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PORTARIA N. 29, DE 10 DE OUTUBRO DE 2024.

Estabelece normas para a gestdo e a
fiscalizagdo dos contratos administrativos
ou instrumentos equivalentes e atas de
registro de precos celebrados pelo Poder
Legislativo do Municipio de Itamarandiba,
de acordo com a Lei Federal n. 14.133/2021.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAMARANDIBA/MG no uso de
suas atribui¢cdes constitucionais e legais, RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos administrativos ou instrumentos
equivalentes e atas de registro de precos celebrados pelo Poder Legislativo do
Municipio de Itamarandiba observar&o o disposto nesta Portaria.

81°. Aplica-se as atas de registro de precos o disposto nesta Portaria, naquilo
que for compativel ao seu regime juridico.

82°. A gestao e a fiscalizagao dos contratos administrativos que tenham como
objeto servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
observara, além desta Portaria também o disposto no regulamento federal
sobre a matéria, em caso de omissdo deste instrumento.

Art. 2° Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao correto
cumprimento deste regulamento, serdo adotados 0s seguintes modelos de
documentos, a serem elaborados e fornecidos pela Controladoria Interna:

I.Minutas para registro de ocorréncias durante a execucao do contrato;
Il.Modelo de avaliagéo dos servi¢os prestados/produtos fornecidos, para fins de
renovacao contratual
Ill.Atestado de vantajosidade de contratacao plurianual;
IV.Termo de Suspenséao

_ CAPITULOI
DA FISCALIZAGAO E DA GESTAO DOS CONTRATOS

Art. 3° A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo
gestor de contrato — GC, auxiliado pelo fiscal do contrato - FC ou pelo
respectivo substituto, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo com informacgdes pertinentes a essa atribuicao.

Art. 4° O GC e o FC seréao designados no Termo de Referéncia — TR.
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81. Na designacéo de que trata o caput, serdo considerados:

I.a compatibilidade com as atribuicGes do cargo;
Il.a complexidade da fiscalizagé&o;

[ll.o quantitativo de contratos por agente publico; e
IV.a capacidade para o desempenho das atividades.

82.. O fiscal ou gestor substituto atuara nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

Art. 5°. O agente publico designado para ser GC ou FC devera preencher os
seguintes requisitos:

| - Ser, preferencialmente, servidor efetivo;

Il - Possuir formacdo compativel ou qualificagdo atestada por certificacao
profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo Poder Publico;
e

[ll - ndo ser cébnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais do
Poder Legislativo, nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista e civil.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se
contratados habituais as pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de
contratacdo com o Poder Legislativo evidencie significativa probabilidade de
novas contratacoes.

Art. 6°. O encargo de GC ou de FC ndo podera ser recusado pelo agente
publico.

81°. Na hipétese de deficiéncia ou de limitagdes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicbes, o agente publico devera comunicar o
fato ao Presidente da Camara.

§2°. Na hipotese prevista no 81°, o Presidente da Camara podera providenciar
a qualificacdo prévia do servidor para o desempenho das suas atribui¢ées,
conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar outro servidor
com a qualificacéo requerida, observado o disposto no artigo anterior.

Art. 7°. Para fins do disposto neste Capitulo, considera-se:

| - Gestdo de contrato - a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica e administrativa e dos atos preparatorios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor
competente para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacéo, a
alteracéo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a
extincdo dos contratos, abrangidos os atos decisérios em relacdo ao contrato;

Il - Fiscalizacdo de contrato - 0 acompanhamento do contrato:

a. no seu aspecto técnico, com o objetivo de avaliar a execucao do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o
tempo e o modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis
com os indicadores estabelecidos no edital ou em seus anexos, para fins de
pagamento, conforme o resultado pretendido pela Camara Municipal;
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b. no seu aspecto administrativo, quanto as obrigagBes previdenciérias,

fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se
refere a revisdes, reajustes, repactuacoes, saldo contratual, data de vigéncia e
a providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

Paragrafo unico. As atividades de gestdo e de fiscalizacdo dos contratos
deveréo ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, assegurada
a distincao das atividades.

