Orgao Oficial Eletrénico do Municipio de 13/07/2017, Edi¢do n2 4553, Paginan22 a 10

DECRETO N2 3.808/2017

Stimula: Regulamenta a Gestdo e a Fiscalizagdo das Contratacdes da
Administragao, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE NOVA SANTA ROSA, ESTADO DO PARANA,
no uso de suas atribuicoes legais,

CONSIDERANDO:
Que a Administracdo Publica tem o poder-dever de planejar, gerenciar, acompanhar
e fiscalizar a atuacdo da contratada, de modo a garantir o adimplemento do objeto

contratado, bem como detectar, antecipadamente, praticas em desconformidades ou
defeituosas;

A necessidade de padronizacdo dos procedimentos atinentes a gestdo e a
fiscalizacdo dos contratos administrativos;

A importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma sintetizada e objetiva,
orientagdes de carater preventivo; e

O disposto nos arts. 67, 73 e 74 da Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993,

DECRETA:

TITULO | DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Este Decreto regulamenta a gestao e a fiscalizacdo das contratagdes, no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Nova Santa Rosa — Pr.

Art. 22 - Aplicam-se as disposi¢cdes deste Decreto a qualquer contratacdo publica,
ainda que esta ndo seja formalizada pelo instrumento de contrato, na forma autorizada
pelo art. 62 da Lei n? 8.666/93.

Art. 32 - A gestdo das contratagdes consiste em atividades coordenadas que visam a
administrar os contratos com agdes proativas e preventivas, de modo a propiciar o
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cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e
no instrumento contratual, para o atingimento dos resultados esperados.

TiTULO Il
DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO
CAPITULO |
DOS AGENTES DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO

Art. 42 - A gestdo e a fiscalizacao da execug¢do da contratagao serdo realizadas por
agentes publicos especialmente designados pela autoridade competente, respectivamente
denominados gestores e fiscais da contratacgao.

Art. 52 - E vedada a designacdo de funciondrio contratado por prestador de servico,
usualmente denominado terceirizado, ou de estagidrio para a funcdo de gestor e de fiscal
da contratacao.

Art. 62 - O Gestor de Contratos serd servidor do departamento de compras,
indicado pelo secretdrio de finangas por meio de portaria publicada no Diario Oficial do
Municipio.

Art. 72 - O Fiscal de Contrato sera servidor ou empregado publico da Secretaria ou
6rgado equivalente ou da entidade descentralizada demandante da licitacdo indicado por
seu respectivo titular por meio de portaria publicada no Diario Oficial do Municipio.

Art. 82 - A designacdao dos gestores e dos fiscais sera realizada por portaria de
nomeacao a ser publicada no Diario Oficial do Municipio.

§ 12 - S3o elementos do referido ato:

I - o nome e o cargo do agente publico designado, com a identificacdo do presidente
da comissao de fiscalizacao de contrato, quando for o caso;

Il - as obrigacdes especificas dos gestores e dos fiscais que ndo estejam relacionadas
neste Decreto;

Il - a indicagdo dos substitutos em caso de férias, licengas e outros eventuais
afastamentos.

§ 22 - Quando a gestdo ou a fiscalizacdo da contratacdo requerer atividades e
diligéncias didrias, o ato de designacdo poderd estabelecer que estes agentes terdo
dedicacdo exclusiva.

Art. 92 - E vedado aos gestores e aos fiscais transferir as atribuicdes que lhes forem
conferidas pela autoridade competente.
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Paragrafo Unico - A autoridade competente designara outro agente publico, se
houver necessidade de substituicdo do gestor ou do fiscal, juntando-se o respectivo ato no
processo administrativo.

Art. 102 - E facultada a Administracdo a contratacdo de terceiros para assistir e
subsidiar o fiscal do contrato das informacdes necessdrias ao cumprimento de suas
atribuigdes.

§ 12 - A contratacdo de terceiros ndo exime as atribuicdes dos gestores e dos fiscais,
cabendo-lhes adotar as providéncias necessarias visando a fiel execugao do contrato.

§ 22 - Em observancia ao principio da economicidade, a contratacdo de terceiros
somente podera ser realizada se o objeto contratado exigir informacdes especializadas,
insupriveis por pessoal pertencente aos quadros de servidores.

CAPITULOII
DOS ATRIBUTOS DOS AGENTES DA GESTAO E DA
FISCALIZACAO

Art.119 - A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato devera recair sobre agente
publico com boa reputagdo ético-profissional e atribuicdo ou especializacdo técnica
compativel com o objeto do contrato.

