Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Padua
Gabinete do Prefeito

DECRETO N°069, DE 03 DE MAIO E 2024.

— e — — — — — -]

DISPOE SOBRE AS REGRAS RELATIVAS A
ATUAGAO DO AGENTE DE CONTRATAGAO, DA
EQUIPE DE APOIO, DA COMISSAO DE
CONTRATAGCAO E DOS GESTORES E FISCAIS
DE CONTRATOS, BEM COMO OS REQUISITOS
PARA O MODELO DE GESTAO DO CONTRATO -
AMBOS CONFORME PREVISTOS NA LEI
FEDERAL N° 14.133/2021, NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA,
AUTARQUICA E FUNDACIONAL DO MUNICIPIO
DO SANTO ANTONIO DE PADUA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DE PADUA, no uso das atribuigdes que ihes s&o
conferidas pela Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14,133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais de
licitagdo e contratacdo para a Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional da Uniéo, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagéo do disposto no § 3° do art. 8° e no inciso XVl do
art. 92 da referida Lei Federal n* 14.133/2021, para fins de sua aplicagdo plena no ambito da
Administragdo Pdblica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Santo Antdnio de Padua;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Segdo |
Do Objeto

Art. 1°. Este Decreto reguiamenta o § 3° do art. 8° e o inciso XVIIl do art. 92 da Lei Federal
n°®14.133/2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a atuagédo do agente de contratagdo ou
pregoeiro, da equipe de apoio, da comissdo de contratacio e dos gestores e fiscais de contratos, no
ambito da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Santo Anténio de
Padua-RJ.



Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Padua
Gabinete do Prefeito

Art. 2°. Para fins do disposto neste Decreto, consideram-se:

| - Administragao Padblica: administracao direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, inclusive as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle do
poder piblico e as fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

1 - Administragao: 6rgéo ou entidade por meio do qual a Administragio FPublica Municipal atua;

Il - Agente Publico; individuo que, em virtude de elei¢gdo, nomeacio, designagio, contratacio ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fungéo em pessoa
juridica integrante da Administragdo Publica;

IV - Agente de Contratagdo: é o agente publico designado pela autoridade competente, nas licitagdes
nas modalidades concorréncia e leildo, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros
permanentes da Administragéo Publica, preferencialmente pertencente aos quadros permanentes do
6rgdo ou da entidade promotora da licitagdo, para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagéo,
dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento do certame até a homologagao;

V - Pregoeiro: é o agente publico designado pela autoridade competente, na licitagdo na modalidade
pregdo, entre servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragéo
Publica, preferencialmente pertencente aos quadros permanentes do érgéo ou da entidade promotora
da licitagdo, para tomar decisbes, acompanhar o tr@mite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatdrio e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologagao;

VI - Gestao do Contrato: é a coordenacéo das atividades relacionadas & fiscalizacéo técnica e
administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrugdo processual e aoc encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacgao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagio de
sangdes, extingdo dos contratos, manutengdo do histérico contratual e controle dos saldos de
execugdo, dentre outros,

VIl - Fiscalizagdo Técnica e Administrativa: € o acompanhamento do contrato com ¢ objetive de
avaliar a execugéo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir e atestar se a quantidade,
gualidade, tempo e modo da prestagéo ou execugéo do objeto estdo compativeis com os indicadores
e metas estipulados no contrato ou instrumento equivalente, bem como o acompanhamento dos
aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, e as
providéncias a serem adotadas nos casos de inadimplemento.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente e mediante justificativa da autoridade competente, os agentes
publicos referidos nos incisos IV e V do caput deste artigo poderdo ser servidores ocupantes
exclusivamente de cargo comissionado, nas hipéteses em que ndo seja possivel designar servidor
publico efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da Administragdo Publica com a
qualificagdo necessaria ao exercicio das fungbes, devidamente justificado.
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CAPITULO Il
DA DESIGNAGAO DOS AGENTES PUBLICOS

Art. 3°. Compete a autoridade méxima do 6rgao ou entidade promotora da licitagéo, ou a quem as
normas de organizagdo administrativa indicarem, a designagado do agente de contratagéo, pregoeiro ou
comissdo de contratacio, e dos componentes das respectivas equipes de apoio para a condugéo do
certame, observado o disposto nos arts. 8° e 9° da Lei Federal n® 14.133/2021.

