ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE SANTO AUGUSTO
PODER EXECUTIVO

DECRETO EXECUTIVO N.23.922, DE 19 DE JANEIRO DE 2018.

Disciplina a gestao e a fiscalizacdo dos contra-
tos administrativos no ambito do Poder Execu-
tivo e as atribuicbes do gestor, fiscais de con-
trato e comiss&o de recebimento.

O Prefeito Municipal de Santo Augusto, Estado do Rio Grande do Sul, no
uso de suas atribuicdes legais que lhe s&o conferidas pela Lei Orgéanica,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta as atividades de gestéo e fiscalizagdo dos con-
tratos firmados pelo Poder Executivo do Municipio de Santo Augusto, identificando as atribui-
¢oes do gestor, fiscal de contrato e comisséo de recebimento.

Art. 2° O sistema de gestao e fiscalizacdo de contratos no d&mbito do Municipio
de Santo Augusto, sera composto pelo gestor de contratos, fiscal administrativo, fiscal técnico e
comissao de recebimento de cobras, servicos e equipamentos.

Art. 3° As atividades de gestao e fiscalizacédo da execugéo contratual séo o con-
junto de agdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Admi-
nistragcdo para os servicos ou bens contratados, verificar a regularidade das obrigacdes previ-
denciarias, fiscais e trabalhistas, bemn como prestar apoio ao setor de contratos, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao obje-
to.

Art. 4° Devera ser elaborado processo administrativo unificado do acompanha-
mento, fiscalizacao, liquidacdo e pagamento, contemplando todos os documentos produzidos
do inicio ao términc da realizagdo do objeto do contrato, relativos aos atos do gestor de contra-
tos, fiscal administrativo, fiscal técnico e comissédo de recebimento, bem como agqueles que
antecederam seus servicos e que s&o necessarios para perfeito entendimento do processo.

Art. 5° O gestor de contratos coordena as atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica e administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encami-
nhamento da documentacéo pertinente para formalizacio dos procedimentos quanto aos as-
pectos que envolvam o contrato, a prorrogagio, alteragao, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sang¢des, extingdo dos contratos, dentre outros.

Art. 6° A gestdo dos contratos sera exercida pelo servidor investido no cargo de
Coordenadoria de Compras e Licitagbes, vinculado & Secretaria Municipal de Administracio,
nos termos da Lei Complementar N° 17/2017 e suas altera¢des, e devera acompanhar de ma-
neira geral o andamento das contratactes e, em especial:

| — conhecer integralmente o objeto do contrato/convénio, edital, termo de refe-
réncia e seus anexos;

Il — zelar pelo cumprimento integral das cbrigagfes contratuais assumidas, com
gualidade e em respeito a legislagio vigente, inclusive controlar a regularidade do adimpiemen-
to das obrigacfes trabalhistas e previdenciarias da contratada com seus empregados, quando
for o caso;
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trativos e outros subsistemas quanto a informacdes inerentes aos contratos que gerencia, res-
ponsabilizando-se por tais informacées;

[V — encaminhar as atividades relacionadas a fiscalizac&o técnica e administrativa;

V — deliberar sobre solicitacdes da contratada ou fiscais, e encaminhar a documen-
tacao pertinente para formalizagao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorro-
gacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos,
dentre cutros;

VI - conferir a existéncia de empenho prévio a realizacéo da despesa;
VII — verificar a publicac@o tempestiva do extrato do contrato na imprensa oficial;

VIl — conferir a existéncia de designacéo de fiscal para cada contrato celebrado
pela Administragdo e da indicacio formal de preposto pelo contratado;

IX — controlar os prazos de vencimentos dos contratos de obras ou servicos, en-
trega de equipamentos e materiais, inclusive os de servigos de carater continuado, verificando
o cumprimento dos mesmos;

X — comunicar quando se tratar de servicos/materiais de uso continuo, formal-
mente, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, antes do término do prazo de vigéncia
do conirato, a Secretaria Municipal interessada;

Xl — controlar os limites de acréscimo e de supressio nas obras, servicos ou
compras, em conformidade com a lei;

