PORTARIA N° 013/2022

Estabelecem diretrizes e
procedimentos relativos a
gestdo e a fiscalizacdo de
contratos administrativos e
de outros instrumentos
congéneres no ambito da
Camara Municipal de Feliz
Natal- MT.

O Presidente da Camara Municipal de Feliz
Natal, Estado de Mato Grosso, Vereador Manoel Aparecido Nazario, no uso de
suas atribuicbes legais, e de acordo com o que estabelece a Lei Organica em
vigor:

Art. 1° Esta portaria estabelece diretrizes e procedimentos relativos
a gestado e a fiscalizacdo de contratos administrativos e de outros instrumentos
congéneres no ambito da Camara Municipal de Feliz Natal - MT.

CAPITULO |
DEFINICOES
Art. 2° Para fins desta Portaria considera-se:

| - contrato: todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formacéo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas,
seja qual for a denominacdo utilizada;

Il - contratante: 6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual,

lIl - contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com
a Camara Municipal de Feliz Natal - MT;

IV - gestor do contrato: servidor responsavel pela coordenacéo das
atividades relacionadas a fiscalizacdo requisitante, técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario;

V - fiscais do contrato: servidor responsavel pelo acompanhamento
da execucdo do contrato nos seus aspectos técnicos e administrativos;



VI - autoridade superior do setor requisitante: € aguela responsavel
pelo encaminhamento formal a autoridade competente do setor de licitacdes da
documentacdo necessaria a instrucdo do processo de contratagao;

VII - autoridade competente: é aquela que possui poder de deciséo,
no ambito da unidade gestora, indicada na lei ou no regimento interno Camara
Municipal de Feliz Natal — MT;

VIII - gestéo e fiscalizacédo de contratos de prestacdo de servico sob
0 regime de execucdo indireta: € o conjunto de acdes que tem por objetivo
aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para 0s
servicos contratados, com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas
avencadas e a solucéo de problemas relativos ao objeto;

IX - Gestéao e fiscalizacdo de contratos de solucdes de tecnologia da
informacédo e comunicacdo: € o conjunto de atividades que visa acompanhar e
garantir a adequada prestacdo dos servicos e o fornecimento dos bens que
compdem a solucdo de tecnologia da informacéo e comunicacéo durante todo
o periodo de execucdo do contrato, compreendendo a fase de inicio do
contrato, o encaminhamento formal das demandas, o monitoramento da
execugao, a transicao e o encerramento contratual; e

X - gerenciamento de riscos: processo para identificar, avaliar,
tratar, administrar e controlar potenciais eventos ou situacdes, para fornecer
razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da Camara Municipal de Feliz
Natal - MT.

CAPITULO Il
DIRETRIZES BASICAS

Art. 3° As diretrizes basicas que norteiam a gestéo e fiscalizacédo de
contratos e de outros instrumentos congéneres sao:

| - a racionalidade na aplicagcdo dos montantes or¢camentarios e
financeiros a cargo da Camara Municipal de Feliz Natal - MT,;

Il - a alocagdo de servidores detentores de conhecimento técnico
sobre o objeto da contratacdo em todas as fases do processo, em especial, na
definicdo da necessidade do bem ou servico e na execucdo do objeto,
garantindo capacitacdo adequada para o desempenho de suas atividades e
atribuicées regulamentadas nesta norma;

[l - a instituicAo de procedimentos administrativos destinados a
conformidade legal, economicidade e eficiéncia da gestao de contratos;

IV - 0 desenvolvimento de ac¢des voltadas para o gerenciamento de
riscos, favorecendo um ambiente de controle e transparéncia na gestdo e
fiscalizagdo dos contratos da Camara Municipal de Feliz Natal - MT,;



V - a aderéncia a valores éticos e principios morais voltados a
materializacao do interesse publico;

VI - o0 alinhamento dos resultados obtidos com as contratacbes com
o0 cumprimento dos objetivos da organizacéo; e

VII - a proporcionalidade dos custos das contratacdes ao orcamento
da Camara Municipal de Feliz Natal - MT.

CAPITULO Il

ASPECTOS GERAIS DAS ATIVIDADES DE GESTAO E
FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 4° A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por gestor fiscal, especialmente designado para representar a
Camara Municipal perante o contratado, cabendo zelar pela observancia dos
termos constantes do contrato, do edital, do termo de referéncia/projeto basico
ou de instrumentos habeis a substitui-los, assim como pela adog¢do das
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

Art. 5° As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucao
contratual deveréo ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor,
desde que, no exercicio dessas atribuicfes, figue assegurada a distincao
dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as acdes relacionadas a gestdo do contrato.

Art. 6° Na gestéo e fiscalizagédo da execucgéo contratual, a equipe de
fiscalizacdo devera utilizar os resultados da gestdo de riscos para apoio a
melhoria continua do desempenho e dos processos de controle e gestdo
contratual.

Art. 7° O prazo inicial da prestacdo de servicos ou da entrega de
bens podera ser objeto de alteragBes, em carater excepcional, devidamente
justificado e mediante autorizacdo da autoridade competente, desde que
requerido pela contratada antes da data prevista para o seu inicio ou das
respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas na legislacéo.

