CAMARA MUNICIPAL DE POUSQO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1207 / 2014

DISPOE SOBRE A FISCALIZACAO DA
EXECUCAO DE CONTRATOS FIRMADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais, propde o
seguinte PROJETO DE RESOLUCAO:

CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Os contratos administrativos firmados pela Cédmara Municipal de Pouso Alegre
serdo acompanhados, controlados e fiscalizados por servidores previamente designados
pela Presidéncia da CAmara Municipal de Pouso Alegre, na forma prevista pelo art. 67
da Lei Federal n. 8666, de 1993, seguindo-se as determinagdes desta Resoluggo.

Parigrafo tinico - Aplicam-se as disposicoes desta Resolucdo, no que couber, aos
convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados pela Camara Municipal
de Pouso Alegre.

Art. 2° - A designagio do Fiscal do Contrato sera formalizada por Portaria,

§1° - Sem prejuizo da publicacio da Portaria de que trata o pardgrafo primeiro desta
Resolugdo, o fiscal designado serd indicado em todos os instrumentos de contrato para
cuja fiscalizagfio houver sido designado.

§ 2° - O substituto eventual assumira as responsabilidades do Fiscal quando da auséncia
legal deste.

§3° - Quando se tratar de aquisi¢des de produtos com entrega imediata, o Setor de
Almoxarifado serd responsavel pelo recebimento.

CAPITULO II - COMPETENCIAS
Art, 3° - Para os fins dispostos nesta Resolugfo, entende-se:

I — Fiscalizagdo: a averiguagﬁo da regularidade da execugo do contrato que abrange o
cumprimento de prazos, a verificagéio da regularidade documental e fiscal do contrato,
do material e do trabalho, admitindo testes, provas para carga, experiéncias de
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funcionamento e de producgo e tudo o mais que se relacionar com a perfeicio da obra,
servigo ou fornecimento.

II — Fiscal: € o servidor designado, na forma do artigo primeiro desta Resolugdo, para
acompanhar e fiscalizar a execugdo de contrato, de forma que permita o cumprimento
de clausulas e condi¢ées nele pactuadas.

Il — Gestor de Contratos: responsavel pela coordenacio das atividades dos Fiscais,
diligenciando para que sejam tomadas as medidas necessarias a boa gestfo e execucfio
contratuais.

IV — Gestdo Financeira: atribuiclio dada ao Setor de Contabilidade, na execucao
financeira dos contratos.

V - Objeto do contrato: corresponde a contraprestacdo pretendida pela Administracsio,
prestada pela contratada, nos termos estabelecidos pelo préprio contrato ou instrumento
que o substitua.

VI - Comissdo de Recebimento: comissiio composta por, no minimo, 3 (trés) membros,
designada por Portaria, que serd responsavel pelo recebimento dos materiais, obras e
servigos cujos valores ultrapassem os limites dispostos no artigo 23, inciso II, alinea “a”
da Lei Federal n. 8666, de 1993.

VII — Recebimento provisério: procedimento efetuado pelo fiscal do Contrato ou por
servidor do almoxarifado que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos
resultados do servigo para a Administragio.

VIII - Recebimento definitivo: procedimento a ser efetuado pela Comissdo de
Recebimento, devendo ser lavrado termo de recebimento definitivo, quando verificada a
perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, apés a comparag8o entre o objeto
recebido e o especificado nas cliusulas contratuais.

§1° - O Fiscal, no exercicio de suas atribui¢es, reportar-se-4 ao Gestor de Contratos.

§2° - Ao Gestor de Contratos deve ser prestada assessoria juridica, a fim de se
resguardar a legalidade das medidas a serem tomadas.

DAS COMPETENCIAS

Art. 4° - Os procedimentos relativos 2 execucdo dos contratos firmados pela Camara
Municipal serfio regulados por esta Resolucdio e desenvolvidos pelos seguintes setores:

I — Secretaria Geral: reéponsével pela supervisdo geral das atividades de fiscalizacio e
gestdio de contratos. '
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IT - Setor de Compras: responsavel pela elaboragéo, formalizacgdo e gestfio de todos os
contratos celebrados e suas respectivas alteragdes.

I — Setor de Contabilidade: responsavel pela gestéo financeira dos contratos.

IV — Assessoria Juridica: responsavel pela elaboragiio dos pareceres relacionados aos
contratos € conduggo do procedimento para aplicagiio de penalidades.

V - Setor de Almoxarifado: responsavel pelo recebimento dos materiais de entrega
imediata.

