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DECRETO MUNICIPAL N° 300 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2023.

,,“a.-.nno DISPOE SOBRE A GESTAO E A

FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DOS
; !fg ﬁ CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

\ CELEBRADOS NO AMBITO DO
M PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
. DE ITABORAI.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ITABORAI, no uso das atribuicdes que |he sédo
conferidas pelo artigo 103, VI, da LOM de Itaborai/RJ;

CONSIDERANDO que a Administragdo Publica tem o poder-dever de planejar,
gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos Contratos e das Atas de Registro
de Precos, de modo a garantir o adimplemento do objeto contratado, bem como
detectar, antecipadamente, praticas em desconformidade ou defeituosas;

CONSIDERANDO a necessidade de padroniza¢cdo dos procedimentos atinentes a
gestdo e a fiscalizagdo dos Contratos Administrativos e das Atas de Registro de
Precos;

CONSIDERANDO a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma
sintetizada e objetiva, orientagdes de carater preventivo e para o controle interno
administrativo da fase de execugdo das Atas de Registro de Pregos € dos Contratos
Administrativos:;

DECRETA:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Este Decreto regulamenta a gestdo e a fiscalizacdo da execugao das
obrigagdes decorrentes de Contratos e Atas de Registro de Pregos, no ambito do
Poder Executivo do Municipio de ltaborai.

Art.2° Aplicam-se as disposicdes deste Decreto qualquer contratagdo publica,

precedida ou ndo de licitagdo e ainda que nao seja formalizada por instrumento
contratual.

Art.3° A gestdo e a fiscalizagdo das contratagbes consistem em atividades
coordenadas que visam administrar os contratos com agdes proativas e preventivas,
de modo a propiciar 0 cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de
Referéncia ou no Projeto Basico, no instrumento contratual e na Ata de Registro de
Precos, bem como a observancia dos aspectos técnicos e administrativos inerentes a

execucdo dos Contratos e Atas de Registro de Pregos com a finalidade de observar o
atingimento dos resultados esperados.
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Art. 4° Para os fins deste Decreto considera-se:

I- Objeto do Contrato: é o descritivo do servigo a ser contratado ou material a ser
adquirido, ebservados os prazos de execugdo, quantidade e qualidade, em estrita
observancia as disposicdes contratuais e/ou editalicias, Termo de Referéncia e Projeto
Basico;

Il- Servigos e Fornecimentos Continuados: servigos contratados e compras realizadas
pela Administracdo Publica para a manutengado da atividade administrativa,
decorrentes de necessidades permanentes ou prolongadas;

lll- Servicos nao continuados e servigos por escopo: aqueles que impdem ao
contratado o dever de realizar a prestagdo de um servico especifico em periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusao do objeto;

IV- Glosa — é a subtracdo de valor na fatura decorrente de servigo/fornecimento que
nao foi prestado/fornecido pela contratada, prestado irregularmente ou verificado
mediante aplicacdo do instrumento de medigao de resultado, se houver, sem prejuizo
da aplicagdo de penalidades;

V- Gestor do contrato — agente publico responsavel pelo preparo, coordenagao,
acompanhamento, conclusdo e demais fatos gerenciais que envolvem os atos dos
Contratos e das Atas de Registo de Precgos, no todo ou por tarefas especificamente
designadas, devendo zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais ou indicadas
na Ata de Registro de Pregos, inclusive pela instrugdo e proposta de aplicagao de
penalidades, no sentido de garantir a adequada execugao dos Contratos e Atas
celebrados;

VI- Fiscal do contrato — agente publico ou comissdo constituida por, no minimo, 3
(trés) agentes publicos, especialmente designado pela Administragao, com atribuicbes
de acompanhar, controlar e fiscalizar a execugao de Contratos Administrativos e das
Atas de Registro de Pregos, devendo informar eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servigos prestados pelos Contratados e Fornecedores
Registrados, bem como propor, solugdes para regularizagdo de faltas e problemas
observados, e san¢des que entender cabiveis.

VIl- Preposto - representante do contratado ou do Fornecedor Registrado que devera
ser formalmente designado para servir como interlocutor junto @ Administragao.