Art. 8° A Administracdo, na analise do pedido de que trata o art. 7°,
devera observar se 0 seu acolhimento néo viola as regras do ato convocatorio,
a isonomia, o interesse publico ou a qualidade da execucao do objeto, devendo
ficar registrados que os pagamentos serdo realizados em conformidade com o
objeto.

Art. 9° As comunicacgdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada
deverdo ser realizadas por escrito, sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica para esse fim.



Art. 10. O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as
partes e demais documentos relacionados a execucao do objeto deverédo ser
organizados em processo especifico de fiscalizacao.

CAPITULO IV

INDICACAO E DESIGNACAO DOS GESTORES E FISCAIS DO
CONTRATO

Art. 12. A indicacdo do gestor fiscal e seus substitutos caberdo a
autoridade superior da Céamara Municipal, devendo manter o controle da
indicagcdo para que ndo se suceda a vacancia no curso da execucao do
contrato.

8 1° A indicacdo formal do gestor fiscal e substitutos devera ocorrer
em processo devidamente instruido, com a cientificacédo prévia e expressa dos
servidores indicados, podendo essa ciéncia ser aposta no proprio documento
de indicacao, inclusive em meio eletrénico.

8 2° Na indicacao deverédo 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° A autoridade superior dos setores requisitantes exercera a
supervisdo da gestdo dos contratos relacionados a sua area de competéncia,
em especial, quanto ao planejamento, a governanca e a execucao de medidas
gue extrapolem as competéncias fixadas para os gestores e fiscais, quando
acionado por estes, ou ainda em casos de conflito interno na equipe de
fiscalizacao.

§ 4° E permitida uma Unica indicacdo/designacdo de servidor para
atuar como gestor e fiscal dos contratos da Camara Municipal.

8 5° A autoridade superior do setor requisitante podera delegar as
atribuicbes estabelecidas neste artigo a autoridade subordinada perante a qual
esteja vinculado o gestor do contrato.

Art. 13. Podera ser indicado um maior numero de fiscais para um
mesmo contrato, de modo a atender a complexidade ou o vulto da contratacéo.

Paragrafo Unico: O gestor do contrato, em situacdes em que nédo
houver necessidade de indicacdo de fiscais, devera acumular todas as
atribuices da gestéo e fiscalizacao previstas nesta Portaria.

Art. 14, Os gestores, fiscais e seus eventuais substitutos nomeados,
serdo designados pela autoridade competente para a celebracdo do contrato,
por meio de portaria a ser publicada.

Paragrafo uUnico. Os substitutos atuardo nas auséncias e nos
impedimentos eventuais e regulamentares dos titulares.



Art. 15. Nos casos de atraso ou falta de indicacéo, de desligamento
ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus
substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas
atribuicdes cabera ao responsavel pela indicagéo.

Art. 16. E recomendada a participacdo dos servidores, a quem
serdo confiadas a gestao e a fiscalizacdo dos servicos, em todas as etapas do
planejamento da contratacdo para o fechamento do ciclo da contratacao,
compondo, inclusive, a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de riscos.

Paragrafo Unico. Os gestores, fiscais e seus eventuais substitutos
nomeados deverdo participar, periodicamente, de cursos de capacitacdo nas
competéncias necessarias a manutencdo de grau satisfatério de eficiéncia e
eficacia no desempenho de suas respectivas atividades.

CAPITULO V

A'I:RIBUIC;()ES DOS REPRESENTANTES DA GESTAO E
FISCALIZACAO

Art. 17. Sao atribuicbes do gestor do contrato:

| - exercer a coordenacao das atividades de acompanhamento e
fiscalizacdo, com o auxilio, se for o caso, da equipe de fiscais designados, bem
como responsabilizar-se pelos atos preparatérios a instrucdo do processo e
encaminhamento de demandas aos setores competentes, visando a
formalizacdo, dentre outros, dos procedimentos de prorrogacdo, alteracao,
reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste, repactuacédo, pagamento, aplicacao
de sancdes e extingédo de contratos;

Il - promover reunido inicial, sempre que a natureza da prestacao do
servico ou do fornecimento de bens a exigir, para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacfes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros, observando as
disposicfes previstas em edital e em normativos incidentes;

Il — havendo necessidade, registrar em termo especifico os
assuntos tratados na reunido inicial, podendo estar presentes o gestor, 0s
fiscais ou equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato, o representante
legal e/ou o preposto da empresa e, se for o caso, o0 servidor ou a equipe de
Planejamento da Contratagao;

IV — havendo necessidade, realizar reunides peridédicas com o
preposto, em conjunto com os fiscais ou equipe responsavel pela fiscalizacao
do contrato, de modo a garantir a qualidade da execucdo e os resultados
previstos para a execugao do objeto;



V - manter o histérico de gestdo do contrato, que contera os
registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢ao do
contrato, por ordem cronoldgica;

VI - encaminhar as demandas de correcdo a contratada, podendo
delegar essa competéncia ao fiscal técnico do contrato;

VIl - definir a periodicidade, de acordo com as particularidades do
objeto, para a realizacdo de pesquisa de mercado a ser realizada pelo fiscal
para fins de comprovacdo da vantajosidade dos precos registrados e
contratados;