VI — Mesa Diretora: responsavel pela aplicagfio de penalidades

Art. 5° - A Fiscalizagfio, desenvolvida por servidor designado para cada contrato,
consistird em:

I — Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua responsabilidade, inclusive
quanto ao cumprimento do prazo de entrega;

IT — Verificar se a prestacdo dos servicos, o fornecimento do produto ¢ a execucdo das
obras se desenvolvem de acordo com o contrato, no que concerne a prazos, projetos,
especificagdes, valores, condigdes da proposta da empresa e demais documentos
presentes e essenciais a consecugfio do pretendido pela Administrag8o, atestando a Nota
Fiscal enviada pela empresa contratada.

III - Controlar o0 emprego de materiais durante a execugdo dos servigos, principalmente
no que disser respeito a quantidades e qualidade deles, rejeitando os que estiverem em
desacordo com o estabelecido no instrumento de contrato ou na proposta da contratada.

IV — Exigir dos fornecedores relatério que especifique as quantidades requisitadas ou os
servigos prestados para conferéncia de valores antes da emisséo da Nota Fiscal;

V - Oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de substituicio de nota
fiscal/fatura, informando os dados corretos a constar no documento.

VI — Efetuar o recebimento provisério, nos casos de obras e servigos, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, em até 15 (quinze) dias da comunica¢fo escrita
da contratada. '

VII — Verificar se 0 documento fiscal apresentado contém:

a) Discriminaggo do servico ou material e o valor cobrado;

b) Data da emissfo do documento (mesmo més da prestaciio do servico ou
fornecimento do produto)

¢) Dados da Cimara Municipé;l de Pouso Alegre;
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d) Natureza da operacio em conformidade com o objeto contratado;
&) Dados cadastrais da empresa: nome. CNPJ e domicilio bancério;

VIII - Exigir a apresentaciio de Certidses Negativas de Débito da Fazenda Nacional, do
FGTS e do INSS para liberagio dos pagamentos;

IX — Providenciar projeto basico ou termo de referéncia em, no maximo, 20 (vinte) dias
antes do termo final dos contratos em vigéncia, quando ndo houver interesse em
renovagio contratual pela Administragdo ou por ter fracassado a negociacéo de valor
contratual, ouvido o gestor de contratos.

X - Elaborar o Relatério de Acompanhamento Mensal do Contrato e encaminhar ao
Gestor, de maneira clara e concisa, de forma que ndo pairem duvidas quanto as
informagdes ali registradas, onde serfio registradas todas as reclamagées e sugestdes.

§ 1° - O relatério previsto no inciso X deste artigo serd encaminhado ao Gestor de
Contratos e devera conter o més de competéncia a que diz respeito e a data de emissdo,
assinatura e identificagfio do responsavel pela sua elaboracéio;

§ 2° - O relatério de acompanhamento mensal do contrato deverd ser juntado ao
processo administrativo de contratac#o.

Art. 6° Quando o objeto do contrato envolver terceirizagdo de mio-de-obra, o Fiscal
também devera:

I ~Informar no relatério de acompanhamento mensal o desconto das horas ou dias nfo
trabalhados pelos profissionais ou encarregados, quando ocorrerem.

I — Verificar, quanto aos funcionarios postos a servico da Administracdo, o
cumprimento das obrigagdes e encargos trabathistas e socials, solicitando da contratada,
além das certiddes previstas em lei, os comprovantes de pagamento (SEFIP, GFIP e
GPS) que demonstrem a respectiva regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo (FGTS) e a Previdéncia Social, em relagdo ao més da ultima competéncia
vencida, consoante legislagfio vigente e atualizada.

III - Solicitar que a GFIP seja distinta, ou seja, constando apenas os funcionarios que
prestem servigo no 6rgdo; :

IV - Solicitar folha de pagamento de que constem, especificamente, as quantias pagas a
cada empregado que preste servico & Administracfio; :

V - Solicitar documentos que comprovem o fornecimento aos empregados dos
beneficios que, porventura, estejam previstos no instrumento contratual;

1
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VI - Fiscalizar os registros obrigatérios na Carteira de Trabalho dos empregados
prestadores de servigo do drgéo, certificando se o valor do salario é o mesmo constante
da planilha de precos aprovada pela Administracfo;

VII — Solicitar & empresa contratada e manter atualizada a relagdo de empregados
contendo: nome, endereco, telefone, registro profissional nas entidades afins, quando o
caso, CPF, RG, data de ingresso na empresa contratada na Cadmara Municipal;

VIIL ~ Controlar as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos empregados junto ao
preposto da contratada, tais como: faltas, atrasos e reposi¢des, confrontando com as
informagGes da fatura ¢ documentando em registro proprio, firmado juntamente com o
preposto da contratada;

IX — Verificar se o nimero de empregados alocados na prestagio de servigos ests de
acordo com o contrato firmado, observando as referidas atribuicdes e saldrios;

X —Fiscalizar o uso de uniformes e do crach4 de identificagéo pelos empregados.