§ 1°. Em licitagdo na modalidade pregéo, o agente de contratacdo responsavel pela condugdo do
certame seré o pregoeiro.

§ 2°. A autoridade referida no caput deste artigo podera designar, em ato proprio, mais de um agente
de contratagdo, e devera dispor sobre a forma de coordenagéo entre a atuagéo deles.

§ 3°. A critério da autoridade referida no caput deste artigo, 0 agente de contratagio ou pregoeiro, bem
como 0s membros da equipe de apoio, poderao ser designados para uma licitagéo especifica, para um
periodo determinado, admitidas recondugdes, ou por periodo indeterminado, permitida a revogagao da
designagdo a qualquer tempo.

Art. 4°. A designacgédo dos agentes publicos para o exercicio das fungdes reguiamentadas por este
Decreto devera observar o principio da segregacao de fung¢bes, vedada a designagao do mesmo agente
publico para atuagdo simultdnea em fungdes conflitantes ou mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratagdo, em
especial, mas ndo exclusivamente, nas fun¢des de autorizag&o/aprovagao, fiscalizagéo e liquidagao.

Art. 5°. Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto neste Decreto deverdo
preencher os seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes da
Administrago Publica; e

Il - deverdo possuir certificagdo em treinamento préprio, oferecide ou reconhecido pela Administragéo
Publica Municipal, observada a pertinéncia tematica para o exercicio da respectiva fung¢éo.

Art. 68°, Deverdo ser observados os impedimentos dispostos no § 1° do art. 9° da Lei n® 14.133/2021,
quando da designagdo do agente pablico para atuar na area de licitagdes e contratos e do terceiro que
auxilie 2 condugdo da contratagdo na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional
especializado ou funcionario ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

Art. 7° Quando necessario, poderao ser solicitadas manifestagdes técnicas da assessoria juridica, do
6rgao de controle interno ou de outros setores do 6rgéo ou da entidade, a fim de subsidiar a decisao,
observado o disposto na legislagdo municipal acerca da competéncia para formular consultas.
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§ 1°. Previamente a tormada de decisdo, o solicitante deve avaliar as manifestagdes de gue tratam o
caput deste artigo, para corrigir, se for o caso, eventuais disfungdes que possam comprometer a
eficiéncia da medida que sera adotada, observado o disposto nos arts. 20, 21, 23 e 24 do Decreto- Lei
Federal n® 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introdugéo as Normas do Direito Brasileiro).

§ 2°. No caso de divida ou informagédo solicitada para tomada de decisdo acerca do recebimento
provisério ou definitivo do objeto, ficam suspensos 0s prazos até que a manifestagdo seja emitida pelo

orgao ou setor competente.

CAPITULO 1ll
DOS AGENTES PUBLICOS

Segdo |
Do Agente de Contrata¢do ¢ do Pregoeiro

Art. 8°. O agente de contratagdo e o pregoeiro possuem as seguintes atribuigbes:

I - tomar decisbes em prol da boa condugdo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou nao, o0 saneamento da
fase preparatéria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que as
contratagfes sejam efetivadas em prazo suficiente para atender as demandas do 6rgao ou entidade
contratante, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagéo;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

IV - receber e examinar os pedidos de esclarecimentos ac edital e aos anexos e encaminhar ao
departamento Juridico as impugnacgtes para analise e manifestagéo;

V - iniciar e conduzir a sessdo publica da licitagéo;

V1 - receber e examinar as credenciais e proceder ao credenciamento dos interessados, no caso de
licitagao presencial;

VIl - receber e examinar a declaracao dos licitantes dando ciéncia da regularidade quanto as condigdes
de habilitagao;

VIl - verificar a conformidade da proposta em relag@o aos requisitos estabelecidos no edital;
IX - coordenar a sessao publica e 0 envio de lances & propostas;

X - verificar e julgar as condigbes de habilitagéo;

X1 - conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;
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XIl - sanear erros ou falhas que no alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagéo
e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em razdo de vicios insanaveis;

XIll - receber recursos e encaminha-los ao Juridico para manifestacao;

XIV - proceder a classificagio dos proponentes depois de encerrados os lances;

XV - indicar a proposta ou o lance de menor preco e a sua aceitabilidade;

XVI - indicar o vencedor do certame;

XVII - no caso de licitagdo presencial, receber os envelopes das propostas de prego e dos documentos
de habilitagdo, proceder a abertura dos envelopes das propostas de prego, ac seu exame e &
classificagdo dos proponentes;