Art. 12° - E vedada a designacdo de agente publico para gestor ou fiscal de contrato
que:

| - tenha sido apenado em processo administrativo e a sancdo nao tenha sido
cumprida;

Il - tenha, em seus registros funcionais, punicées decorrentes da pratica de atos
lesivos ao patrimonio publico;

Ill - tenha sido condenado por crimes contra a Administracdo Publica ou por ato de
improbidade administrativa;

IV - possua os seguintes vinculos familiares com os administradores da empresa
contratada:

a) que sejam casados, na forma da lei civil;

b) que mantenham unido estavel, na forma da lei civil;

¢) que sejam pais, avds ou bisavods;

d) que sejam filhos, netos ou bisnetos;

e) que sejam irmados, tios ou sobrinhos;

V - estiver litigando judicial ou administrativamente com preposto, gerente, diretor,
proprietario ou sécio da contratada ou respectivos conjuges ou companheiros;

VI - tenha relacdo de crédito ou débito com a contratada ou com as pessoas
indicadas no inciso VI deste artigo;
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VII- tenha, por qualquer condicdo, aconselhado a parte contratada ou que dela
tenha recebido, a qualquer titulo, honordrios, créditos, presentes ou favores;

VIII - exerga fungao incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da
segregacao das funcoes.

Paragrafo Unico - O agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a
comunica-lo aos seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada a
designacdo de outro agente publico.

CAPITULO 1lI
DOS INSTRUMENTOS DA GESTAO E DA FISCALIZACAO

Art. 13° - S3o instrumentos da gestdo e da fiscalizacdo das contratagbes, quando
couber:

I - o Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

Il - a Capacitagao dos gestores e dos fiscais do contrato.

§ 12 - O Projeto Basico ou o Termo de Referéncia deverdo ser elaborados,
preferencialmente, por técnico com qualificacdo profissional pertinente as especificidades
do objeto a ser contratado, devendo conter, sem prejuizo de outros elementos que se
facam eventualmente necessarios:

I - a justificativa da necessidade da contratacao;

Il - o objetivo da contratacdo, identificando a finalidade que se pretende alcancar
com a contratacao;

Ill - a descricdo detalhada do objeto a ser executado;

IV - a demanda e a quantidade a ser contratada, acompanhada, no que couber, dos
critérios de medicdo utilizados, documentos comprobatdrios, fotografias e outros meios
probatdrios que se fizerem necessarios;

V - a metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite do objeto executado, e
guando se tratar de servicos, os niveis de produtividade
considerados aceitdveis para a execucdo do objeto;

VI - o prazo da sua execucdo, inclusive o de cada etapa, se for o caso;

VIl - a forma de pagamento, se a vista ou parcelado, identificando o numero de
parcelas e a periodicidade, inclusive se vinculado ao més ou a cada etapa;

VIII - o valor da garantia a ser exigida;

IX - em se tratando de servicos, as metodologias de trabalho, em especial a
necessidade, a localidade e o horario de funcionamento;

X - o custo estimado da contratagdo, com o valor maximo global e mensal
estabelecido em decorréncia da identificacdo dos elementos que compdem o preco do
objeto;

Xl - a disponibilidade orcamentdria e financeira do é6rgdo ou entidade, com a
definicdo da rotina de execucao;

Xll - o modelo de ordem de servico ou da autorizacao da compra;

Xlll - os deveres da contratada e da contratante;
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XIV - os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade da execucdo do
objeto;

XV - os registros, controles e informacdes que deverdo ser prestados pela
contratada;

XVI - as respectivas adequacdes de pagamento pelo ndo atendimento das metas
estabelecidas;

XVII - as condi¢des que possam ajudar na identificacdo do quantitativo de pessoal e
insumos necessarios a execu¢ao contratual, em se tratando de servigos, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horério de funcionamento do drgao e horario em que deverdo ser prestados os
Servigos;

c) restricOes de drea, identificando questdes de seguranca institucional, privacidade,
seguranca, medicina do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢cdes normativas internas;

e) instalacOes, especificando-se a disposicdo de mobilidrio e equipamentos,
arquitetura, decoragao, dentre outras; e

f) indicacdo da relacdo do material adequado para a execuc¢do dos servicos com a
respectiva especificacao;

XVIII - os critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagcdes do tipo
técnica e preco, conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993.

§ 22 - Conforme a natureza do objeto, os elementos definidos no § 19, deste artigo,
poderdo ndo fazer parte do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, devendo ser
apresentada justificativa no caso concreto.