VIII - propor, sempre que cabiveis medidas que visem a revisédo de
precos registrados e contratados, em decorréncia de eventual reducdo dos
precos praticados no mercado ou de fato que possibilite a racionalizacao de
gastos;

IX - acompanhar a execucdo do contrato, inclusive em sistema
eletrbnico, em especial, quanto ao prazo da vigéncia, a garantia contratual, aos
aspectos orcamentarios e financeiros e ao encerramento do instrumento
contratual, adotando, tempestivamente, medidas para evitar o risco de solucao
de continuidade na prestacao de servigcos ou no fornecimento de bens e suas
respectivas coberturas;

X - coordenar a atualizacédo continua, caso necessaria, do Mapa de
Gerenciamento de Riscos durante a fase de gestdo do contrato, executando as
acOes preventivas e de contingéncia;

XI - avaliar e submeter a autoridade superior do setor requisitante
os relatérios sobre a execucdo dos contratos elaborados pelos fiscais do
contrato;

XII - adotar as medidas que antecedem ao envio da solicitacdo de
prorrogagao do contrato com antecedéncia ao vencimento;

XIlI - encaminhar ao setor de contratos, por intermédio da
autoridade superior do setor requisitante, o processo com vistas a prorrogacao
do contrato, com a antecedéncia necessaria, com base nos relatorios
elaborados pelos fiscais de contrato, apresentando todas as informacdes e
documentacdo necessarias exigidas pela legislacéo vigente;

XIV - realizar negociacdo perante as empresas que prestam
servigos continuados, por ocasido da prorrogacdo contratual, para a dispensa
dos eventuais reajustes, bem como a possibilidade de reducdo do valor
contratado;

XV - encaminhar o processo ao setor de contratos, por intermédio
da autoridade superior do setor requisitante, devidamente instruido com a
documentacdo e justificativa necessarias, quando houver necessidade de
providéncias relativas:



a) a alteracdo contratual, qualitativa ou quantitativa, para melhor
adequar seus termos as necessidades do 6rgao;

b) a rescisdo do contrato, quando houver conveniéncia para a
Administracdo ou quando ocorrerem quaisquer dos motivos legalmente
previstos; e

Cc) aos reajustes, repactuacdes e reequilibrios econdmico-
financeiros, juntamente com a documentacdo pertinente, devidamente
conferida, nos termos da legislacéo vigente; e

hY

XVI - avaliar e submeter a autoridade competente, devidamente
justificados, o0s requerimentos da contratada, em carater excepcional, de
alteracdo do prazo inicial da prestacao de servicos ou do inicio das etapas de
execucdo, de conclusdo e de entrega, desde que solicitados antes da data
prevista para o seu inicio ou das suas respectivas etapas, cumpridas as
formalidades exigidas na legislacéao;

XVII - realizar o recebimento definitivo, juntamente com o fiscal
requisitante, nos contratos de solu¢cdes de tecnologia da informacdo e
comunicacdo, em termo circunstanciado, ato que concretiza o ateste da
execucdo dos servicos ou do fornecimento dos bens, caso a atribuicdo néo
seja de comissao especialmente constituida para essa finalidade, com base na
analise dos relatorios e de toda documentacao apresentada pelas fiscalizacbes
técnica e administrativa;

XVIIl - avaliar e decidir a respeito da indicacdo de glosas, de
pagamentos proporcionais ou redutores resultantes da aplicacdo de
indicadores de niveis minimos de desempenho, e de eventual retencdo de
pagamento legalmente permitida, recomendados pelos fiscais do contrato em
relatorio fundamentado;

XIX - comunicar a empresa, quando houver glosa parcial, para que
emita nota fiscal ou fatura com valor exato dimensionado, evitando assim,
efeitos tributarios sobre o valor glosado pela Administracao;

XX - autorizar a emissdo da nota fiscal ou fatura, por meio de
notificacdo ao preposto da contratada ou por outro meio juridicamente idéneo,
para gue emita com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo com base no
Instrumento de Medicdo de Resultado, se for o caso, solicitando a contratada,
por escrito, as respectivas corre¢des, caso haja irregularidade que impeca a
liguidagdo e o pagamento da despesa, indicando as clausulas contratuais
pertinentes;

XXl - encaminhar para o0 setor de execucdo orcamentaria e
financeira o processo de pagamento devidamente instruido, observando o
prazo previsto no instrumento contratual, e o prazo para recolhimento dos
tributos, se houver, com a nota fiscal ou fatura e demais documentos
comprobatoérios da prestacao do servico ou do fornecimento do bem, juntados
pelos fiscais de contrato e devidamente conferidos e assinados, desde que nao
haja necessidade de manifestacéo prévia da autoridade competente;



XXII - notificar a contratada, por escrito, para adocdo de medidas
pertinentes, quando detectadas falhas ou defeitos na execucdo do contrato,
fixando prazo para a regularizacao;

XXIII - notificar a contratada, por escrito, para, dentro do prazo legal,
apresentar defesa prévia quanto ao descumprimento de obrigacdo contratual e
aos registros de ocorréncia que nao forem sanados pela contratada no ambito
da gestéo e fiscalizacéo, indicando os fatos que configuram o descumprimento
e as clausulas ou dispositivos legais descumpridos;