XVIII - negociar diretamente com ¢ proponente para gue seja obtido prego melhor,;

XIX - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sess&o da licitagao;

XX - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares de credenciamento € de registro de pregos, bem
como os procedimentos para contratagio direta;

XXl - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, as autoridades
competentes para adjudicagéo e homologacao;,

XXII - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagao da licitago;

XXIll - propor & autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuracgdo de
responsabilidade;

XXV - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério efou a contratagdo direta no Portal
Nacionai de Contratagées Publicas (PNCP), no sitio oficial da Administragdo Publica na internet, e
providenciar as publicagbes previstas em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas
atribuigdes.

Art. 9°. O agente de contratagéo e o pregoeiro serd auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de
que trata o art. 12 deste Decreto, e respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo quando
induzido a erro pela atuagio da equipe.

§ 1°. A atuagdo do agente de contratagéo e do pregoeiro, na fase preparatéria, deve se ater ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instru¢do processual, eximindo-se da
tarefa de elaboragio dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia, pesquisas
de prego e, preferencialmente, de minutas de editais.

§ 2°. O agente de contratagdo, inclusive o pregoeiro, podera delegar a competéncia disposta nos incisos
| e Il do caput do art. 8° deste Decreto para integrante de sua equipe de apoio, desde que apresente
justificativa suficiente para tanto.
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Art. 10. Nos processos de contratagdo direta, cabera ao agente de contratagéo apds a autorizagéo, a
anélise de conformidade da instrugdo processual, nos termos dos incisos | a IV do art. 72 da Lei Federal
n° 14.133/2021, competindo-lhe atestar a habilitagédo e a qualificagdo do contratado, bem como verificar
a existéncia de razdes suficientes para a escolha do contratado e de justificativa do prego.

Art. 11. Os procedimentos de Registro de Pregos serdo conduzidos por agente de
contratacédo/pregoeiro, observadas as disposi¢des do art. 8° deste Decreto.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de o registro de pregos ser processado na modalidade concorréncia
para contratagdo de bens e servigos especiais, poderd ser conduzido por comissio de contratagéo,
atendidas as disposigGes do art. 15 deste Decreto.

Secgao ll
Da Equipe de Apoio

Art. 12, Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratagdo, pregeeiro ou a comissao de
contrata¢&o nas etapas do procedimento licitatério.

Paragrafo Unico. Os membros da equipe de apoic seréio, em sua maioria, servidores ocupantes de
cargo efetivo ou empregados puablicos dos quadros permanentes da Administragéo Pablica,
preferencialmente pertencentes aos quadros permanentes do 6rg&o ou da entidade promotora da
licitagao.

Segao lll
Da Comissdo de Contratagio

Art. 13. Em licitagdo que envolva bens ou servigos especiais, desde que observades os requisitos
estabelecidos no art. 7° da Lei Federal n® 14.133/2021 e no art. 5° deste Decreto, o agente de
contratagdo podera ser substituido por comissao de contratagao.

§ 1°. A comissao de contratagdo, designada em carater permanente ou especial, sera formada por, no
minimo, 3 (trés) membros, em sua maioria, servidores ocupantes de cargo efetivo ou empregados
publicos dos quadros permanentes da Administragiio Publica Municipal, preferencialmente do 6rgéo ou
da entidade promotora da licitag&o.

§ 2° Na licitagdo na modalidade diadlogo competitivo, a comisséo de contratagao seréd composta de,
pelo menos, 3 (irés) servidores efetivos ou empregados publicos pertencentes aos quadros
permanentes da Administragdo Publica Municipal, preferencialmente do 6rgdo ou da entidade
promotora da licitagéo.

§ 3° Os membros da comissdo de contratagdo responderdo solidariamente por todos os atos
praticados pela comissdo, ressalvado o membro que expressar posi¢8o individual divergente
fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a deciséo.
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Art. 14. A comiss&o de contratagdo sera presidida por um servidor efetivo ou empregado publico dos
quadros permanentes da Administragio Publica, o qual tera, no que couber, as atribuigdes do agente
de contratacao dispostas no art. 8° deste Decreto.