CAPITULO IV
DA GESTAO DAS CONTRATACOES

Art. 14° - Cabem ao gestor do contrato as atividades gerenciais, técnicas e
operacionais que compdem o processo de contratacdo, em especial as seguintes:

| - acompanhar a celebracdo dos contratos e termos aditivos, com a coleta das
assinaturas, providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes de publicacdo
do extrato e encaminhamento da via ao Tribunal de Contas do Estado, quando for o caso;

Il - manter controle individualizado de cada contrato;

Ill - instruir o processo com os documentos necessarios as altera¢des contratuais e
encaminha-lo a autoridade superior para decisao;

IV - deflagrar os procedimentos de fiscalizacdo ao adimplemento do objeto
contratado, a serem executados pelo fiscal do contrato;

V - prover o fiscal do contrato das informacgdes e dos meios necessarios ao exercicio
das atividades de fiscalizacdo e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento
do objeto contratado;
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VI - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a
juntada de comprovante de recolhimento e adequacdo da sua vigéncia e do seu valor;

VIl - propor, formalmente, a autoridade competente, a liberacdo da garantia
contratual em favor da contratada nos prazos regulamentares;

VIl - documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

IX - registrar as informagdes necessarias nos sistemas informatizados utilizados pelo
Poder Executivo do Municipio de Nova Santa Roa e manté-los atualizados;

X - instruir o processo com informagdes, dados e requerimento/manifestacdo da
contratada, pertinentes a alteracdo de valores do contrato, em razdo de reajuste de
precos, revisdo ou alteracdo do objeto, para acréscimo ou supressdo, e encaminha-lo a
autoridade superior para decisao;

Xl - controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugdo do objeto, assim como
de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia razodvel, a
autoridade competente, quando for o caso, a deflagracao de novo procedimento licitatério
ou a prorrogacgao do prazo, quando admitida;

XIl - comunicar, com antecedéncia razodvel, a autoridade competente, a
proximidade do término do prazo do contrato, instruindo o processo, quando admitida a
prorrogacao, com os seguintes documentos:

a) manifestacdo de interesse da Administracdo quanto a prorrogacao do prazo,
devidamente justificada;

b) consulta a contratada, solicitando manifestacdo de interesse na referida
prorrogacao;

c) resposta da contratada quanto ao interesse na prorrogacao contratual;

d) pesquisa de mercado, quando for o caso, para analisar a vantajosidade da
prorrogacdo, tendo por base o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia relativo ao
contrato em vigor;

e) existéncia de disponibilidade orcamentaria; e

f) a documentacdo de comprovacdo de manutencdo do preenchimento dos
requisitos de habilitacdo juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificacdo técnica e
qualificacdo econdmico-financeira.

Xl - comunicar a autoridade competente e aos setores de interesse os eventuais
atrasos e os pedidos de prorrogacdo dos prazos de entrega e de execucdo do objeto;

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

XV - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo
unilateral do contrato pela Administracao;

XVI - encaminhar o requerimento da contratada de prorrogacdo do prazo de
execucdo do objeto ou da vigéncia do contrato a autoridade competente, instruindo o
processo com manifestacdo conclusiva e dados que comprovem o impedimento do
cumprimento do prazo pela contratada;

XVII - analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressées do objeto,
controlando os respectivos limites e encaminhar a autoridade competente para decisao;

XVIll - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronoldgica;
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XIX - comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela
contratada, sugerindo, quando for o caso, a imposicdo de sang¢des contratuais e/ou
administrativas, conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na
legislacdo de regéncia;

XX - adotar as medidas preparatdrias para a aplicacdo de sanc¢des e de rescisao
contratual, conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na
legislacdo de regéncia, cabendo a autoridade competente a deflagracdo do respectivo
procedimento, a notificacdo da contratada para a apresentacao de defesa e a decisdo final;

XXI - realizar o acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias elaborado
pelo(s) fiscal(is) do contrato;

XXIl - cuidar para que qualquer alteragao contratual seja promovida por Termo
Aditivo ou por Termo de Apostilamento, quando cabivel;

XXIll - apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatério
circunstanciado de gestao do contrato;

XXIV - sem prejuizo das atribuicdes do(s) fiscal(is) do contrato, notificar a
contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais ou
para que dé inicio a correcdo dos defeitos ou desconformidades com o objeto da
contratacdo, constatados durante a sua execug¢do ou apds o recebimento provisério, bem
como informar a autoridade competente as ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusdo do objeto.