XXIV - encaminhar a autoridade competente, por intermédio da
autoridade superior do setor requisitante, o processo administrativo especifico
de apuracdo de descumprimento de obrigacdo contratual, devidamente
instruido, apdés as ocorréncias descritas no inciso anterior, com toda a
documentacédo pertinente, manifestando-se, em conjunto com o fiscal, se for o
caso, acerca da analise da defesa porventura apresentada pela contratada,
com a sugestao da penalidade, se houver;

XXV - solicitar ao setor de execucdo orcamentaria e financeira a
liberacdo da garantia contratual em favor da contratada, apds o encerramento
do contrato, desde que nado haja qualquer pendéncia contratual e, nos casos de
contratacdes de servigcos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, mediante documentacdo comprobatoria de que a empresa pagou todas
as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacao;

XXVI - elaborar relatério com registros das ocorréncias, incluindo
analise de riscos, sobre a prestacao dos servicos e solucdes referentes ao
periodo de sua atuacao, na hipétese de desligamento ou afastamento definitivo
das funcdes de gestor;

XXVII - fornecer a contratada, quando solicitado, atestado de
capacidade técnica ou documento equivalente, com base em avaliacdo do
fiscal técnico, acerca da execuc¢do do objeto contratado;

XXVIII - prestar informacdes, quando solicitada operacao de crédito
pelo fornecedor ou prestador de servico, sobre 0s riscos em contratos, por
meio do Portal de Crédito Digital - Antecipagov; e

XXIX - encaminhar a seus superiores hierarquicos em tempo habil
para a adocao das medidas saneadoras as situagdes que exigirem decisdes e
providéncias que ultrapassarem sua competéncia.

Art. 18. Sao atribuicbes dos fiscais de contratos, no ambito de sua
atuacao, além daquelas especificas previstas nesta norma:

| - manter o controle da execucao contratual, procedendo a
anotacao em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas ao seu tipo de
fiscalizacdo, devendo constar no respectivo processo a documentacao
pertinente, bem como as correspondéncias expedidas e recebidas,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;



Il - participar da reunido inicial, quando convocado, em conjunto
com o gestor e 0 representante legal e/ou preposto da empresa, para
apresentacao do plano de fiscalizagcéo e demais informacoes;

[l - realizar reunides periédicas com o preposto, em conjunto com o
gestor ou equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato, de modo a garantir
a qualidade da execucéo e os resultados previstos;

IV - acompanhar, no ambito de sua atuacdo, durante toda a
execucdo do contrato a manutencdo das condicdes de habilitacdo e
qualificacédo da contratada, bem como as condicdes classificatorias referentes a
pontuacdo obtida e a habilitacdo técnica exigidas na contratacdo, em
compatibilidade com as obrigagcbes por ela assumidas, adotando as
providéncias necessarias no caso de indicio de irregularidade da n&o
manutencao das condi¢cdes de habilitagdo pela contratada;

V - conferir, no ambito de sua atuacéo, a nota fiscal ou fatura e sua
correspondéncia a prestacdo do servico ou ao fornecimento do bem, para
posterior encaminhamento ao gestor do contrato, juntamente com a
documentacdo comprobatéria da prestacdo do servico ou do fornecimento do
bem;

VI - notificar a contratada quanto a vicios, falhas, defeitos,
irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados ou dos bens
fornecidos, quando detectados, ou quanto a eventual inobservancia de
clausulas contratuais, fixando prazo para as solu¢des ou medidas que entender

cabiveis para regularizacao;

VIl - encaminhar ao gestor do contrato, com vistas a instauracéo de
procedimento especifico para apuracdo de descumprimento de obrigacao
contratual, os registros de ocorréncia que ndo forem sanados pela contratada
no ambito da fiscalizacao;

VIIl - elaborar, apdés o encerramento do contrato, relatério final
acerca das ocorréncias da fase de execucdo do contrato para ser utilizado
como fonte de informacgdes para futuras contratagoes;

IX - promover a atualiza¢do continua do Mapa de Gerenciamento de
Riscos durante a fase de gestdo do contrato, executando as acdes preventivas
e de contingéncia, juntamente com os demais membros da equipe de
fiscalizacao;

X - elaborar relatério com registros das ocorréncias, incluindo
analise de riscos, sobre a prestacao dos servicos ou fornecimento de bens e
solucdes, referentes ao periodo de sua atuacao, na hipétese de desligamento
ou afastamento definitivo das fungdes de fiscal; e

XI - registrar e encaminhar ao gestor do contrato as situacdes que
exigirem decisdes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia, para a
adocao das medidas saneadoras.