Art. 15. Além de exercer as competéncias estabelecidas para o agente de contratagdo no art. 8° deste
Decreto, no que couber, compete & comissao de contratagio, em carater permanente ou especial, a
condugao dos seguintes procedimentos:

| - licitagdo na modalidade concorréncia para contratag&o de bens e servigos especiais, a critério da
autoridade competente, sendo obrigatéria quando:

a) o critério de julgamento for técnica e prego ou melhor técnica;

b) ¢ regime de execugdo for contratagio integrada ou semi-integrada; e

¢} o valor estimado da contratagio for considerado de grande vulto, na forma da lei;
Il - licitagdo nas modalidades dialogo competitivo e concurso; e

lll - procedimentos auxiliares de pré-qualificagdo, registro cadastral e procedimento de manifestacéo
de interesse (PMI).
Paragrafo Unico. Podera ser contratado, por prazo determinado, servigo de empresa ou de profissional

especializado para assessoramento técnico da comissao de contratagéio.

Art. 16. No caso da modalidade concurso e nas demais licitagdes que utilizam o critério de melhor
técnica ou conteudo artistico, o julgamento sera efetuado por uma comisséo especial, integrada por
pessoas de reputagéo ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame, agentes publicos ou
nao.

Paragrafo Unico. A comissdo especial a que se refere o caput deste artigo, no caso de concurso para
elaboragéo de documentos técnicos podera, em relagio a formagdo em arguitetura e engenharia, ser
homogénea ou heterogénea.

Secdo IV
Do Gestor e do Fiscal de Contrato

Art. 17. Os gestores e fiscais de contratos, e 0s respectivos substitutos, serdo representantes da
Administra¢do para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato.

§ 1°. Os gestores e fiscais de contratos devem ser, preferencialmente, servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes da Administragao Piblica.

§ 2° Na indicagao de servidores para gestéo e fiscalizacio de contratos devem ser considerados a
compatibilidade com as atribuigbes do cargo, a complexidade do objeto do contrato e de seu
acompanhamento e fiscalizag&o, o quantitativo de contratos sob responsabilidade do agente publico e
a sua capacidade para o desempenho das atividades,
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§ 3°. A designagéao para a fungao de fiscal de contrato deve ser atribuida, preferencialmente, a servidor
com experiéncia e conhecimento na area relativa ao objeto contratado.

§ 4°. Para o exercicio da fungdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados formalmente, da
indicagdo e das respectivas atribuigdes antes da formalizagdo do ato de designagao.

§ 5° A funcéo de gestor ou fiscal n&o pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, exceto nos casos de conflite de interesse, previstos no art.19, e nas vedagdes previstas no art.
20 deste Decreto.

§ 6°. O agente pubico que entender ndo possuir condigbes de executar a gestao e fiscalizagdo em
decorréncia de incompatibilidade com o previsto no § 2° deste artigo, bem como devido a conflito de
interesse, nos termos do art. 19, devera, tdo logo tome conhecimento da designagéo, justificar e
demonstrar formalmente, de modo claro e objetivo, os elementos que justificam a incompatibilidade, ao
responsavel por sua indicagdo que ira avaliar a justificativa e decidir scbre a manutengdo da respectiva
designacao ou nao.

§ 7°. Podera ser responsabilizado por eventuais prejuizos causados a municipalidade, o agente publico
que designar fiscal que ndo possua condigbes minimas - praticas e/ou técnicas - de realizar
adequadamente a fung¢ao, desde que cientificado da incapacidade nos termos do § 6° e, ainda, que
ndo fornega tempestivamente a capacita¢io necessaria para o desempenho da fungdo pelo designado.

§ 8° Deverdo ser fornecidos aos gestores e fiscais, logo apés a cientificagdo formal de suas
designacdes, 0 acesso ao processo administrativo da confratacdo e de todos os documentos e
informagdes necessarias ao pleno exercicio de suas fungbes.

§ 9°. As eventuais necessidades de desenvolvimento de competéncias de agentes para fins de
fiscalizagdo e gestdo contratual deverdo ser evidenciadas no estudo técnico preliminar e deverdo ser
sanadas previamente & celebrag&o do contrato, conforme dispbe o inciso X do § 1°do art. 18 da Lein®
14.133/2021.

Art. 18. A gestdo contratual devera ser realizada por pelo menos 1 agente puablico designado e a
fiscalizagao deve ser realizada por pelo menos 2 (dois) agentes publicos designados.

Art. 19. Sao hipéteses de conflito de interesse que geram impedimento na designacéo para fungdes
de gestor e fiscal de contrato, as situagdes em que o agente publico possua os seguintes vinculos com
dirigentes do contratado:

| - seja cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;
Il - possua vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista ou civil,

lll - possua amizade intima ou inimizade notédria.

Paragrafo Unico. Caso o agente publico ndo comunique seu impedimento antes da publicagio de sua

designacgdo, podera scfrer sangbes previstas na legislagdo vigente, em especial, as contidas no
Estatuto do Servidor.
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Art. 20. E vedada a designagao de agente publico para o exercicio do papel gestor ou fiscal que tenha
participado como pregoeiro, agente de contratagdo e/ou membro de comissdo de contratagéo do
mesmo contrato ou que seja responséavel pelo pagamento do contrato.

Art. 21. No caso de contrato de obras e servigos de engenharia, de contratagdes de tecnologia da
informagéo e nos demais contratos que envolvam conhecimento técnico especializado, devera haver
pelo menos um fiscal técnico que devera ter formagéo nas areas de conhecimente pertinentes.

Paragrafo Unico. Quando o 6rgdo ou entidade n&o dispuser, em seus quadros, de servidor com
formacao técnica pertinente para atuar como fiscal de contrato, poderdo ser designados servidores de
outro 6rgéo ou entidade, em comum acordo com o titular da respectiva Pasta ou dirigente da entidade.

Art. 22, O fiscal do contrato podera ser assistido e subsidiado por terceiros contratados pela
Administragéo.

Paragrafo Unico. Na hipétese da contratagéo de terceiros para assistir e subsidiar o fiscal de contrato
de que trata este Decreto, deverdo ser observadas as seguintes regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e
pela precisdo das informagdes prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao

podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratagéo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das
informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 23. O gestor do contrato é o gerente funcional, designado pela auteridade maxima do érgéo ou
entidade, ou a quemn ela delegar, com atribuigdes administrativas e a fung&o de administrar o contrato,
desde sua concepgao até a finalizago, especialmente em relagéo a:

| - controlar prazos de vencimento do contrato;

Il - avaliar, com auxilio do fiscal, as necessidades e possibilidades de prorrogagéc contratual, bem como
de aditivos contratuais quantitativos e qualitativos;

lll - comunicar com antecedéncia a autoridade competente a necessidade realizar nova licitagio ou a
prorrogacao do contrato;

IV - acompanhar a manuteng&o da habilitagéo do contratado inclusive quanto a regularidade fiscal,
previdenciaria e frabalhista por meio da consulta as respectivas certiddes eletrnicas;

V - controlar as garantias contratuais;

VI - realizar formalmente as notificagdes aos contratados;
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Vil - encaminhar o processo a autoridade competente, apés parecer juridico da Procuradoria-Geral do
Municipio, para a aplicagdo de sangao, prevista em contrato, ao fornecedor por inexecugao parcial ou
total do objeto baseado nas informagdes fornecidas pela fiscalizagdo e também de outras fontes, se for
0 caso, coordenando a instrugdo processual necessaria ao encaminhamento e & formalizagdo do
procedimento administrativo de aplicagdo de sanc¢es;

VIl - acompanhar o desenvolvimento da execucio através de relatdrios produzidos pela fiscalizagéo e
demais documentos disponibilizados relativos ao objeto contratado;

IX — promover a suspensio da entrega de bens ou da realizagao de servigos, mediante solicitagao da
autoridade competente;

X - analisar juntamente com o fiscal do contrato os documentos referentes ao recebimento definitivo do
objeto contratado e encaminhar a secretaria solicitante para ¢ recebimento do objeto contratado, na
forma do art. 140 da Lei Federal n°® 14.133/2021, quando for o caso.

Xl - diligenciar para que seja feito 0 armazenamento dos documentos fiscais e trabalhistas da
contratada no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);

XIl - diligenciar para que haja a inserg&o dos dados referentes aos contratos administrativos no Portal
Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);

Art. 24. O fiscal designado para avaliar a execugéo do contrato deve atuar e especialmente em sua
atuacZo especialmente:

| - avaliar o cumprimente das condigdes pactuadas considerando aspectos técnicos e administrativos;
It - apoiar o gestor do contrato no exercicio de suas fungdes;

lll - manter contato com o preposto da contratada, e se for necessario, promover reunides periédicas
ou especiais para a resolugio de problemas na entrega dos bens ou na execugéo dos servigos ou das

obras;

IV - esclarecer prontamente as duvidas administrativas e técnicas e divergéncias surgidas na execugao
do objeto contratado dentre de suas competéncias;

V - adotar medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive se manifestar a respeito da
suspensio da entrega de bens, a realizag&o de servigos ou a execuc¢ao de obras;

VI - exigir o uso correto dos equipamentos de prote¢do individual e coletiva de seguranga do trabalho;

VIl - determinar a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou indiretamente a contratada,
inclusive empregados de eventuais subcontratadas, ou as préprias subcontratadas, que, a seu critério,
comproemetam o bom andamento dos servigos; ou que hdo possuam 0s requisitos definidos em edital
ou em Lei para ¢ exercicio da fungéo;
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VIIi - realizar verificagbes in loco no caso de execugdo de servi¢o ou entrega de bem em unidade
descentralizada, onde nédo haja fiscalizagio setorial designada,;

IX - verificar a correta execugao de obras, servigos e aplicagdo dos materiais, no que tange a qualidade,
quantidade, técnica e demais especificagdes contidas no edital e conforme exigido em normas técnicas,
se for o caso;

X - determinar por todos os meios adequados a observéncia das normas técnicas e legais,
especificagbes e métodos de execugdo dos servicos e de fornecimento e emprego de materiais
exigiveis para a perfeita execugdo do objeto,

Xl - dar parecer técnico nos pedidos de alteragbes contratuais;

Xl - conferir e atestar as faturas e demais documentos necessarios relativos as aquisigdes, servigos
ou obras;

XIIi - propor ao gestor a abertura de procedimento administrativo para apurac¢éo de irregularidades e
eventual responsabilidade, nos termos do art. 158 da Lei Federal n°® 14.133/2021,

XIV - realizar o recebimento provisério do objeto contratado, na forma do art. 140 da Lei Federal
n°14.133/2021, quando for o caso;

XV - no caso de obras e servigos de engenharia, além das atribuigbes constantes nos incisos | ao XIV
recomenda-se, conforme o caso:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, anotagdes de responsabilidade técnica (ARTs) e/ou
registros de responsabilidade técnica (RRTs) emitidos pelos respectivos Conselhos de Fiscalizagéo e
Regulamentagao Profissional, referentes a obras, servigos e projetos, orgamentos e fiscalizagao, edital
da licitagéo e respectivo contrato, cronograma fisico-financeiro e os demais elementos instrutores;

b) vistar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

¢) verificar a correta construgdo do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais;

d) proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medi¢bes dos servigos executados e aprovar a
planilha de medigéo emitida pela contratada ou conforme disposto em contrato;

e) outras atividades compativeis com a fungéo.

Art. 26. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratagbes
continuadas com dedicacio exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras, as

seguintes comprovacies:

I - no caso de contratadas cujas relagbes de trabalho sejam regidas pela Consolidagdo das Leis
Trabalhistas:

a) mensalmente:
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1) recolhimento da contribuigdo previdenciaria do INSS estabelecida para o empregador e de seus
empregados, conforme dispde o art. 195, §3°, da Constituigdo Federal, sob pena de rescisaoe contratual,
referente ao més anterior ao da competéncia do servico;

2) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior ao da competéncia do servigo;

3) pagamento de salérios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior ao da competéncia do
senvico;

4) fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentagéo, quando cabivel;

5) pagamento do 13° salario;

6) concessdo de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;
7) realizagdo de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for 0 caso;

8) transmissdo eletrénica das informagtes trabalhistas exigidas pela legislagao;

9) cumprimento das obrigagdes contidas em convengéo coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa
em dissidio coletivo de trabalho; e

10) cumprimento das demais obriga¢des dispostas em lei quanto aos empregados vinculados ao
contrato.

b) esporadicamente por amostragem solicitada pela Administragéo:
1) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;

2) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestag8o dos servigos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

3) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo, entre
outres), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengéo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestagéo dos servigos e de qualquer empregado; e

4) comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos
por lei ou pelo contrato.