§ 1° - O Fiscal do contrato devera se reportar ao preposto da contratada, sendo-lhe
vedado dirigir-se diretamente aos profissionais da contratada para adverténcia ou para
execucéo de tarefas particulares;

§ 2° - O Fiscal deveri ter conhecimento da Conven¢io Coletiva que se aplica as
categorias profissionais dos empregados da contratada, verificando o cumprimento das
obrigagdes estipuladas.

§ 3° - Deverd, ainda, ser observado que os profissionais da contratada néo poderéo
desempenhar, sob qualquer pretexto, funcdes nfo definidas no contrato e nos seus
aditivos e, muito menos, poderiio ser utilizados para realizacdo de tarefas particulares.

Art. 7° — As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do responsavel
pela fiscalizagdo deverfio ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para adogio
de medidas convenientes.

Art. 8 — Caso o servidor designado nfio cumpra com as atribui¢des que lhe forem
delegadas serd apurada a sua responsabilidade através de processo administrativo
especifico, observada a legislagfo pertinente. '

Art. 9° - O Setor de Compras, cujo responsavel é o Gestor de Compras e Contratos,
auxiliard os demais servidores e setores envolvidos na gestio, acompanhamento,
controle e fiscalizagfio dos contratos administrativos, competindo-lhe quando couber:

I -~ Promover e instruir procedimento para reequilibrio econdmico-financeiro,
repactucdo, negociagio e reajustes.
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II — Controlar o prazo de vencimento dos contratos, informando o término de sua
vigéncia & Diretoria Geral e encaminhando ao Fiscal o pedido de elaboragdo de Projeto
Bésico ou Termo de Referéncia com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias.

HT — Promover e instruir o procedimento para rescisdo contratual e/ou aplicacdio de
penalidades;

IV — Manter copia do termo contratual, de seus respectivos aditivos, da proposta da
contratada ¢ de outros documentos que possam dirimir davidas relativas ao
cumprimento de obrigacdo das partes;

V - Auxiliar na fiscalizagfio do cumprimento da legislacfio, especialmente do que dispde
oart. 71 da Lei 8.666/93.

VI — Elaborar e aperfeicoar os contratos administrativos, com auxilio do Fiscal do
contrato,

VII ~ Responsabilizar-se pela guarda dos processos de contratacfio até o término da
vigéncia do contrato ou garantia do bem adquirido.

VIHI — Providenciar a assinatura, o registro e a publicagio dos contratos e suas
respectivas alteracdes;

IX — Elaborar ¢ providenciar assinatura e juntada dos apostilamentos aos respectivos
Processos;

X - Encaminhar notificagio 3 contratada em caso de descumprimento do contrato,
fixando prazo para a corregéio das irregularidades:

XTI - Encaminhar ao Fiscal os documentos necessérios ao fiel acompanhamento e
fiscalizagdio da execuciio do contrato, dentre os quais serdo entregues:

a) Cépia do edital e anexos;

b) Cépia da proposta da contratada;

c¢) Copia do contrato e nota de empenho;

d) Cébpia dos termos aditivos e seus anexos, quando for o caso;
¢) Informagio da legislacdo pertinente ao objeto

XH — Elaborar e encaminhar mensalmente o Relatério Geral de Ocorréncias a
Secretaria Geral, contendo més de referéncia e um apanhado geral das ocormréncias
apontadas pelos Fiscais nos Relatérios de Acompanhamento Mensal dos Contratos.

Pardgrafo iinico - O Gestor de Contrato deverd comunicar 4 Diretoria Geral e &
Secretaria Geral a ocorréncia de.qualquer irregularidade relativa aos itens sob sua
competéncia, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.
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Art. 10 — A Gestfio Financeira, desenvolvida pelo Setor de Contabilidade, consistira
em:

I — Emitir a Nota de Empenho ¢ ordens de pagamento

II — Enviar ao Setor de Compras copia das notas de empenho, faturas, notas fiscais e
demais documentos relativos ao pagamento para autuagéio no processo licitatério;

X — Efetuar os pagamentos;

IV — Informar mensalmente ao gestor dos contratos a utilizacio dos recursos quando o
empenho for por estimativa, indicando a possibilidade de complementaciio ou
suplementacfio quando necessario.

Pardgrafo Unico - O Setor de Almoxarifado sera responsével pelo envio da Nota de
Empenho ou Ordem de Servico / Fornecimento & contratada, contando 2 partir desta
data o prazo para entrega do bem ou prestagdo de servigo, caso nio haja outra
determinac¢do no edital.