Xl — adotar as providéncias para a confeccédo tempestiva dos termos aditivos,
guando for o caso;

Xl — analisar os pedidos de reequilibrio econdémico-financeiro, conforme o caso,
submetendo-os & autoridade superior;

XIV - verificar o prazo de validade da garantia prestada no momento da assina-
tura, examinar a possibilidade da sua substituicio nos casos em que é permitido e providenciar
a sua liberago ao fim do contrato, conforme o caso;

XV - deliberar sobre ¢ pedido de substituicdo do responsavel técnico da contra-
tada, desde que este detenha experiéncia e qualificacio equivalente ou superior ao substituido,
a ser verificada de acordo com as regras do edital da licitagdo que deu origem a contratacéo;

XV| — examinar, periodicamente a documentacéo apresentada pelos fiscais ad-
ministrativo e técnico, atestando a correta execucio da fiscalizacéo, notificando os fiscais em
caso de irregularidade, dando ciéncia a autoridade superior;

XVII — examinar, pericdicamente a documentacéo apresentada pelos fiscais ad-
ministrativo e técnico, atestando a correta execucéo do objeto, a adequacao da documentagio
do contratado em relagéo as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, notificando-o em
caso de irregularidade, dando ciéncia a autoridade superior, sugerindo a aplicac@o de sancéo e
a rescisao contratual no caso de manutencao do descumprimento, observando a ampla defesa
e 0 contraditério;

XVIII — elaborar processo administrativo especifico a ser utilizado pelos fiscais
para acompanhamento da execucéo do objeto, devidamente numerado e rubricado.

Art. 7° Para a funcao de fiscal administrativo e fiscal técnico devera ser designa-
do um servidor titular e um suplente, indicado pelo titular da pasta solicitante do objeto que ori-
ginou o contrato.

Art. 8° Ao fiscal administrativo compete acompanhar os aspectos administrativos
da execuc¢do dos servigos, obras, bens e afins nos contratos, quanto as obrigactes previ_dencuﬁi
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arias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de ina-
dimplemento.

Art. 9° Afiscaliza¢do administrativa dos contratos sera exercida por servidor de-
signado por portaria, cujas atribuigdes, além de outras expressamente fixadas no ato de desig-
nacio, sio:

! - solicitar a formagéo dos autos dos processos de fiscalizacdo imediatamente
a0 recebimento do contrato e anexos, fornecido a ele em, no maximo, 02 dias apds a assinatu-
ra;

Il — numerar e rubricar todos os documentos juntados ao processo;

[l — conhecer os termos do edital ou do convite e as condigbes do contrato, em
especial os prazos, 0s cronogramas, as obrigacbes das partes, 0s casos de rescisfo, a exis-
téncia de clausula de reajuste, se for o ¢caso, e as hipdteses de aditamento;

IV —acompanhar e fiscalizar a execugdo da obra, do servigo ou do fornecimento
de bens, em estrita observancia ao edital e ao contrato;

V — registrar todas as ocorréncias durante a execugao do contrato, notificando o
contratado, por escrito, a sanar os problemas em prazo habil, a ser estipulado de acordo com o
caso concreto;

V| — fazer cumprir fielmente as obrigactes avencadas, relatando por escrito ao
gestor de contratos para aplicacao das sanges, na forma do edital e do contrato, no caso de
inadimpléncia, garantindo ao contratado o direito de ampla defesa:;

VIl - verificar os recursos humanos empregados pela contratada, em funcéo da
quantidade e da formacéo profissional exigidas;

VIl - solicitar ao gestor de contrato, quando for o caso, em tempo habil que se-
jam tomadas as medidas cabiveis em relacdo a possiveis falhas na execugéo do contrato;

IX — conferir o cumprimento das condicdes de pagamento;

X — Realizar o recebimento, provisério das obras, servicos e compras mediante
termo circunstanciado, em relacéo a regularidade documental;

Xl - controlar os prazos de vencimentos dos contratos de obras ou servigos, en-
trega de equipamentos e materiais, verificando ¢ cumprimento dos mesmos;