Art. 8° Sao responsabilidades do GC.:

I.Executar o disposto no inciso | do art. 7,

Il.Lacompanhar os registros realizados pelo FC das ocorréncias relacionadas a
execugao do contrato e as medidas adotadas, informando a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

[ll.Assinar as ordens de fornecimento/ordens de servicos;

IV.coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
historico de gerenciamento devera conter todos o0s registros formais da
execucao, das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, e decidir sobre a
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento das
finalidades que motivaram sua celebracéo;

V.Verificar se 0s recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas
dotacBes orcamentarias;

VI.Decidir sobre a necessidade de prorrogacdo do contrato e consultar a
contratada quanto ao seu interesse;

VIl.Avaliar a qualidade dos servicos prestados e a necessidade de sua
manutencao, para fins de prorrogacao contratual,

VIIl.Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagcédo
da garantia contratual em favor da contratada, quando for o caso;

IX.Informar ao Setor de Licitagbesqualquer ocorréncia durante a vigéncia do
contrato, ainda que ndo seja objeto de processo administrativo de
responsabilizacdo, para registro no cadastro de fornecedores da Céamara -
CFC;

X.Dirimir davidas que surgirem no curso da execucdo do contrato.

Xl.emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelo FC quanto ao
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencéo ao seu
desempenho na execucéo contratual, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacoes;

Xll.realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante Termo de
Recebimento Definitivo.

Xlll.tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacéo, na hipotese de inadimplemento contratual.

Art. 9° S&o responsabilidades do FC:

I.Executar o disposto no inciso Il do art. 7°;

[I.LAcompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto do contrato sob sua
responsabilidade, verificando o cumprimento das regras editalicias e seus
anexos, emitindo relatérios, se for o caso;
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Ill.Prestar apoio técnico e operacional ao GC,;

IV.Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas pela
contratada, quanto a pontualidade, prazos, qualidade dos produtos fornecidos e
dos servigos prestados e obras executadas;

V.Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica;

VI.Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e
os valores empenhados e ja& pagos, em especial quanto aos contratos
executados por demanda,;

VIl.Acompanhar o saldo dos contratos e informar ao GC, para fins de solicitar
eventuais aditivos ou novas contratacdes que se fizerem necessarias;

VIll.Controlar o prazo de vigéncia do contrato;

IX.Verificar os saldos de estoque, para fins de emissdo de novas ordens de
fornecimento;

X.Sugerir a celebracéo de aditivos ou a extingdo do contrato, quando necessario;

Xl.Cobrar da contratada a assinatura e o retorno dos instrumentos contratuais e
aditivos;

Xll.Informar ao GC, no prazo de até 90 dias antes do término da vigéncia do
contrato, a necessidade de realizacdo de novo processo de contratacdo, na
hipétese de extingdo e na impossibilidade de ndo prorrogacéo, se for o caso;

Xlll.Comunicar formalmente ao GC as irregularidades cometidas passiveis de
aplicacado das sancdes previstas em edital ou contrato, bem como qualquer
ocorréncia relevante no curso da vigéncia do contrato, que possam inviabilizar
a sua execucao nas datas estabelecidas;

XIV.Informar ao GC, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adoc¢ao
de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

XV.Efetuar os registros destinados a fiscalizacdo do objeto do contrato, devendo,
para tanto, anotar todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato,
com a descricdo do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos
defeitos observados;

XVI.Encaminhar ao GCeventuais pedidos de modificacdes no cronograma fisico-
financeiro, substituicdes de materiais e equipamentos etc., formulados pela
contratada, para fins de deliberacgéo;

XVIl.Verificar a ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando
permitida, atentar para seus limites e condi¢coes;

XVIll.Identificar eventual glosa das faturas, se for o caso;

XIX.Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante Termo de
Recebimento Provisério;

XX.Encaminhar as notas fiscais, as CND's e o relat6rio de prestacdo de servigcos
para o Setor de Contabilidade, para pagamento;

XXl.Verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

XXIl.Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés;

XXIIl.Formalizar em ata, quando necessario, todas as reunides e entendimentos com
a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas que permitam
compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

XXIV.Emitir pré-notificagBes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;
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XXV.Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
agueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada;
XXVI.Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execucao contratual;
XXVIl.Verificar o cumprimento dos prazos de entrega por parte dos fornecedores;
XXVIIl.Avaliar constantemente a execucao contratual, propondo, sempre que cabiveis,
pesquisa de mercado, cotacdes de precos e medidas que visem reduzir gastos
e racionalizar os servicos.

81 E imprescindivel que o FC se certifique sempre da existéncia de:

|. Assinatura do contrato;
Il. Publicacéo do contrato no PNCP e no site oficial da Camara;

|.Prévia emissao da nota de empenho;

[l.Notas fiscais;
IV. Mencé&o de seu nome no contrato sob seus cuidados e no TR que originou a
contratacao;
V. Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execuc¢do do
objeto, tais como a correta prestacéo de garantia,
VI. Relacdo do pessoal que ir4 executar o servigo e a respectiva comprovagao
da regularidade da documentacdo apresentada, bem como da qualificacdo
exigida no Edital, proposta ofertada e contrato assinado;
VII. Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao
contratual;
VIIIl. Documento (arquivo eletrénico) apropriado para Registro das Ocorréncias
durante a execucdo do contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e
interrupcdes, com termos de abertura e encerramento e com folhas rubricadas
pelas partes;
IX. Renovacdo do prazo de vigéncia da garantia, na hipétese de prorrogacéo
contratual.
82 O FC devera manter arquivo eletronico individualizado de todos os
contratos e atas de registro de precos, do qual constard a seguinte
documentacdo, sem prejuizo de outros documentos que Se mostrarem
necessarios:

I.Contrato ou ata de registro de precos e respectivo Termo de Referéncia;
Il.Proposta da contratada;
[ll.Documentos de habilitacdo atualizados;
IV.Aditivos Contratuais;
V.Termos de Apostilamento
VI.Nota de empenho;
VII.Ordens de fornecimento/servicos;
VIll.Relatoérios da contratada (prestacao de servigos, medicdes etc.)
IX.Relatérios de fiscalizacao;
X.Relatério de saldo financeiro e de saldo quantitativo do contrato/ata
XI.Registro de ocorréncias durante a execugédo do contrato/ata;
Xll.Atas de reunides realizadas com a contratada,
Xlll.Correspondéncias fisicas, eletrbnicas e por aplicativos de mensagens, trocadas
com a contratada;
XIV.Notas fiscais;
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XV.Termos de recebimento provisorio e/ou definitivo;

XVI.Relatorio de pagamentos realizados para a contratada;
XVIl.Requerimentos e pedidos formulados pela contratada
XVIll.Solicitagdes encaminhadas a contratada;

XIX.Pré-notificagdes;

XX.Registro de penalidades eventualmente aplicadas a contratada;

XXI.Termos de suspenséo e/ou de extingao contratual, se for o caso;

Art. 10 Ap6s a assinatura do contrato, sempre que a natureza do contrato
exigir, 0 GC devera promover reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacfes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

81- Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o GC, o FC, o preposto da contratada e,
se for o caso, o Setor de Planejamento.

82: O GC ou o FC devera realizar reunides periddicas com o preposto da
contratada, de modo a garantir a eficacia da contratacdo com a consecuc¢ao
dos resultados pretendidos, devendo as reunides seremdocumentadas em atas
gue deverdao conter, no minimo, 0s seguintes elementos: data; nome e
assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisfes; responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas; prazos; outros dados e informagdes que se
mostrarem relevantes.

Art. 11 O GC ou FC e seus substitutos elaborardo relatério registrando as
ocorréncias referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento
ou afastamento definitivo.

Art. 12 As comunicacBes com a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, para tanto, o uso de
mensagem eletronica para este fim.

CAPITULO Il - DO RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

Art. 13. Os servigos prestados serdo comprovados através de relatérios
emitidos pela contratada, quando for o caso, devidamente aprovados pelo FC e
acompanhados, se for o caso, de medi¢des, anexos fotograficos, documentos,
laudos ou através de produtos e outros instrumentos que se fizerem
necessarios, aptos a comprovarem a efetiva prestacéo de servicos.

Art. 14. Constatado que o servico foi prestado ou o fornecimento foi realizado
de acordo com o disposto na proposta, no edital ou aviso de dispensa ou no
termo de referéncia, o FC atestard o cumprimento satisfatério mediante termo
de recebimento provisoério, sem prejuizo do disposto no art. 15.

Art. 15. Constatada a desconformidade total ou parcial do fornecimento ou do
servico prestado, seja no recebimento provisério ou mesmo apdés o
recebimento definitivo, deverd o FC pré-notificar a contratada para que esta
proceda as alteracbes que se fizerem necessarias no prazo previsto
contratualmente, ou, na hipotese de omissao contratual, no prazo de até 10
(dez) dias uteis contados do recebimento da notificacéo.
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Paragrafo Unico. Na hipotese de ndo atendimento da correcdo ou nao
ocorrendo a prestacéo dos servigos ou fornecimento nos prazos estabelecidos
no contrato, de acordo com o respectivo cronograma fisico-financeiro, por culpa
exclusiva da contratada, o FC informar4d ao GC, para que sejam tomadas as
providéncias previstas para abertura de processo administrativo de
responsabilizagéo.

Art. 16. O objeto do contrato sera recebido:
| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo FC, mediante termo de recebimento provisério e, se
necessario, relatorio circunstanciado, contendo o registro, a analise e
conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relacdo a
fiscalizagdo dos seus aspectos técnicos e administrativos e demais
documentos que julgar necessarios, se for o caso, devendo encaminha-lo ao
GC para recebimento definitivo;

b) definitivamente, em até 05 dias Uteis apds o recebimento provisorio, se outro
prazo nao tiver sido fixado no TR, pelo GC, mediante termo de recebimento
definitivo.

Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo FC, com verificacdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais, mediante termo de
recebimento provisorio;

b) definitivamente, em até 05 dias uteis apds o recebimento provisorio, pelo
GC, mediante termo de recebimento definitivo.

Art. 17. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranca da obra ou servico nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execu¢do do contrato, nos limites estabelecidos
pela lei ou pelo contrato.

Art. 18. Salvo disposicdo em contrario constante do TR, 0s ensaios, 0s testes e
as demais provas para afericdo da boa execucdo do objeto do contrato
exigidos por normas técnicas oficiais correrdo por conta do contratado.

Art. 19. Em se tratando de projeto de obra, o recebimento definitivo pelo GC
ndo eximird o projetista ou o consultor da responsabilidade objetiva por todos
os danos causados por falha de projeto.

Paragrafo Unico. Em se tratando de obra, o recebimento definitivo pelo GC
nao eximira o contratado, pelo prazo minimo de 05 anos, admitida a previsao
de prazo de garantia superior no edital e no contrato, da responsabilidade
objetiva pela solidez e pela seguranca dos materiais e dos servicos executados
e pela funcionalidade da construgdo, da reforma, da recuperacdo ou da
ampliacdo do bem imével, e, em caso de vicio, defeito ou incorrecdo
identificados, o contratado ficar4 responsavel pela reparacdo, pela correcéo,
pela reconstrucdo ou pela substituicdo necessarias.
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Art. 20. O recebimento definitivo pelo GC obedecera as seguintes diretrizes:
l.realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pelo
FC e, caso haja irregularidades que impecam a liqguidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada,
por escrito, as respectivas correcgoes;
[l.emitir termo de recebimento definitivo, com base nos relatérios e
documentacgéo apresentados;
[ll.comunicar a contratada para que emita a nota fiscal com o valor exato
dimensionado pelo FC, se for o caso.

