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Decreto do Executivo Municipal n.° 252/2023, de 14 de dezembro de 2023.

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO
PROCEDIMENTO DA EXECUCAQO CONTRATUAL
NO AMBITO DO PROCESSO LICITATORIO DE
QUE TRATA A LEI MUNICIPAL N.° 622, DE 1 DE
NOVEMBRO DE 2023 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Constitucional do Municipio de Camalau, Estado da Paraiba, no uso de
suas legais atribuigdes, na forma estabelecida no artigo 79, inciso I, alinea “a”, da Lei
Orgénica do Municipio e considerando o disposto no artigo 2°, inciso I, da Lei Municipal n.°

622, de 1 de novembro de 2023, faz saber que DECRETA:

Art. 1° Sdo diretrizes para a gestdo e fiscalizagdo de contratos no Poder Executivo

Municipal:

I - Observancia dos principios constitucionais e normas legais atinentes a

Administragdo Publica, em especial aquelas diretamente relacionadas a gestfio de contratos;
II - Continua fiscalizag@io do cumprimento das obrigagdes pactuadas pelas partes;
III - Adequada aplicagdo dos recursos publicos;

IV - Registro formal e completo dos atos e fatos ocorridos na execugéio do contrato,

com prevaléncia da forma escrita sobre a verbal;

V — Aperfeigoamento constante do processo de contratagdo e dos instrumentos

contratuais;

VI - Utilizagdo de instrumentos e rotinas administrativas claras ¢ simples,
compativeis com uma gestdo de contratos moderna e eficaz.

Secdo 1
Da Gestao e dos Tipos de Fiscalizacio

Art. 2° Para cada contrato serd instaurado um processo administrativo, e deverdo ser

indicados e designados:
I - Um servidor como gestor de contrato;
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I - Um servidor ou Comissdo de servidores, como fiscal de contrato;

§1° Caso se opte por designar um servidor como gestor ou fiscal de contrato, outro

servidor devera ser designado como seu substituto.

§2° Os substitutos indicados atuardio nas auséncias e nos impedimentos eventuais e

regulamentares dos titulares.

§3° Um servidor da Administragdo Municipal poderd ser designado para as

atribuig0des a que se refere o caput deste artigo em mais de um contrato.
Art. 3° Além das fungdes descritas no artigo 2°, deste Decreto, considerar-se-do:

I - Como fiscal de contrato, todo e qualquer servidor do quadro da Administragéo
que for titular ou responsavel por oOrgdo ou entidade do Poder Executivo Municipal,

tomador(a) de prestagio de servigos contratados pela Administragéo;

II — Como puablico usuério, qualquer pessoa, vinculada ou ndo ao quadro da

Administragdo, que, de alguma forma, se utilize ou se beneficie dos servigos contratados.

Secio 11
Dos Requisitos e da Designacao

Art. 4° A indicagdo do servidor a que se refere o inciso 1I, do artigo 2°, deste
Decreto, caberd ao Orgdo demandante, devendo ser expressa no Termo de Referéncia ou

Projeto Basico.
Art. 5° Na indicagdo de servidor devem ser considerados:
I - A compatibilidade com as atribuigdes do cargo;
II - A complexidade da gestdo e da fiscalizagdo;
III - O quantitativo de contratos por servidor;
IV - A capacidade do servidor para o desempenho das atividades.

Art. 6° Para o exercicio da fungdo, aos indicados conforme o artigo 4°, deste
Decreto, antes da formalizag@o do ato de designag@o, deve ser dada ciéncia da indicagéo e das

respectivas atribuigdes.
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§1° O servidor indicado que se considerar impedido ou suspeito, nos termos da
legislagdo em vigor, devera solicitar ao Orgdo demandante a indicagdo de outro servidor,

expondo os motivos que determinam tal condigdo, mediante justificativa por escrito.

§2° O servidor indicado, em caso de inaptiddo a fungdo, devera expor ao Orgdo
demandante as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente

cumprimento do exercicio de suas atribuigdes.

Art. 7° Sera facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar as
atividades de fiscalizagio técnica, desde que justificada a necessidade de assisténcia

especializada.

Secdo IIT
Das Competéncias do Gestor

Art. 8° Sdo competéncias do gestor do contrato:

I - Acompanhar, sempre que possivel, o andamento das contratagdes que ficardo sob

sua responsabilidade;

IT — Instaurar o processo e manter registro atualizado das ocorréncias relacionadas a

execugdo do contrato, observando a ordem cronoldgicas dos atos;

I1I - Acompanhar e fazer cumprir o cronograma de execugéio e 0s prazos previstos no

ajuste;
IV - Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato;
V - Solicitar, com justificativa, a rescisdo de contrato;
VI - Emitir parecer sobre fato relacionado a gestao do contrato;

VII - Orientar o fiscal de contrato sobre os procedimentos a serem adotados no

decorrer da execugio do contrato;

VIII - Solicitar a contratada, justificadamente, a substituicdo do preposto ou de
empregado desta, seja por comportamento inadequado a fungéo, seja por insuficiéncia de

desempenho;

IX - Determinar

observados, assinalando prazo para corre¢do, sob pena de sangio;
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X - Solicitar ao Orgdo competente, com justificativa, quaisquer alteragdes,

supressdes ou acréscimos contratuais, observada a legislagdo pertinente;

X1 - Solicitar orienta¢io de ordem técnica aos diversos orgdos da Administragdo, de

acordo com suas competéncias;

XII — Conferir o atesto do fiscal de contrato e encaminhar para pagamento faturas ou

notas fiscais com as devidas observagdes e glosas, se for o caso;

XIII - Solicitar ao 6rgdo financeiro competente, com as devidas justificativas,
emissdo, reforgo ou anulagéo, total ou parcial, de notas de empenho, bem como incluséo de

valores na rubrica de Restos a Pagar;

~ XIV - Solicitar a prestagdo, complementagdo, renovagio, substituigio ou liberagéo da

garantia exigida nos termos do artigo 96, da Lei Federal n.® 14.133/2021;

XV - Executar outras agdes de gestdo que se fagam necessdrias ao pleno
acompanhamento, fiscalizagdo e controle das atividades desempenhadas pela contratada, a

fim de garantir o fiel cumprimento das obrigagdes pactuadas e a observancia do principio da

eficiéncia;
XVI - Agendar e observar os prazos pactuados no contrato sob sua responsabilidade;

XVII - Comunicar-se com a Administragdo ou com terceiros sempre por escrito €

com a antecedéncia necessaria;

XVIII - Notificar formalmente & contratada sobre toda e qualquer decisdo da

Administragdo que repercuta no contrato;

XIX - Fundamentar, por escrito, todas as suas decisdes, com observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse

publico e outros correlatos;

XX - Juntar todos os documentos obrigatorios a gestdo do contrato nos devidos

Processos;

XXI - Instruir em processo apartado todos os documentos pertinentes a gestdo do

contrato que ndo se enquadram no inciso anterior;

§1° Nos casos de contratos de servigos com regime de dedicag@o exclusiva de mado

de obra, cabera ao gestor, adicionalmente:
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I - Analisar e atestar a conformidade da documentagdo trabalhista, previdencidria e
fiscal, bem como dos documentos comprobatorios estabelecidos no artigo 57, da Lei
Municipal n.° 622, de 1 de novembro de 2023;

II - Verificar, com o auxilio do fiscal de contrato, as seguintes informagdes:

a) O cumprimento da jornada de trabalho dos empregados terceirizados, de acordo
com a carga horaria estabelecida em contrato, lei, acordo, convengdo ou dissidio coletivo,

para cada categoria;

b) A correta aplicagdo funcional dos empregados terceirizados de acordo com as

atribui¢des previstas em contrato;

c) A observancia das normas concernentes ao resguardo da integridade fisica do
trabalhador, especialmente o uso de equipamentos de protegdo individual ou coletivo, se for o

caso;,
d) O grau de satisfagiio em relagdo aos servigos prestados.

IIT - Manter controle de banco de horas de servigos extraordindrios, em comum
acordo com a contratada, para compensagdo ou para eventual pagamento mediante
autorizac@o excepcional da autoridade competente, observadas as regras previstas em acordo,
convengdo ou dissidio coletivo de trabalho, bem como na legislagdo vigente e em consonédncia

com a jurisprudéncia pertinente ao caso concreto,

IV - Solicitar o credenciamento, autorizagio de acesso as dependéncias da
Administragdo e a sistemas necessarios a execuc¢do de suas atribuigbes as unidades

competentes;

V - Solicitar, quando necessario, na forma do artigo 12, deste Decreto, apoio técnico
no exame dos documentos de pagamento de mdo de obra e de recolhimento de encargos

sociais pela contratada.

VI - Disponibilizar indicadores estatisticos para elaboracdo de estimativas para
planilhamento de pregos, tais como relatorios de ocorréncias, afastamentos e profissionais

ausentes.
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Art. 9° A andlise e o ateste de conformidade descritos no inciso I, do paragrafo 1°, do
artigo 7°, deste Decreto, quando referentes aos documentos comprobatérios arrolados no
artigo 57, da Lei Municipal n.° 622, de 1 de novembro de 2023, poderdo ser efetivados por

amostragem.

§1° Mensalmente, a amostra devera abarcar empregados distintos a serem analisados,
de modo que, sempre que possivel, ao final do exercicio, tenha sido feita a analise dos

pagamentos referentes, ao menos, a um més, por empregado contratado.

§2° O gestor do contrato enviara a contratada a relagio dos nomes que integram a
amostra aleatoria mensal, para que, no prazo de 5 (cinco) dias, seja providenciada a

documentagio a que se refere o capur deste artigo.

Secao IV
Das Competéncias do Fiscal de Contrato
Art. 10. Sdo competéncias do fiscal de contrato:

I - Prestar informagdes a respeito da execugdo dos servigos e apontar ao gestor do
contrato eventuais irregularidades ensejadoras de penalidade ou glosa nos pagamentos

devidos a contratada;
II - Manter o controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas, quando cabivel,

I1I - Conhecer as obrigagGes contratuais que afetem diretamente a fiscalizagdo do

contrato;
IV - Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua fiscalizagao;

V - Verificar a conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos recursos

necessarios, de acordo como objeto do contrato e respectivas clausulas contratuais;

VI - Atestar formalmente a execugdo do objeto do contrato, atestar as notas fiscais e

as faturas correspondentes a sua prestagao;

VII - Informar ao gestor do contrato sohre even
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qualidade dos produtos ou servigos fornecidos pela contratada;
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VIII - Propor solugdes para reguiarmac;ﬁo das faltas ¢ problemas observados, sem

prejuizo das penalidades aplicaveis;

IX - Solicitar formalmente ao gestor esclarecimentos sobre as obrigagdes que afetem

diretamente a fiscalizag¢@o do contrato,

X - Utilizar, se for o caso, o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) para

afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos;

XI - Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua
degeneragio, devendo intervir para requerer a contratada a corregdo das faltas, falhas e

irregularidades constatadas;

XII - Apresentar ao preposto da contratada a avaliagio da execugio do objeto, ou, se
for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestag@o dos servigos realizada, e obter

dele a ciéncia;

XIII - Comunicar ao orgdo competente qualquer dano ou desvio causado ao
patrimonio da Administragdo ou de terceiros, de que tenha ciéncia, por agdo ou omissdo dos

empregados da contratada ou de seus prepostos.

§1° Em contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra,

sdo competéncias do fiscal de contrato, adicionalmente aquelas listadas no caput deste artigo:
I — Prestar informagdes sobre a qualidade dos servigos;
11- Atestar a frequéncia dos terceirizados.

§2° Em contratos relacionados a obras e servigos de engenharia, sdo competéncias do

fiscal de contrato, adicionalmente aquelas listadas no caput, deste artigo:

I - Verificar eventuais incoeréncias, falhas e omissdes nos servigos técnicos
prestados pela contratada, desenhos, memoriais, especificacdes e demais elementos de
projeto, bem como fornecer ao gestor informagdes e instrugdes necessarias ao

desenvolvimento dos trabalhos;

II — Verificar e aprovar a adequacdo de materiais, equipamentos € servigos, quando

solicitada pela contratada, com base na comprovagiio da equivaléncia entre 0s componentes,
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Il - Exigir da contratada a apresentagdo do Relatorio Didrio de Obras (RDO),
quando o contrato assim o previr, bem como apor ao documento as observagdes que julgar

necessarias e eventuais comunicagdes a contratada.

§3" A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagio concomitante de outros mecanismos

para a avaliagdo da prestagdo dos servigos.

§4° A avaliagdo a que se refere o paragrafo 3°, deste artigo, podera ser realizada

didria, semanal ou mensalmente, desde que o periodo escolhido seja

suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da

prestagdo dos servigos.

§5° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal de
contrato deverdo ser solicitadas ao gestor em tempo habil para a adogdo das medidas que se

fagam necessarias.

§6° Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagido do
servigo em relag@o a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as

sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

Secao V
Dos Autos do Processo Administrativo

Art. 11. Os autos do processo administrativo de execugdo contratual deverdo ser

formados por:
I — capa contendo:
a) Namero de ordem do processo administrativo;
b) Data da instauragdo com dia, més e ano;
¢) Numero de ordem do contrato em execugdo;
d) Nome ou razdo social do contratado e numero do CNPJ;
e) identificagdio do Orgdio demandante;
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f) Objeto do contrato;

g) Nome do gestor(a) do contrato ou matricula;

h) Nome do fiscal do Contrato

1) Prazo Contratual com as datas de inicio e término do prazo;
j) Anotagdes sobre aditivos.

I1 — Protocolo de instauragio do processo;

[T — Copia do contrato a ser executado;

IV — Proposta apresentada pelo contratado;

IV — Nota empenho global se houver;

V — Nota de liquidagio;

VI — Nota de pagamento;

VII — Relatorios e documentos com registros da execugdio do contrato, elaborado

pelo fiscal do contrato, conforme artigo 8° e 9° deste Decreto;
VIII — Notas fiscais quando for contrato de aquisi¢des ou fornecimento;

IX — Notas Fiscais de Servigo, relatorios de servigos e/ou boletins de medigdo

quando se tratar de servigos comuns ou de obras;
ey X — Demais documentos produzidos no ambito de execugdo do contrato;
XI - Termos de aditivos ou apostilamentos e suas respectivas publicagdes;

§1° Todos os documentos autuados no processo serdo numerados e rubricados pelo

gestor ou pelo fiscal do contrato.

§2° A Administragdo Municipal podera adotar o meio eletronico para a realizagdo do

processo administrativo.

Secio VI
Dos Aspectos Operacionais da Administracio
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Art. 12. Os gestores, fiscais e seus respectivos substitutos ndo poderdo interferir na
geréncia ou administragdo da contratada, bem como nas relagdes de subordinagdo dela com

seus empregados, ou na selegdo destes.

Art. 13. Todos os orgios e entidades do Poder Executivo Municipal deverdo
cooperar, no ambito de suas competéncias regulamentares, com os gestores € com os fiscais,
quando solicitados.

Paragrafo Unico. O Poder Executivo Municipal podera adotar providéncias para
prover sistema informatizado especifico para a gestdo de contratos, admitindo-se, para tanto, a
contratagio de funcionalidades desenvolvidas e mantidas por pessoa juridica de direito
privado.

Secao VII
Da Definiciao do Preposto

Art. 14. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada
antes do inicio da prestagdo dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente

os poderes e deveres em relagdo a execugdo do objeto.

Art. 15. As comunicagdes entre a Administrag@io e a contratada devem ser realizadas
por escrito, podendo ser feita de forma eletronica, desde que por meio idoneo e passivel de
registro e documentagfio, inclusive por meio de aplicativo de mensagem instantinea,

admitindo-se ainda, em carater excepcional, comunicagio verbal.

Sec¢do VIII
Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo

Art. 16. Nos casos de contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de
mio de obra, o gestor do contrato devera exigir da contratada, até 60 (sessenta) dias apos o
ultimo més de prestagdo dos servigos, em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato,

bem como nas demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual, termos de rescisdo dos
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exigivel, pelo sindicato da categoria, sem prejuizo de outros documentos complementares

relativos aos encargos trabalhistas e previdenciarios.

§1° Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda nio tenha sido homologada, o
gestor do contrato exigira a copia das rescisdoes e a Guia de Recolhimento Rescisorio do

FGTS (GRRF) para os casos de demissdes sem justa causa de empregados.

§2° As indenizagdes relativas a rescisdo de contratos de trabalho ndo precisardo ser
comprovadas, caso, em uma nova contratagdo, seja selecionada a mesma contratada da avenga

imediatamente anterior, para os mesmos empregados.

Secao IX

Das Prorrogacoes e Substituicies de Contratos Vigentes

Art. 17. O acompanhamento dos procedimentos relativos a prorrogagdes e

substitui¢des de contratos vigentes deve observar os seguintes prazos:

I - No caso de avengas prorrogaveis, quando houver previsdo contratual e ainda ndo
tiver sido atingido o limite maximo legal, a depender da natureza da avenga, o gestor deve
iniciar ou se certificar que sejam iniciados os procedimentos necessarios para efetivagdo da
prorrogacdo, com no minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de término de

vigéncia da avenca;

II - No caso de avengas cujo prazo maximo legal de prorrogagio ja tenha sido
™ atingido, o gestor, caso entenda necessaria a continuidade do objeto, deve provocar o inicio de
nova contratagdo, com no minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de término de

vigéncia da avenga vigente;

III - No caso de avengas que, por sua natureza, ndo s€jam prorrogaveis, mas cujo
objeto seja de demanda permanente por parte da Administrag@o, o gestor ou orgdo gestor deve
provocar o inicio de novo procedimento licitatorio, com no minimo 90 (noventa) dias de
antecedéncia da data de término de vigéncia da avenca ou quando for exaurido mais da

metade de qualquer dos itens da avenga, o que ocorrer primeiro.

Art. 18. O gestor do contrato € responsavel pela assinatura de atestados de

capacidade técnica.
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Pardgrafo Unico. O gestor podera formular sugestdes de alteragdo ou inclusdo na
minuta de atestado de capacidade técnica referentes a aspectos técnicos ou a descumprimentos

contratuais.

Art. 19. O gestor do contrato ¢ responsavel por providenciar a cobranga perante as
empresas contratadas de multas decorrentes de eventuais penalidades aplicadas, bem como

por sugerir eventuais retengdes cautelares, quando aplicaveis.

Seciao X
Das Disposicdes Finais

Art. 20. Os gestores e as unidades gestoras deverdo conferir a devida celeridade na
instrugdo dos pleitos e duvidas formulados pelas empresas contratadas de modo a assegurar a
deliberagio da autoridade competente, a eventual analise juridica pela Assessoria Juridica e a

notificagio formal da resposta dentro do prazo previsto no contrato.

Art. 21. Este Decreto revoga as disposigdes contrarias a sua aplicabilidade.
Art. 22. Este Decreto entra em vigéncia na data de sua publicagdo no Boletim Oficial

Eletronico do Municipio.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Camalat — 14 de dezembro dep20
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UBIRAJARA ANTONIO PEREIRA MARIANO
FEITO INTERINO
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