¢) quando da extingédo ou rescisdo do contrato, apos o Ultimo més de prestagio dos servigos, para
quitagfo da ultima nota fiscal:

1) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

2) guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
3) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado

dispensado;
4) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

il - No caso de cooperativas:
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a) recolhimento da contribuigdo previdenciaria do INSS em rela¢do a parcela de responsabilidade do
cooperado;

b) recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relagdo & parcela de responsabilidade da
cooperativa; :

c¢) comprovante de distribui¢do de sobras e produgéo;,

d) comprovante da aplicagéo do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social;
e) comprovante da aplicacdo em fundo de reserva;

f) comprovagio de cria¢do do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) cumprimento das demais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades
cooperativas.

Art. 26. As atividades relacionadas A atribuicio de gestor e fiscal de contratos nos arts. 23 a 25, nao
sdo exaustivas, devendo os agentes publicos adotar outras agSes necessarias, quando for o caso, que
garantam a correta execugao contratual, o cumprimento legal e 0 atendimento ao interesse publico.

Art. 27. Quando o contrato exigir, em decorréncia de sua complexidade, poderdo ser designados
formalmente os seguintes perfis de fiscais:

| - Fiscal Técnico: responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de avaliar aspectos técnicos da
execucio do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo
e modo da prestagdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado;

Il - Fiscal Administrativo: responsavel pelo acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucéo dos servicos nos contratos com regime de dedicagio exclusiva de méo de obra quanto as
cbrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento além de outras atividades administrativas eventualmente que possam ser
designadas como de sua responsabilidade;

Il - Fiscal Setorial: responsavel pelo acompanhamento da execucgdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

§ 1°. Poderdo ser adotados de forma complementar, conforme o caso, procedimentos de fiscalizagdo
com base em pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacgdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando
for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagéo dos aspectos qualitatives do objeto.

§ 2° A publicacdo da designagdo formal dos fiscais deve vincular respectivamente a matricula dos
agentes publicos ao perfil que irad desempenhar na fiscalizagao.
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Art. 28. O gestor e os fiscais do contrato anotardo em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugdo do contrato durante toda a sua vigéncia, indicando dia, més e ano, bem como o nome
dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagéo das
falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis. '

§ 1°. O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos relacionados
a execucgéo do objeto poderdo ser organizados em processo administrativo préprio de fiscalizagao que
devera estar vinculado ao processo administrativo da contratagéo.

§ 2°. O fiscal do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil para a adogao das medidas
convenientes, a situagdo que demandar decis&o ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

Art. 29. A execugéo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle e relatérios, que compreendam e evidenciem a verificagdo do cumprimento das obrigacgtes
previstas em contrato considerando aspectos quantitativos, qualitativos e de prazo, no que couber, em
relagdo a:

| - os resultados previstos versus alcancados em relagdo ao objeto do contrato;

Il - os recursos humanos empregados, inclusive quanto a formagao profissional exigidas;
NI - a satisfagdo do publico usuario;

IV - a adequagio do valor faturado.

§ 1° O fiscal do contrato devera verificar se houve subdimensionamento ou superdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo e, em caso positivo, devera
comunicar ao gestor do contrato com a respectiva fundamentacgao, para que, se necessario, promova
a adequagéo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragao
dos valores contratuais previstos na Lei Federal n® 14.133/2021.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada com o
documento da contratada que contenha a relagio detalhada deles, de acordo com o estabelecido no
contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, como marca, qualidade e
forma de uso.

Art. 30. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada,
sobretudo quanto as obrigagdes e encargos sociais e trabalhistas, ensejarad a aplicagdo de sangbes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagéo vigente, podende culminar em
extingdo do contrato, conforme disposto no Capituto VIl do Titulo il € no Capitulo | do Titulo iV, ambos
da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 31. Os procedimentos de sancionamento do contratado por descumprimento parcial ou total do
contrato, devera ser precedido de aberfura de processo administrativo especifico, que deve conter a
documentagéo que fundamenta a aplicagao da sangao e a documentagio relativa ao confraditério e
ampla defesa.
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Art. 32. O contratado devera manter preposto aceito pela Administragao no local da obra ou do servigo
para representa-lo na execucgio do contrato,

§ 1° As comunicagbes entre o 6rgao 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.

§ 2° O érgao ou entidade podera convocar o preposto para adogio de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

§ 3° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengio do preposto da empresa
no local da execugdo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou
mensal.

Art. 33. Apéds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacéo dos servigos exigir, o 6rgéo
ou entidade devera promover reuniéo inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagéo, que contera
informacdes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execucao do objeto, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das eventuais sangbes
aplicaveis, em caso de descumprimento contratual, dentre outros.