Art. 19. S&o atribuicbes especificas do fiscal dos contratos de
fornecimento de bens:

| - emitir Solicitacdo de Fornecimento de Bens para requisicao,
acompanhamento, controle de tarefas e de prazo relativos a entrega de bens;

Il - acompanhar a execucao do objeto para aferir se esta conforme
0os moldes contratados, em especial quanto a quantidade, a qualidade, o tempo
e 0 modo;

[l - acompanhar a execucdo do contrato em seus aspectos
orcamentarios e financeiros para evitar que o saldo contratual restante seja
insuficiente para atender as expectativas e as projecdes de utilizacao,
comunicando em tempo habil o gestor do contrato para adocdo das
providéncias pertinentes a sua alcada;

IV - Verificar a conformidade e qualidade dos bens entregues,
juntamente com o documento da contratada que contenha a relacéo detalhada
desses bens, de acordo com os critérios de aceitacdo estabelecidos no edital e
contrato, informando as respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais
como marca, qualidade e forma de uso;

V - acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas do
material de reposicao;

VI - realizar o recebimento provisorio, caso a atribuicdo nao seja de
comissao especialmente constituida para essa finalidade, confeccionando e
assinando o Termo de Recebimento Provisorio, quando da entrega do objeto
resultante de cada Solicitacdo de Fornecimento de Bens;

VII - verificar periodicamente o estado dos equipamentos;

VIII - controlar o estoque de material destinado a execucdo do
contrato, inclusive os materiais de reposicdo, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade; e

Art. 20. Sao atribuicdes especificas dos fiscais dos contratos de
prestacdo de servico sob o regime de execucéo indireta:

| - Acompanhar a execuc¢do do objeto para aferir se esta conforme
0s moldes contratados, em especial quanto a quantidade, a qualidade, o tempo
e 0 modo de prestacdo de servigcos em vista dos indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento,
conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo do publico
USuario;

Il - avaliar a adequacdo dos servicos prestados, em consonancia
com as suas atribuicbes, nos casos dos contratos de prestacdo de servicos
com dedicacdo exclusiva de méao-de-obra, por meio de rotinas de verificacéo
consonantes com as disposicbes do edital e de instrucdes normativas
incidentes especificamente sobre estes procedimentos;



Il - realizar o recebimento provisério e confeccionar e assinar
relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢cdes, contendo o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do
contrato e demais documentos que julgar necessarios, inclusive em relacdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa, quando a fiscalizacao for exercida por um
anico servidor, com o posterior e devido encaminhamento ao gestor do contrato
para fins de recebimento definitivo; e

IV - elaborar, no ambito de sua atuacéo, relatério final e conclusivo
que discorra sobre a execucdo do contrato, apés o término de cada vigéncia,
contendo todas as ocorréncias registradas durante a sua execucao,
demonstrando a situacdo do contrato e a conformidade dos pagamentos
realizados, com a informacdo de que o0s servicos tenham sido prestados

regularmente, submetendo-o ao gestor para encaminhamento a autoridade
superior com vistas a subsidiar a prorroga¢ao ou o encerramento contratual.

Art. 21. S&o atribuicdes do fiscal técnico dos contratos de prestacéo
de servigco sob o regime de execucéao indireta:

| - emitir Ordem de Servico para solicitacdo, acompanhamento e
controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos de prestacdo de
Servigos;

Il - acompanhar e fiscalizar o contrato por meio de instrumentos de
controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for
0 caso:

a) os resultados alcancados em relagcdo a contratada, com a
verificacdo dos prazos de execuc¢ao e da qualidade demandada,;

b) os recursos humanos empregados em funcao da quantidade e da
formacdao profissional exigidas;

c) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

hY

d) a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao
estabelecida;

e) o cumprimento das demais obriga¢cdes decorrentes do contrato;
f) a satisfacdo do publico usuério; e

Il - acompanhar a execucdo do contrato em seus aspectos
orcamentarios e financeiros e comunicar ao gestor do contrato quando o saldo
contratual restante for insuficiente para atender as expectativas e projecoes de
utilizacao;

IV - estabelecer, desde o inicio da prestacdo dos servicos,
mecanismos 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 contratagoes;



V - acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas do
material de reposicao;

VI - Verificar a conformidade do material a ser utilizado na execucao
dos servigcos, juntamente com o documento da contratada que contenha a
relacdo detalhada desses materiais, de acordo com o estabelecido no contrato,
informando as respectivas quantidades e especificacfes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso;

VIl - verificar periodicamente o estado dos equipamentos e controlar
o estoque de material destinado a execucdo do contrato, inclusive os de
reposicdo, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

VIl - monitorar constantemente, durante a execucao do objeto, na
fase de recebimento provisorio, o nivel de qualidade dos servigos para evitar a
sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcao de
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

IX - realizar 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;

X - avaliar a conformidade e qualidade dos servicos realizados, de
acordo com os critérios de aceitacdo definidos em edital e no contrato;

XI - avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso,
utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado, ou outro instrumento substituto
para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos,
sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar
com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a
demandada; e

XII - elaborar e assinar a avaliagdo da execuc¢ao do objeto ou, se for
0 caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
realizada, apresentando-a ao preposto da contratada para fins de cientificacao
e assinatura conjunta do documento;

XIII - cobrar da contratada justificativa para a prestacao do servico
com menor nivel de conformidade, a qual podera ser aceita pelo fiscal técnico,
desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatos imprevisiveis e alheios ao controle do prestador;

XIV - cientificar o gestor do contrato para que sejam adotadas as
providéncias com vistas a aplicacdo das sancdes cabiveis, na hipdtese de
comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em



relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ndo alcancar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores;

XV - apurar, ao final de cada periodo mensal, para efeito de
recebimento provisorio, o resultado das avaliacfes da execucao do objeto e, se
for o caso, a analise de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato;