Xl — informar o recebimento provisério do objeto, com o encaminhamento do
processo a comissao;

XHI — montar o processo de liquidagao e pagamento, encaminhando boletim de
medicao a contratada, solicitando a documentacio necessaria e apds conferéncia, encami-
nhando ao gestor de contrato;

XIV — atestar as notas fiscais e as faturas correspondentes a prestacéo dos ser-
vigos, aquisi¢ao de equipamenios, obras;

XV - outras especificas previstas na portaria de designacio;

Art. 10° Para instruc@o do processo administrativo de fiscalizac4o do conirato, o
fiscal administrativo devera, além de demais atos necessarios para perfeito cumprimento das
funcgdes, realizar os seguintes procedimentos:

Obras e servigos terceirizados i
A} Para iniciar a Execucao: A{
1. Solicitar os seguintes documentos da empresa contratada: / p
1.1 CEl da obra, quando for o0 caso (necessario para primeiro pagamento); :
1.2 Relacdo de funcionarios que irdo trabalhar, contendo as seguintes informdcdes:
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nome completo; cargo ou func¢do; valor do salario; nimero do regisiro geral (RG}), e do
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

1.3 ART execucao (quando for o caso);

1.4 Indicac@o de conta bancaria para pagamento.

2. Emitir Autorizagio de Entrega ou Ordem de Inicio juntamente com fiscal técnico.
3. ART fiscalizagao (gquando for o caso).

B) Durante a execucio:
1. Controlar a vigéncia do contrato.

2. Conferir se o nimero de funcionarios condiz com o necessario previsto na planilha de
custos (quando servigos terceirizados).

C) Para pagamento:
1. Solicitar os seguintes documentos da empresa contratada:
1.1 Cépia folha de pagamento referente ao més de competéncia da parcela;
1.2 GFIP;
1.3 Guia do GPS quitada do més anterior ac de competéncia;
1.4 Guia do Recolhimento ISSQN quitada;
1.5 Certidao negativa ou positiva com efeitos de negativa de débitos federais;
1.4 Certidac negativa ou positiva com efeitos de negativa do FGTS;
1.5 Guia do FGTS quitada do més anterior ac de competéncia;
1.6 Certidao negativa ou positiva com efeitos de negativa de débitos trabalhistas.

2. Conferir as informagbes constantes do documento fiscal, com os documentos
apresentados no credenciamento para participagdo do certame licitatério (CNPJ/RFB, JUCIS,
ICMS, data, valor, descrigao, erros, rasuras);

3. Encaminhar as notas fiscais e as faturas correspondentes a prestacao dos servigcos
para ratificacao do Secretario (a) da pasta;

4. Conferir a relagdo de funcionarios fornecida pelo fiscal técnico com a relacéo
encaminhada pela empresa contratada;

5. Atestar autenticidade do documento fiscal anexando comprovante;

6. Demais documentos necessarios previstos em contrato ou legislag@o vigenie.

D) Para concluséo:
1. CND obra, quando for ¢ caso (necessario para ultimo pagamento);
2. Emitir termo de recebimento provisorio juntamente com fiscal técnico (necessario
para dltimo pagamento).

Equipamentos e material permanente
E) Para autorizar fornecimento:

1. Encaminhar Autecrizacao de Fornecimento a contratada nas condigbes estabelecidas
em edital.

F) Durante a execucio:
1. Controlar a vigéncia do contrato e cumprimento do prazo de entrega.

G) Para conclusio:

1. Emitir recebimento provisério. da{

i 4
H) Para pagamento: ' /
1. Conferir as informagdes constantes do documento fiscal, com os documentosiy” |
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apresentados no credenciamento para participacdo do certame licitatério (CNPJ/RFB, JUCIS,
ICMS, data, valor, descri¢do, erros, rasuras);

2. Encaminhar as notas fiscais e as faturas correspondentes a compra realizada para
ratificacao do Secretario (a) da pasta;

3. Atestar autenticidade do documento fiscal anexando comprovante;

4. Demais documentos necessarios previstos em contrato ou legislaggo vigente.

Material de Consumo e bens comuns
I) Para iniciar a Execucao:
1. Encaminhar Autorizagio de Fornecimento A contratada.

