ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PODER LEGISLATIVO DE AGUA CLARA

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
Rua Fernando Bastos Junior, n.° 1525 — Jd. Novo Horizonte — CEP. 79.680-000
Agua Clara-MS

PORTARIA N.° 089 DE 08 DE JULHO DE 2024

Disp6e sobre a criagdo do Plano Bésico
de Fiscalizacédo de Contratos de Bens e
Servicos - Modelo de Gestao de
Contrato, nos termos do art. 18, § 1°,
inciso X da Lei n.° 14.133, de 1° de abril
de 2021.

O Presidente da Camara Municipal de Agua Clara, Estado de Mato
Grosso do Sul, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 21, inciso I, alinea g)
do Regimento Interno da Camara Municipal, e

Considerando a publicacdo da Nova Lei de Licitagcbes e Contratos
Administrativos, Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais
de licitacGes e contratos no ambito da Administracdo Publica;

Considerando as ac¢des de governanca que devem ser implantadas
previamente a migracao definitiva para o novo regime, com atencéo especial para a
estrutura da Céamara Municipal que conta com reduzidos materiais técnico e
tecnoldgico;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Plano Basico de Fiscalizacdo de Contratos de
Bens e Servicos, e o Modelo de Gestdo de Contrato, da Camara Municipal de Agua
Clara.

Art. 2° A equipe de fiscalizacdo da contratacdo € integrada pelos
fiscais técnico e administrativo, quando houver, bem como pelo gestor de contratos.

Paragrafo unico. N&o havendo fiscal administrativo na contratacéo,
as atividades administrativas da fiscalizacdo deverdo ser formalizadas pelo fiscal
técnico e/ou pelo gestor do contrato.

Art. 3° Indica-se como acdes constantes do Plano Basico de
Fiscalizacdo, que devem ser observadas pela equipe de fiscalizagcdo na gestdo dos
contratos de qualquer objeto, excetuando-se os de obras, que contam com um plano
de fiscalizagéo especifico.
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§ 1° Reunido Inicial da Equipe de Fiscalizagdo com o Preposto da
Contratada - Nas contracdes de mao de obra com dedicacdo exclusiva, e de outros
objetos de execucdo continuada, quando for o caso, apos inteirar-se do contrato e
seus anexos e dos demais documentos necessarios a fiscalizagdo, o gestor da
contratacdo, acompanhado do(s) Fiscal(s), devera promover reunido inicial com o
preposto da contratada em até 03 dias Uteis ap0Os a assinatura do contrato, a fim de
definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos, dirimir as
davidas porventura existentes, destacar pontos importantes da fiscalizacdo, a
exemplo do acompanhamento da evolucdo do cronograma, da atencao a qualidade
dos produtos/servigos contratados, dentre outros aspectos relevantes ao objeto, de
forma a garantir o cumprimento das disposi¢cdes previstas.

| - A data e forma da reunido, online ou presencial, se presencial, o
local, serd informada ao preposto da contratada, via e-mail, pelo gestor do contrato e
sera lavrada a ata da reunido.

Il - Sendo dispensada a reunido por parte da equipe de fiscalizacao,
o gestor informarda o preposto por e-mail e certificara nos autos a referida dispensa.

8 2° Nos contratos de méo de obra com dedicacgao exclusiva, realizar
reunido com os empregados terceirizados e informa-los de seus direitos previstos em
contrato e nos diplomas trabalhistas, acordo, convengao ou sentenca, esclarecendo
que estao autorizados a noticiar a administracdo quando do descumprimento de seus
direitos por parte da empresa contratada.

Art. 4° Inicio da Execucdo do Contrato — antes da expedicdo da
Ordem de Servico ou de Fornecimento, o gestor de contrato devera se assegurar de
que inexistem pendéncias ou providéncias prévias a serem adotadas pela
Administracao.

Art. 5° Gerenciamento de Riscos — acompanhamento das acoes
langadas no item “Do Gerenciamento de Riscos” do relatério do ETP, somando-se
eventuais agdes indicadas para a mitigagao de riscos relativas ao objeto contratado,
as indicadas no presente instrumento.

Art. 6° Assinatura dos Documentos Fiscais — Os documentos fiscais
gquando ndo entregues pessoalmente junto com a mercadoria, deverdo ser
encaminhados diretamente ao fiscal do contrato no endereco eletronico informado
pelo gestor no e-mail de marcacgao ou dispensa da reunido de fiscalizac&o inicial.

8§ 1° Quando se tratar de objeto que possa originar mais de uma
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entrega no periodo definido para pagamento, ao emitir o documento fiscal para o
referido pagamento o Contratado devera encaminhar relatério relacionando os
nameros das respectivas requisicoes emitidas ao longo do periodo, bem como outros
documentos adicionais previstos no contrato, para viabilizar o respectivo pagamento.

8§ 2° No verso da Nota Fiscal, ou documento equivalente, devera
constar a assinatura do fiscal de contratos, que, e em caso de duvidas, conferird a sua
autenticidade.

8 3° Ao assinar a nota, o fiscal declara que o produto ou o servico foi
entregue em consonancia com o pactuado na contratacao.

8 4° O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade
e qualidade e havendo alguma ressalva, o fiscal dever4d anotar as devidas
observacdes ao lado de sua assinatura no respectivo documento.

8§ 5° Nao estando o fiscal presente no momento da entrega do
produto, o servidor que formalizar o recebimento devera lancar no verso da nota a
seguinte informacéao: “Conferéncia a ser formalizada posteriormente pelo fiscal do
contrato” e a conferencia do material se dara concomitantemente com o recebimento
provisorio e o lancamento da assinatura do fiscal no verso da nota, a época.

Art. 7° Relatério Mensal de Prestacdo de Servicos — quando se tratar
de prestacdo de servicos a contratada devera apresentar juntamente com o
documento fiscal o “Relatério Mensal de Prestacao de Servigos”, informando a
evolucdo do cronograma dos servi¢os contratados, bem como os acontecimentos do
periodo.

§ 1° O fiscal assinara no Relatério Mensal de Prestacédo de Servicos
formalizado pelo contratado, anuindo com as disposicfes nele constantes, apés a
devida conferéncia, destacando em anotacdo de préprio punho no documento que
‘existem pontos divergentes que constardo do “COMUNICADO DE
IRREGULARIDADE”, nos termos do Anexo | desta portaria.

§ 2° O fiscal devera anuir no novo Relatorio Mensal de Prestagéo de
Servigos, s6 encaminhando o documento para a liquidacéo da despesa ap0s certificar-
se da correcdo dos dados nele lancados.

Art. 8° Recebimento Provisoério do Produto/Servico — Os prazos
de recebimento provisorio irdo constar no TR, ETP e nas minutas de editais, bem
como nas minutas de contratos, variando de acordo com a natureza do objeto e
especificidades, devendo nos casos de recebimento provisério, ser usado o modelo
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gue consta no anexo Il.

81° Na auséncia de especificacdo nas minutas que se refere, o prazo
sera de 5 (cinco) dias Uteis para recebimento provisério e 3 (trés) dias Uteis pra
recebimento definitivo, contados do recebimento provisorio

8§ 2° Quando o objeto for de entrega imediata, ou de baixa
complexidade e baixa vultuosidade e de facil conferéncia de quantidade e de
qualidade, a formalizacdo do recebimento provisério assumira a condicdo de
definitivo.

§ 2° O recebimento provisério nos casos de géneros pereciveis e
alimentacao preparada, que precisem ser utilizados antes da concretizagdo dos atos
pertinentes ao recebimento, bem como nos casos de calamidade publica, quando
caracterizada a urgéncia no atendimento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros bens
publicos ou particulares, podera ser dispensado, ocasido em que o recebimento se
dara através dos atestos na(s) respectiva(s) nota(s) fiscal(is).

§ 3° Quando dispensado o recebimento provisorio, devera ser lavrado
pela quipe de fiscalizag&o certidao justificando os fatos.

8 4° Para objetos que ndo ultrapassem 1/4 (um quarto) do limite para
dispensa de licitacdo para compras em geral, o recebimento provisério podera ser
dispensado, concretizando-se os atos de recebimento, através dos respectivos
atestos no verso da(s) nota(s) fiscal(is) respectivas.

Art. 9° Devolucdo de Material/Produto- Havendo necessidade de
devolucdo da mercadoria em parte ou total, apés o atesto da nota fiscal respectiva
com o langamento da irregularidade/ressalva destacada no verso, o fato devera ser
lancado em relatério e sugerida notificacdo a empresa, sendo este protocolado
imediatamente nos autos respectivos.

Art. 10. Aceite de Material/Produto Fora das Especificagbes, Perto
do Prazo de Encerramento da Validade ou com outras Irregularidades Leves - O
recebimento do objeto fora da especificagdo técnica pactuada ou perto do
encerramento da validade, que ndo impacte na execucéo do objeto, configura mera
liberalidade da Administracdo e pode ensejar a formalizagdo de Comunicado de
Irregularidade, nos moldes do Anexol desta portaria, de forma a evitar a reincidéncia
da situacéao.

Paragrafo Unico. Mesmo nao havendo no edital ou no
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contrato/instrumento substitutivo validade minima determinada para os produtos
entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de produtos préximos do
vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificacdo da empresa.

Art. 11. Recebimento do Objeto Fora do Prazo - Diante de entrega
fora do prazo pactuado no processo, ap0s o atesto da nota fiscal respectiva com o
lancamento da irregularidade destacada no verso, o fato podera ser langcado em
relatorio e quando reiterada a intempestividade, o fiscal podera emitir solicitacdo de
notificacdo em casos em que a comunicag¢ao nao cessar a irregularidade, de forma a
evitar a reincidéncia da situacao.

Art. 12. Recebimento Definitivo do Objeto — O recebimento definitivo
do objeto sera efetuado pelo fiscal de contratos no prazo que consta no ETP, TR,
minuta de edital e minuta de contrato e, ndo havendo prazo estipulado nesses
instrumentos, sera de 3 (trés) dias Uteis contados do recebimento provisorio,
conforme consta no art. 8°, 81° desta portaria, mediante a formalizagdo do Termo de
Recebimento Definitivo constante do Anexo Il.

8§ 1° Nao havendo irregularidade destacada no Termo de
Recebimento Provisorio, a hipotese de a verificacdo a que se refere o item anterior
nao ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-
se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

8§ 2° Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa
complexidade e de baixa vultuosidade e de facil conferéncia de quantidade e de
qualidade, devidamente atestado no Termo de Recebimento, o recebimento provisorio
se dara também de forma definitiva.

Art. 13. Prorrogacéo de Vigéncia do Contrato — Em até 30 dias do
vencimento do contrato, o gestor de contratos emitird posicdo sobre o aditamento,
por meio da abertura de processo apenso ao processo principal, no qual devera
constar:

- Comunicacao Interna do gestor de contratos informando a
data de vencimento do contrato e solicitando informacao
da presidéncia da Camara Municipal se h& intencao na
proprrogacao contratual;

- Justificativa da presidéncia da Camara Municipal para
prorrogacao do contrato;

- Caso haja alteracdo do valor inicilamente pactuado, planilha
especificando o indice utilizado e valor a ser pago;

IV-  Certidbes de regularidade da contratada, nos termos da Lei
14.133/2021;
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V- Contrato originario;

VI-  Aditivos anteriormente realizados, caso existam;

VII-  Autorizacéo da presidéncia para prorrogacdo do contrato;

VIII- Despacho da presidéncia encaminhando o termo de

prorrogacgao/aditivo para contabilidade a fim de que verifique a
existéncia de dotacdo orcamentéria e para parecer juridico,
guando for o caso

IX-  Demais documentos que forem necessarios para formalizacéo
da prorrogacao da vigéncia.

§ 1° Se a Contratada solicitar a prorrogagéo antes do posicionamento
do gestor de contratos, esta solicitacdo serd anexada e apreciada conjuntamente com
0 processo e ira constar nos documentos que o instruem.

§ 2° Quando o aditivo se referir a prorrogacao da vigéncia contratual,
para fins de verificacdo da permanéncia da vantajosidade da contratacao, o fiscal de
contratos podera solicitar do setor competente a atualizacdo da pesquisa de precos,
ou providenciar pessoalmente a verificacdo dos precos praticados no mercado, ou,
ainda, solicitar ao contratado, no caso de inexigibilidade, comprovacéo de que seu o
preco estd compativel com o preco atualmente praticado por ele no mercado, bem
como aferir a vantajosidade da contratacdo por outros fatores, além do preco.

§ 3° Estando a prorrogacao decidida, o expediente de prorrogacao
protocolado pelo contratado posteriormente, devera ser juntado aos autos com o
despacho do gestor informando que a prorrogacéo ja foi decidida.

8§ 5° Se houver alguma razdo/fundamento capaz de alterar a posi¢ao
acerca da decisdo sobre o aditamento/prorrogacdo da contratacdo, a tempo da
formalizacdo do instrumento, esta deverd ser encaminhada urgentemente para
deliberacdo da autoridade competente.

Art. 14. Comunicacao/Notificacdo - Todas as comunicagbes ou
notificacbes de irregularidades, bem como eventuais solicitacbes e orientacoes
repassadas pelo fiscal de contrato ao preposto da empresa devem ser inseridas em
relatério de fiscalizacdo ao final do més da ocorréncia, com resumo das providéncias
gue foram adotadas pela contratada.

8 1° Respostas de Notificacdes - Quando o fiscal sugerir a notificacao
da empresa deve relatar no proximo Termo de Recebimento o estatus da sua

solicitagéo de notificagéo.

§ 2° Caso a empresa deixe de manter as suas condigbes de
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habilitacdo no decorrer da execucéo do contrato, o gestor devera encaminhar por e-
mail, 0 documento de notificagdo, nos termos do conferindo-lhe o prazo de 10 (dez)
dias Uteis para aregularizacdo devida, sob pena de rescisédo contratual.

Art. 15. Contratagcdo de M&o de Obra com Dedicacgdo Exclusiva — No
inicio da execucéo, o fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de
Relacdo nominal dos terceirizados que prestardo servicos para O municipio,
informando o local/posto de servico e funcao de cada um, bem como os equipamentos
de seguranca que serao obrigados a utilizar, o horario de trabalho a cumprir, indicando
o(s) empregado(s) que ira desempenhar a funcdo de supervisor(es), devendo
atualizar a relacdo em cada renovacgao contratual.

Parégrafo Unico. Ao término da vigéncia do contrato continuado com
dedicacdo exclusiva, o gestor, deverd exigir da contratada os comprovantes de
quitacdo das verbas rescisoérias trabalhistas de todos os servidores que prestaram
Servigcos a contratante.

Art. 16. Emissao de Relatério Final — Consecucdo de Obijetivos - O
gestor devera formalizar relatério ao final da contratacdo, com base nos documentos
emitidos pela equipe de fiscalizacao, informando se os objetivos da contratagéo foram
alcancados e indicar eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracéo;

Paréagrafo Unico. Enquanto houver notificagdo em andamento ou
situacdo pendente na contratacdo, o gestor ndo podera emitir relatério final.

Art. 17. Outras Acbes de Fiscalizacao - A adoc¢ao das acdes minimas
propostas no presente plano de fiscalizacdo ndo impede o fiscal da adocdo de outras
acOes necessarias a solucao da probleméatica a época de sua incidéncia e nem a
formalizacdo de relat6rio de proprio punho a ser emitido pelo gestor ou pelo fiscal do
contrato em situacgdes pontuais.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo,
revogadas disposi¢des em contrario.

Agua Clara, 08 de Julho de 2024.

Marcio Cezar Garcia Candido
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO |
COMUNICADO DE IRREGULARIDADE
01) Para situagdes de irrregularidade apé analise do “Relatério Mensal de Prestagao de

Servigos”:

Eu , fiscal do contrato n° .../202...., com a contratadata:

,comunico que apos a verificagdo do “Relatério Mensal de

Prestagéo de Servigos”, verifiquei as seguintes irregularidades:

, razdo pela qual dou ciéncia a presidéncia da Camara Municipal e ao gestor de

contratos.

02) Para situacdes em que houve recebimento do objeto do contrato de forma diferente do que
consta na especificagéo técnica:

Eu , fiscal do contrato n® ..../202...., com a contratadata:

,comunico que recebi o objeto do contrato e que este esta

com:
() fora da especificagdo técnica pactuada
() Proximo do encerramento da validade

() Impacta na execucado do objeto () Nao impacta na execuc¢éo do obeto

Verifiquei as seguintes irregularidades:

, razdo pela qual dou ciéncia a presidéncia da Camara Municipal e ao gestor de

contratos.

Agua Clara/MS, de de 202 :

Nome e assinatura do fiscal de contratos.
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ANEXO Il

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

1 - IDENTIFICAGAO

CONTRATO N¢

CONTRATADA <Nome da Contratada> CNPJ | XXXXXXXXXXXX

2 — ESPECIFICAGCAO DOS PRODUTOS/BENS (Objeto do contrato)

ITEM DESCRIGAO DO BEM OU SERVICO METRICA QUANTIDADE

3 — RECEBIMENTO

Por este instrumento, atestamos, para fins que foram recebidos provisoriamente na presente data e serdo objetos de
avaliagcdo por parte da CONTRATANTE quanto a adequacgado da entrega as condi¢des contratuais, de acordo com os Critérios
de Aceita¢do previamente

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigcos ocorrerd apds a verificagdo dos requisitos e demais condigcGes
contratuais, desde que ndo se observem inconformidades ou divergéncias quanto as especificacdes constantes do Termo
de Referéncia e do Contrato acima identificado que ensejem corre¢des por parte da CONTRATADA.

4 — ASSINATURAS

Servidor/fiscal

<Nome do Fiscal do Contrato>
Matricula: xxxxxx

<Local>, <dia> de <més> de <ano>.
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ANEXO 11l
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1 - IDENTIFICAGAO

CONTRATO N¢

CONTRATADA

<Nome da Contratada> CNPJ | XXXXXXXXXXXX

2 — ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS/BENS (Objeto do contrato)

ITEM

DESCRIGAO DO BEM OU SERVICO METRICA QUANTIDADE

3 — ATESTE DE RECEBIMENTO

Por este instrumento atestamos que os <servigos / bens> correspondentes ao contrato n? ..... acima identificado foram
<prestados/entregues> pela CONTRATADA e atendem as condig¢des contratuais, de acordo com os Critérios de Aceitagdo
previamente definidos no Modelo de Gestdo do Termo de Referéncia do Contrato acima indicado.

4 — DESCONTOS EFETUADOS

E VALOR A LIQUIDAR

De acordo com os critérios de aceitacdo e demais termos contratuais:
( ) HA incidéncia de descontos por desatendimento dos indicadores de niveis de servigos definidos.
( ) NAO HA incidéncia de descontos por desatendimento dos indicadores de niveis de servicos definidos.

Por conseguinte, o valor a liquidar correspondente em RS <valor> (<valor por extenso>).

Servidor/fiscal

<Nome do Fiscal do Contrato>
Matricula: xxxxxx

<Local>, <dia> de <més> de <ano>.