VIli- Recebimento provisério: 0 ato por meio do qual o fiscal do contrato/ata de

registro de pregos certifica, apos analise inicial, o recebimento dos bens ou dos
servigos contratados.

IX- Recebimento definitivo: o ato administrativo realizade pelo gestor do contrato que
concretiza o cumprimento da obrigagao referente ao fornecimento de bens e/ou

prestacdo de servigos, com base na analise dos relatérios e em toda a documentagao
apresentada pela fiscalizagao.

X- Atesto: representa a confirmacéo, apds o recebimento definitivo, de que a parcela
do contrato de fornecimento ou de prestagao de servigos foi devidamente executada.
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TiTuLo I
DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO

CAPITULO |
DOS AGENTES E INSTITUTOS CONTRATUAIS RELACIONADOS

Art.5° A gestdo e a fiscalizagdo da execugao da contratagdo serao realizadas por
agentes publicos especialmente designados pelos Ordenadores de Despesas,
respectivamente denominados gestores e fiscais de contratos, preferencialmente
lotados nas Secretarias responsaveis pela contratagao.

Art.6° Os gestores e os fiscais de contratos e os respectivos substitutos serao
representantes da administragdo designados pelo ordenador de despesas por meio de
Resolugcdo e exercerdo as fungbes estabelecidas neste Decreto, observados os
requisitos para tanto.

§1° Para o exercicio da fungdo, o gestor e os fiscais de contratos deverdo ser
formalmente cientificados da indicagdo e das respectivas atribuicbes antes da
formalizagao do ato de designagao.

§2° Na designagédo de que trata o caput, serao considerados:
| - a compatibilidade com as atribuigdes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagao;

lIl - o quantitativo de contratos por agente publico;

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

§3° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos
para fins de fiscalizagao e de gestao contratual devera ser demonstrada no estudo

técnico preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracao do
contrato.

Art.7° O encargo de gestor ou de fiscal de contratos n&o podera ser recusado pelo
agente publico, vedada a designac¢ao simultanea para 0 mesmo contrato ou a mesma
ata de registro de pregos ou para os contratos dela decorrentes.

§1° Na hipdtese de deficiéncia ou de limitagées técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuigbes, o agente publico devera comunicar o fato ao
seu superior hierarquico.

§2° Na hipotese prevista no §1° o Ordenador de Despesas podera providenciar a

qualificagdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribui¢des, conforme a

natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacao
requerida.

§3° Nos casos de atraso ou de falta de designagao, de desligamento e de afastamento
extemporaneo ou definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato, poderdao ser
designados substitutos até que seja providenciada nova designacdo, em definitivo,
para as atribuigdes de gestor ou de fiscal.

Art.8° E terminantemente vedada a designagido de funcionario contratado por

prestador de servigo, usualmente denominado “ terceirizado” ou de estagiario para a
fungdo de gestor e de fiscal da contratacdo.



Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Itaborai
Gabinete do Prefeito

§1° Os fiscais e gestores de contratos poderao ser assistidos e subsidiados por
terceiros contratados pela administragédo quando a contratagdo demandar atividades e
diligéncias diarias, ou sua complexidade assim reclamar.

§2° Na hipotese da contratagdo de terceiros para assistir € para subsidiar os fiscais e
gestores de contrato nos termos do disposto neste Decreto, sera observado ©
seguinte:

I- a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informagbes prestadas, firmara termo de compromisso
de confidencialidade e ndo podera exercer atribuigao propria e exclusiva de fiscal de
contrato;

Il- a contratagdo de terceiros ndo eximira o fiscal e o gestor do contrato da
responsabilidade, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 9° A designacao dos gestores, dos fiscais e respectivos substitutos sera realizada
por Resolugdo do Ordenador de Despesas, a ser publicada no Diario Oficial do
Municipio e anexada aos autos do processo.