J) Durante a execucao:
1. Controlar a vigéncia do contrato e cumprimento do prazo de entrega.

K) Para pagamento:

1. Conferir as informacdes constantes do documento fiscal, com os documentos
apresentados no credenciamento para participagdo do certame licitatério (CNPJ/RFB, JUCIS,
ICMS, data, valor, descricdo, erros, rasuras);

2. Encaminhar as notas fiscais e as faturas correspondentes a prestacao dos servigos
para ratificacdo do Secretario (a) da pasta;

3. Atestar autenticidade do documento fiscal anexando comprovante;

4. Demais documentos necessarios previstos em contrato ou legislacao vigente.

L.} Para conclusao:
1. Atestar o recebimento do objeto do contrato em conformidade com o estabelecido no
ato convocatério.

Art. 11° Nos casos em que o objeto do contrato se referir a recebimento de ma-
terial de consumo e bens “comuns”, ndo havera fiscal técnico, sendo designado o almoxarife
como fiscal administrativo, nesse caso, responsavel pelo recebimento definitivo.

Paragrafo dnico — A designacdo do aimoxarife como fiscal administrativo € au-
tomatica e sujeita 0 mesmo ao cumprimento do estabelecido nesse Decreto no que couber.

Art. 12° O fiscal técnico acompanha com o objetivo de avaliar a execucéo fisica
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestacdo dos servigos e aquisigdo de bens estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio.

Art. 13° A fiscalizacdo técnica dos contratos serd exercida por servidor designa-
do por portaria, cujas atribuicbes, além de outras expressamente fixadas no ato de designacéo
sdo:

| - conhecer os termos do edital e as condi¢des do contrato, em especial os pra-

Z0$, 0$ cronogramas, as obrigacdes das partes, os casos de rescisdo, a existéncia de clausula
de reajuste, se for o caso, e as hipdteses de aditamento;

Il — acompanhar e fiscalizar a execucfo da obra, do servige ou do fornecimento
de bens, em estrita observancia ao edital e ao contrato;

1l - verificar os recursos humanos empregados pela contratada, em funcéo da
quantidade e da formacao profissional exigidas;

IV - solicitar ao superior, quando for o caso, em tempo habil que sejam tomadas//-‘
as medidas cabiveis em relagfo a possiveis falhas na execugao do contrato; !

V — conferir a conclusao das etapas e emitir laudos de medi¢do para pagamen:
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to;

V1 — Realizar o recebimento, provisorio das obras, servicos e compras mediante
termo circunstanciado, em relacao aos aspectos técnicos;

VIl — verificar e cientificar o gestor se constatado subcontratacao de servicos;

VIl — Emitir laudos para formalizagdo de termos aditivos, supressdes, glosas,
conforme constatado na execucdo ou em atendimento a pedido formal do Secretario gestor da
pasta responsavel pelo projeto;

IX — outras previstas na portaria de designacao.

Art. 14° Para instrucdo do processo administrafive de fiscalizacie do contrato, o
fiscal técnico devera, além de demais atos necessarios para perfeito cumprimento das fungdes,
realizar os seguintes procedimentos:

Obras e Servigos terceirizados
A) Para iniciar execugao:
1. Emitir Autorizacao ou Ordem de Inicio juntamente com fiscal administrativo;
2. Emitir ART de Fiscalizacao (quando for o caso).

B) Durante a execucao:

1. Relacionar os funcionarios que est@o prestando servigos/obra em diario de obra con-
forme modelo;

2. Fiscalizar uso de EP!ls obrigatérios;

3. Emitir laudos para aditivos ao contrato;

4. Fiscalizar cumprimento do cronograma fisico;

5. Verificar glosas;

8. Emitir relatérios de acompanhamento conforme pericdicidade necessaria.

C) Para pagamento:
1. Emitir Laudos de medi¢do para pagamento.

