiscal R$

Atesto do Gestor do Contrato

Cépia da Nota de Empenho

Extrato de Empenho

Nota de Recebimento

Quando houver Contrato, informar o saldo

Copia do Contrato e Aditivos e congéneres

Publicacédo do extrato do termo de Contrato/Ativos

Publicaggo do ato de designacdo do
Fiscal/Comissao de Fiscalizacao do Contrato

Garantia Contratual (cépia Carta Fiang¢a, Caucéo,
etc.)
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Certiddo de Regularidade de Débito junto a
Prefeitura

Certiddo de Regularidade do FGTS

Certiddo Negativa Conjunta de Débitos Relativos
aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido —
PGFN

Certidao de Regularidade Trabalhista do TST

Certidoes de Regularidade de Débito Estadual, no
caso de contratada de outro Estado

Certidoes de Regularidade de Débito Municipal, no
caso de contratada de outro Estado

Comprovante de Pagamento de Encargos Sociais
(INSS, FGTS) do més anterior (quanto envolver mao
de obra terceirizada)

Adequar ainda

Comprovante de Pagamento de Encargos Sociais
(INSS, FGTS) do més anterior (quanto envolver méao
de obra terceirizada)

Folha de pagamento do més de competéncia da
execucdo da obra/servico (quanto envolver mao de
obra terceirizada)

Termo circunstanciado que comprove a execugao
do servigo/obra (inciso |, art. 73, Lei n® 8.666/93)

Cépia de Contracheque (quanto envolver méao de
obra terceirizada)

Cépia de Comprovante de Vale Transporte (quanto
envolver mao de obra terceirizada)

Cépia do Comprovante do valor do Auxilio
Alimentacdo (quanto envolver mao de obra
terceirizada)

Comprovante de realizagdo de exames médicos
Admissionais e/ou Demissionais (quanto envolver
mao de obra terceirizada)

Comprovante de adiantamento e/ou quitagao do 13°
salario (quanto envolver mao de obra terceirizada)

Comprovante de pagamento de férias e de tergo de
férias (quanto envolver méo de obra terceirizada)

Cépia da Relagao dos Trabalhadores constantes no
Arquivo - RE (quanto envolver mao de obra
terceirizada)
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Cépia da SEFIP Resumo do Fechamento - Tomador
do Servico/Obra (quanto envolver mdo de obra
terceirizada)

Cépia da SEFIP Resumo do Fechamento contratada
- FGTS (quanto envolver mao de obra terceirizada)

Cépia do Protocolo de envio de arquivos -
Conectividade Social (GFIP) (quanto envolver mao
de obra terceirizada)

Mandado Judicial (se houver)

Autorizagédo de passagem (se houver)

Cronograma fisico-financeiro

Ordem de servigo para inicio dos trabalhos

Diario de Obra (no caso de execugao de obras)

Alvara de Obra (no caso de execugao de obras)

Cadastro Especifico do INSS CEl (no caso de
execucdo de obras)

Cadastro Especifico do INSS CEI - 12 etapa da obra
(no caso de execucgao de obras)

Licenca de Execucédo da Obra/Servigco (emitida pela
Administragao da regido de execugao da obra) - 12
etapa da obra (no caso de execugao de obras)

A.R.T. /CRE - 12 etapa da obra (no caso de
execugao de obras)

Laudo de vistoria (Ultima etapa da obra) (no caso de
execucdo de obras)

Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART (no
caso de execucao de obras)

Copia da Relagdo dos Tomadores /Obra (RET) (no
caso de execugao de obras)

PARA SOLICITAGAO DE PAGAMENTO COM REAJUSTE DE PREGCOS:

Manifestacdo do Gestor do Contrato (Meméria ou
Célculos)

Cépia da Nota Fiscal da etapa a ser reajustada

Cépia do Atestado de Execugédo da etapa a ser
reajustada

Assinado por 3 pessoas: ARNALDO MARTINS DOS SANTOS JUNIOR, SANDRA REGINA MARIA DO CARMO TEIXEIRA e NILTON JOSE HIROTA DA SILVA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://registro.1doc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo F64F-CB39-8B6A-7225



Decreto n? 3.153/2021

Cépia da Proposta apresentada quando da licitagao
da obra/servigo de engenharia

Publicacéo oficial dos indices de precos (proposta e
més de apuracgao do indice de reajuste)

Ante todo o exposto, observando a regularidade do objeto e ocorréncia da despesa, tendo em vista, ainda, as
competéncias desta Unidade Administrativa, solicito que sejam adotadas providéncias com vista ao pagamento
da despesa em questao.

LOCAL e DATA

NOME COMPLETO DO FISCAL

ANEXO IV
MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)
INDICADOR
N2 + Titulo do Indicador que sera utilizado
Item Descricao

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de calculo

Inicio de vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Sancoes

Observacoes
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