§1° Sao elementos do referido ato:

I- a identificacdo do contrato/Ata de Registro de Pregos objeto da gestdo e da
fiscalizagdo,

IIl- 0 nome e o cargo dos agentes publicos designados, com a identificagdo do
presidente da comissao de fiscalizagao de contrato ou da Ata, quando for o caso;

Ill- eventuais obrigacdes especificas dos gestores e dos fiscais que nao estejam
relacionadas nesta norma;

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

§2° Na indicagao do servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagao, o quantitativo de contratos por
agente publico e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§3° Em virtude da segregac¢ao de fungdes, os agentes publicos em exercicio nas areas
de Controladoria Geral e Procuradoria Geral do Municipio, assim como
especificamente na Secretaria de Compras Licitagbes e Contratos, ndo poderao ser
designados como fiscais e gestores, salvo quando o contrato for executado e
controlado exclusivamente por esses 6rgaos.

§4° E vedado aos gestores e aos fiscais transferir as atribuicdes que lhes forem
conferidas pelo Ordenador de Despesas.

Art. 10 E vedada a designagio de agente publico para gestor ou fiscal de contrato
que:

I- tenha sido apenado em processo administrativo e a sangd@o ndo tenha sido
cumprida;

ll- tenha, em seus registros funcionais, puni¢gdes decorrentes da pratica de atos lesivos
ao patrimonio publico;
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Ill- tenha sido condenado por crimes contra a Administragdo Publica, sem ter havido
reabilitacao penal, ou tenha sido condenado por ato de improbidade administrativa,
com transito em julgado;

IV- sejam cdnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracao nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira,
trabalhista e civil.

V- exerga fungdo incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da
segregac¢ao das fungdes.

§1° O agente publico em situagdo de impedimento fica obrigado a comunica-lo acs
seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada a designagao de
outro agente publico para a fungao.

§2° O agente publico designado como gestor/fiscal ndo pode recusar-se a cumprir
tarefas que sejam compativeis com o nivel de complexidade das atribui¢cdes do seu
encargo, € devera reportar ao superior hierarquico as eventuais deficiéncias ou
limitagbes que possam impedir o cumprimento do exercicio de suas atribuigdes
observado o disposto no artigo 7°, §§1 e 2°.

CAPITULO Il )
DO EXERCICIO DAS ATRIBUIGOES DE GESTAO E FISCALIZAGAO

TITULO |- DOS FISCAIS

Art.11 O exercicio da atividade de fiscalizagcdo pressupde o acompanhamento dos
resultados alcangados em relagao a execucgao das obrigagdes materiais e decorrentes
do contrato e da Ata de Registro de Precos.

Art.12 Cabem aos fiscais do contrato e da Ata de Registro de Pregos as atividades
técnicas e operacionais relacionadas ao acompanhamento da execugao do objeto do
contrato e da Ata de Registro de Pregos, em especial as seguintes:

I- conhecer do termo de contrato e da Ata de Registro de Pregos, bem como de todos
os seus instrumentos congéneres, especialmente o estudo técnico preliminar, o termo
de referéncia ou o projeto basico;

II- providenciar o registro, no processo administrativo que deu origem a contratagao,
das ocorréncias, das inspecdes periddicas efetuadas, das faltas verificadas na
execugao do contrato e da Ata, das providéncias exigidas e das recomendagbes

efetuadas, bem como das solugbes adotadas pela contratada ou pelo Fornecedor
Registrado;

lll- acompanhar o saldo dos quantitativos dos contratos e das atas de registro de
pregos e respectivos empenhos sob sua responsabilidade, bem como o0s respectivos
prazos de vigéncia, comunicando-os ao Gestor do Contrato e ao Ordenador de
Despesas;

IV- cobrar da contratada/prestadora, quando se tratar de obras e servigos de
engenharia, o diario de obra (e congéneres), devidamente preenchido com as
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anotacgdes diarias sobre o andamento dos trabalhos, que ndo substitui o registro de
ocorréncias mencionado no inciso || deste artigo;

V- verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigacbes previstas no Edital de
licitacdo e no Contrato/Ata de Registro de Precos e todos os anexos decorrentes da
contratagdo, devendo solicitar ao preposto da contratada a corregao de imperfeigdes
detectadas;

VI- verificar a execugéo do objeto contratual/Ata e proceder a medicéo das parcelas,