Art. 11 — Caber4 3 Secretaria Geral;
I - Supervisionar as atividades de fiscalizagdio e gestdo dos contratos;

II — Acompanhar junto 2 Assessoria Juridica as providéncias para aplicagfio de sanc¢es
administrativas aos contratados;

Art. 12 — Cabera a Assessoria Juridica:
I - Aprovar a minuta dos contratos e suas alteracBes;
IT — Exarar parecer nos casos de aditamento, apostilamento e prorrogacio dos contratos;

III - Conduzir o procedimento de aplicagdo de san¢des definidas pela Lei 8.666/93

CAPITULO Il - DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATUAL

Art. 13 — O recebimento dos materiais, obras e servicos desta Camara Municipal, dar-
se-a da seguinte forma:

I —em se tratando de obras e servicos de engenharia:

a) Provi‘soriamente, pelo responsavel pela fiscalizacfo do contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, em até 15 {quinze) dias da comunicacfo
escrita do contratado. ,r'
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b) Definitivamente, pela Comissio de Recebimento, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés decurso do prazo de observagio ou
vistoria que comprove a adequagio do objeto aos termos contratuais, observado
o disposto no art. 69 da Lei 8.666/93.

II - Em se tratando de compras, locagdo de equipamentos e servigos ndo discriminados
no inciso I do caput deste artigo:

a) Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material ou servico com as especificagBes, devendo ser efetuado por servidor do
Almoxarifado ou fiscal designado, mediante aposicéio de carimbo, assinatura e
data no verso da fatura/nota fiscal.

b) Definitivamente, apos aceitagio pelos membros da Comissio de Recebimento,
ante a verificagfio da quantidade e qualidade do servigo e/ou do material,

§1° - O prazo de que trata a alinea “b” do inciso I deste artigo ndo poders ser superior a
noventa dias do recebimento provisério, salvo ent casos excepcionais, devidamente
justificados. '

§2° - O pagamento da Wltima ¢tapa da obra ou servico de engenharia ficara
condicionado & juntada do termo de Recebimento Provisério nos autos.

§3° - O Termo de Recebimento definitivo sera condicfio para liberacdo de valores
referentes a garantias contratuais. '

Art. 16 — Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:
I - Géneros pereciveis e altmentagdo preparada.
II - Servigos profissionais.

IIT - Obras, servicos e compras de valor até o previsto no art. 23, inciso 11, alinea “a” da
Lei 8.666/93, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e mstalagdes
sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

Pardgrafo tnico - Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Art. 17 — O Setor de Almoxarifado sera auxiliado por técnicos de outros setores quando
necessario.

Parigrafo Unico - Ndo serfio recebidas pelo Almoxarifado as faturas referentes as
despesas com fornecimento de dgua, energia elétrica, telefonia fixa e mével, aos
servicos dos Correios e combustiveis.

B
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Art. 18 — Nos casos previstos no paragrafo tnico do art. 17 desta Resolucdo, o
recebimento ira se processar da seguinte forma:

I — as faturas referentes as despesas com fornecimento de agua, energia elétrica,
telefonias fixa e mével serfio atestadas pelo Setor de Contabilidade mediante despacho
no corpo do processo.

Il — as faturas referentes aos servigos de correios serfio atestadas pelo servidor
responsavel pela Recepefio.

CAPITULO IV - DO PROCEDIMENTO PARA APLICACAO DE
PENALIDADES

Art. 19 - Feita a comunicacio referida no parédgrafo tinico do artigo 9° desta Resolugio,
as autoridades referidas nesse dispositivo, se entenderem cabivel a aplicacfio de
penalidades, solicitario da Assessoria Juridica deflagracio do pertinente processo
administrativo. |

Art. 20 — A Assessoria Juridica, apoés provocagio das autoridades competentes,
notificara a contratada para que apresente defesa acerca dos fatos imputados.

Parigrafo wnico — Os prazos de defesa da coniratada sio 05 estabelecidos nos
paragrafos segundo e terceiro do artigo 87 da Lei Federal n. 8666, de 1993.

Art. 21 — Escoado o prazo para defesa, tendo ela sido apresentada ou nfio, a Assessoria
Juridica elaborard parecer, remetendo os autos do processo a Mesa Diretora.

Art. 22 — A Mesa Diretora, 2 vista dos documentos acostados aos autos, decidird acerca
da aplicagfo de sangbes a contratada.

Art. 23 — Da decisfio referida no artigo 22 desta Resolucdio cabera pedido de
reconsideracéo.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 — Para os casos nfo previstos nesta Resolucéio, o encaminhamento do processo
sera determinado pela Diretoria-Geral.

Art. 25— Esfa Resolugdo entra em vigor na data de sua publicaco

g,
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Art. 26 — Revogam-se as disposi¢es contrarias.
Cémara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.

GilbertoYBarreiro
PRESIDENTE DA MESA
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