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DECRETO N° 103, de 24 de marg¢o de 2023

Dispde sobre os procedimentos de nomeacdo e
atribuicdes aos gestores e fiscais de contrato
firmados pelo Municipio de Guatambu.

LUIZ CLOVIS DAL PIVA, Prefeito Municipal de Guatambu, Estado de Santa Catarina, no uso
das atribuicbes que lhe sédo conferidas pela Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacao as exigéncias dispostas nos artigos 7°, 92
inciso XVIII e 117 da Lei 14.133/2021, que tratam dos agentes publicos que devem atuar na
gestao e na fiscalizacdo dos contratos,

DECRETA:

DA GESTAO DO CONTRATO
Secao |
Das Atividades de Gestao e Fiscalizagdo da Execucao dos Contratos

Art. 1°. As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucédo contratual sédo o
conjunto de acbes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos
pela Administragcdo para o0s servicos contratados, verificar a regularidade das
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucao
processual e o encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacéo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacédo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas previstas e a solu¢do de

problemas relativos ao objeto.

Art. 2°. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao
gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes

disposicoes:

| - Gestdo da Execucdo do Contrato: € a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuéario, bem

como dos atos preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
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documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos

guanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento,

eventual aplicagao de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizacdo Técnica: € o acompanhamento com o0 objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com o0s
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para
efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo de

gue trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizacdo Administrativa: € o0 acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra quanto as obrigacfes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, e
ainda quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento; bem como
para os demais regimes de contratos, quanto a manutencdo das exigéncias de

habilitacdo durante toda a execuc¢éo do contrato.

IV - Fiscalizacdo Setorial: € 0 acompanhamento da execucdo do contrato
nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um

mesmo 6rgdo ou entidade; e

V - Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execucao
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuéario, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacdo dos servicos, 0S recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a

avaliacao dos aspectos qualitativos do objeto.

8 1° No caso do inciso IV deste artigo, 0 6rgéo ou entidade devera designar

representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

8 2° O recebimento provisoério dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico,
administrativo ou setorial, quando houver e o recebimento definitivo, a cargo do gestor

do contrato.

§ 3° As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucao contratual devem

ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por
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servidores, equipe de fiscalizacdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, fique assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as a¢fes relacionadas a Gestédo do
Contrato.

Da Indicacéo e Desighacédo do Gestor e Fiscais do Contrato

Art.3°. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores
requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em normativo préprio de cada
orgao ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e

sua estrutura organizacional.

§ 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacéo e respectivas atribuicbes antes da formalizacdo do ato de

designacao.

§ 2° Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade
com as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de

contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

8 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou
afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que
seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicbes caberd ao

responsavel pela indicacao ou conforme previsto no normativo de que trata o caput.

Art. 4°, Apds indicacdo de que trata o art. 3°, a autoridade competente do

setor de licitagbes devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

8 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos

impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

§ 2° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as
atividades de fiscalizacdo do representante da Administracdo, desde que justificada a

necessidade de assisténcia especializada.

83° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatorio
registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua

atuacao quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.
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§ 4° Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber copias dos

documentos essenciais da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a

fiscalizacao.

Art. 5° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor,
por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias
e limitacBes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas

atribuicdes, se for o caso.

Paragrafo Unico. Ocorrendo a situacdo de que trata o caput, observado o §
2° do art. 4°, a Administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o
desempenho das atribuicbes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou

designar outro servidor com a qualificagéo requerida.
Do Acompanhamento e Fiscalizacdo dos Contratos
Dos Aspectos Gerais da Fiscalizacao e do Inicio da Prestacdo dos Servicos

Art. 6°. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela
contratada antes do inicio da prestacdo dos servicos, em cujo instrumento devera

constar expressamente os poderes e deveres em relacédo a execucao do objeto.

§ 1° A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser
recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a

empresa designar outro para o exercicio da atividade.

§ 2° As comunicacfes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se,

excepcionalmente, o uso de mensagem eletrbnica para esse fim.

8 3° O oOrgao ou entidade podera convocar o preposto para adocdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengao
do preposto da empresa no local da execucdo do objeto, bem como pode ser

estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.
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Art. 7°. Apés a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacao

dos servicos exigir, o 0rgdo ou entidade devera promover reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto,
do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de

afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

8 1° Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe

de Planejamento da Contratagao.

§ 2° O orgao ou entidade contratante devera realizar reunides periodicas
com o preposto, de modo a garantir a qualidade da execucéo e os resultados previstos

para a prestacao dos servigos.

8 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacéo
da autoridade competente do setor de licitacbes, o prazo inicial da prestacdo de
servicos ou das suas etapas poderdo sofrer alteracdes, desde que requerido pela
contratada antes da data prevista para o inicio dos servicos ou das respectivas etapas,

cumpridas as formalidades exigidas pela legislacéo.