VIl- recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condigbes
previstas no edital de licitagdo, na proposta da contratada/Fornecedora Registrada ou
no contrato/Ata de Registro de Precgos e todos os anexos decorrentes da contratagao;

Vill- certificar-se de que ndo existe cessdo ou subcontratagao fora das hipoteses
legais e previstas no contrato;

IX- comunicar, por escrito, ao gestor do contrato/ata, a pratica de quaisquer atos de
nao conformidade por parte do contratado/fornecedor registrado, para fins de instrugao
da notificagao;

X- comunicar imediatamente ao gestor do contrato/ata por escrito, quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato ou das obrigagbes
estabelecidas em Ata de Registro de Pregcos nas datas estabelecidas, bem como
repassar ao gestor qualquer comunicado recebido do preposto da
Contratada/Fornecedora Registrada;

Xl- verificar a utilizagao, pelos empregados da empresa, dos equipamentos de
protegao individual exigidos pela legislagao pertinente, a fim de evitar acidentes com
agentes administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipotese de
descumprimento ou de reiteragdo da nao conformidade preliminarmente apurada,
comunicar ao gestor do contrato/Ata de Registro de Precos, para a adogido das
providéncias cabiveis;

Xll- verificar se a contratada/fornecedor registrado possui responsavel técnico
acompanhando as obras e servigos, quando assim determinar o contrato ou a ata de
registro de pregos;

Xill- acompanhar, junto ao contratado/fornecedor registrado ou transportador
terceirizado, a previsdo de entrega dos bens, informando ao Almoxarifado Central a
data prevista para a chegada dos mesmos;

XIV- acompanhar, presencialmente, a entrega de bens, inclusive e principalmente
quando esta acontecer no Almoxarifado Central.

XV- receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada/fornecedora registrada,
confrontar os pregos e quantidades indicados com os estabelecidos no contrato e na
Ata de Registro de Precos, atestando a efetiva realizagdo do objeto, de acordo com

as especificagdes contratadas, para fins de instru¢do dos processos de pagamento
das faturas correspondentes;

XVI- receber provisoriamente o objeto do contrato, quando for o caso, no prazo
estabelecido, mediante termo circunstanciado;
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XVIl- comunicar ao gestor do contrato/Ata de Registro de Pregos, formalmente € com
antecedéncia, o seu afastamento das atividades de fiscalizagao;

XVIIl- apresentar ao gestor de contratos/Ata de Registro de Pregos, ao término da
vigéncia contrato ou quando solicitado, relatério circunstanciado, pronunciando-se
objetivamente sobre a execugéo do objeto do contrato/Ata de Registro de Pregos;

XIX - no caso especifico de obras de engenharia, cumpre ainda ao fiscal:

a) fazer constar todas as ocorréncias no Diario de Obras, com vistas a compor 0
processo documental,

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

XX- solicitar declaragao, no inicio da execugao do contrato, de que toda mao de obra
empregada na execugdo do contrato administrativo € devidamente registrada,
acompanhada da devida comprovagao,

XXI- apresentar ao gestor a solicitagdo de auxilio junto as areas competentes em
caso de duvidas técnicas ou administrativas e informar a ocorréncia de situagbes que
requeiram decisdes e providéncias que extrapolem sua competéncia, para a adogao
das medidas convenientes.

XXIl- quando demandado, auxiliar o gestor na atualizagao do relatorio de riscos
durante a fase de execucao do contrato/Ata de Reqistro de Precos,

XXIll- auxiliar o gestor do contrato na elaboragdo de documento comprobatério de
avaliagdo, prestando informagdes relativas a fiscalizagdo visando o registro junto ao
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes;

TITULO II- Dos Gestores

Art.13 Cabe ao gestor do contrato o desempenho das atividades gerenciais referentes
a execugdo dos contratos e das Atas de Registro de Pregos, em especial as seguintes:

I- conhecer do termo de contrato e da Ata de Registro de Pregos, bem como de todos
os seus instrumentos congéneres, especiaimente o estudo técnico preliminar, o termo
de referéncia ou o projeto basico;

ll- manter controle individualizado de cada contrato/Ata de Registro de Pregos e
documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo, tais como
copia do contrato, copias dos termos aditivos, relatérios de execucdo, cépias de
correspondéncias enviadas e recebidas, inclusive e-mails e elaborar relatério com

vistas a verificagcdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administragao;

lll- prover o fiscal do contrato das informacg¢des € dos meios necessarios ao exercicio

das atividades de fiscalizagdo e supervisionar suas atividades relacionadas ao
adimplemento do objeto contratado;

IV - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada
de comprovante de recolhimento e adequag¢ao da sua vigéncia e do seu valor;
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V- acompanhar os fiscais no controle do prazo de vigéncia do contrato e da Ata de
Registro de Pregos, bem como de execugdo do objeto, assim como de suas etapas e
demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia de pelo menos 90 dias,
ao Ordenador de Despesas quando for o caso, a deflagragdo de novo procedimento
licitatério ou a prorrogacao do prazo, guando admitida:

VI- instruir o processo com documentos necessarios as alteragées contratuais, bem
como requerimentos e manifestagbes da contratada/fornecedora Registrada e
encaminha-lo ao Ordenador de Despesas para decisdo;

VIl- Proceder a notificagdo da contratada, estabelecendo prazo para o fiel
cumprimento das obrigagdes contratuais, ou para que dé inicio a correcao dos defeitos
ou desconformidades, constatados durante a execugio ou apdés o recebimento
provisério, bem como informar ao Ordenador de Despesas competente as ocorréncias
que possam gerar dificuldades a conclusao do objeto.

VIll- propor formalmente ao Ordenador de Despesas, a liberagdo da garantia
contratual celebrada, em favor da contratada, nos prazos regulamentares:

IX- acompanhar o controle realizado pelos fiscais acerca dos eventuais atrasos e
pedidos de prorrogagao dos prazos de entrega e de execugéo do objeto;

X- efetuar o recebimento definitivo e atestar, juntamente com o fiscal, as notas
fiscais/faturas apresentadas pelo contratado/fornecedor registrado e encaminhéa-las ao

Ordenador de Despesas para liquidagado e envio do processo ao setor competente
para pagamento;

Xl- solicitar ao fiscal(is) e/ou setor competente, justificativa técnica, quando couber,
com vistas a alteragdo unilateral do contrato pela Administracdo;

Xli- analisar as demandas apresentadas pelo fiscal(is) acerca da necessidade de
acrescimos ou supressdes do objeto, verificando o0s respectivos limites e
encaminhando ao Ordenador de Despesas para deciséo;

Xlll- manter, nos autos do processo administrativo referente a contratacdo, o controle
atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica,

XIV- comunicar ao Ordenador de Despesas as eventuais irregularidades ou nao
conformidades ja notificadas e atribuidas a contratada/Fornecedora Registrada, para
fins de imposicdo de sangbes contratuais e/ou administrativas, conforme previsdo
contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislacdo, observando o
contraditério e a ampla defesa;

XV - na hipétese do inciso anterior, o gestor devera sinalizar ao Ordenador de
Despesas a possibilidade de acionamento da garantia contratual, se houver, e
conduzir os trabalhos operacionais de notificagdo da seguradora ou banco fiador sobre
os fatos ocorridos, com vistas & execugdo do seguro-garantia ou carta de fianga. Em
caso de insuficiéncia da garantia para a cobertura dos prejuizos causados, havera a
retengao de valores devidos a contratada.

XVI- instruir, juntamente com o fiscal do contrato, os pedidos de suspensdo
execugao contratual, formulados pela Contratada/Fornecedora Registrada;
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XVIl - apresentar ao Ordenador de Despesas, quando solicitado, relatério
circunstanciado de gestao do contrato;

XVIIl- convocar o licitante vencedor para a assinatura do contrato/Ata de Registro de
Pregos e termos aditivos, providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes
de publicagdo do extrato e auxiliando o 6rgao de controle no encaminhamento da via
ao Tribunal de Contas do Estado, quando for o caso;

XIX- certificar-se de que a contratada/fornecedora registrada mantém, durante toda a
execugao do contrato/Ata, as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na
licitagdo e/ou na contratagao, solicitando periodicamente os documentos necessarios
para esta constatagao;

XX- Cabe ao gestor expor ao Ordenador de Despesas a necessidade de sua
capacitagao pontual para a fungdo, bem como do fiscal, com vistas a suprir eventuais
deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuigdes.

XXl - O gestor do contrato podera realizar reunidao, a ser devidamente registrada em
ata, com a participagao do representante da contratada/fornecedora registrada e dos
fiscais, a fim de alinhar os procedimentos de acompanhamento de execugao contratual
e da forma de apresentagado dos documentos exigiveis para pagamento.

XXIl - Cabera ao gestor cobrar da Contratada/Fornecedora Registrada apés a
assinatura do contrato/Ata e antes do inicio da execugdo das obras e servigos, a
designacdo de, ao menos um preposto para atuar como seu representante e
interlocutor, com autorizagdo para receber, encaminhar, responder questdes técnicas,
legais e administrativas referentes ao contrato/Ata.

XXI- As comunicagbes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se
correspondéncia eletrénica via e-mail institucional.

XXIV- Nos contratos administrativos referentes a prestacéo de servigos com dedicagéo
exclusiva, cabera ao gestor exigir comprovagao mensal do cumprimento das seguintes
obrigagdes trabalhistas:

a) registro de ponto;

b) recibo de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro salario:

¢ ) comprovante de depdésito do FGTS;

d) recibo de concessao e pagamento de férias e do respectivo adicional;

e) recibo de quitagdo de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingédo do contrato;

f) recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagdo, na forma prevista em
norma coletiva.

g) realizagdo de exames admissionais periddicos e demissionais;

h) pagamento do valor relativo ao termo de rescisdo do contrato de trabalho dos
empregados.

XXV- controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual e das atas de registro de
precos sob sua responsabilidade, verificando junto ao Ordenador de Despesas a
conveniéncia da prorrogacdo ou de nova contratagdo, tomando as providéncia
cabiveis que estiverem na esfera de sua atribuigao:
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XXVI- esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua algada,
encaminhando as areas competentes as questdoes de ordem técnica que extrapolem
suas atribuicoes.

XXVII- encaminhar a Secretaria de Compras Licitagdes e Contratos, em até 10 dias
apos a publicagao do extrato, copias das Atas de Registro de Pregos e Contratos
administrativos sob sua responsabilidade.

XXVIIl- ao final do contrato, o gestor devera se manifestar perante 0 Ordenador de
Despesas acerca da possibilidade de liberagao da garantia eventualmente prestada,
considerando a nao existéncia de pendéncias na execucao do contrato/ata ou de
procedimento de apuragdao de responsabilidade instaurado durante a vigéncia da
garantia, seja ela apolice de seguro, fian¢a bancaria ou caugao em dinheiro.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Art.14 O recebimento de bens, servigos e obras sera realizado com a segregagao dos
atos e atividades, cabendo em um primeiro momento o recebimento provisério e,
posteriormente o recebimento definitivo para fins de atesto, nos termos do inciso Vill
do artigo 4° deste Decreto e na forma do edital e seus instrumentos contratuais,
observados os procedimentos previstos neste capitulo.

Art.15 O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal, devendo ser formalizado
através de termo segundo modelo padrdao anexo ao presente Decreto- Anexo |- e
observados os seguintes prazos, sob pena de responsabilidade funcional:

I- em se tratando do recebimento de materiais de consumo e bens permanentes: até 5
dias uteis

ll- em se tratando do recebimento de servigos: até 5 dias uteis contados da execucao,
considerando-se parcela unica ou etapas de execugao.

lll- em se tratando de obras e servigos de Engenharia Civi em até 5 dias uteis
contados da apresentagao da medi¢ao;

§1° Em se tratando de bens para uso imediato ou urgente, a critério do Ordenador de
Despesas, o recebimento provisério podera ser realizado de forma simultanea a
entrega, desde que presente o gestor do Contrato ou da Ata de Registro de Pregos ao
qual cabera, ato continuo, receber definitivamente o bem.

§2° No caso de recusa ou impedimento do fiscal titular, cabera ao gestor indicar o
fiscal substituto para o desempenho do encargo.

§3° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com a ordem de fornecimento, ordem de servigo, termo de referéncia ou
Projeto Basico.

§4° Cabera ao fiscal elaborar termo circunstanciado, contendo o registro, a analise e a
conclusdo acerca da conformidade ou nao dos bens, materiais e servicos recebidos ou
rejeitados total ou parcialmente, indicando, neste ultimo caso, os motivos da rejeica
ou da glosa, devendo encaminha-lo ao gestor para ciéncia e apreciagao.
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Art.16 O recebimento definitivo cabera ao gestor do contrato/ata de registro de pregos
ou a Comissdo designada pelo Ordenador de Despesas, devendo ser formalizado
através de termo, de acordo com modelo padrao anexo ao presente Decreto - Anexoll-
e observados os seguintes prazos, scrb-pena-dq responsabilidade funcional:

I- em se tratando de materiais permanentes e bens de consumo: até 5 dias Uteis;
Il- em se tratando do recebimento de servigos: até 5 dias (teis:
lll- em se tratando de obras e servicos de Engenharia Civil: até 5 dias uteis.

§1° Na hipétese do paragrafo primeiro do artigo anterior, cabera ao gestor,
imediatamente apés o recebimento definitivo, atestar a entrega dos bens juntamente
com o fiscal do contrato/ata de registro de precgos.

§2° No caso de recusa ou impedimento do gestor, cabera ao Ordenador de Despesas
indicar o gestor substituto para o desempenho do encargo:;

§3° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte pelo gestor quando,
apos os devidos testes, verificagbes e andlises, resultar a conclusdo de que o mesmo
nao corresponde a ordem de fornecimento, ordem de servigo, termo de referéncia ou
Projeto Basico.

§4° O recebimento definitivo sera realizado através da analise dos relatérios e de toda
a documentacgao apresentada pela fiscalizagao e, caso haja irregularidades ou glosas
que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, deverdo ser indicadas as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
adequacgdes e corregoes.

§5° Devera o gestor emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo
dos bens, materiais e servigos executados, com base nos relatorios e documenta¢éo
apresentados e comunicar a contratada/fornecedora registrada para que emita a
respectiva Nota Fiscal ou Fatura.

CAPITULO IV
DO ATESTO

Art.17 Observado o disposto no inciso X do artigo 4° o atesto devera ser emitido
conjuntamente pelo fiscal e pelo gestor, considerando o atendimento, pelo Contratado/
Fornecedor Registrado, de todas as obrigagbes decorrentes do Contrato/Ata de
Registro de Pregos, inclusive quanto a manutengéo das condigées de habilitagao.

§1° Verificada a inexisténcia de condigdes de habilitagdo, cabera ao gestor comunicar
o fato ao Ordenador de Despesas para a adog&o das providéncias cabiveis.

§2° O atesto devera ser formalizado de acordo com modelo padrdo anexo a este
Decreto- Anexo lII.

Art.18 O atesto devera ocorrer no prazo de até 5 dias Uteis apds o recebimento

definitivo, admitida a prorrogagdo, em casos excepcionais, desde que devidamente
justificados.

§1° Admite-se o atesto imediato nos casos previstos no paragrafo primeiro do artig
18.
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§2° A partir da data do atesto tera inicio o procedimento para a liquidagéo da despesa.

Art.19 A recusa em emitir o atesto de forma tempestiva e desde que presentes 08
elementos para tanto, sujeitara o servidor a responsabilizagao funcional.

TITULO 1l
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.20 O agente publico, no exercicio das fungdes de fiscal e gestor, responde pelo
exercicio irregular das atribuigbes que l|he sd3o confiadas, estando sujeito as
penalidades previstas na legislagdo em vigor.

Art.21 Finalizada a execug¢do do Contrato/Ata de Registro de Pregos, apds a
manifestagdo do gestor, cabera ao Ordenador de Despesas encaminhar, a Comissao
de Registro Cadastral, informagdes acerca do desempenho do contratado/fornecedor
registrado quanto ao cumprimento das obrigagées assumidas, para fins de anotagao
no cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

Art.22 As disposicdes deste Decreto deverao ser aplicadas, no que couber, aos
contratos regidos por norma de Direito Privado.

Art.23 Aplicam-se as regras deste Decreto aos contratos e atas de registro de precos

em execuc¢do, cabendo aos Ordenadores de Despesas providenciar as alteragoes e
adaptacbes necessarias .

Art.24 O gestor e o fiscal serdo auxiliados pela Controladoria e pela Procuradoria
Geral do Municipio, as quais deverao dirimir duvidas e subsidia-los com informagdes
para prevenir riscos na execugao do contrato/Ata de Registro de Precos.

Art.25 Este Decreto entrara em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua publicagao,
ficando revogadas as disposigdes em contrario.

Itaborai 28 de dezembro de 2023.

MARC ELAROL]
eito
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ANEXOS:

ANEXO | - MODELOS PADRAO DE TERMO DE RECEBIMENTO
PROVISORIO,

ANEXO Il - MODELO PADRAO DE TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO

ANEXO Il - MODELO PADRAO DE TERMO DE ATESTO.
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ANEXO |
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo Administrativo n°

Contrato administrativo n°® /Ata de Registro de Pregos n°

Contratado/Fornecedor Registrado:

Para fins de futura verificag2o do cumprimento das obrigagdes contidas no contrato/
ata de registro de pregos supra indicado (a), declaro que os bens/servigos recebidos
na data de hoje estdo de acordo com a solicitagdo contida na ordem de
fornecimento/ordem de servigo e atendem as especificagoes descritas na proposta do
contratado/fornecedor registrado, bem como no Termo de Referéncia/Projeto Basico,
incluindo marca, modelo, especificagdes técnicas, quantidades e demais descrigdes
que o caracterizam, motivo pelo qual o(s) recebo provisoriamente, sem prejuizo da
posterior manifestagao do gestor do contrato/ARP.

Ressalva: (aqui o fiscal langa aparentes divergéncias ndo impeditivas do recebimento
provisorio)

Itaborai, de de 20__

Fiscal do Contrato/Ata

Nome, matricula e nimero da portaria de designacao
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ANEXO Il

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Processo Administrativo n®

Contrato administrativo n° /Ata de Registro de Pregos n°

Contratado/Fornecedor Registrado:

Para fins de futura verificagao do cumprimento das obriga¢des contidas no contrato/
ata de registro de precos supra indicado (a), declaro que os bens/servigos recebidos
na data de hoje estdo de acordo com a solicitacdo contida na ordem de
fornecimento/ordem de servigo e atendem as especificagbes descritas na proposta do
contratado/fornecedor registrado, bem como no Termo de Referéncia/Projeto Basico,
incluindo marca, modelo, especificagbes técnicas, quantidades e demais descrigdes
que o caracterizam.

Declaro, também, que realizei a verificagdo da regularidade fiscal, previdenciaria,
trabalhista e tributaria da contratada, bem como da manutencdo das especificas
condigbes de habilitagdo técnica, motivo pelo qual recebo definitivamente os
bens/servigos entregues, estando 0os mesmos, por hora, aptos ao atesto.

Ressalva: (aqui o gestor langa aparentes divergéncias nao impeditivas do recebimento
definitivo)

Itaborai, de de 20

Gestor do Contrato

Nome, matricula e numero da portaria de designagao
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ANEXO Il
ATESTO

Atestamos,para fins de liquidagao da despesa decorrente do Contrato

Ata de Registro de Pregos n° - Processo Administrativo n°

adequado cumprimento da parcela (ou cumprimento integral),

provisoriamente em e definitivamente em

Ressalvamos por oportuno:

Itaboral, de de 20

Fiscal do Contrato/Ata de Registro de Pregos

Nome, matricula e nimero da Portaria de designacao

Gestor do Contrato/Ata de Registro de Pregos

Nome, matricula e Portaria de designacao

n° / da
/ , O
recebido(a)