XVI - comunicar ao gestor do contrato para que este promova
perante a autoridade competente a adequacdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos na legislacdo, quando verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na
execucao do servico;

XVII - acompanhar as caracteristicas do setor, 0 comportamento, 0s
aspectos tecnolégicos e as inovacbes do servico, bem como realizar,
periodicamente, pesquisa de mercado, para fins de comprovacdo da
vantajosidade dos precos registrados ou contratados, submetendo ao gestor
medidas que visem a revisdo desses precos, em decorréncia de eventual
reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que possibilite a
racionalizacéo de gastos; e

XVIII - promover as atividades de transi¢do contratual observando,
no que couber:

a) a adequacao dos recursos materiais e humanos necessarios a
continuidade do servico por parte da Administracao;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a
manutenc¢ao do servico;

c) a devolucdo ao 6rgdo ou entidade dos equipamentos, espaco
fisico, crachas, dentre outros; e

d) outras providéncias que se apliquem.

Art. 22. Sao atribuicbes do fiscal administrativo dos contratos de
prestacao de servico sob o regime de execucao indireta:

| - Observar as diretrizes pertinentes a cada fase da fiscalizacdo, na
qual estdo compreendidas a fiscalizacdo inicial, no momento em que a
prestacdo de servicos € iniciada, a fiscalizacdo mensal, a ser feita antes do
pagamento da fatura, a fiscalizacdo diaria, a procedimental e a por

amostragem,;

Il - realizar o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;



Il - realizar a fiscalizacdo com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e
nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado;

IV - exigir e analisar a documentacdo necessaria ao cumprimento
das obrigac0Oes trabalhistas e sociais dos trabalhadores da contratada, inclusive
daquela que subsidia a solicitacdo de repactuacao de precos;

V - adotar as providéncias necessarias no caso de indicio de
irregularidade no recolhimento das contribuicbes previdenciarias ou de
descumprimento de obrigacfes trabalhistas ou ainda da ndo manutencao das
condicbes de habilitacdo pela contratada, apds analise do caso concreto,
guando nao se identificar ma-fé ou incapacidade da empresa de corrigir-se,
podendo ser concedido prazo para que a contratada regularize suas
obrigacdes previdenciarias ou trabalhistas ou suas condicdes de habilitac&o,
sob pena de rescisdo contratual, sem prejuizo de demais sanc¢oes;

VI - verificar, ao final de cada periodo mensal, para efeito de
recebimento provisério, a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
salarios, as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico - FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério
a ser encaminhado para o gestor do contrato;

VII - indicar, justificadamente, ao setor de execucdo orcamentaria e
financeira a necessidade de retencdo de créditos em favor da contratada ou
execucao de créditos depositados em garantia;

VIII - requerer a execucéo da garantia prestada por seguro garantia
ou carta fianca, conforme a legislacdo que rege a matéria, nos casos de
obrigacdo de pagamento de multa pela contratada ou de descumprimento das
obrigacdes de natureza trabalhista e previdenciaria, que sera utilizada para
reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracdo, até que a contratada
comprove o cumprimento de suas obrigacdes quando da rescisdo do contrato
de servico de dedicacéo exclusiva de mao de obra;

IX - Verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou
dos documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcdo do
contrato de trabalho, quando da rescisédo dos contratos de servigos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra; e

Art. 23. As atribuicdes do fiscal setorial dos contratos de prestacéo
de servico sob o regime de execucdo indireta compreendem aquelas
estabelecidas no art. 21 para os fiscais técnicos, e, se for o caso, as
estabelecidas no art. 22 para os fiscais administrativos, no ambito do setor ou
unidade para a qual foi designado.

Art. 24. Aos contratos de Solucdes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagéo aplicam-se as seguintes disposic¢des fiscalizatérias:



| - cabera ao fiscal técnico as atribuicdes especificas previstas no
art. 19, quando o objeto envolver a aquisicdo de bens de Solucdo de
Tecnologia da Informacao e as atribuicbes especificas previstas no art. 21,
quando envolver contratacdo de servicos de Solucdo de Tecnologia da
Informacao;

Il - s&o atribuigdes do fiscal administrativo:
a) verificar a aderéncia aos termos contratuais;

b) verificar as regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias
para fins de pagamento;

c) verificar, juntamente com o fiscal técnico, no ambito de sua
atuacao, a manutencéo das condicOes classificatérias referentes a pontuacao
obtida e a habilitacao técnica; e

d) receber do preposto os Termos de Ciéncia assinados pelos
novos empregados envolvidos na execugéo dos servigos contratados, no caso
de substituicdo ou inclusdo de empregados da contratada; e

Il - cabera ao fiscal requisitante verificar a manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, com apoio dos
fiscais técnico e administrativo do contrato; e

IV - cabera aos fiscais técnico e requisitante:

a) avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de
acordo com os critérios de aceitacédo definidos em contrato;

b) identificar a ndo conformidade com os termos contratuais;

c) confeccionar e assinar, em conjunto com o gestor, o Termo de
Recebimento Definitivo para fins de encaminhamento para pagamento; e

d) verificar a manutencao das condicfes definidas nos Modelos de
Execucéo e de Gestao do contrato.