§ 4° Na andlise do pedido de que trata o 8 3° deste artigo, a Administracao
deverd observar se o seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatério, a
isonomia, o interesse publico ou qualidade da execucdo do objeto, devendo ficar
registrado que o0s pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva

prestacao dos servigos.

Art. 8° As ocorréncias acerca da execucao contratual deverdo ser
registradas durante toda a vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo ao gestor e
fiscais, observadas suas atribuicbes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 117
da Lei n®14.133/2021.

8 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucdo do objeto poderdo ser organizados em processo

de fiscalizac&o, instruido com os documentos de que trata o 8§ 4° do art. 4°.
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§ 2° As situacdes que exigirem decisOes e providéncias que ultrapassem a

competéncia do fiscal deverdo ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato

gue as enviara ao superior em tempo habil para a ado¢do de medidas saneadoras.

Art. 9°. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por
meio de instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes

aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo

dos prazos de execucdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da

formacéo profissional exigidas;
lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV- a adequacéo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e
VI - a satisfacédo do publico usuario.

8§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servicos,
mecanismo de controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para
efeito de acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a

estimativa para as futuras contratacoes.

82° A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigcos
devera ser verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a
relagcdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificagbes técnicas, tais como marca, qualidade e forma

de uso.
Da Fiscalizacdo Técnica e Administrativa

Art. 10. Na fiscalizagdo técnica e administrativa dos contratos devera ser

observado o seguinte:

| - ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a

gualidade minima exigida as atividades contratadas;
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Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a

execucao do servi¢o, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

§1° Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal
técnico designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos
para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo
das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

§2° O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada
a avaliacdo da execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e
gualidade da prestacéo dos servicos realizada.

83° O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da

avaliagdo realizada.

84° A contratada podera apresentar justificativa para a prestacédo do servico
com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores

imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

85° O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o
desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos.

86° Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacbes da execucgédo do
objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio,
gue podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,

registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Artigo 11. A fiscalizagdo administrativa, realizada nos contratos de
prestacao de servicos com regime de dedicacédo exclusiva de mao de obra, podera ser
efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que
impactem o contrato como um todo e n&do apenas erros e falhas eventuais no

pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
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81° Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais,
nas contratacdes com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a,

dentre outras, as seguintes comprovagoes:
| - No caso de empresas regidas pela Consolidacédo das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera apresentar a

seguinte documentagao:

a.l. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos

servicos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente

assinada pela contratada; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os

Servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for
possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores
(Sicaf):

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

b.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital

e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
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b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administragdo, de quaisquer dos seguintes
documentos:
c.l. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da

Administrag&o contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos servicos,

em que conste como tomador o érgdo ou entidade contratante;

c.3. coOpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao

dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencéo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de

gualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizacéo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de coOpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apos o ultimo més de prestacdo dos servigcos, no prazo definido

no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as

rescisdes contratuais;

d.3. extratos dos depoésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de

cada empregado dispensado;
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d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados

§2° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢cdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de

dedicacao exclusiva de mao de obra deveréo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

83° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo
para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacao

exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

84° O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencao
das condicbes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual,

sem prejuizo das demais sancoes.

85° A Administracdo podera conceder um prazo para que a contratada
regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢ces de habilitagcdo, sob pena de
rescisdo contratual, quando nédo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de

corrigir.

Do Procedimento para Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servi¢os

Art. 12. O recebimento provisoério e definitivo dos servi¢cos deve ser realizado
conforme o disposto no artigo 140, | e Il da Lei n° 14.133/2021, e em consonancia com
as regras definidas no ato convocataorio.

Art. 13. Ao realizar o recebimento dos servigos, o 6rgdo ou entidade deve

observar o principio da segregacao das funcdes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

| - O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal

administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

a) elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuicbes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo

encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e
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b) quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o relatorio
circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execuc¢ao do contrato, em relacdo a fiscalizacao técnica e administrativa
e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do

contrato para recebimento definitivo;

Il - O recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o
ateste da execucao dos servicos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada
pela fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,

solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatérios e documentacgdo apresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor

exato dimensionado pela fiscalizagéo.

Art. 14. Os casos omissos serdo dirimidos a luz da Lei Federal n°

14.133/2021, com o auxilio da Procuradoria Geral do Municipio e do Controle Interno.

Art. 15. Todos os regulamentos acerca da Lei Federal 14.133/2021 aplicam-

BN

se conjuntamente em relacdo a legislacdo, atos, atribuicdbes e disposicbes que

regulamentam.

Art. 16. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Guatambu, 24 de margo de 2023

LUIZ CLOVIS DAL PIVA

Prefeito Municipal