CAPITULO IV — DAS OUTRAS REGRAS ATINENTES AO GESTOR E AO
FISCAL DO CONTRATO

Art. 21 Sem prejuizo do disposto no Capitulo I, caberd ao GC:

I.Observar, no momento da contratacdo e a cada exercicio financeiro, a
disponibilidade de créditos orcamentarios, bem como a previsdo no plano
plurianual, quando ultrapassar um exercicio financeiro.

Il.Atestar a maior vantagem econdmica das contratacfes plurianuais, no Estudo
Técnico Preliminar - ETP ou no TR;

[ll.Assegurar, no inicio de cada exercicio subsequente aguele em que ocorrer a
contratacdo, a existéncia de créditos orcamentéarios vinculados a contratacao,
assegurados os reajustes a que a contratada fiz jus e a vantagem em sua
manutencdo, a ser comprovada, dentre outros elementos, por cotacdo de
precos, se aplicavel;

IV.Encaminhar para o Setor Juridico os pedidos de alteracao contratual;

V.Optar pela extingdo dos contratos, nos casos previstos no regulamento geral
dos contratos;

VI.Solicitar a convocacdo dos demais licitantes, na ordem de classificacdo, para o
cumprimento de remanescente de obra, servigco ou fornecimento, na hipétese
de inadimplemento da contratada,

VIl.Decidir sobre os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro do contrato;

81. No décimo dia util do inicio de cada exercicio, 0 GC que possuir contratos
plurianuais vigentes solicitara o0 empenhamento global da despesa,
correspondente ao que for executado no exercicio, considerando os reajustes a
que o contratado fizer jus, junto ao Setor de Contabilidade, sob pena de
extingdo do contrato.

82- Na hipotese de prorrogagdo contratual, 0 GC encaminhard a solicitacdo de
aditamento contratual no prazo de até 30 diasantes do término da vigéncia
contratual ou antes de zerado o saldo contratual em termos de quantitativos,
assegurando-se um estoque minimo equivalente a 30 dias, quando da data de
solicitagdo do termo aditivo.

Art. 22 Sem prejuizo do disposto no Capitulo I, caberd ao FC:

I.Constituir em mora o contratado, na hipétese de atraso ou n&o conclusdo da
obrigacéo contratual, mediante pré-notificacao;

II.LNo caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao,
gualidade e quantidade, expedir relatério informando a parcela incontroversa, a
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ser devidamente ratificado pelo GC, bem como o valor devido para fins de
pagamento, devendo este relatorio ser anexado a nota fiscal.

[l.LAp6s o recebimento definitivo, encaminhar a nota fiscal, para o Setor de
Contabilidade, para fins de pagamento.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Aplica-se o disposto nesta Portaria as atas de registro de precos e aos
contratos delas decorrentes.

Art. 24 Aplicam-se aos procedimentos descritos nesta Portaria a Lei Federal n.
14.133/2021.

Paragrafo unico. Os regulamentos federais sobre matéria aplicam-se aos
procedimentos descritos nesta Portaria apenas em caso de omissdo e desde
gue compativeis com a estrutura organica e técnica da Camara
Municipal.

Art. 25 Todas as funcionalidades do Mdodulo Licitacdo do Sistema
Informatizado da Camara Municipal deverao ser utilizadas na realizacdo dos
procedimentos de que trata esta Portaria, de modo que os dados sobre tais
procedimentos e 0s consequentes contratos possam ser exportados daquele
software para todos os campos dos moédulos especificos do SICOM/TCE-MG.

Art. 26 Os prazos previstos nesta Portaria contam-se de acordo com o
disposto no art. 183 da Lei Federal n.14.133/2021.

Art. 27 Cabera a Controladoria Interna expedir instrugdes normativas
complementares a esta Portaria, se assim se mostrar necessario.

Art. 28 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposices em contrario.

ltamarandiba, 10 de outubro de 2024.
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