CAPITULO VI

ATRIBUICOES DA AUTORIDADE SUPERIOR DO SETOR
REQUISITANTE

Art. 25. Sao atribuicbes da autoridade superior do setor requisitante:

| - indicar e manter o controle da indicacdo dos gestores, fiscais e
seus substitutos, dos contratos relacionados a sua area de competéncia, para
gue ndo se suceda a vacancia no curso da execug¢ao do contrato;

Il - exercer a supervisao da gestao dos contratos relacionados a sua
area de competéncia regimental, orientando a equipe de fiscalizacdo na
execucao das atividades, para que essas ac¢des ocorram de forma preventiva,
rotineira e sistematica, em especial, quanto ao planejamento, a governanca e a



execucdo de medidas que extrapolem as competéncias fixadas para os
gestores e fiscais, quando acionado por estes, ou ainda em casos de conflito
interno na equipe de fiscalizagéo;

lll - responsabilizar-se pelas atribuicdes de competéncia da equipe
de gestéo e fiscalizacéo, nos casos de atraso ou falta de indicacédo do gestor e
fiscais responsaveis;

IV - promover para a equipe de fiscalizacdo as capacitacdes
necessarias para o desempenho de suas funcdes, mediante solicitacdo de
incluséo no Plano de Capacitacfes da Camara Municipal de Feliz Natal;

V - anuir quanto as informacdes prestadas, por meio do Portal de
Crédito Digital - Antecipagov, sobre 0s riscos em contratos, quando solicitada
operacéo de crédito pelo fornecedor ou prestador de servico;

VI - Acompanhar a evolu¢cdo da gestdo de riscos dos contratos
relacionados a sua area de competéncia, bem como as medidas mitigadoras a
cargo dos responsaveis por implementa-las;

VII - comunicar a autoridade competente a ocorréncia de riscos que
possuam impacto potencial na execucdo de um contrato, bem como as
medidas mitigadoras necessarias; e

VIII - adotar, em articulagdo com a autoridade competente, medidas
saneadoras em relacao as situacfes que exigirem decisdes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia da equipe de fiscalizacao.

Paragrafo Unico. A autoridade superior do setor requisitante podera

delegar as atribuices estabelecidas nos incisos I, Il, lll e V a autoridade
subordinada perante a qual esteja vinculado o gestor do contrato.
CAPITULO VI

ATRIBUIQ()ES DA AUTORIDADE COMPETENTE
Art. 26. Sao atribuicdes da autoridade competente:

| - firmar contratos e outros instrumentos congéneres, bem como
seus respectivos termos aditivos e apostilamentos, de acordo com a sua
competéncia regimental ou delegacao especifica para essa competéncia,

Il - receber as indicacdes e designar, por meio de portaria, a equipe
de planejamento da contratacéo, os gestores, fiscais e seus substitutos;

[Il - autorizar alteracdes, em carater excepcional, do prazo inicial da
prestacdo de servicos ou das suas etapas de execucao, conclusdo e entrega,
encaminhadas e justificadas pelo gestor do contrato;

IV - aplicar sangdes a empresas fornecedoras e contratadas, com
base nas informacgdes prestadas pelo gestor do contrato, depois de devido
processo legal;



V - Rescindir o contrato, nas hip6teses previstas na lei, com base
nas informacdes prestadas pelo gestor do contrato; e

VI - comunicar a autoridade superior a ocorréncia de riscos que
possuam impacto potencial na execucdo de um contrato, bem como as
medidas mitigadoras necessarias.

CAPITULO VI
ATRIBUIQOES DO SETOR DA CAMARA MUNICIPAL
Art. 27. Sao atribuicbes do setor de contratos:

| - encaminhar ao gestor e ou fiscais do contrato o processo de
contratacao, contendo toda documentacdo necessaria para acompanhamento
da execucédo do objeto contratual, 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;

Il - Acompanhar a vigéncia dos contratos e outros instrumentos
congéneres, sob responsabilidade e controle dos gestores e fiscais do contrato,
por meio de sistema eletronico;

Il - analisar os procedimentos que envolvam prorrogacao,
alteracdo, rescisdo e extingdo dos contratos, dentre outros, inclusive o0s
relativos a solicitacao de reajuste, de repactuacao e de reequilibrio econémico-
financeiro, encaminhados pela unidade gestora do contrato, devidamente
fundamentados;

IV - verificar, a cada formalizacdo dos procedimentos encaminhados
pelo gestor do contrato, a manutencdo das condicdes de habilitacdo e
qualificacdo das empresas fornecedoras e contratadas exigidas na contratacao,
em compatibilidade com as obrigacdes por ela assumidas, como a regularidade
fiscal e os registros no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores -
SICAF, inclusive as ocorréncias de impedimento de contratacao;

V - autuar procedimento administrativo especifico para aplicacédo de
sancbes a contratada e, se for o caso, a consequente rescisdo contratual,
quando identificada a infracdo ao contrato quanto a inobservancia do prazo
fixado para apresentacdo da garantia contratual,

VI - Analisar os processos administrativos de apuracao de condutas
praticadas por empresas contratadas ou fornecedoras, encaminhados pela
unidade gestora do contrato, para decisdo da autoridade competente quanto a
aplicacdo de penalidade, bem como providenciar o registro necessario das
sancdes porventura aplicadas; e

VIl - prestar orientagcdo, no ambito de suas competéncias, aos
gestores e fiscais de contrato no decorrer da execugédo contratual.