D) Para conclusio:
1. Emitir recebimento provisério juntamente com fiscal administrativo.

Equipamentos e Material Permanente
E) Durante a execucio
1. Emitir laudos para aditivos ao contrato;
2. Fiscalizar cumprimento do objeto e do cronograma fisico;
3. Verificar glosas;
4. Emitir relatorios de acompanhamento conforme periodicidade necessaria.
F) Para pagamento:
1. Emitir Laudos de medicao para pagamento/Atestar recebimento dos bens.

G) Para conclusao:
1. Emitir recebimento provisdrio juntamente com fiscal administrative.

Art. 15° O fiscal técnico podera realizar a avaliagie diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempe-
nho e qualidade da prestacao dos servicos.

Art. 16° A Comissao de recebimento definitivo analisa o processo e a execuciéo
do objeto nos moldes contratados, verificando a correta execuc@o do contrato em relagéo a
parte fisica e documental. ;

Art. 17° A Comiss&o de recebimento sera composta por 10 servidores designa- :

d{
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dos por portaria, sende que para o recebimento definitivo deverao atuar ne processo no minimo
03 membros. As atribuicbes, além de outras expressamente fixadas no ato de designacéo, séo:

| — Conferir a regularidade do processo administrativo elaborado durante a exe-
cugao;

Il - Verificar o pleno atendimento do objeto do contrato;
Il — Emitir o Termo de Recebimentc Definitivo, cientificando o Prefeito Municipal;

Art. 18° As ordens de inicio previstas nesse Decreto deverdo ser assinadas pelo
fiscal administrativo, fiscal técnico, prefeito municipal e empresa contratada, devendo conter
minimamente as seguintes informagoes:

a) Processo licitatério;

b) Contrato;

¢) Objeto;

d) Valores;

e) Prazo de execucéo, contendo data inicial e final.

Art. 19° O recebimento provisorio previsto nesse Decreto devera ser assinado
pelo fiscal administrativo, fiscal técnico e gestor de contratos, com ciéncia da empresa contra-
tada, devendo conter minimamente as seguintes informacdes:

a) Processo licitatério,
b) Contrato,

c) Objeto;

d) Data de conclusao.

Art. 20° O recebimento definitivo previsto neste Decreto devera ser assinado pe-
la comissao de recebimento, com ciéncia do prefeito municipal e da empresa contratada, em
até 90(noventa) dias da emiss@o do recebimento provisdrio, devendo conter minimamente as
seguintes informacbes:

a) Processo licitatorio;
b) Contrato;

c) Objeto;

d) Data de concluso.

Art. 21° Findas as obrigagdes decorrentes do contrato, cabe ao gestor, encami-
nhar o processo para a Unidade Central de Controle Interno, formalizar relatério sobre a execu-
cao do contrato, sugerindo alteracdes nos futuros instrumentos, visando a maior eficiéncia nas
contratagdes da Administragao.

Art. 22° E requisito para a realizacdo de processo licitatorio, a prévia designacéo
de gestor de contrato, fiscal administrativo, fiscal técnico e comisséo de recebimento.

Art. 23° Para os fins deste Decreto, o gestor, os fiscais € a comissao de recebi-
mento, deverdo observar as disposigées previstas na Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
suas alteragfes, bem como no Decreto Municipal relative & ordem cronoldgica de pagamen:;;/.

Art. 24° Os servidores responderio civil, penal e administrativamente, em egpe-
cial com incurso nas penalidades da Lei n® 8.668, de 21 de junho de 1993, pelos seus atos n
exercicio das atribuicées neste Decreto fixadas.

Art. 25° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo. Og .

iq
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIP
19 DE JANEIRO DE 2018.

DE SANTO AUGUSTO, RS, EM

e

(L

NALDS WIEGERT,
Prefeito Municipal

Registre-se ¢ Eublique-se em 19.01.2018

ANAJARA/AITA NICOLI,

Coordenadora de Compras ¢ Licitages.
Designa{la pela Portaria N.° 24.385 de 05 de janeiro de 2018.
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