CAPITULOV
DA FISCALIZACAO DAS CONTRATACOES

Art. 15° - Cabem aos fiscais do contrato as atividades relacionadas ao
acompanhamento da execucdo do objeto do contrato, em especial as seguintes:

| - conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o Projeto
Basico ou o Termo de Referéncia;

Il - registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execugdo do contrato;

Il - certificar-se de que o preposto da empresa contratada estd ciente das
obrigacdes assumidas pela contratada;

IV - esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua alcada,
encaminhando, as areas competentes, os fatos que extrapolem sua competéncia;

V - fazer-se presente no local da execucao do contrato;

VI - antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relacdo contratual;

VIl - apresentar, em tempo habil, as situacdes que requeiram decisOes e
providéncias que extrapolem sua competéncia ao gestor para a adogcdao das medidas
convenientes;

VIII - procurar auxilio junto as areas competentes no caso de duvidas técnicas ou
administrativas;

IX - verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigacdes previstas no Edital
de licitacdo e no instrumento de contrato e seus Anexos;

X - verificar se estdo sendo atendidas as especificacdes contidas nos planos,
projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificacdes técnicas, projeto bdsico, termo de
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referéncia, assim como os prazos de execucdo e de conclusdo, devendo solicitar ao
preposto da contratada a correcdo de imperfei¢cdes detectadas;

Xl - verificar se o material fornecido ou utilizado guarda consonancia com o
oferecido na proposta e especificado pela Administracdo e se foram cumpridos os prazos
de entrega;

XIl - verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medicdo e recebé-lo,
pela formalizacdo da atestacdo;

XIlI - recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condi¢bes
previstas no Edital de licitacdo, na proposta da contratada e no instrumento de contrato e
seus Anexos;

XIV - constatar se a execugdo do objeto contratado esta sendo prestada no local
estipulado no contrato, com a correta utilizagdo dos materiais e equipamentos;

XV - comunicar por escrito ao gestor qualquer falta cometida pela contratada,
formando dossié das providéncias adotadas para fins de materializacdo dos fatos que
poderdo levar a aplicacdo de san¢do ou a rescisdao contratual, a ser juntado no processo
administrativo;

XVI - dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de nao
conclusdo do objeto na data aprazada, com as justificativas apresentadas pela contratada;

XVII - comunicar, por escrito, a contratada os danos porventura causados por seus
empregados, requerendo as providéncias reparadoras;

XVIII - solicitar ao preposto da contratada a imediata retirada do local, bem como a
substituicdo de empregado da contratada que embaracar ou dificultar a sua fiscalizagdo, ou
cuja permanéncia na area da instituicdo reputar, justificadamente, inconveniente;

XIX - receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva
realizacdo do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de
pagamento das faturas correspondentes;

XX - confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato;

XXI - certificar-se do correto cédlculo e recolhimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e tributdrias decorrentes do contrato e, caso necessario, buscar auxilio
junto os setores de contabilidade da Administracdo para a verificacdo dos cdlculos
apresentados;

XXII - propor ao gestor de contratos a aplicacdo de penalidades nos casos de
inadimplemento parcial ou total do contrato;

XXIII - comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua
obrigacdo, a escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugdo dos servicos;

XXIV - comunicar ao gestor de contratos, mediante provocacdo do requisitante, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressdoes no objeto contratado, com vistas a
economicidade e a eficiéncia na execugdo contratual;

XXV - comunicar ao gestor do contrato, formalmente e com antecedéncia, o seu
afastamento das atividades de fiscalizacdo para que, caso julgado necessario, seja
designado um substituto;

XXVI - apresentar ao gestor de contratos, ao término do contrato ou quando
solicitado, relatério, pronunciando-se pela regular execucdo do objeto do contrato.

XXVII - no caso especifico de obras e prestacao de servicos de engenharia, cumpre
ainda ao fiscal:
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a) zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servicos prestados;

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

c¢) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da
obra ou em relacdo a terceiros.

TITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 16° - O agente publico responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular das atribuicdes que lhe sdo confiadas, estando sujeito as penalidades

previstas nas normas em vigor.

Art. 17° - Os 6rgdos e entidades poderdo expedir normas internas complementares
a este Decreto, no ambito de suas competéncias.

Art. 18° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA SANTA ROSA, Estado do Parana, em 13 de Julho de
2017.

NORBERTO PINZ
Prefeito
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