§ 1° Os assuntos tratados na reunidio inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem
presentes o gestor, ¢ fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagao do contrato, o preposto da empresa
e, se for 0 caso, o servidor ou a equipe de Planejamento da Contratagéo.

§ 2° O gestor e 0s fiscais dever&o manter comunicagao periddica com o preposto, de modoe a garantir
a qualidade da execugdo e os resultados previstos para a prestagdo dos servigos,

Art. 34. As decisdes sobre todas as solicitagbes e reclamacbes relacionadas a execugéo dos contratos,
ressalvados aquelas manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse
para a boa execugdo do contrato, deverdo ser prolatadas em até 1 (um) més contado da instru¢édo do
requerimento pelo contratado.

Paragrafo Unico. As decisbes de que trata o caput serdo tomadas pelo fiscal do contrato, gestor ou
autoridade superior, nos limites de suas competéncias.

Art. 35. O recebimento, provisério e definitivo, do objeto do contrato observara o disposto no art. 140
da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Paragrafo Unico. Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisorio e definitivo
serdo definidos no contrato, de acordo com a natureza € com a complexidade de seu objeto.

Art. 36. O acompanhamento e a fiscalizagdo pelo contratante ndo excluem nem reduz a
responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros, por qualguer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicBes técnicas ou vicios redibitérios, e sua ocorréncia ndo implica
corresponsabilidade da Administracéo ou de seus agentes e prepostos, conforme os arts. 119 e 120
da Lei Federal n°® 14.133/2021.
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Art. 37. O fiscal do contrato podera ser auxiliado pelos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle
interno da Administracdo, que deverdo dirimir dividas e subsidia-lo com informacgdes relevantes para
prevenir riscos na execugdo contratual, observado o disposto na legislagdo municipal acerca da
competéncia para formular consultas.

Art. 38. Os 6rgdo e entidades poderao estabelecer normas complementares disciplinando a indicagio
de gestores e fiscais bem como procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
considerando seus processos de trabalho, estrutura organizacional e a natureza de seus contratos.

CAPITULO IV
MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Art. 39. O modelo de gestéo do contrato tem por objetivo descrever como a execugao do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo érgéo ou entidade da Administragdo Publica Municipal, e deve constar
do Termo de Referéncia e do préprio contrato, conforme o art. 6°, inciso XXIlI, alinea "f* e o art. 92,
inciso XVIII, ambes da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 40. Deverdo ser contemplados, na forma de elementos essenciais do termo de referéncia, os
seguintes itens, em atengdo ao modelo de gestio contratual referido na alinea "f", do inciso XX, do
art. 6° e do inciso XVIIl do art. 92 da Lei Federal n® 14.133/2021:

| - o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagio as
especificagbes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento do objeto,
observado o art. 140 da Lei Federal n® 14.133/2021; e

Il - o procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigagdo do contratado de manter todas as
condi¢des nas quais o confrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugéo.

Art. 41. O termo de referéncia, além dos elementos previstos no inciso XXIIl do caput do art. 6° da Lei
Federal n® 14.133/2021, contera os elementos necessarios a gestio do contrato, incluindo:

I - cronograma de execucdo fisica, com os principais servigos ou bens que a compdem e a previsio
estimada de desemboisc para cada uma delas, e financeira, contendo o detalhamento das etapas ou
fases da solugao a ser contratada;

Il - fixag&o de critérios de avaliagdo dos servigos prestados;

lll - indicagdo dos quantitativos demandados para planejamento e gestdo das necessidades da
contratante;

IV - garantia de inspec¢des e diligéncias, quando aplicavel, e sua forma de exercicio;

V - definicao dos meios, fisices ou digitais, para comunicag@o entre o contratante e o contratado;

VI - exigéncia ou ndo de garantia contratual, na forma dos arts. 96 a 102 da Lei Federal n®14.133/2021.




Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Padua
Gabinete do Prefeito

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os érgaos e entidades, no ambito de sua competéncia, poderdo expedir normas internas
relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na atuagdo na area de licitagbes e
contratos do agente de contratagdo, da equipe de apoio, da comiss@o de contratacéo, dos gestores e
fiscais de contratos, desde que observadas as disposigdes deste Decreto.

Art. 43. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢bes em sentido
contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se. y,
Gabinete do Prefeito, 03 de maio de 2024. '