Art. 28. Sao atribuicdbes do setor de execucdo orcamentaria e
financeira:



| - verificar a regularidade fiscal das empresas fornecedoras e
contratadas, incluindo as ocorréncias de impedimento de contratacdo, por
ocasido da emisséo de notas de empenho e de cada pagamento;

Il - realizar o acompanhamento e o controle dos saldos de
empenhos dos contratos em funcéo do valor, dos documentos de cobranca, de
modo a possibilitar reforgco de novos valores ou anulagdes parciais;

[l - analisar a conformidade dos calculos relativos a variacao
contratual para fazer face ao reajuste, repactuacéo, reequilibrio econémico-
financeiro, atualizacdes, alteracbes quantitativas ou qualitativas, ou
penalizagbes financeiras decorrentes das regras e condi¢cdes previstas nos
contratos;

IV - verificar se a nota fiscal ou fatura apresentada expressa 0s
elementos necessarios e essenciais do documento tais como:

a) prazo de validade;

b) data da emisséo;

c) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
d) o periodo de prestacdo dos servi¢os; e

e) o valor a pagar e o destaque do valor da retencédo dos tributos
retidos na fonte pagadora de demais despesas dedutiveis da base de clausula
da retencéo; e

V - reter os valores das notas fiscais ou faturas correspondentes em
valor proporcional ao inadimplemento, até que a contratada comprove o
cumprimento de suas obrigac6es quando da rescisdo do contrato de servico de
dedicacdo exclusiva de méo de obra, mediante indicacdo e justificativa do
gestor do contrato e, quando for o caso, com autorizacdo da autoridade
competente;

VI - Reter, na fonte, quando couber, os tributos que estardo sujeitos
0s pagamentos a serem efetuados em favor da contratada, as glosas sugeridas
pela gestao e fiscalizacdo, além das multas aplicadas;

VII - proceder ao registro da liquidacao, quando for o caso, e ao
pagamento da despesa decorrente do contrato, observado a ordem cronolégica
de pagamento, de acordo com a documentacdo comprobatéria do
adimplemento das obrigacdes contratuais atestada pela fiscalizagéo;

VIl - destacar do valor mensal do contrato as provisoes realizadas
para 0 pagamento dos encargos trabalhistas em relacdo a mao de obra das
empresas contratadas para prestar servicos de forma continua, por meio de
dedicacéo exclusiva de mao de obra, depositando-as, quando for o caso, em
conta-depdsito vinculada, bloqueada para movimentacéo, e aberta em nome do
prestador de servico;



IX - autorizar a movimentacdo dos recursos creditados em conta-
depdsito vinculada - blogueada para movimentacdo, exclusiva para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista,
junto a instituicdo financeira, no prazo determinado, com base na
documentacdo comprobatéria apresentada pela contratada e conferida pelo
gestor do contrato;

X - liberar a garantia contratual, nos casos de depdsito caucao,
mediante documentacdo comprobatoria enviada pelo gestor de que ndo ha
qualquer pendéncia contratual;

XI - reter a garantia contratual de depdsito caucdo, nos casos de
obrigacdo de pagamento de multa pela contratada ou de descumprimento das
obrigacdes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada, que sera
executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracdo, nos
termos da legislacdo que rege a matéria, até que a contratada comprove o
cumprimento de suas obrigacGes quando da rescisdo do contrato de servico de
dedicacgéo exclusiva de mao de obra; e

XIl - reter os eventuais créditos existentes em favor da contratada,
decorrentes do contrato, nos casos em que houver necessidade de
ressarcimento de prejuizos causados a Administracdo, nos termos previstos na
legislacdo, devidamente justificado pelo gestor do contrato e, quando for o
caso, autorizado pela autoridade competente.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. O presidente da camara poderd expedir instrucdes
complementares sobre os procedimentos necessarios ao cumprimento desta
Portaria.

Art. 30. A inobservancia das respectivas atribuicbes pelo gestor,
fiscal, autoridades definidas nesta portaria ou por seus substitutos, atrai para si
as responsabilizagcdes previstas na lei e nos regulamentos.

Art. 31. A Diretoria de Gestdo de Pessoas devera incluir no Plano
Anual de Capacitacdo as necessidades dos servidores designados como
gestor e fiscais, com vistas ao bom desempenho de suas atribuicdes.

Art. 32. Aplicam-se as disposi¢cdes desta norma, no que couber, as
atas de registro de precos, aos convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres celebrados pela Camara Municipal.

Art. 33. Os contratos administrativos celebrados pela Céamara
Municipal de Feliz Natal - MT devem observar as disposi¢cdes das demais
normas orientadoras e politicas organizacionais e, no que couber, as diretrizes
das demais politicas setoriais.



Art. 34. Os casos omissos em relacdo a esta portaria serao
resolvidos pelo gestor, com assessoramento técnico do departamento Juridico
e Controladoria.

Art. 35. Esta Portaria entra em vigor no dia 01 de setembro de 2022.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FELIZ
NATAL, ESTADO DO MATO GROSSO.

Feliz Natal, 01 de setembro de 2022.

Manoel Aparecido Nazério
Presidente

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE



