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1 Introducao ao Manual de Procedimentos

1. Introduc¢ao ao Manual de Procedimentos
1.1.Objetivo

Padronizar o fluxo dos processos referentes ao ciclo de formacao da contratacdo
administrativa de compras, obras e servicos.

1.2.Campo de Aplicacao e Vigéncia

Esta Rotina Administrativa se aplica aos agentes municipais e gestores que
estejam envolvidos nos processos da execuc¢do or¢camentaria e financeira das
despesas publicas, executadas pelos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta do
municipio de Nova Friburgo, que passa a vigorar apés sua publicagao.

1.3.Conceitos
1.3.1. Atividades de Gestao e Fiscalizacdo da Execu¢dao do Contrato

As atividades de gestao e fiscalizacao da execugdo contratual sao o conjunto de
acoes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
administra¢do para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacoes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucao processual
e o encaminhamento da documentagdao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingcdo dos contratos,
dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a
solucdo de problemas relativos ao objeto.

Devem ser realizadas as atividades de gestdo e fiscalizacdo contratual de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizagdo ou unico servidor, desde que no exercicio dessas atribuic¢des, fique
assegurada a distingao dessas atividades e, em razao do volume de trabalho, nao
comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestao do Contrato.
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1.3.2. Consulta Publica
E um mecanismo de publicidade e transparéncia que, basicamente, serve para
fazer a ponte entre a administracao publica e a sociedade. Ou seja, é uma forma de o
poder publico obter informagdes, opinides e criticas a respeito de um determinado
assunto. Essa participacdo é possivel através de sugestdes e comentarios a respeito do
tema, feitos em um link especifico de cada Consulta Publica.

1.3.3. Conta-Deposito Vinculada - Bloqueada para Movimentacao

Conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destinada
exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo terceiro) salario e verbas
rescisorias dos trabalhadores da contratada, nao se constituindo em um fundo de
reserva, utilizada na contratacao de servigcos com dedica¢ao exclusiva de mao de
obra.

1.3.4. Distinc¢ao entre Gestao e Fiscalizacao de Contrato

Nao se deve confundir gestao com fiscaliza¢ao de contrato, sendo necessaria a
observacao da correta divisao das respectivas fungdes e responsabilidades, de forma
a garantir que a execucdo do contrato ocorra com qualidade e respeito a legislacdo
vigente.

“Gestor é o que faz acontecer, e o fiscal é aquele que acompanha o que estd
acontecendo no dia a dia a execugdo do contrato”

1.3.5. Estudos Preliminares

E o documento que materializa os estudos preliminares e deve conter, quando
couber, o seguinte conteudo:

v Necessidade da contratagao;

v Referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgao ou entidade, se
houver;

4 Requisitos da contratacao;

4 Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos

documentos que lhe dao suporte;

Levantamento de mercado a justificativa da escolha do tipo de solugdo a
contratar;

Estimativas de pre¢os ou precos referenciais;

Descrigao da solu¢dao como um todo;

Justificativas para o parcelamento ou nao da soluc¢do, quando necessdria
para individualizacao do objeto;

Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e
de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros
disponiveis;

4 Providéncias para adequag¢do do ambiente do 6rgao;

<\
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v Contratacdes correlatas e/ou interdependentes; e
4 Declaracao da viabilidade ou nao da contratagao.

1.3.6. Fiscal de Contrato

Servidor representante da Unidade Requisitante, responsavel pelo
acompanhamento da execucao fisica do contrato, bem como sua fiscaliza¢do, de forma
preventiva, rotineira e sistematica. E o “agente de campo” do contrato.

Em decorréncia da elevada responsabilidade da fun¢ao, devera o indicado para
atuar na Fiscalizagdo Administrativa e/ou Técnica apresentar formalmente suas
demandas necessarias a boa execuc¢ao da atividade.

Os fiscais e fiscais substitutos deverao receber treinamento especifico sobre suas
atividades, considerando que estdo sujeitos as sang¢des previstas nas Leis 8.666/93 e
8.429/92, Lei de improbidade Administrativa, considerando que sao identificados
pelo seu CPF, junto ao Tribunal de Contas e Ministério Publico.

1.3.7. Tipos de Fiscalizacao

1.3.7.1. Fiscalizacdao Administrativa

Acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servicos nos
contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento.

1.3.7.2. Fiscalizacao Setorial

Acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdao dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade.

1.3.7.3.  Fiscalizacao pelo Publico Usuario

Acompanhamento da execug¢do contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao
usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao de servicos, os resultados
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro
fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.
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1.3.8. Gerenciamento de Riscos

Processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e controlar potenciais eventos
ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da
organizacao.

Podemos considerar riscos como eventos ou condi¢des incertas, que caso ocorram,
podem gerar impactos negativos (ameacgas) ou positivos (oportunidades) nos objetivos
(por exemplo: objetivos de prazo, custo, qualidade, escopo e imagem) de programas,
projetos ou servicos a serem entregues a sociedade.

Alinhado com esta defini¢do, a ISO 31000 define risco como sendo “o efeito da
incerteza nos objetivos” (Norma ABNT ISO 31000:2009).

Um risco pode ser expresso pela combinagdo percebida da sua probabilidade de
ocorréncia e do(s) impacto(s) resultante(s) da(s) ameaca(s) ou oportunidade(s).
Toda atividade humana inclui riscos. Sendo assim, toda organizacdao tem que gerenciar
os riscos de modo a conté-los em niveis aceitaveis pela organizacao.

O gerenciamento de riscos consiste na aplicacdo de principios e processos para
identificacao e avaliagdo de riscos ao planejamento, a implementacdo e ao controle das
respostas aos riscos.

Caso os riscos ndo sejam adequadamente gerenciados, a organizac¢ao acaba tomando
riscos que nao foram analisados adequadamente e, portanto, desconhece.

1.3.9. Gestio de Contrato
E o servico geral de gerenciamento do contrato administrativo, cuidando de
todos os passos que envolvem a contratacdo desde a autorizac¢do para inicio do
procedimento até a fase final de aprovacao definitiva.
E um servigo administrativo que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor.
A implantacao de uma unidade especifica de gestdao de contratos em cada
Secretaria Municipal, permite melhor acompanhamento da execucdo destes
propiciando a profissionalizagdo, criando especialista na area

1.3.10. Gestor de Contrato e de Atas de Registro De Precos

Servidor de determinada unidade de despesa responsavel pela coordenacdo das
atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formaliza¢do
de procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancoes, extingdo de contratos, dentre
outros, e recebimento definitivo dos servicos, - Fiscalizacao Técnica: é o
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acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo de servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacao pelo publico usudrio.

Pode ser chamado de “dono do contrato”, por ser o servidor que deve ter
experiéncia nao s6 na administracao documental de contratos, mas também certo
conhecimento dos aspectos legais juridicos mais atuais que envolvam a contratacao.

O gestor deve se reportar diretamente ao Ordenador da despesa quando as
decisdes e providéncias necessdrias a boa conduc¢do ultrapassarem sua experiéncia.

Em decorréncia da elevada responsabilidade da fun¢ao, devera o indicado para
atuar como Gestor de Contrato apresentar formalmente suas demandas necessarias
a boa execucao da atividade.

1.3.11. Mapa de Risco
1.3.11.1. Matriz Probabilidade X Impacto

1.3.11.1.1. Escala de Probabilidade

Define a escala de probabilidade a ser utilizada no processo de gestado de riscos. O
gestor de riscos pode, quando necessario, adequar somente os quantitativos da coluna
“Ocorréncias”. A probabilidade esta associada as chances de o evento ocorrer.

DESCRITOR DESCRICAO OCORRENCIAS | NIVEL

Evento extraordinario, sem historico
Muito Baixa Até 5
de ocorréncia

Evento esperado, de frequéncia
Baixa reduzida, e com histérico de >5 até 10 2
ocorréncia parcialmente conhecido.

Evento esperado, de frequéncia
Média mediana, e com historico de >10 até 15 3
ocorréncia parcialmente conhecido.

Evento usual, com historico de ,
Alta A . >15 até 20 4
ocorréncia amplamente conhecido

Muito Alta Evento repetitivo e constante. >20 5
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1.3.11.1.2. Escala de Impacto

Para que o nivel de impacto seja definido, é necessario considerar quais sdo as
dimensodes (custo, prazo, escopo e qualidade) do objetivo do processo de trabalho
avaliado que serao influenciadas direta ou indiretamente.
O impacto esta associado as consequéncias do evento ocorrido.

DESCRITOR DESCRICAO

Muito Baixo Impacto insignificante nos objetivos
Baixo Impacto minimo nos objetivos
Média Impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de recuperacao
Alto Impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de
recuperacao
Muito Alto Impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de recuperacao

Documento elaborado para identificacdo dos principais riscos que permitem o
procedimento de contratacdo e das acdes de controle, prevencao e mitigacao dos
impactos (Modelo Anexo IV da Instrug¢ao Normativa 05/2017)

1.3.12. Projeto Basico

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio
adequado para caracterizar a obra ou o servico, elaborado com base na indicacao dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagao
do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugio.

Nota: Tanto o Termo de Referéncia quanto o Projeto Bdasico, devem ser bem
elaborados a fim de que o servico contratado de fato atenda a demanda da
Administracao Publica, evitando assim, custeios desnecessarios ou a contratacao de
empresa que nao saiba executar os servigos.

1.3.13. Servicos Comuns

Os servicos considerados comuns sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo ato convocatério, por meio de
especificacdes usuais do mercado.

10
ROTINA DE FORMAGAO E EXECUGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS



NOVA
FRIBURGO CONTROLADORIA GERAL

P REFEITWURA

@E:-§
=g

1.3.14. Servicgos Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Os servigos prestados de forma continua sao aqueles que, pela sua essencialidade,
visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrup¢do possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento
da missao institucional.

1.3.15. Servicos com Regime de Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra

1.3.15.1. Osservicos com regime de dedicac¢do exclusiva de mao de obra sdo aqueles
em que o modelo de execucao contratual exija, dentre outros requisitos, que:

1.3.15.1.1. os empregados da contratada fiquem a disposicdo nas dependéncias da
contratante para a prestacdo dos servicos;

1.3.15.1.2. a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis
de uma contratacdo para execug¢do simultanea de outros contratos;

1.3.15.1.3. a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuigao,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos; e

1.3.15.1.4. os servicos acima elencados poderao ser prestados fora das dependéncias
do 6rgao ou entidade, desde que nao seja nas dependéncias da contratada e
presentes os requisitos dos incisos II e III.

1.3.16. Unidade Requisitante
E o setor que compde a estrutura organizacional de uma Unidade de Despesa.
(Exemplo: almoxarifado, hospital, departamentos, escola etc.)

1.3.17. Unidade Gestora

E a equipe que compde um determinado setor vinculado a estrutura de cada érgio
da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional do Ente Publico Municipal.

1.3.18. Termo de Referéncia

E o documento que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliacdo do
custo pela Administracdo, mediante or¢camento detalhado, considerando os pregos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo
de execucao do contrato.
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Consideracoes Gerais

O presente processo de trabalho visa garantir a execucao dos contratos
administrativos na qualidade, nas quantidades e prazos contratados. Trata-se de
apoio essencial para a regular continuidade das atividades administrativas, por meio
do provimento de servigcos e recursos materiais e patrimoniais indispensaveis as
atividades da Prefeitura de Nova Friburgo.

A contratacao de obras, servicos ou compras deve decorrer de justificada
necessidade de interesse publico.

O ciclo de formacdo da contratacao passa por duas fases distintas, subdivididas
em etapas:

FASE ETAPA

De Planejamento

Interna De Documentacgio

Externa Do Procedimento de Contratacao (com ou sem Licitacao)

A fase interna compreende o planejamento com o nivel de detalhamento de
informacgdes necessarias para instruir cada fase da contrata¢cdo devendo considerar a
analise do risco do objeto contratado, bem como, a documentac¢ao da contratagao e
todos os atos que antecedem a selecao da proposta.

A fase externa do procedimento inicia-se com a publica¢do do edital ou, nos casos
de contratagao direta, com a selecao da proposta.

E essencial que as unidades envolvidas se empenhem para promover, sem perder
de vista os aspectos legais, o maximo de celeridade a cada uma das etapas, agindo
sempre que se observar demora incompativel com a atividade a ser praticada.

Na etapa de documentacao, é imprescindivel amplo didlogo entre as unidades
envolvidas na contratacdo. O didlogo prévio é a oportunidade de corrigir falhas ou a
inobservancia de dispositivos legais, de modo a minimizar dificuldades ou 6bices a
tramitacao do fluxo do processo em decorréncia de vicios na estrutura de seus atos.
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CONTROLADORIA GERAL

FASE INTERNA

Etapa de Planejamento da Contratacao

3.1. Compete as Unidades Gestoras

Planejar suas contratacdes obedecendo ao calendario previsto no Decreto
Municipal 191 de 05 de setembro de 2017, e nas informagdes oriundas da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Logistica, em consonancia com os instrumentos de
planejamento - PPA, LDO e LOA.

Desta forma, nas datas estabelecidas, deverao solicitar as unidades requisitantes
a lista de todos os itens de bens ou servicos que deverao ser contratados.

Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao

Gerenciamento de Riscos e compiladas as solicitagdes apresentadas pelas
Unidades Requisitantes, providenciar a instauracdo do processo administrativo,
assim como adotar as seguintes providéncias:
o Elaborar a Requisicao - Anexo I, com justificativa de que a necessidade
de contratacdo decorre de interesse publico,
o Elaborar o Formulario de Solicitacdo de Pre¢os - Anexo II (Material
de Consumo) ou Anexo III (Contratagdo de Servigos) e
e Elaborar o Termo de Referéncia - Anexo IV (Obras), Anexo V
(Compras) ou Anexo VI (Servicos), anexando ainda, quando for o caso, os
documentos, conforme prevé a Deliberacao TCE/R] n® 280/17, a seguir
elencados.

OBSERVACOES

1 - A partir de 12 de julho de 2020, todos os documentos que irdo compor o
processo de contratacao deverao estar inseridos no Sistema de Gestdo Publica no
modulo compras.

2 - Os Anexos V ou VI, além de constar do processo, deverao ser encaminhados
em meio magnético a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica para
respectiva cota¢do de precos.

3.2. Instrucao Processual para Compras (Aquisi¢oes)

3.2.1. Estudos preliminares (Anexo XVII) e Mapa de Risco (Anexo XVIII) para as
seguintes aquisi¢oes:

» Medicamentos;

» Material médico;
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» Alimentacao;

» Material didatico.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

3.34.
3.3.5.

Ficara a critério do ordenador de despesas a utilizacdo dos Estudos
Preliminares e Mapa de Risco nas demais contratacoes;

Anexo I: Solicitacdo Para Contratacdo de Bens (Ao preencher este documento,
indicar para cada item o codigo CATMAT. Estes codigos sdo encontrados no
seguinte endereco eletronico: www.comprasgovernamentais.gov.br).

Anexo Il (Material de Consumo);

Anexo V: Termo de Referéncia com especificacdo completa dos bens a serem
adquirido, sem indicacdao de marca, nos termos do art. 15, § 72, incisos I, da Lei
Federal 8.666/93, com identificacdo do responsavel por sua elaboragao, além do
ordenador da despesa;

Definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas, com a indicagao
da respectiva técnica de estimacao em funcao do consumo e utilizacao
provaveis, e/ou memoria de calculo de quantidades, nos termos do art.15, §7¢,
incisos II, da Lei Federal n? 8.666/93;

Demonstragdo da forma de entrega e o respectivo cronograma fisico-financeiro;
Se realizadas em atendimento ao principio da padronizacao, juntar cépia do ato
administrativo de padronizacdo, que imponha compatibilidade de
especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condi¢des de manutencgao, assisténcia técnica e garantia oferecidas;

Técnicas quantitativas de estimacdo das unidades e das quantidades estimadas
no or¢amento em func¢ao do consumo e utilizacdo provaveis e/ou memoria de
calculo de quantidades, detalhando féormulas, conversdes de unidades e fonte
de dados utilizados;

Indicar o gestor/gestor substituto, representante da Unidade Gestora, e o
fiscal /fiscal substituto do contrato, no ato da elaboracdo do Termo de
Referéncia.

Instrucao Processual para Contratacao de Servicos em geral
Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Estudos Preliminares (Anexo XVII)

Mapa de Risco (Anexo XVIII);

Anexo I: Solicitagdo para Contratacao de Servicos em Geral (Ao preencher este
documento, indicar para cada item o cdédigo CATSER. Estes cédigos sao
encontrados no seguinte endereco eletronico:
www.comprasgovernamentais.gov.br

Anexo III - Formulario de Solicitacio de Precgos

Anexo VI: Termo de Referéncia com especificacio completa dos servigos a
serem contratados, com identificacao do responsavel por sua elaboracao e,
quando for o caso, assinatura do responsavel técnico pela contrata¢ao, além do
ordenador da despesa;
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Técnicas quantitativas de estimacdo das unidades e das quantidades estimadas
de servicos a serem adquiridos em func¢do da demanda e utilizagcdo provaveis
e/ou memoria de calculo de quantidades, detalhando férmulas, conversdes de
unidades e fonte de dados utilizados;

O regime de execucao com a demonstracdo das etapas de execucdo e o
respectivo cronograma fisico-financeiro;

Indicar o gestor/gestor substituto, representante da Unidade Gestora, e o
fiscal/fiscal substituto do contrato, no ato da elaboracdo do Termo de
Referéncia.

Instrucao Processual para Obras e Servicos de Engenharia

Estudos Preliminares (anexo XVII) e Mapa de Gerenciamento de Riscos (anexo
XVIII);

Anexo I: Solicitacdo para Contratacao de Obras e Servicos de Engenharia;
Anexo IV: Termo de Referéncia, projeto basico, elaborado nos termos do art. 62
inciso IX, da Lei Federal n® 8.666/93, e/ou projeto executivo, se for o caso, com
a assinatura do responsavel técnico pela sua elabora¢do além do ordenador da
despesa;

Orcamento estimado em planilhas de quantitativos que expresse a composicao
de todos os custos unitdrios, (art. 40, § 2°, inciso II, c/c art.7°, § 2°, inciso II, da
Lei n? 8666/93), com a indicagdo da data de referéncia (més/ano) e do
responsavel técnico pela sua elaboracdo, contendo referéncia a sistema de
custos (EMOP, SCO-FGV, SICRO OU SINAP) ou com apresentacdo de
composicoes analiticas de formagdo de precos unitarios detalhadas, expondo as
descri¢cdes , quantificacdes e precos dos insumos, as respectivas origens, bem
como as quantidades de materiais, mao de obra, equipamentos, despesas
indiretas e/ou quaisquer outros insumos que tenham sido considerados na
definicdo das composicdes, apresentando, inclusive, a fonte utilizada como
parametro para os indices de produtividade adotados, bem como justificativa
dos pregos (mediante a relacao ou pesquisa de precos de mercado e respectiva
metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizados);
Composicao analitica da taxa de BDI/LDI, discriminando todos os custos
indiretos e lucros (ou beneficios);

Pesquisas de mercado que tenham dado origem a precos estimados, seja de
itens em planilha ou de insumos das composicoes, contendo as especificacoes
completas do material cotado e respectiva data de cotacao, apresentando no
minimo de trés propostas para cada item/insumo ou, na impossibilidade da
obtencio deste minimo, a apresentacio das devidas justificativas. E permitido
complementar o or¢camento utilizando como referéncia valores praticados em
outros contratos firmados por outros 6rgaos da Administracao Publica;

O regime de execucdo com a demonstracdao das etapas de execucdo e o
respectivo cronograma fisico-financeiro, assinados pelos técnicos responsaveis,
devidamente registrados no CREA ou CAU;

Caderno de encargos ou memorial descritivo, com a especificacdo técnica dos
materiais e dos métodos construtivos;

Plantas com os desenhos do empreendimento, quando pertinentes, que
demonstrem o desenvolvimento da solucdo escolhida, de forma a fornecer visao
global da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;
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A comprovacao de ter providenciado, junto ao CREA/R], a Anotacdo de
Responsabilidade Técnica - ART, ou junto ao CAU/R], o Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT do Projeto Basico, quando o objeto licitado o
exigir;

Manifestacdo Ambiental ou termo de sua inexigibilidade obtido junto ao 6rgao
ambiental competente para aprovacdo do adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento objeto da licitagcdo e respectiva publicagdo como
condicao de validade;

Técnicas quantitativas de estimacao das unidades e das quantidades estimadas
no orcamento, em fun¢do do consumo e utilizagdo provaveis e/ou calculo de
quantidades, detalhando féormulas, conversdes de unidades e fonte de dados
utilizados;

Prova de titularidade da drea ou declaracao de local de dominio publico;

Nos casos de reforma de imoveis de terceiros, deverd inserir no processo
documento que comprove de forma legitima a existéncia de contrato com a
Administracao Publica(loca¢ido);

Indicar, ainda na fase inicial do processo, o gestor/gestor substituto
representante da Unidade Gestora, que devera se valer de informacgdes técnicas
da Secretaria de Obras; e indicar, na fase contratual, o fiscal /fiscal substituto;
Se a obra ou servico de engenharia se referir a criacdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acao governamental que acarrete aumento de despesa (art.
16 da Lei Complementar n2. 101/00), devera anexar ao processo:

1. Estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes. Essa estimativa serd acompanhada
das premissas e metodologia de calculos utilizados (inciso I e § 22 do art. 16
da LC 101/00);

2. Declaracdao do Ordenador da Despesa de que o aumento tem adequacgao
orcamentdria e financeira com a Lei Or¢amentaria Anual, compatibilidade
com o PPA e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias (inciso Il do art. 16 da
LC101/00);

3. Fazer constar no Termo de Referéncia cldusula em que a Contratada autorize
a Contratante a proceder a retencao de 10% (dez por cento) do valor total a
ser pago na ultima medicdo, de forma cautelar, para atendimento as
disposi¢oes trabalhistas, devendo ser pago a empresa somente apos o aceite
definitivo da obra.

Instrucdo Processual para Alienacao de Bens Imdveis

Documento justificando os motivos da alienac¢ao, assinado pelo ordenado da
despesa;

Laudo de avaliacdo, de acordo com as normas brasileiras de avaliacao vigentes
(NBR - 14.653 da Associacao brasileira de Normas Técnicas - ABNT);

Para compra, locacgdo, alienagdes, desapropriacdes e/ou cessdes de imoveis;

3.5.3.1. Autorizacao legislativa, nos termos do inciso I, art. 17 da Lei 8666/93.
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Instrucao Processual para Concessao ou Permissao de Servico
Publico

Estudos Preliminares (anexo XVII) e Mapa de Gerenciamento de Riscos (anexo
XVIII);

Termo de Referéncia com todos os Anexos, elaborados na forma prevista no
art.18 da Lei Federal 8666/93, com identificagdo do responsavel por sua
elaboracao;

Autorizacao Legislativa que autorize e fixe os termos da concessao, nos casos
revistos no art. 2° da Lei Federal n® 9.074/95 ou no § 3° do art. 10 da Lei Federal
n°11.079/04;

Publicacdo do ato do poder concedente, justificando a conveniéncia da outorga
de concessdo ou permissao, caracterizando seu objeto, drea e prazo, nos termos
do art. 5° da Lei Federal 8.987/95;

Descricdo das condigées necessdrias a prestacdo adequada do servigo,
compreendendo a fixacdo de metas de qualidade e desempenho, nos termos do
inciso I, art. 18 da Lei Federal n°® 8.987/95;

Estudos de viabilidade técnica e econdmica, contendo dados, estudos,
premissas, parametros relativos a demanda ou a oferta e outras consideragdes
necessarias a avaliacdo da viabilidade econdmico-financeira do objeto licitado,
nos termos do art. 18, inciso 1V, da Lei Federal n® 8.987/95 c/c art. 40 incisos IV
ouV, da Lei Federal 8666/93;

Fontes de receitas alternativas, complementares ou acessérias, bem como as
provenientes de projetos associados, art. 18, inciso VI, da Lei Federal n°
8987/95;

Fluxo de caixa da concessao, compreendendo todas as receitas e despesas
previstas, em que seja possivel determinar a taxa interna de retorno (tir) do
projeto, e demonstrar a adequacao entre o prazo fixado para a concessao, a
modicidade tarifaria, o valor da outorga e o retorno do capital a ser investido
na concessao;

Elementos do projeto basico que permitam sua plena caracterizac¢do, nos casos
de concessao de servigos publicos precedida da execucdo de obra publica, na
forma prevista no inciso XV, art. 18 da Lei Federal n° 8.987/95, contendo os
elementos listados no item de obras e servicos de engenharia.

Estimativa do fluxo de recursos publicos suficientes para o cumprimento,
durante a vigéncia do contrato e por exercicio, das obrigacdes contraidas pela
Administracao Publica, no caso de concessao patrocinada previstano § 12, art.
22 da Lei Federal n°® 11.079/04;

Comprovacdo de realizacdo de prévia consulta publica, no caso de concessao
patrocinada prevista no § 19, art. 22 da Lei Federal n° 11.079/04, na forma
prevista no inciso § 12, art. 22 da Lei Federal n® 11.079/04, art. 10 da mesma Lej;

Instrucao Processual para Servigcos com Regime de Dedicacao
Exclusiva de Mao de Obra

Estudos preliminares (Anexo XVII) e Mapa de risco (Anexo XVIII);
Anexo I: Solicitacao Para Contratagao de Servicos em Geral;
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3.7.3. Anexo VI: Termo de Referéncia com especificacio completa dos servigos a
serem contratados, com identificacdo do responsavel por sua elaboracao e,
quando for o caso, assinatura do responsavel técnico pela contratacao, além do
ordenador da despesa, contendo:

3.7.3.1.

3.7.3.2.

3.7.3.3.

3.7.3.4.

3.7.3.5.

3.7.3.6.

Que o pagamento dos salarios dos empregados pela empresa contratada
devera ser feito exclusivamente por depdsito bancario, em agéncias situadas
em Nova Friburgo - R];

Estabelecer a obrigacao da contratada autorizar a Administracao Municipal
a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como as
contribui¢des previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem
adimplidos;

Prever que a contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacao dos servicos, o acesso de seus empregados,
via internet, por meio de senha prépria, ao sistema de Previdéncia Social,
com o objetivo de verificar se as suas contribuicdes previdenciarias estao
sendo efetivamente recolhidas;

Estabelecer que a contratada devera oferecer todos os meios necessarios aos
seus empregados para obtencdo de extrato de recolhimento sempre que
solicitado pela fiscalizacao;

Estabelecer que a contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta)
dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos, a emissdo do Cartao
Cidadao expedido pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados;
No item referente a pagamento, fazer constar que o pagamento mensal esta
condicionado:

3.7.3.6.1. A apresentacio de relacio nominal dos empregados designados para a

execucdo dos servicos, com CPF, cargo, valor do salario mensal, carga
horaria mensal trabalhada, periodo trabalhado, valor pago do INSS e do
FGTS, namero de identificacdo do trabalhador - NIT, e comprovante do
recolhimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios (INSS e FGTS)
relacionados aos pagamentos de salarios dos trabalhadores alocados ao
contrato;

3.7.3.6.2. Sera retido no ato do pagamento mensal e depositado em conta depdsito

vinculada (bloqueada para movimentagao), as provisdes dos encargos tais
como: 132 saldrio, férias e 1/3 de férias constitucional e multa sobre o FGTS
e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa, encargos sobre férias
e 132 salario;

3.7.3.6.3. Técnicas quantitativas de estimacdo das unidades e das quantidades de

servicos a serem adquiridos em fun¢do da demanda e utilizagdo provaveis
e/ou memoria de calculo de quantidades detalhando féormulas conversoes
de unidades e fonte de dados utilizados;

3.7.3.6.4. Regime de execuc¢do com a demonstracdo das etapas de execucdo e o

respectivo cronograma fisico-financeiro;

3.7.3.6.5. Indicar o gestor/gestor substituto, representante da Unidade Gestora, e o

fiscal /fiscal substituto do contrato, no ato da elaboracdo do Termo de
Referéncia.
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Instrucao Processual para Contratos de Gestao

Estudos preliminares, que fundamente o interesse de que a transferéncia do
gerenciamento dos servicos de saude, em dada unidade, para Organizac¢ao
Social, venha a se mostrar a melhor opg¢ao, utilizando-se para tal, da avaliagao
precisa dos custos dos servicos e dos ganhos de eficiéncia esperados, bem assim
contendo planilha detalhada com a estimativa de custos a serem incorridos com
a execucdo do Contrato de Gestao e Mapa de Gerenciamento de Riscos;

Termo de Referéncia e seus Anexos com a especificagdo completa da
contratacdo e qualificacdo de entidade de direito privado, sem fins lucrativos,
como Organizacdo Social, conforme Lei Municipal n° 4.669/2019 e Lei
Municipal 4.637/2018 (Lei Organica), com identificagdo do responsavel pela sua
elaboragdo, observando que no item referente a pagamento, fazer constar que o
pagamento mensal esta condicionado;

A apresentacdo de relacio nominal dos empregados designados para a
execucdo do contrato, com CPF, cargo, valor do saldrio mensal, carga horaria
mensal trabalhada, periodo trabalhado, valor pago do INSS e do FGTS, nimero
de identificacao do trabalhador - NIT, e comprovante do recolhimento dos
encargos trabalhistas e previdenciarios (INSS e FGTS) relacionados aos
pagamentos de salarios dos trabalhadores alocados ao contrato. Comprovante
de pagamento de vale-transporte, auxilio alimentacado e salarios;

Sera retido no ato do pagamento mensal, e depositados em conta depdsito
vinculada (bloqueada para movimentac¢do), as provisdes dos encargos tais
como: 139 saldrio, férias e 1/3 de férias constitucional, e multa sobre FGTS e
contribuicao social para as rescisdes sem justa causa, encargos sobre férias e 132
salario, conforme dispde a IN 05/17;

Metas Contratuais da Gestao com os indicadores;

Plano de acesso e uso racional de produtos;

Relagdo do Patriménio colocado a disposicao;

Planilha de despesas de custeio e investimentos;

Termo de permissao de uso do bem imével;

Indicar o gestor/gestor substituto da Unidade Gestora e o fiscal/fiscal
substituto do contrato;

Criacdo de comissao de avaliagdo técnica da Gestao da OS;

Edital de Chamamento Publico e minuta de contrato de Gestao;

Instrucao Processual para Compra ou Locacdo de Imoveis

Oficio justificando a necessidade da Locacao ou Aquisicdo para atendimento
das finalidades precipuas da administracdo cujas necessidades de instalacao e
localizag¢do condicionem a sua escolha desde que o preco seja compativel com o
valor de mercado;

Laudo de Avaliagdo prévia.
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e E facultada a designacdo do mesmo servidor para atuar como gestor ou fiscal, de
mais de um contrato, desde que sem perda da eficiéncia do desempenho das
respectivas funcdes.

e Quando houver necessidade de substituicao do gestor e do fiscal, a unidade
requisitante devera comunicar a Unidade Gestora, para alteracdo da
correspondente ordem de servigo de designagao.

e A Unidade Requisitante devera manter atualizados os dados dos gestores e fiscais,
bem como providenciar a publicidade dessas informagdes.

3.10. Para Elaborar os Documentos Descritos no item 3 o Orgio Gestor
Podera Receber Suporte:

3.10.1. Do Almoxarifado, Secretaria de Infraestrutura e Logistica e Demais Unidades
Requisitantes nos casos de compras de produtos;

3.10.2. Da Secretaria de Obras, nos casos de obras e servicos de engenharia e aquisicao
de mobiliarios;

3.10.3. Obrigatoriamente da Subsecretaria de TI, nos casos de solucdo em TI;

3.10.4. A Unidade Gestora pode solicitar a contratacido de servico especializado, caso
ndo seja identificada, no ambito da Prefeitura, unidade competente para auxilia-
la na elaboragdo do documento de referéncia;

3.10.5. A Unidade Gestora atentara que os atos relacionados a seguir precedam a
abertura do processo administrativo, seja para contratacao direta ou mediante
licitagao:

ATOS FUNDAMENTOS

o ) . e Compra de Material: art. 14 da Lei
Solicitacao da Unidade Requisitante, 8.666/93;

observado o interesse publico.

e Obras e Servicos: art. 72,29, inciso |, da
Lei 8.666/93

Justificativa quanto a necessidade da Principio da motivagdo dos atos
contratacao, utilizando-se de critérios administrativos e art. 32, inciso I, da Lei

técnicos. Federal 10.520/02
e Compra de Material: arts. 14 e 15 da
Lei 8.666/93;

Servicos: Projeto Basico/Termo de
Referéncia; art. 62, inciso IX da LF
8.666/93;

e Obras e Servicos de Engenharia:
Projeto Basico de Obras e Projeto

Defini¢ao do objeto a ser contratado, i
de forma precisa, suficiente e clara.
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Executivo, quanto for o caso. Art. 62,
incisos |, IX e Xda LF 8.666/93.

Definicao das unidades e quantidades

a serem adquiridas, em funciao das Compra de material: arts. 14,15 da LF
estimativas do consumo e utilizacao 8.666/93

provaveis

e Compra de Material: baseada em
cotacio de precos de mercado,
sempre com respaldo nas tabelas de
referéncia (quando houver);

e Servicos: baseada em estimativa de
custos obtida no mercado. Pelo
Valor prévio da contratagio menos 03 (trés) fontes
diversificadas, sempre com respaldo
nas tabelas de referéncia (quando
houver);

e Obras e Servicos de Engenharia:
baseada na estimativa de custos
obtida na tabela EMOP, SINAP,
SCO-RIO e SICRO

Planilha que expresse a composicao

DR DD G
dos quantitativos e precos unitarios Art. 72 § 2%, inciso Il da LF. 8.666/93

Estimativa do impacto or¢amentario-
financeiro no exercicio e nos dois
subsequentes, acompanhada das
premissas e metodologia de calculos
utilizados, quando se tratar de acao
governamental inovadora, quando for
0o caso de criacao, expansiao ou

Art. 16, inciso I, § 22 e 4° da LRF

aperfeicoamento de acao
governamental que acarrete aumento
da despesa

3.11. Unidade Gestora

3.11.1. Concluidos os procedimentos acima, adotar as seguintes providéncias:

3.11.1.1. Para Contracao de Servicos de Obras

a) Nos casos de contratacdo direta tendo por amparo legal a Inexigibilidade ou
Dispensa de licitag¢do nos incisos I, V, VII, X, XI, XVI, XVII e XXII do art. 24, da
Lei 8666/93, submeter o processo a Controladoria Geral para analise dos
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documentos, devidamente formalizado com toda a documentacdo (Estudos
Preliminares, Mapa de Risco, Termo de Referéncia, justificativas, pesquisa de
precos, planilha de custos, proposta, carta de exclusividade se for o caso, demais
comprovantes que caracterizem a contratacao direta, NAD devidamente ratificada
pelo superior hierarquico e reserva orcamentaria). Estando a documentagdao em
conformidade, encaminhar o processo a Procuradoria-Geral para parecer;

Nos casos de licitacdo e dispensas de licitagdo nos incisos II, 1V, VIII, XII, XIII, XV
e XX do art. 24 da Lei 8666/93, o processo devera estar formalizado com os Estudos
Preliminares, Mapa de Risco, Termo de Referéncia, justificativas e demais
documentos e respectivos anexos e ser encaminhado a Controladoria Geral para
analise dos documentos. Estando a documenta¢do em conformidade, encaminhar
0 processo a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica para elaborag¢do da
pesquisa de pregos.

3.11.2. Para Aquisicao de Produtos

3.11.2.1. Nos casos de licitacdo e dispensas de licitagdo nos incisos II, 1V, VIII, XII e

XX do art. 24 da Lei 8666/93, o processo devera estar formalizado com o
Termo de Referéncia e respectivos anexos e ser submetido a Controladoria

Geral para andlise dos documentos.

3.11.2.2. Estando a documentagdo em conformidade, o processo serd encaminhado a

Secretaria de Infraestrutura e Logistica para elaboracdo da pesquisa de
precos.

Nota: nos casos das contratacdes da Secretaria Municipal de Saude, cujo valor for
inferior a R$ 100.000,00, conforme previsto no Decreto Municipal n? 21 de 25 de janeiro
de 2019, a propria Secretaria esta autorizada a fazer a sua cotacao.

3.11.2.3. A Secretaria de Infraestrutura e Logistica, elabora a pesquisa de pregos

bem como o tratamento estatistico da amostra obtida com a utilizacao de
diversos tipos de parametrizacdes baseado no Decreto 169/17, verifica a
aplicacdo das normas contidas na Lei 123/2006 e suas alteragdes, junta ao
processo comprovacao das pesquisas de precos detalhadas em
quantitativos e custos, mediante cotacdo a mercado (apresentando no
minimo de trés propostas para cada item/insumo ou, na impossibilidade
da obtencdo desse minimo, a apresentacdo das devidas justificativas),
consulta a sistema de custos ou quaisquer parametros que tenham sido
utilizados para a confec¢ao do or¢camento estimado e submete o resultado a
Unidade Gestora.

3.11.2.4. A Unidade Gestora, com base na pesquisa devera identificar o tipo de

contratacdo, se direta ou por licitacao.
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3.11.3. Para Contratac¢ao por Licitacao

3.11.3.1. A Unidade Gestora, apos recebido da Secretaria de Infraestrutura e

b)

Logistica a pesquisa de precos, a Unidade Gestora, em conjunto com o
Ordenador de Despesa, devera:

Definir a modalidade de licitacdo, bem como o critério estatistico a ser adotado
como estimativa de prec¢os, justificando nos autos as razdes da escolha do prego de
referéncia;

Elaborar a requisi¢do - Anexo VII (compras/servicos com os quantitativos e precos
unitarios art. 40, § 29, inciso Il no caso de compras ou quando servigos, orcamento
estimado em planilhas de quantitativos que expresse a composicdao de todos os seus
custos unitarios (art. 40, § 29, inciso II, c/c art. 72, 22, 1], e §92, da Lei Federal n?
8.666/93), com a indicacdo da respectiva data-base (més/ano). Observar a
obrigatoriedade da incidéncia da Lei 123/2006 e suas alteragdes e justificar a nao-
aplicacao, se for o caso;

Autorizar a abertura de licitacao (Anexo XI ou XI-1 quando se tratar de licitacao
na Modalidade de Pregao Eletrénico) e submeter o processo ao setor responsavel
pela reserva orcamentaria, se nao se tratar de Sistema de Registro de Precos.

3.11.3.2. O Setor Responsavel pela Reserva Or¢amentaria

a) No caso de Registro de Precos, verificar se a classificacdo da despesa
informada pela Unidade Gestora esta correta, fazendo as anotagoes
necessarias.

b) Nas demais modalidades de licitagdo, conferir o Programa de Trabalho,
Elemento e Subelemento da despesa. Estando correto, emitir a Nota de
Compromisso/Bloqueio no valor estimado, remetendo o processo a Secretaria
Requisitante.

3.11.4. A Secretaria Requisitante

a) Elabora as minutas do edital e seus Anexos (Proposta Comercial, Quadro de
Valores Propostos, Termo de Referéncia, Quadro de Valores Estimados,
Declaracgao Relativa a Trabalho de Menores, Declaracdao de Atendimento aos
Requisitos de Habilitacao, Declaracdao de ME, EPP ou ME], Legislacao Relativa
a Isenc¢do do ICMS, Declaragao afirmando que a empresa ndo consta do banco
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de dados do Cadastro de Pessoas Iniddneas ou Suspensas (CEIS), para fins de
credenciamento, Minuta de Contrato, Ata de Registro de Precos quando for o
caso).

b) Nos casos de obras/servicos de engenharia, a vigéncia do contrato devera
alcancar inclusive os noventa dias para o aceite definitivo.

c) Apos, encaminhar o processo a Procuradoria-Geral para analise da minuta.

OBSERVACOES

O edital devera ser elaborado em conformidade com o art. 40 da Lei 8666/93,
observando-se ainda as exigéncias fixadas na Deliberagcdo TCE/R] n? 280/17.

3.12. A Procuradoria-Geral

3.12.1. Analisa o processo. Se necessario complementar a documentacdo, adotar as
seguintes providéncias:

a) Nos casos de exigéncias relativas ao objeto ou Termo de Referéncia, encaminhar a
secretaria requisitante para cumprimento;

b) Nos casos de erros nas minutas de edital e seus Anexos, encaminhar a Secretaria
de origem.

3.13. A Secretaria de origem

3.13.1. Uma vez atendida a exigéncia, devolve o processo a Procuradoria-Geral.
3.14. A Procuradoria-Geral

3.14.1. Depois de saneado o processo, aprova a minuta do Edital e seus Anexos, e
encaminha o processo a Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

3.15. A Secretaria de Infraestrutura e Logistica
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3.15.1. Em prosseguimento, agenda a data da Licitacdo e encaminha a Comissao de

Licitagao/Pregoeiro.

4 FASE EXTERNA

4,

4.1.

4.1.

b)

Etapa do Procedimento da Contratagao

Fase Externa
A Comissao de Licitacdo/Pregoeiro(a)

a) Elabora o aviso para divulgar o certame licitatério na Internet, publicacdo no
D.O. e jornal de grande circulacgao se for o caso.

b) Anexa ao processo os comprovantes das publicagdes.

2. No ato da publicacdo e em cumprimento as determina¢des da Deliberacao
TCE/R] 280/17, adotar as seguintes medidas:

No prazo de 2 dias Uteis a partir da data de sua publica¢do ou republica¢ado, inserir
no sistema informatizado e-TCE, os dados relativos a todos os editais de licitacdo e
alteragdes subsequentes, conforme dispde o Art. 22 da Deliberacao 280/2017;

Inserir os dados do edital de licitacdo no e-TCE, quando solicitado pelo TCE, para
fins de exame. Deverdo ser observadas as determinacdes constantes do Anexo da
Deliberacao TCE/R] n? 280/17;

Apés tal ato, devera ser anexado ao processo o comprovante de ter alimentado o
sistema, certificando por escrito que cumpriu todas as exigéncias;

Caso o edital esteja sob a andlise do TCE/R], somente prosseguir apdés sua
liberacao;

Caso a licitacao seja adiada para cumprir exigéncias, comunicar a Controladoria
para acompanhar o cumprimento do prazo e solicitar da Unidade Gestora as
informacgdes necessarias;
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f) Receber eventuais impugnac¢des, encaminhando-as a autoridade competente, que
ap0s manifestar-se, as envia a Procuradoria-Geral ou Unidade Gestora;

g) Receber eventuais recursos interpostos no curso da licitagdo. Manifestar-se sobre o
assunto, solicitando, sempre que entender necessario, informacdes as unidades
técnicas, e ao Gestor da contratacdo. Apés remeter a Procuradoria-Geral;

h) Enviar os esclarecimentos as empresas demandantes, com a devida divulgacao na
Internet.

4.1.3.Nos casos em que houver analise do edital pelo TCE/R]

A Comissdo de Licitacao e o Pregoeiro, quando ndao houver nenhum tipo de
impugnacdo, dard prosseguimento aos tramites licitatérios.

OBSERVACOES |

e Verificar se a empresa vencedora do certame nao consta do banco de dados do
Cadastro de Pessoas Inidoneas ou Suspensas (CEIS).

e Elaborar a ata da sessao de julgamento, declarar o vencedor, adjudicar nos casos
de pregao, publicar o resultado do julgamento, e encaminhar o processo a
Unidade Gestora.

e Nos casos em que for necessario a empresa apresentar nova proposta de precos
para ajustar ao preco global apresentado, devera ser observado que a redugao de
cada item sera proporcional ao percentual do desconto global.

4.1.4. Nos Casos de Pregao para Registro de Precos

Apds conferéncia dos procedimentos licitatorios, emite parecer e submete ao
Ordenador de Despesa para homologar o resultado, providencia a publicacao
juntando o comprovante ao processo e devolve o processo ao Pregoeiro.

4.2. OPregoeiro
4.2.1. Formaliza as Atas de Registro de Precos, encaminha para assinatura do
Ordenador de Despesa e dos representantes das empresas, com posterior

publicacado. E ainda:
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a) Anexa ao processo a Ata assinada, bem como o comprovante de publicaco;

b) Faz a inser¢do dos dados no médulo especifico de informes mensais do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS, nos prazos e condi¢cdes estabelecidos na
Deliberagao TCE/R] n® 281/2017;

€) Aseguir encaminha o processo a Unidade Gestora.

4.3. A Unidade Gestora

a) Promove as anotagbes das Atas, arquiva temporariamente o processo;

b) Expede as Ordens de Servigo de designacdo do representante da Unidade Gestora
que atuardao como gestor/gestor substituto, do fiscal/fiscal substituto, conforme -
Anexo X;

c) Ap6s colher a assinatura de ciéncia dos indicados na propria Ordem de Servico de
designacao, fornecendo aos indicados uma cépia da Ata de Registro de Precos, para
que conhecam os detalhes da contratacao em especial a marca cotada na licitagao;

d) Quando houver necessidade em adquirir os produtos ou servigos, cujos precos
foram registrados em Ata, elabora as solicitacdes preenchendo o formulario de
requisicdo - Anexo XII. Controla o saldo das atas, juntando ao processo a planilha
de controle - Anexo XIII;

e) Elabora a NAD - Anexo IX - colhe a assinatura do Ordenador de despesa e
encaminha ao Setor responsavel pela Reserva Orgamentaria.

4.4. O Setor Responsavel pela Reserva Orcamentaria

Confere o Programa de Trabalho, Elemento e Subitem da despesa. Estando correto,
emite a Nota de Compromisso/Bloqueio no valor da NAD, remetendo o processo ao
Departamento da Despesa.

4.5. Nos Pregoes e Demais Modalidades de Licitacao
4.5.1. AUnidade Gestora:

a) Apods conferéncia dos procedimentos licitatorios, emite parecer e submete ao
Ordenador de Despesa para homologar o resultado, nos casos de pregao, ou para
adjudicar e homologar nas demais modalidades. Providéncia a publicacao,
juntando o comprovante ao processo;
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b) Expede as Ordens de Servico de designacao do representante da Unidade Gestora
que atuarao como gestor/gestor substituto, do fiscal/fiscal substituto, conforme -
Anexo X. Ap6s colher a assinatura de ciéncia dos indicados na prépria ordem de
servico de designacao;

c) Elaborar a NAD - Anexo IX - colhe a assinatura do ordenador de despesa e
encaminha o processo ao Departamento da Despesa.

OBSERVACOES

Caso a licitacdo tenha sido frustrada, a CPL/Pregoeiro encaminha o processo a
Unidade Gestora para verificar a conveniéncia de a mesma ser repetida. Caso nao
for conveniente, devolver o processo ao Setor de Reserva Orcamentaria para
cancelar o Bloqueio, e apds encaminhar o processo a Unidade Gestora para
arquivamento.

4.6. O Departamento de Despesas

4.6.1. Verifica o correto preenchimento da NAD, providencia a emissao da nota de
empenho, e adota as seguintes providéncias:

a) No caso da nao obrigatoriedade de contrato formal, encaminhar o processo a
Unidade Gestora, para fazer a entrega da 12 via da Nota de Empenho ao fornecedor,
anexando cépia da requisicao;

OBSERVACOES

Quando da entrega da nota de empenho ao fornecedor, informar nos autos a data
em que foi recebida por ele, para fins de verificacao dos prazos de fornecimento.

b) No caso de obrigatoriedade de contrato formal, encaminhar o processo a
Procuradoria-Geral.

4.7. A Procuradoria Geral

a) Elabora otermo definitivo do contrato;

b) Convoca o interessado para, no prazo de 5 dias uteis, podendo ser prorrogado por
mais 5 dias:

28
ROTINA DE FORMAGAO E EXECUGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS



CONTROLADORIA GERAL

[ - Assinar o contrato;

Il - Apresentar a garantia, quando exigida em edital, procedendo quando do

recebimento, a verificagdo da autenticidade da garantia junto a SUSEP, nos
casos de utilizacdo da modalidade de seguro Garantia. Caso a opg¢ao do
fornecedor seja pela cauc¢do, e ndo queira fazer o depdsito imediatamente,
devera autorizar o desconto do valor, quando do pagamento da 12 fatura.

[II - Dar publicidade ao instrumento contratual e juntar o comprovante ao

processo

c) Alimenta o médulo contrato de informes mensais do Sistema Integrado de Gestao
Fiscal — SIGFIS, no prazo e condi¢ées definidos na Deliberacao 281/2017;

d) Envia original da garantia a Subsecretaria de Contabilidade, para o registro
contabil e acautelamento na Tesouraria. Remeter o processo a Unidade Gestora;

e) Encaminha copia do contrato a Controladoria.

4.8. A Unidade Gestora

a) Em casos excepcionais em que o processo for encaminhado a Secretaria de Origem
sem que a Procuradoria-Geral tenha publicado o extrato a Secretaria devera
providenciar;

b) Fazer a entrega ao fornecedor da via da Nota de Empenho acompanhado da cépia
da proposta;

c) Atualizar os dados da contratacdo e enviar o processo ao Fiscal do contrato.

4.9,

a)

b)

O Fiscal

Extrai dos autos as informag¢des necessarias para exercer a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execu¢ao do contrato, tais como: contrato, nota de
empenho, proposta do licitante vencedor, contendo preco e detalhes do que esta
sendo contratado.

Emite o Memorando de Inicio do Servico, da obra e devolve o processo a
Unidade Gestora.
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OBSERVACOES

Nos casos de obras, logo apoés a entrega do Memorando de Inicio, encaminhar
copia a Controladoria para fins de alimentar o médulo Contrato no Portal da
Transparéncia.

4.10. A Unidade Gestora

Mantém o processo arquivado temporariamente para fins de gerenciamento,
controle de saldo de empenho, adimpléncia contratual, a execucao do contrato e
controle da vigéncia.

OBSERVACOES

1) Quando se tratar de empenho para fornecimento de material (3390.30 ou
3390.32), enviar uma via da nota de empenho ao Almoxarifado;

2) Quando se tratar de material permanente, enviar uma via ao Responsavel pelo
controle dos bens patrimoniais para o devido registro.

4.11. Contratacao Direta - Dispensa ou Inexigibilidade

4.11.1. A Unidade Gestora Devera

4.11.1.1. Apods retorno do processo com a pesquisa de pregos, elaborar a requisicao
de compras/servicos - Anexo VII (com valor), definir o programa de
trabalho, elemento e subelemento onde sera deduzida a despesa, justificar
claramente a situa¢do que configure a hipétese invocada de excecdo ao dever
de licitar;

4.11.1.2. Nos casos de dispensa amparada no inciso Il do artigo 24 da Lei 8.666/93,
solicitar ao Departamento da Despesa o relatério contendo a relagdo dos
empenhos emitidos enquadrados no dispositivo acima, para andlise, e
manifestagcdo quanto ao possivel fracionamento da despesa;

4.11.1.3. As pesquisas de pregos para contracdes por dispensa de licitagio amparadas
no inciso II do artigo 24 da Lei 8666/93, poderao ser realizadas através de
cotacao eletronica. Neste caso, o 4rgao requisitante ao receber o processo da
Secretaria de Infraestrutura e Logistica, ap0s a pesquisa de precos eletronica,
devera adotar as seguintes medidas:

a) Solicitar a empresa que apresentou o melhor preco, a formalizagao da proposta
conforme modelo anexos I ou II;
b) Verificar na declaracao do SICAF, a existéncia de alguma certidao vencida. Em

caso positivo solicitar a empresa a certidao atualizada;
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c) Antes de elaborar a NAD, é necessario realizar a adjudicacdo e posterior

homologacao dos itens no Sistema Comprasnet - SIASG

d) Para realizar a Adjudicacdo e posterior Homologacao no Sistema, o Ordenador

e

de Despesas devera acessar o ambiente de producao do Comprasnet - SIASG,
através do site: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/ :

) Apés acessar o site, rolar a barra de rolagem até a posicdo de “Acesso aos
Sistemas” e clicar no icone azul (em forma de carrinho de compras)
COMPRASNET - SIASG;

f) Escolher a op¢cao do ambiente de Producao

4.11.

a)
b)
)
d)

Obs.:

2. Para realizar a ADJUDICACAO de um Item:

Ir até a opgdo Servicos do Governo > Cotagdo Eletronica >Adjudicar
Selecionar a Cotac¢do Eletronica a ser adjudicada

Selecionar o item a ser adjudicado;

Para adjudicar um fornecedor selecione-o, opcionalmente preencha o valor e
uma justificativa para negociacao e clique no botao apropriado.

Apos a escolha do fornecedor, antes da adjudicagao, a critério do Ordenados,

o menor valor apurado na Cotacao Eletronica podera ser negociado como
fornecedor, buscando maior economicidade para a aquisicdo/contratacao
pretendida.

X/
°e

4.11.

a)

b)
)
d)
e)

Para cancelar, desfazer o cancelamento do item ou cancelar a adjudicagao
preencha a justificativa e clique no botao apropriado.

3. Para realizar a HOMOLOGACAO de um item

Apos realizar a adjudicacao do item ir até a opg¢ao Servicos do Governo >
Cotacao > Homologar;

Digite o n? da Cotacao Eletronica a ser homologada;

Selecione os itens a serem homologados;

Selecione a op¢ao “Visualizar Selecionados”;

Marque a opc¢ao “Homologar itens descritos acima”, se for o caso, e clique em
“Confirmar”.

4.11.4. Nas Dispensas Fundamentadas em Emergéncia (inciso IV do

art.24)

4.11.4.1. Adotar as seguintes providéncias:

a)

- Justificar detalhadamente o motivo pelo qual ndo foram adotadas medidas

necessarias a instauragdo de procedimento licitatério em tempo habil, bem como
aindicacdo da data fixada para a licitacao que dara continuidade ao fornecimento
ou servico, quando se tratar de prestacao de natureza continuada;
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b) - Quando a emergéncia na contratacao for por outro motivo, justificar que o nao
atendimento imediato pode ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e
somente para os bens necessdrios ao atendimento da situacao emergencial ou
calamitosa e somente para as parcelas que possam ser concluidas no prazo de 180
dias consecutivos e ininterruptos, contados da data da situacdo emergencial,
vedada sua prorrogacao.

4.11.4.2. Verificar as condi¢des de habilitacdo juridica, técnica e fiscal da empresa que
ofertou o menor preco, repetindo o mesmo procedimento com as demais,
caso a primeira colocada seja inabilitada, anexando aos autos as certiddes de
regularidade fiscal;

4.11.4.3. Os processos de contratacdes de despesa por dispensa previstas nos incisos
[II e seguintes do art. 24 e as situagdes de inexigibilidade referidas no art.
25serado instruidos com os seguintes elementos:

a) - Caracterizacdo da situacao emergencial, calamitosa ou de grave e eminente
risco a seguranca publica que justifique a dispensa;

b) -Razdo daescolhado fornecedor ou executante;
c) -]Justificativa do preco pelo ordenador da despesa;

4.11.4.4. Elaborar a NAD - Anexo IX com a assinatura do Ordenador de Despesa;

4.11.4.5. Expedir a Ordem de Servico de designacao do representante da Unidade
Gestora que atuara como gestor/gestor substituto, do fiscal/fiscal
substituto, conforme - Anexo X - e colher a assinatura de ciéncia dos
indicados na prépria ordem de servico de designacgao;

4.11.4.6. Apés, remeter o processo ao Setor Responsavel para a Reserva
Orcamentaria.

4.11.5. O Setor da Reserva Or¢camentaria

4.11.5.1. Verifica se a despesa foi classificada corretamente, inclusive no que se refere
ao subitem da despesa, emite a Nota de Compromisso/Reserva no valor da
NAD e adota as seguintes providéncias:

a) Sendo contratacdo de servigos ou aquisicao de produtos por dispensa nos incisos
[, V, VII, X, XI, XVI, XVII e XXII do art. 24, da Lei 8666/93, remeter o processo a
Controladoria Geral, que apds andlise da conformidade remete o processo a
Procuradoria-Geral;
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b) Sendo compra por dispensa nos incisos II, 1V, VIII, XII, XIII, XV e XX do artigo 24
da Lei 8.666/93, encaminhar o processo diretamente a Procuradoria-Geral.

4.11.6. A Procuradoria-Geral

4.11.6.1. Apés andlise, caso o parecer seja contrario a contratacao direta, devolve o
processo a Unidade Gestora, para dar prosseguimento ao feito na
modalidade de licitacao.

4.11.7. Em Caso de Parecer Favoravel

4.11.7.1. Decidindo pela regularidade da contratacdo, adota as seguintes
providéncias:

a) seacontratacdo direta se enquadrar nos incisos I e Il do artigo 24 da Lei 8666/93,
encaminhar o processo ao Departamento da Despesa, para emissao de Nota de
Empenho;

b) nas demais situagdes de dispensa ou inexigibilidade, que necessitam de ratificacao
da Autoridade Superior (art. 26 da Lei 8.666/93), encaminhar o processo a
Secretaria do Gabinete do Prefeito.

4.11.8. A Secretaria de Gabinete do Prefeito

4.11.8.1. Emite o Termo de Ratificagdo da Despesa (Anexo XXI- Ratificacdo de Dispensa
de Licitacdo)/ (Anexo XXII- Ratificacdo de Inexigibilidade de Licitacao), no
prazo de 3 (trés) dias. Apoés, providenciar a Publicagdo na imprensa oficial,
no prazo de 5(cinco) dias, para eficacia do ato, juntando ao processo o
comprovante da publicagdo em cumprimento ao artigo 26 da Lei 8.666/93,
encaminhando-o ao Departamento da Despesa.

4.11.9. Departamento da Despesa
4.11.9.1. Confere a NAD e, estando correta emite a nota de empenho, adota as
seguintes providéncias:

a) Alimenta o moédulo especifico de informes mensais do Sistema Integrado de Gestdo
Fiscal - SIGFIS, inserindo os dados relativos aos atos de dispensa e ou
inexigibilidade de licitacao em atendimento a Deliberagao TCE/R] n? 222/2002,
juntando o comprovante ao processo.

b) Caso nao haja obrigatoriedade de contrato formal, encaminhar o processo a
Unidade Gestora.
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Nota: A especificacdo constante do corpo da Nota de Empenho podera ser
resumida, desde que ao ser entregue ao fornecedor seja acompanhada de uma via
da proposta, requisicao ou outro documento que identifique o que esta sendo
contratado.

4.12. Do Fornecedor

4.12.1. A Unidade Gestora faz a entrega da 12 via da Nota de Empenho ao fornecedor,
acompanhada de cépia da requisi¢cao/proposta.

OBSERVACOES

Quando da entrega do empenho ao fornecedor, informar nos autos a data em que
foi recebida por ele, para fins de verificacgio do cumprimento dos prazos de
fornecimento. Anexar ao processo comprovante com a data que foi realizada a
entrega.

4.12.2. No caso de obrigatoriedade de contrato formal, encaminhar o processo a
Procuradoria-Geral.

4.13. AProcuradoria-Geral

4.13.1. Elabora o termo definitivo do contrato;

4.13.2. Convoca o interessado para, no prazo de 5 dias uteis:

4.13.2.1. Assinar o contrato, e retirar os documentos relacionados a contratacdao (12
via da nota de empenho, e copia da proposta);

4.13.2.2. Apresentar a garantia, caso conste do Termo de Referéncia procedendo
quando do recebimento, a verificagdo da autenticidade da garantia junto a
SUSEP, nos casos de utilizagdo da modalidade de seguro Garantia. Caso a
opcdo do fornecedor seja pela caucdo, e ndo queira fazer o depodsito
imediatamente, devera autorizar o desconto do valor, quando do
pagamento da primeira fatura.

4.13.3. Colhe a assinatura do Prefeito, faz a entrega ao fornecedor de uma via do
contrato devidamente assinado, providencia a publicacdo do extrato do
contrato.
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4.13.4. Alimenta o modulo Contrato no Sistema Integrado de Gestao Fiscal - SIGFIS,
exigido pela Deliberacao 281/2017;

4.13.5. Envia original da garantia a Subsecretaria de Contabilidade, para o registro
contabil, e seu acautelamento na Tesouraria, e, remete o processo a Unidade

Gestora.

4.13.6. Encaminha uma cé6pia do contrato a Controladoria Geral.

4.14. A Unidade Gestora

a) acompanha apublicagdo juntando-a ao processo;

b) toma ciéncia e atualiza os dados da contratacdo no sistema informatizado - médulo
contrato e envia o processo ao Fiscal do contrato.

4.15. OFiscal

4.15.1. Extrai dos autos as informagdes necessarias para exercer a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execucao do contrato, tais como: contrato, nota de
empenho, proposta do licitante vencedor, contendo preco e detalhes do que esta
sendo contratado.

4.15.2. Emite o Memorando de inicio de servico, da obra ou fornecimento e devolve o
processo a Unidade Gestora.

OBSERVACOES

Nos casos de obras, logo apds a entrega do Memorando de Inicio, encaminhar
cOpia a Controladoria para alimentar o médulo Contrato no Portal da
Transparéncia.

4.16. A Unidade Gestora

4.16.1. Mantém arquivado temporariamente o processo para fins de gerenciamento,
controle de saldo de empenho, adimpléncia contratual, a execucdo do contrato,
e controle da vigéncia.

OBSERVACOES

» Quando se tratar de empenho para fornecimento de material (3390.30 ou
3390.32) enviar uma via da nota de empenho ao Almoxarifado.

» Quando se tratar de material permanente, enviar uma via ao Responsavel
pelo controle dos bens patrimoniais.

4.16.2. As despesas empenhadas tendo por amparo legal o inciso IV do artigo 24 da Lei
n? 8.666/93 e os reconhecimentos de divida e termos de ajuste de contas, apds
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pagamento, os processos deverdo ser encaminhados ao Grupo de Trabalho de
Sindicancia criado pela Portaria n? 119/18, alterada pelas Portarias 253 e
768/19, para fins de apuragao de responsabilidade.

Execucao Dos Contratos
5 Dos procedimentos do Fiscal e do Gestor dos
N 4 Contratos

5. Execucdao dos Contratos
5.1. Nas Aquisicoes de Material de Consumo

5.1.1. Todo material de consumo adquirido, sera recebido no Servi¢o de
Almoxarifado, ou por comissao composta de, no minimo, trés membros,
quando o valor for superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei 8.666/93
para a modalidade de convite.

5.1.2. O material sera acompanhado, obrigatoriamente, do documento Auxiliar da
Nota Fiscal - Eletrénica - DANFE correspondente.

5.1.3. Comissdo ou Responsavel pelo Recebimento do Material Devera:

5.1.3.1.  Verificar a autenticidade do DANFE quando se tratar de Nota Fiscal
Eletronica, bem como providenciar a impressao do resumo da nota
fiscal;
5.1.3.2. Efetuar a conferéncia dos produtos quanto a marca oferecida na
licitacdo, a qualidade, a quantidade, a validade e se os mesmos estdo
de acordo com as especificacoes do edital;
5.1.3.3.  Codificar os produtos e armazena-los em local proéprio;
5.1.3.4. Conferir a nota fiscal, observando:
5.1.3.4.1. Se os valores indicados estao de acordo com a proposta da
empresa;
5.1.3.4.2. O preenchimento correto, relativamente aos dados do Municipio,
Fundo ou Orgdo da Administracio Indireta, e a discriminacéo
dos produtos;
5.1.3.4.3. Se os calculos aritméticos estdo corretos - valor total devera
corresponder ao somatorio dos valores individuais langcados na
mesma;
5.1.3.4.4. Se o valor é idéntico ao valor do empenho, no caso de empenho
ordinario, justificando as divergéncias;
5.1.3.4.5. Se o CNPJ da contratada e idéntico ao constante da proposta e da
nota de empenho empresa devera ser penalizada;
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5.1.3.4.6. Atestar o Documento Fiscal em conjunto com o responsavel pelo
Almoxarifado, ou outro Servidor.

5.1.3.4.7. Modelo de Atestado de Nota Fiscal (Aquisi¢des)

Atesto que o(s) produto(s) discriminado(s) na nota fiscal n?
entregue na data de_/_/_, referente ao més de
foi(ram) entregues em condi¢des satisfatérias, de acordo com as
especificacdes do empenho e conforme exigéncias legais.

Data, assinatura e carimbo do Fiscal

Data, assinatura e Carimbo do Superior Imediato

5.1.3.4.8. Apos, encaminhar a Nota Fiscal para a Unidade Gestora.

5.1.4. A Unidade Gestora

5.1.4.1. Adotaraas seguintes providéncias:

a) Se o empenho for ordinario e a licitacdo teve um tUnico fornecedor, juntar a
documentacdo no processo instrutivo. Havendo mais de um fornecedor na
licitacdo, protocolar um processo de pagamento para cada empresa;

b) Nos casos de empenho global, remeter toda a documentacao ao Servigo de
Protocolo, para abertura de novo processo de pagamento.

5.1.5. O Protocolo
5.1.5.1. Formaliza processo de pagamento e envia para a Unidade Gestora.

5.1.6. AUnidade Gestora

5.1.6.1. Caso o material nao tenha sido recebido no Almoxarifado, encaminhar
uma via da nota fiscal ao Servico de Almoxarifado para as anotac¢des
necessarias.

5.1.6.2.  Verifica a Regularidade Fiscal da Empresa, submete ao Ordenador de
Despesa para autorizar o pagamento, encaminhando-o ao Setor de Pré
Liquidacao com a Informacédo Anexo XIV.
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5.1.7. Setor de Pré Liquidacao

5.1.7.1. Faz a andlise.

5.1.7.2. Havendo questionamentos, devolver a Unidade Gestora para os
acertos necessarios.

5.1.7.3. Apésos acertos, remeter o processo ao Departamento da Despesa.

5.1.8. O Departamento da Despesa

5.1.8.1. Emite a Nota de liquidacao e envia as liquida¢des a Tesouraria.

5.1.9. A Tesouraria

5.1.9.1. Realiza o pagamento.
5.15.1.2. Apés o pagamento, encaminha os comprovantes ao Departamento da

Despesa.

5.1.10. O Departamento da Despesa
5.1.10.1. Faz a juntada no processo dos comprovantes de pagamento, e se o
servico foi realizado em uma Unica vez, manter o processo arquivado
para ser submetido aos 6rgaos de Controle, quando solicitado.
5.1.10.2. Se a entrega for parcelada, encaminha-lo a Unidade Gestora.

5.1.11. AUnidade Gestora
5.1.11.1. Devera acautelar o processo para a juntada das proximas faturas.

OBSERVACOES

Em caso excepcional, se o material de consumo for recebido pela unidade
requisitante, apos atestacao da fatura, encaminhar a Nota Fiscal ao Almoxarifado
para os registros necessarios de entrada e saida do produto.

5.1.12. As solicitagdes de materiais, ao Almoxarifado, deverao ser feitas por meio do
formulario - Pedido de Material - Anexo XVI.

5.2. Nos Casos de Prestacao de Servicos Gerais

5.2.1. A Contratada
5.2.1.1. Apos a execucao dos servicos, devera apresentar ao Fiscal do Contrato,

a Nota Fiscal ou Fatura com o detalhamento dos servigos executados,
bem como o periodo de referéncia.
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5.2.1.2. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada das
seguintes comprovacgdes:

5.2.1.2.1. Certidao Negativa de débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

5.2.1.2.2. Certiddo negativa de débitos junto as fazendas estadual e
municipal do domicilio sede da contratada;

5.2.1.2.3. Certiddo negativa de débitos relativos as contribuicoes
previdenciarias e as de terceiros (CND);

5.2.1.2.4. Certidao de regularidade junto ao FGTS e INSS;

5.2.1.2.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

5.2.2. O Fiscal / Fiscal Substituto

5.2.2.1. Devera anotar no verso da nota fiscal a data que recebeu o documento
e, noprazode02(dois) dias, realizar o exame dos documentos,
verificando:
5.2.2.1.1. A conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos
recursos necessarios, de acordo com o objeto do contrato;
5.2.2.1.2. A ocorréncia de irregularidade na execucao do objeto ou inexecucdo
contratual, registrando o fato no processo;
5.2.2.2. Apo6s as analises pertinentes e em conjunto com o seu superior
imediato, atestar a execucdo dos servigos, apondo no verso da nota,
declaracao conforme modelo abaixo:

Atesto que o(s) servico(s) discriminado(s) na nota fiscal n®
entregue na data de_/_/_, referente ao més de
foi(ram) prestados em condicoes satisfatérias, de acordo com as
especificacdes do empenho e conforme exigéncias legais.

Data, assinatura e carimbo do Fiscal

Data, assinatura e Carimbo do Superior Imediato

5.2.3. O Fiscal ou Superior imediato do Fiscal

5.2.3.1. Devolve os documentos a Unidade Gestora/ Gestor do contrato.

5.2.4. O Gestor
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5.2.4.1. Caberaadotar as seguintes medidas:

5.2.4.1.1. No caso de servicos continuados, quando os documentos se
referirem ao 12 faturamento, devera ser protocolado um novo
processo especifico para pagamentos. Se os documentos se
referirem a faturamentos subsequentes, serdo anexados ao
processo ja existente;

5.2.4.1.2. No caso de o servico ter sido executado em uma tunica vez, inserir
os documentos no processo instrutivo;

5.2.4.1.3. Conferir a Nota Fiscal, verificando:

a) Seosvaloresindicados estdo de acordo com a proposta da empresa;

b) Se a mesma encontra-se livre de emendas ou rasuras, caso em que devera
solicitar a contratada a sua substituicao;

c) O preenchimento correto, relativamente aos dados do Municipio (CNP]J,
Nome do 6rgio - Municipio de Nova Friburgo, ou Fundo, ou Orgio da
Administracao Indireta) e a discriminacao dos servigos com indicag¢ao do
més de competéncia;

d) Se o CNP] da contratada é idéntico ao constante na proposta e na nota de
empenho;

e) A autenticidade quando se tratar de Nota Fiscal Eletronica, bem como a sua
impressao.

f) Verificar a validade e regularidade das certiddes, e, se constatado que a
contratada se encontra em situacdo de irregularidade fiscal junto as
fazendas, federal, estadual ou municipal, ao FGTS, ao INSS ou a Justica
Trabalhista, isolada ou conjuntamente, relatar o fato no processo.

OBSERVACOES

¢ Quando a contratada for optante pelo Regime Unificado de Arrecadac¢ao de
Tributos e Contribuicoes devidos pelas Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte (Simples Nacional), para que nao sofra a retencao de tributos,
a nota fiscal devera vir acompanhada da declaracio de Optante pelo Simples,
assinada pelo representante legal da contratada, na forma do Anexo IV da IN
RFB 1234/2012, com a redacao 2012;

e Caso nao seja possivel atestar a nota fiscal, devolvé-la a empresa, acompanhada
de comunicacao oficial com a exposicio dos motivos que ensejaram a nao
atestacao.
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5.2.5. AUnidade Gestora

b)

5.2.5.1. Cabera também:

Definir os casos em que sera aberto procedimento apartado do processo de
pagamento, para acompanhamento das ocorréncias relacionadas nos
descumprimentos contratuais informados pelo Fiscal responsavel pelo
acompanhamento da execuc¢do do contrato, cientificando ao Departamento da
Despesa e ao Fiscal para acompanhar a execuc¢do do resultado;

Se for apontado pelo Gestor que a contratada encontra-se em situacdo de
irregularidade fiscal junto as fazendas, federal, estadual ou municipal, ao FGTS, ao
INSS ou a Justica Trabalhista, isolada ou conjuntamente o processo devera ser
submetido ao Ordenador de Despesa que, motivadamente, pode autorizar o
pagamento excepcional da despesa, a fim de ndo configurar o enriquecimento sem
causa da Administracao;

5.2.6. Ordenador de Despesa

5.2.6.1. Sendo autorizado o prosseguimento da fatura, autoriza o pagamento
através do Anexo XIV e encaminha o processo a Procuradoria Geral
(Assuntos Trabalhistas) que, apds verificacdo de possiveis acdes
trabalhistas que possam afetar o municipio e apdés tomadas as
providéncias cabiveis, remete o processo ao Setor de Pré Liquidagao.

5.2.7. O Setor de Pré Liquidacao

5.2.7.1. Faz a andlise necessdria e, havendo divergéncias, devolve a Unidade
Gestora para esclarecimentos.

5.2.8. AUnidade Gestora

5.2.8.1. Presta os esclarecimentos e devolve ao Setor de Pré Liquidagao.

5.2.9. O Setor de Pré Liquidacao

5.2.9.1. Estando tudo correto, encaminha o processo ao Departamento de
Despesa.

5.2.10. O Departamento de Despesa
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5.2.10.1. Emite a nota de liquidacao e envia a relacao das liquidagdes a
Tesouraria.

OBSERVACOES

e Nas contratagdes de servicos com pessoa fisica, encaminhar os dados a
Subsecretaria de Recursos Humanos, para fins de informacgao através da SEFIP
- Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social;

e Também devera ser liquidado a conta do empenho a favor do INSS a parte
Patronal, que corresponde ao valor de 20% da fatura.

5.2.11. A Tesouraria
5.2.11.1. Apés o pagamento, encaminha os comprovantes ao Departamento da
Despesa, observando a ordem cronolégica (Decretos Municipais
n? 258/2018 e n2313/2019).

5.2.12. O Departamento da Despesa
5.2.12.1. Fazajuntada ao processo dos comprovantes de pagamento, e:

a) Se o servico foi realizado em uma unica vez, manter o processo arquivado para
ser submetido aos 6rgaos de Controle, quando solicitado;

b) Se a entrega for parcelada, encaminha-lo a Unidade Gestora.

5.2.13. AUnidade Gestora
5.2.13.1. Devera acautelar o processo para a juntada das proximas faturas.

5.3. Em Obras e Servicos de Engenharia

5.3.1. Apos executada a 12 etapa da obra, o contratado devera apresentar ao Fiscal
do contrato sua fatura, acompanhada dos seguintes documentos:

a) Planilha de medi¢cdo com memoéria de calculo, devidamente assinada pelo
fiscal, relatorio fotografico, documento fiscal, certidées, CREA/CAU do
executor, em vigor, matricula CEI e cronograma de readequacao;

b) Certiddes exigidas no edital de licitacao.

5.3.2. O Fiscal / Fiscal Substituto

5.3.2.1. Imediatamente devera anotar no verso da nota fiscal a data que recebeu o
(s) documento (s) e realizar o exame dos mesmos, verificando:

a) aconformidade da planilha de medi¢do com os servigos executados, de acordo

com o objeto do contrato;
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b) aocorréncia de irregularidade na execugdo do objeto ou inexecug¢io contratual,
registrando o fato no processo;

c) apos as andlises pertinentes, e em conjunto com o superior imediato atestar a
execucdo dos servicos, apondo no verso da nota fiscal, declaracdo conforme
modelo a seguir:

Atesto que o(s) servi¢o(s) discriminado(s) na nota fiscal n2 ,
entreguenadatade__/_ /  , referente a xx2 medicao, relativa ao periodo
de xx de xxxxxx de 20xX, foi(ram) prestados em condi¢oes
satisfatorias, de acordo com as especificacdes do empenho e conforme
exigéncias legais.

Data, assinatura e carimbo do Fiscal

Data, assinatura e Carimbo do Superior Imediato

d) Encaminhar os documentos ao Gestor/Unidade Gestora do Contrato.

5.3.3. Cabera ao Gestor/Unidade Gestora adotar as seguintes medidas:

5.3.3.1. Quando os documentos se referirem ao 12 faturamento, devera ser
protocolado um novo processo especifico para pagamentos;

5.3.3.2. Se os documentos se referirem a faturamentos subsequentes, serdao
anexados ao processo ja existente;

5.3.3.3. Nos faturamentos subsequentes, fica dispensado a apresenta¢do do
CREA/CAU do executor e a matricula CEI;

5.3.3.4. Conferir a Nota Fiscal verificando:

5.3.3.4.1. Se os valores indicados estdo de acordo com a proposta da
empresa;

5.3.3.4.2. Se a mesma encontra-se livre de emendas ou rasuras, caso em que
devera solicitar a contratada a sua substituicao;

5.3.3.4.3. O preenchimento correto, relativamente aos dados do Municipio
(nome, CNP]) e a discriminacdo dos servigos com indicacdo do
meés de competéncia;
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5.3.3.4.4. Se o CNP] da contratada é idéntico ao constante na proposta e na
nota de empenho;

5.3.3.4.5. A autenticidade quando se tratar de Nota Fiscal Eletrénica;

5.3.3.4.6. Verificar a validade e regularidade das certiddes, e, se constatado
que a contratada encontra-se em situacdo de irregularidade fiscal
junto as fazendas, federal, estadual ou municipal, ao FGTS, ao
INSS ou a Justica Trabalhista, isolada ou conjuntamente, relatar o
fato no processo.

5.3.3.4.7. Fazer o controle da execucao da obra através da planilha de
medicdo, para fins de acompanhar a evoluc¢do do cronograma
fisico-financeiro;

5.3.3.4.8. Definir os casos em que serd aberto procedimento apartado para
acompanhamento das ocorréncias relacionadas aos
descumprimentos contratuais informados pelo Fiscal
responsavel pelo acompanhamento da execucdo do contrato,
cientificando ao Departamento da Despesa e ao Fiscal para
acompanhar a execu¢ao do resultado;

5.3.3.4.9. Se for apontado pelo Gestor que a contratada encontra-se em situacao
de irregularidade fiscal junto: as fazendas, federal, estadual ou
municipal, ao FGTS, ao INSS ou a Justica Trabalhista, isolada ou
conjuntamente o processo devera ser submetido ao Ordenador de
Despesa que, motivadamente, pode autorizar o pagamento excepcional
da despesa, a fim de ndo configurar o enriquecimento sem causa da
Administracao.

5.3.3.5.  Apods estes procedimentos, enviar o processo ao Responsavel por Bens
Patrimoniais para os registros necessarios.

5.3.4. Responsavel por Bens Patrimoniais
5.3.4.1. Faz as anota¢des necessarias no Sistema de Controle de Bens
Patrimoniais e devolve o processo a Unidade Gestora.

5.3.5. O Gestor / Unidade Gestora
5.3.5.1. Sendo autorizado o prosseguimento da fatura, autoriza o pagamento
através do Anexo XIV e encaminha o processo a Procuradoria Geral
(Assuntos Trabalhistas) que, apos verificacdo de possiveis acoes
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trabalhistas que possam afetar o municipio e ap6s tomadas as
providéncias cabiveis, remete o processo ao Setor de Pré Liquidagao.

5.3.6. O Setor de Pré Liquidacao
5.3.6.1. Faz a anadlise necessaria e, havendo divergéncias, devolve a Unidade
Gestora para esclarecimentos.

5.3.7. Unidade Gestora
5.3.7.1. Presta os esclarecimentos e devolve ao Setor de Pré Liquidacao.

5.3.8. Setor de Pré Liquidac¢ao
5.3.8.1. Estando tudo correto, encaminha o processo ao Departamento da
Despesa.

5.3.9. 0 Departamento da Despesa

5.3.9.1. Emite a nota de liquidacao e envia a relacdo das liquidagées a Tesouraria,
separadas por fonte de recursos e na ordem cronolégica de recebimento das
faturas.

5.3.10. A Tesouraria
5.3.10.1. Ap6s o pagamento, encaminha os comprovantes ao Departamento da
Despesa; (Observar o disposto no Decreto Municipal n? 258/2018 e
Decreto Municipal n? 313/2019, sobre a ordem cronolégica dos
pagamentos)

5.3.11. O Departamento da Despesa
5.3.11.1. Faz a juntada ao processo dos comprovantes de pagamento,
encaminha a Unidade Gestora.

5.3.12. AUnidade Gestora
5.3.12.1. Devera acautelar o processo para a juntada das préximas faturas.

OBSERVACOES

1) Caso na fase contratual a contratada tenha autorizado (Item 1.1.3 “q), quando do
pagamento da fatura relativa a ultima medicdo, devera ser retido o valor
correspondente a 10% da fatura, para cobrir possiveis questdes trabalhistas, ou
qualquer outra pendéncia. O valor retido somente sera pago a empresa apods o
aceite definitivo da obra.
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2) Executado todo o contrato, o seu objeto serarecebido:

a)Provisoriamente, pelo responsavel ou comissio por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante relatdrio circunstanciado em consonincia com as suas
atribuigoes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execuciao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao Gestor do contrato para recebimento definitivo
assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicacido escrita do
contratado;

b) Definitivamente, pelo gestor do contrato designado pela autoridade
competente, que devera analisar os relatdrios e toda a documentagao apresentada
pela fiscalizacio técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacio e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes. Emitir
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo, nio
superior a 90 dias, de observacado, ou vistoria que comprove a adequacdo o objeto
aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69 da Lei 8666/93. - Anexo
XV.

5.4. Nas Aquisicoes de Material Permanente
5.4.1. O material permanente podera ser recebido na Unidade Requisitante

5.4.2. Responsavel pelos bens patrimoniais da unidade requisitante, apds o
recebimento e aceite provisorio, devera proceder a conferéncia dos bens (andlise
técnica), da seguinte forma:

5.4.2.1. Verificar a autenticidade do DANFE quando se tratar de Nota
Fiscal Eletronica, bem como providenciar a impressao do resumo da
nota fiscal;
5.4.2.2, Efetuar a conferéncia dos produtos quanto a qualidade,
quantidade, validade e se os mesmos estao de acordo com as
especificacdes do edital.
5.4.2.3. Conferir a Nota Fiscal, observando:
5.4.2.3.1. Se os valores indicados estao de acordo com a proposta da
empresa;
5.4.2.3.2. O preenchimento correto, relativamente aos dados do
Municipio, Fundo ou Orgido da Administracdo Indireta, e a
discriminag¢do dos produtos;
5.4.2.3.3. Se os calculos aritméticos estdo corretos - valor total devera
corresponder ao somatorio dos valores individuais langcados na
mesma;
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5.4.2.3.4. Se o valor é idéntico ao valor do empenho, no caso de
empenho ordinario, justificando as divergéncias;

5.4.2.3.5. Se o CNP] da contratada e idéntico ao constante da proposta e
da nota de empenho empresa devera ser penalizada.

5.4.2.3.6. Atestar o Documento Fiscal em conjunto com o responsavel
pelo Almoxarifado, ou outro Servidor, efetivando assim o
recebimento definitivo conforme abaixo:

Atesto que o(s) produto(s) discriminado(s) na nota fiscal n?
entregue na data de_/_/_, referente ao més de
foi(ram) entregues em condi¢des satisfatérias, de acordo com as
especificacdes do empenho e conforme exigéncias legais.

Data, assinatura e carimbo do Fiscal

Data, assinatura e Carimbo do Superior Imediato

5.4.2.3.7. Registar no Sistema a entrada dos bens, para fins de inventariacdao
e encaminhar o documento fiscal a Unidade Gestora.

5.4.3. AUnidade Gestora
5.4.3.1. Adotara a seguinte providéncia:

a) Se oempenho for ordinario, e a licitagdo teve um unico Fornecedor, juntar
a documentacao no processo instrutivo. Havendo mais de um fornecedor na
licitacdo, deverda protocolar um processo de pagamento para cada empresa;

b) Nos casos de empenho global, remeter toda a documentagdo ao Servico de
Protocolo, para abertura de novo processo de pagamento.

5.4.4. O Servico de Protocolo
5.4.4.1. Formaliza processo de pagamento e envia para a Unidade Gestora.

5.4.5. AUnidade Gestora
5.4.5.1. Verifica a Regularidade Fiscal da Empresa, submete ao Ordenador de
Despesa para autorizar o pagamento, encaminhando-o ao Setor de Pré
Liquidag¢do com a informag¢ao Anexo XIV.
5.4.5.2. Apés, submete ao Ordenador de Despesa para autorizar o pagamento -
Anexo XIV. Encaminha-o ao Servico de Pré Liquidacao.

5.4.6. O Servico de Pré Liquidacgao
5.4.6.1. Faz a analise necessaria.
5.4.6.2. Havendo questionamentos devolver a Unidade Gestora para os
acertos necessarios.
5.4.6.3. Aposos acertos, remeter o processo ao Departamento da Despesa.
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5.4.7. O Departamento da Despesa
5.4.7.1. Emite a Nota de liquidacao e envia a relacao das liquidagdes a

Tesouraria.

5.4.8. A Tesouraria
5.4.8.1. Ap6s o pagamento, observando-se a ordem cronoldgica para os

pagamentos, encaminha os comprovantes ao Departamento da
Despesa.

5.4.9. O Departamento da Despesa
5.4.9.1. Faz a juntada no processo dos comprovantes de pagamento, e

encaminha-o a Unidade Gestora. Se o servigo foi realizado em uma
Unica vez, mantém o processo arquivado para ser submetido aos
orgaos de Controle, quando solicitado. Se a entrega for parcelada,
encaminha a Unidade Gestora.

5.4.10. AUnidade Gestora
5.4.10.1. Devera acautelar o processo para a juntada das proximas faturas.

5.5. Nos Casos de Prestacao de Servicos com Dedicacao Exclusiva de
Mao de Obra

5.5.1. No momento em que a prestacdo de servicos é iniciada, deve adotar as seguintes
providéncias:

5.5.1.1.

5.5.1.2.

5.5.1.3.

5.5.1.4.

5.5.1.5.

Elaborar planilha resumo de todo o Contrato Administrativo e
obrigagdes firmadas a qual devera conter ainda, todos os empregados
terceirizados que prestam servigos no 6rgao, com as seguintes
informagdes: nome completo, nimero do CPF, funciao exercida,
salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e sua quantidade
(vale-transporte, auxilio-alimentagdo), horario de trabalho, férias,
licencas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas;

Conferir todas as anota¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas
coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado, devendo
ter ainda legar especial atencdo para a data de inicio do contrato de
trabalho, a fun¢do exercida, a remuneracdo (importante esteja
corretamente discriminada no salario- base, adicionais e gratificacdes)
e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

Verificar que o numero de terceirizados ou func¢ao deve coincidir com
o previsto no contrato administrativo;

Observar que o salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato de
trabalho, norma coletiva ou, ainda, piso regional;

Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes em normas
coletivas aplicaveis a empresa terceirizada contratada (acordos ou
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convengoes coletivas), a fim de saber, por exemplo, se os empregados
tém direito a auxilio alimentac¢ao gratuito;

Verificar a existéncia de condi¢ées insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos
adicionais aos empregados, além da ado¢dao das medidas de protecao,
inclusive fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI's), conforme previsto pelo Programa de Prevenc¢ao aos Riscos
Ambientais (PPRA) da empresa contratada;

Observar se a Contratada divulga, entre seus empregados, fixando-se
permanentemente em local de facil acesso e frequentado pelos
trabalhadores, o e-mail fornecido pelo fiscal do contrato
administrativo e a ele direcionado, de forma que os trabalhadores
possam repassar qualquer duvida ou noticiar descumprimento das
relacdes trabalhistas pela empresa;

Observar a efetiva abertura da conta vinculada bloqueada para
movimentacao.

5.5.2. O Gestor e o Fiscal do Contrato

5.5.2.1.

5.5.2.2.

5.5.2.3.

O Gestor e o Fiscal do Contrato deverao estabelecer, independente da
fiscalizacdo mensal, uma FISCALIZACAO ROTINEIRA, sem prévio
aviso, conferindo se os empregados das terceirizadas estdo,
efetivamente, prestando servigco e em quais fun¢des, de forma a fazer o
acompanhamento com a planilha mensal, bem como se estao
cumprindo a risca a jornada de trabalho.

Tendo em vista que o excesso de jornada impacta na gestao ambiental
do trabalho, na qualidade do servigo prestado e, ainda, no custo da
execucao indireta dos servicos contratados e, ademais, no risco
trabalhista afeto ao contrato, devera ser estabelecida uma rotina para
se autorizar pedidos de realizacdo de horas extras por empregados
terceirizados, devendo-se acordar, com a empresa contratada,
eventual forma de compensacao de jornada, observada a lei de
regéncia, restando absolutamente vedada a negociacao de folga pelos
prepostos do Municipio com o trabalhador, eis que essa conduta é
exclusiva do empregador.

Para efeito de planejamento das fiscalizacbes de rotina, devera
observar, ainda, qual é a data-base da categoria prevista na
Convencao Coletiva de Trabalho (CCT), bem como o fato de os
reajustes dos empregados serem obrigatoriamente concedidos pela
empresa no dia e percentual previstos (verificar a necessidade de
proceder ao equilibrio econémico-financeiro do contrato em caso de
reajuste salarial), bem como analisar o controle de férias e, as licencas
dos empregados na planilha resumo e se a empresa terceirizada esta
respeitando as estabilidades provisorias de seus empregados, a
exemplo de cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria.
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5.5.2.4. A fiscalizacdo rotineira deve verificar a existéncia de contratos de
trabalho que nao revelem, efetivamente, a contraprestacao pessoal de
servicos ou de qualquer nome que conste na folha de pagamento da
empresa terceirizada, sem correspondente contraprestacdo dos
servicos, devendo o servidor, neste caso, informar o fato
imediatamente ao Ministério Publico do Trabalho, sob pena de
responsabilidade.

5.5.2.5. Durante as fiscalizagées, os Servidores do Municipio de Nova
Friburgo, deverdo evitar ordens diretas aos terceirizados, devendo
observar que eventuais solicitacdes de documentos, questionamentos,
eventuais reclamagdes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados, devem ser dirigidas ao preposto da empresa.

5.5.3. Faturamentos - Documentos necessarios:

5.5.3.1. Imediatamente apds o encerramento do més em que se deu a prestacao
de servicos, a contratada devera apresentar ao Fiscal do contrato o
seu faturamento, acompanhado dos seguintes documentos:

5.5.3.1.1. Nota Fiscal ou Fatura com o detalhamento dos servigos executados,
bem como o periodo de referéncia, que devera obrigatoriamente vir
acompanhada das seguintes comprovacdes:

OBSERVACOES

Considerando tratar-se de contratos de prestacdo de servico com dedicacao
exclusiva de mao de obra, devera destacar na nota o valor relativo a folha de
pagamento.

5.5.3.1.2. Certidao conjunta negativa de débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido;

5.5.3.1.3. Certidao Negativa de Débitos junto as fazendas estadual e
municipal do domicilio sede da contratada;

5.5.3.1.4. Certiddo negativa de débitos relativos as contribui¢cdes
previdenciarias e as de terceiros (CND);

5.5.3.1.5. Certidao de regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo
de Servigo (FGTS/CRF);

5.5.3.1.6. Certidao negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

5.5.3.1.7. Planilha de medigao dos servigos.
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OBSERVACOES

e A exigéncia das certidoes elencadas acima, fica limitada aquelas exigidas no
Edital de Licitacao;

e Quando o contratado for optante pelo Regime Unificado de Arrecadacao de
Tributos e Contribuicdoes devidos pelas Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte (Simples Nacional), para que nao sofra a retencao de tributos,
a nota fiscal devera vir acompanhada da declaraciao Optante pelo Simples,
assinada pelo represente legal da contratada, na forma do Anexo IV da IN RFB
1234/2012 com a redacao dada pela IN RFB 1244 /2012.

5.5.3.1.8. Relacdo dos empregados contendo: nome completo do
empregado, cargo ou funcao exercida, horario do posto de
trabalho, n? da carteira de identidade, (RG) e da inscricdo no
Cadastro de pessoas Fisicas (CPF), dias efetivamente trabalhados,
horas extras trabalhadas, data do recebimento do salario, férias e
do 13° quando for o caso, vale-transporte e vale-refeicdo,
licengas, faltas, ocorréncias;
5.5.3.1.9. Comprovantes de pagamentos das seguintes obrigacdes:
5.5.3.1.9.1. Salarios, vales-transportes e auxilio-alimentacdo dos
empregados;

5.5.3.1.9.2. Recolhimento do FGTS e INSS por meio dos seguintes

documentos:

e C(Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade
Social (GFIP);

e C(Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autentica¢do
mecanica ou acompanhada de comprovante de recolhimento bancario ou
o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet;

e C(opia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecéanica
ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet;

e (opia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

5.5.4. O Fiscal / Fiscal Substituto
5.5.4.1. Devera anotar no verso da nota fiscal a data de recebimento do
documento e, no prazo de 02 (dois) dias, verificar:

a) A conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos
recursos necessarios, de acordo com o objeto do contrato;

b) A ocorréncia de irregularidade na execu¢do do objeto ou
inexecucao contratual, registrando o fato no processo, na planilha de
medicdo de servigos, se os nomes constantes da relacao correspondem
aos prestadores de servigo vinculados ao contrato, prestando
informacdes a respeito da execugdo dos servicos e de eventuais glosas
nos pagamentos devidos a contratada.

c) Verificar, na planilha mensal, o niumero de dias e horas
trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente cépias das
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folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio que nao
seja padronizado (Simula n? 338/TST). Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita a glosa da fatura;

d) Apds as andlises pertinentes, em conjunto com seu superior
imediato, atestar as notas fiscais ou faturas correspondentes a
prestacdo dos servicos, apondo no verso da nota, declaracdo conforme
modelo abaixo:

Atesto que o(s) servigo(s) discriminado(s) na nota fiscal n®
entregue na data de_/_/_, referente ao més de
foi(ram) prestados nas quantidades, qualidade e prazos contratados.

Data, assinatura e carimbo do Fiscal

Data, assinatura e Carimbo do Superior Imediato do Fiscal

5.5.5. O Fiscal ou Superior Imediato do Fiscal

5.5.5.1.

Devolve os documentos a Unidade Gestora/ Gestor do contrato.

5.5.6. A Unidade Gestora/Gestor do contrato

5.5.6.1.

a)
b)

c)

5.5.6.2.

Adotara as seguintes providéncias:

Se for o 12 faturamento devera ser protocolado um novo processo para
pagamentos;
Se os documentos se referirem a faturamentos subsequentes, sera
anexado a processo de pagamento ja existente;
Quando o faturamento apresentado se referir ao 1° més de execucado do
contrato, a empresa devera apresentar, apenas, os documentos
destinados a andlise financeira. Os documentos poderdo ser
apresentados em cépia autenticada por servidor da Administracao.
Os documentos apresentados serao analisados sobre as questdes
financeiras da empresa e em relacdo as questdes trabalhista e
previdenciaria.

5.5.7. AUnidade Gestora

5.5.7.1.

Devera analisar cada documento observando-se o seguinte:

5.5.7.1.1. Anadlise da documentacdo trabalhista e previdenciaria;
5.5.7.1.2. Verificar a documentacéo e, estando tudo correto, passar para a

analise dos documentos referente ao financeiro.

5.5.7.1.3. Analise da Relagao nominal:
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5.5.7.1.3.1. Verificar, na planilha mensal, o nimero de dias e horas
trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente cOpias das
folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio que nao
seja padronizado (Sumula n? 338/TST). Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita a glosa da fatura;

5.5.7.1.3.2. Se os pagamentos nao foram realizados nas datas previstas
legalmente ou em convencgdes coletivas de trabalho, o gestor do contrato
notificard a empresa para apresentar as justificativas alertando-o no
sentido de evitar a reincidéncia do fato.

5.5.7.1.3.3.Na hipdtese de reincidéncia, e havendo risco comprovado de
paralisacdo dos servicos por falta de pagamento dos empregados
terceirizados pela contratada, os pagamentos de saldrios, beneficios ou
qualquer outra verba trabalhista, poderdo ser realizados diretamente aos
empregados terceirizados em nome da contratada, sem a participagdao do
sindicato da categoria ou do Ministério Publico do Trabalho, desde que
expressamente autorizado pelo Secretario de Governo.

OBSERVACOES

Para que isto ocorra, é necessario que a empresa apresente, o faturamento, a folha
de salario com o pagamento liquido dos empregados, bem como as guias para
pagamento do FGTS e do INSS:

a) Analise das guias de INSS e FGTS;

b) No que se refere ao exame das guias dos depdsitos do FGTS ou nos
recolhimentos ao INSS, se detectada irregularidade, o gestor do contrato podera
ampliar a amostra examinada a fim de verificar se o evento representa caso isolado
ou impropriedade de maior relevancia;

c) Considera-se caso isolado a identificacdo de irregularidades pontuais e
esporadicas que nao caracterizam ma fé ou desidia da contratada. Neste caso a
contratada devera comprovar a regularizacio do problema no prazo definido pelo
gestor do contrato, prosseguindo com o processo;

d) Ultrapassado o prazo previsto para regularizacao ou na hipotese de recorréncia
de eventos da mesma natureza o gestor do contrato devera dar ciéncia, conforme o
caso, ao Ministério do Trabalho e Emprego, ao Ministério de Previdéncia e
Assisténcia Social, e a Receita Federal;

e) Nao se tratando de caso isolado, além da medida acima devera ser aberto
processo administrativo de aplicacio de penalidade. Paralelamente ao comunicado
a contratada para defesa prévia, o fato também devera ser informando a empresa
seguradora ou a empresa fiadora, nos casos de seguro-garantia ou de fianca
bancaria;
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f) No que se refere ao exame das guias dos depdsitos do FGTS ou nos
recolhimentos ao INSS, se detectada irregularidade, o gestor do contrato podera
ampliar a amostra examinada a fim de verificar se o evento representa caso isolado
ou impropriedade de maior relevancia;

g) Considera-se caso isolado a identificacido de irregularidades pontuais e
esporadicas que nao caracterizam ma fé ou desidia da contratada. Neste caso a
contratada devera comprovar a regularizacao do problema no prazo definido pelo
gestor do contrato, prosseguindo com o processo;

h) Ultrapassado o prazo previsto para regularizacdo ou na hipotese de recorréncia
de eventos da mesma natureza o gestor do contrato devera dar ciéncia, conforme o
caso, ao Ministério do Trabalho e Emprego, ao Ministério de Previdéncia e
Assisténcia Social, e a Receita Federal;

i) Nao se tratando de caso isolado, além da medida acima devera ser aberto
processo administrativo de aplicacdo de penalidade. Paralelamente ao comunicado
a contratada para defesa prévia, o fato também devera ser informando a empresa
seguradora ou a empresa fiadora, nos casos de seguro-garantia ou de fianca
bancaria.

5.5.8. Documentos para Analise Financeira:

5.5.8.1. Na nota fiscal, verificar:

5.5.8.1.1. Se os valores indicados estdo de acordo com a proposta da
empresa;

5.5.8.1.2. Se a nota fiscal se encontra livre de emendas ou rasuras, caso em
que devera solicitar a contratada a sua substituicao;

5.5.8.1.3. Se foi emitida dentro da data limite de utilizacdo, caso ndo seja
nota fiscal eletrdnica;

5.5.8.1.4. O preenchimento correto, relativamente aos dados da Unidade
Gestora (nome, CNPJ) e a discriminacdo dos servicos com
indicagdo do més de competéncia;

5.5.8.1.5. Se o CNP] da contratada é idéntico ao constante na proposta e na
nota de empenho;

5.5.8.1.6. A autenticidade quando se tratar de Nota Fiscal Eletronica.

5.5.8.2.  Verificar validade e regularidade das Certidoes;

54
ROTINA DE FORMAGAO E EXECUGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS




NOVA
FRIBURGO CONTROLADORIA GERAL

P REFEITWURA

Se constatado que a contratada se encontra em situacdo de
Irregularidade Fiscal junto as Fazendas Federal, Estadual ou
Municipal, ao FGTS, ao INSS ou a Justica Trabalhista, isolada ou
conjuntamente, relatar o fato no processo.

5.5.9. Cabe ainda a Unidade Gestora

5.5.9.1.

5.5.9.2.

5.5.9.3.

Definir os casos em que sera aberto procedimento apartado para
acompanhamento das ocorréncias relacionadas nos descumprimentos
contratuais informados pelo Fiscal responsavel pela execucdo do
contrato, cientificando ao Departamento da Despesa e ao Fiscal para
acompanhar a execucao do resultado;

Se for apontado pelo gestor que a contratada se encontra em situacao
de irregularidade fiscal junto as fazendas: federal, estadual ou
municipal, ao FGTS, ao INSS ou a Justica Trabalhista, isolada ou
conjuntamente o processo administrativo de liquidacao e pagamento
devera ser submetido ao Ordenador de Despesa que, motivadamente,
pode autorizar o pagamento excepcional da despesa, a fim de nao
configurar o enriquecimento sem causa da Administracao;

Sendo autorizado o prosseguimento da fatura, autoriza o pagamento
através do Anexo XIV e encaminha o processo a Procuradoria Geral
(Assuntos Trabalhistas) que, apds verificacdo de possiveis acdes
trabalhistas que possam afetar o municipio e apds tomadas as

providéncias cabiveis, remete o processo ao Setor de Pré Liquidacao.

5.5.10. O Setor de Pré Liquidacao

5.5.10.1.

Faz a andlise necessdria e, havendo divergéncias, devolve a Unidade
Gestora para esclarecimentos.

5.5.11. Unidade Gestora

5.5.11.1.

Presta os esclarecimentos e devolve ao Setor de Pré Liquidacao.

5.5.12. O Setor de Pré Liquidacao

5.5.12.1.

Nos casos de contratos de prestacdo de servico com dedicagao
exclusiva de mao de obra, deve ainda destacar do valor mensal do
contrato aquele que sera depositado em conta-depésito vinculada
bloqueada para movimentagdo aberta em nome do prestador, que sera
igual ao somatoério dos valores das seguintes provisdes: 132 salario;
férias e 1/3 constitucional de férias; verbas rescisérias; e encargos
previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 de férias e 132 salario,
conforme tabela a seguir:
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ITEM PERCENTUAL (%)

132 (décimo terceiro) salario 8,3

Férias e 1/3 (um terg¢o) constitucional 12,10

Multa sobre FGTS e contribuicdo social sobre o aviso
prévio indenizado e sobre o aviso prévio trabalhado

Incidéncia do submédulo 2.2 sobre o pagamento de
férias, um tergo constitucional de férias e 132 (décimo 7,39 7,60 7,82
terceiro) salario

TOTAL}] 32,82 33,03 33,25

5.5.13. A Procuradoria Geral
5.5.13.1. Encaminha o processo ao Departamento da Despesa.

5.5.14. O Departamento da Despesa
5.5.14.1. Emite a nota de liquidacdo e envia relacdo das liquidacdes a
Tesouraria.

5.5.15. A Tesouraria
5.5.15.1. Observa a ordem cronolégica das liquidagdes e apds o pagamento,
encaminha os comprovantes ao Departamento da Despesa;

5.5.16. 0 Departamento da Despesa
5.5.16.1. Faz a juntada ao processo dos comprovantes de pagamento,
encaminhando-o a Unidade Gestora.

5.5.17. AUnidade Gestora
5.5.17.1. Acautela o processo para a juntada das proximas faturas.

5.5.18. Quando do término do contrato ou demissoes
5.5.18.1. Até 10 dias apo6s o ultimo més da prestacio dos servicos, em
decorréncia da extingdo ou rescisio do contrato, bem como nas
demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual, a empresa devera
apresentar os seguintes documentos:

5.5.18.1.1. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigo, devidamente homologados, quando

exigivel pelo sindicato da categoria;
5.5.18.1.2. Guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS,

referentes as rescisoes contratuais;
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5.5.18.1.3. Extrato dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

5.5.18.1.4. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

5.5.18.1.5. Informagdes quanto a realocacao de funciondarios vinculados ao
contrato da empresa com a Prefeitura, em outra atividade de
prestacao de servigos, sem que tenha ocorrido a interrupcao do
seu contrato de trabalho.

5.6. Pedidos de Liberacdo de Valores Depositados em Conta Depdsito

Vinculada - Bloqueada Para Movimentacao

5.6.1. A Unidade Gestora analisa pedido de liberagdo de valores depositados em Conta-

Depésito Vinculada - bloqueada para movimentacdo, mediante apresentacio de
documentos comprobatoérios das ocorréncias das obriga¢des trabalhistas e seus
respectivos prazos de vencimento, que poderda ser concedido nas seguintes
condigoes:

5.6.1.1. Parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo
terceiro) salario dos empregados vinculados ao contrato, quando
devido;

5.6.1.2.  Parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a 1/3 (um tergo) de
férias previsto na Constituicdo, quando gozo de férias pelos
empregados vinculados ao contrato;

5.6.1.3. Parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro)
salario proporcional, as férias proporcionais e a indenizacdo
compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando dispensa de
empregado vinculado ao contrato;

5.6.14. Ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas
rescisorias;

5.6.1.5. Apés confirmacgao, expedira oficio a Instituicdo Financeira, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis a contar da data da apresentacao dos
documentos pela contratada, autorizando a liberacdo da conta
depodsito vinculada especifica ao motivo que ensejou sua
movimentacdo, ou seja, exclusiva para o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores
favorecidos.

5.7. Contrato de Gestao

5.7.1. A Comissdo Técnica de Acompanhamento e Avaliacdo (CTAA) devera
supervisionar, acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato de gestdo da
UPA - 24H de Conselheiro Paulino, conforme dispde a Portarian® 691/19.
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6 TERMINO DE VIGENCIA DE CONTRATO

6.1. A Unidade Gestora

6.1.1. Impreterivelmente, 180 dias anteriores ao término da vigéncia do contrato ou
de Ata de Registro de Precos, deverd encaminhar comunicado ao Fiscal do
contrato dando ciéncia da data de término do contrato ou da vigéncia da ata.

6.2. O Fiscal

6.2.1. Toma ciéncia e opina quanto a continuidade ou nao da contratagao;
6.2.2. Demonstrada a necessidade de continuidade do servico, porém a empresa nao
apresenta desempenho satisfatério, deve-se opinar por nova licitacdo, e devolve
a Unidade Gestora para elaborar novo termo de referéncia;
6.2.3. Se a opcao for pela prorrogacdo do contrato, devera apresentar justificativas:
6.2.3.1. Quanto ao desempenho da empresa em relacdo a execucdo dos

servicos objeto do contrato;
6.2.3.2. De que ndo se opde quanto a prorrogacdo do contrato, €;

6.2.3.3. Que deverdo ser mantidas todas as normas constantes do Termo de
Referéncia.

6.2.3.4. Caso contrario, descrever os termos que serdo objetos de modificacao
e encaminhar a Unidade Gestora.

6.3. A Unidade Gestora
6.3.1. Autoriza a fase de cotacdo e encaminha o processo a Secretaria
Infraestrutura e Logistica.

6.4. ASecretaria de Infraestrutura e Logistica

6.4.1. Adota as seguintes providéncias:
6.4.1.1. No Caso de Nova Licitacao:
6.4.1.1.1. Seguir a rotina descrita nos itens relativos a Contratacao por
Licitacao.
6.4.1.2. No Caso de Prorrogacao:
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6.4.1.2.1. Efetuar a cotacdo de precos e o tratamento estatistico da amostra
obtida, inclusive com a utilizacio de diversos tipos de
parametrizacgoes;

6.4.1.2.2. Elaborar o calculo do reajuste, com base em indice oficial,
conforme estabelecido no instrumento contratual, e encaminhar
a Unidade Gestora.

A Unidade Gestora
6.5.1. Apos analise e caso ndo se comprove a vantajosidade da prorrogacao, da
inicio a novo processo licitatorio, seguindo a rotina descrita nos itens da
Contratacao por Licitacao.
6.5.2. Em sendo comprovado que prorrogar o contrato é a op¢do mais vantajosa
para a Administracdo, efetuar as negociagdes necessarias para possibilitar a sua
prorrogacao, adotando-se as seguintes providéncias:
6.5.2.1. Verificar aregularidade fiscal da empresa;
6.5.2.2. Elaborar a NAD - Anexo IX, colher assinatura do Ordenador de
Despesa e encaminhar o processo ao Setor Responsavel pela Reserva
Orcamentaria.

O Setor Responsavel pela Reserva Or¢camentaria
6.6.1.Emite a Nota de Compromisso/Bloqueio no valor previsto para o
exercicio, remetendo o processo a Controladoria Geral.

A Controladoria Geral

6.7.1.Verifica os documentos para a prorrogacdo, emite parecer de
conformidade destes, encaminhando o processo a Procuradoria-Geral para
parecer quanto aos aspectos legais da prorrogacao.

A Procuradoria Geral
6.8.1.Analisa o processo e:

6.8.1.1. Caso o parecer seja contrario a prorrogacdo, encaminhar o processo a
Unidade Gestora recomendando a licitagdo, que devera seguir os itens
descritos nesta rotina, para contratagao por licitagao;

6.8.1.2. Sendo o parecer favoravel a prorrogacdo, encaminhar o processo ao
Departamento da Despesa.

0 Departamento da Despesa
6.9.1.1. Emite a nota de empenho, encaminhando o processo a Procuradoria

Geral.

59
ROTINA DE FORMAGAO E EXECUGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS



NOVA
FRIBURGO CONTROLADORIA GERAL

P REFEITWURA

E:-g

e

6.10. A Procuradoria Geral

6.10.1. Elabora o termo definitivo do Aditivo ao contrato.

6.10.2. Convoca o interessado para, no prazo de 5 dias uteis:
6.10.2.1. Assinar o Aditivo, retirar os documentos relacionados a
contratacdo (12 via da nota de empenho);
6.10.2.2. Apresentar a garantia, procedendo quando do recebimento, a
verificacdo da autenticidade da garantia junto a SUSEP, nos casos de
utilizacdo da modalidade de seguro Garantia;
6.10.2.3. Colhe a assinatura do Prefeito, faz a entrega ao fornecedor de
uma via do contrato devidamente assinado, providencia a publicacdo do
extrato do contrato;
6.10.2.4. Encaminha cépia do aditivo a Controladoria Geral.
6.10.2.5. Alimenta o modulo contrato do Sistema e-TCE, exigido pela
deliberagao 280/17.
6.10.2.6. Envia original da garantia a Subsecretaria de Contabilidade,
para o registro contabil, e acautelamento na Tesouraria e remete o
processo a Unidade Gestora.

6.11. A Unidade Gestora

6.11.1. Acompanha a publica¢do juntando-a ao processo.
6.11.2. Toma ciéncia e atualiza os dados da contratagdo e envia o processo ao
Fiscal do contrato.

6.12. OFiscal
6.12.1.Extrai dos autos as informagdes necessarias para exercer a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execug¢do do contrato, emite o Termo de Autorizagao para
inicio do Servico ou fornecimento de Material e devolve o processo a Unidade
Gestora.

6.13. A Unidade Gestora

6.13.1. Mantém temporariamente o processo para fins de gerenciamento, controle
de saldo do empenho, adimpléncia contratual, execucdo do contrato e controle
da vigéncia. E 180 dias anteriores ao término da vigéncia do Aditivo ao contrato,
encaminha comunicado a Unidade Requisitante dando ciéncia da data de
término de vigéncia, para definir sobre a continuidade de prorrogacoes, até o

limite legal, repetindo-se a rotina descrita nos itens.
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ALTERACAO CONTRATUAL

7. Alteracdo Contratual

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Os contratos podem ser alterados, para atender ao interesse publico (art. 65
da Lei Federal n? 8.666/93). As alteracbes devem ser previamente
justificadas por escrito e autorizadas pela autoridade competente para
celebrar o contrato;

As solicitacdes de alteracdes devem ser motivadas e formalizadas mediante
termos aditivos assinados e publicados;

Os termos aditivos a contratos de obra deverao ser celebrados dentro do
prazo de execucao contratual, considerado este o utilizado para a execugao
de obra, antes do aceite definitivo;

Os termos aditivos a contratos de compras e servicos deverao ser celebrados
dentro do prazo de vigéncia do contrato;

As alteragdes podem ser unilaterais pela Administracao ou por acordo entre
as partes;

A alteracao unilateral pela administracao, pode ser: Qualitativa e/ou
Quantitativa:

7.6.1. A Qualitativa é quando houver necessidade de a administracao

modificar o projeto ou as especificacdes, para melhor adequacgao técnica
aos objetivos do contrato;

7.6.2. A Quantitativa corresponde a modificacdo do valor do contrato em

7.7.

7.8.

7.9.

razdo de acréscimo ou diminui¢do nos quantitativos de seu objeto.

As adequagbes técnicas sdo necessarias quando se apresentam
circunstancias anteriormente nao percebidas ou quando a solucdo técnica
antes adotada ndo mais atende ao resultado pretendido;

A superveniéncia de uma descoberta cientifica é um exemplo da
necessidade de inovagdes no projeto inicial. Também fatos preexistentes,
mas somente verificados ao longo da execu¢dao do contrato, como por
exemplo, uma falha geoldgica de terreno que impeca a execucao da obra
como inicialmente prevista.

Alteracao por acordo entre as partes

7.9.1. A alteracdo por acordo entre as partes se apresenta nas seguintes

situacoes:
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7.9.1.1. Conveniéncia na substituicdo da garantia estabelecida para a
execucao do contrato;

7.9.1.2.  Se necessdaria a modificacdo do regime de execucdo (empreitada
por preco global, por preco unitario ou integral, além da tarefa);

7.9.1.3. Se necessdria a modificacdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstancias que sobrevierem a assinatura do
contrato, devendo ser mantido o seu valor inicial atualizado;

7.9.1.4.  Se houver necessidade de restabelecer as relagées inicialmente
pactuadas, objetivando a manutenc¢ao do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato.

7.9.2. Estes exemplos, apenas indicam que, nestas situacdes, nao sera
admitida a alteracdo unilateral. Nao significam que nao possa haver
alteracdo consensual em outras hipoteses.

7.10. Acréscimos e Supressoes

7.10.1. Os acréscimos e supressdes nas compras, obras ou servigos, quando
necessarios, devem respeitar os seguintes limites, tanto nas alteragdes
quantitativas quanto nas qualitativas:

7.10.1.1. Para compras, obras ou servicos acréscimos ou supressdes de
até 25% do valor atualizado do contrato;

7.10.1.2. Para reforma de edificio ou de equipamentos, acréscimos ou
supressoes até o limite de 50% do valor atualizado do contrato;

7.10.2. Acima desses percentuais, somente sdao permitidas supressoes
resultantes de acordo entre as partes.

7.10.3. De acordo com a Lei Federal n? 8.666/93, art. 65, § 19, o contratado é
obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des do contrato original, os
acréscimos ou supressdes, desde que respeitados os limites
percentuais.
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Do Reequilibrio Econ6mico-Financeiro

/Realinhamento

8. Do Reequilibrio Econémico - Financeiro / Realinhamento

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

Solicitagdo de reequilibrio econémico-financeiro do contrato expedida pelo

Contratado. acompanhada de planilha analitica de custos, demonstrando os itens

economicamente defasados e que estdo ocasionando desequilibrio do contrato; bem
como demonstracdo de ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de
consequéncias incalculaveis que justifiquem modificacdo do contrato ou Ata de
registro para mais ou para menos;

O Contratado comprova através de planilhas, Notas Fiscais ou documento habil a
alta de pregos praticados no mercado;

O Contratado apresenta comprovacdo da alea econdmica extraordinaria;

A Secretaria de Origem junta aos autos copia do procedimento licitatorio (Termo
de Referéncia, Contrato e/ou Ata de Registro de Pregos, Ata de Sessdo de
Julgamento, Homologacdo e Edital, ou, encaminha junto ao processo que deu
origem ao Reequilibrio, o Processo Instrutivo; Verifica se informacfes constantes
nos autos preenchem os requisitos Caso nao preencha, notifique a empresa a
apresentar documentos em 48h. Néao apresentando, indefere de plano.

Remete-se 0 Processo a_Controladoria Geral para analise de conformidade;

Nao havendo impedimentos que demandem retorno a Secretaria de Origem, o
processo serd remetido a_Procuradoria Geral para emissdo de Parecer;

A Secretaria de Origem ou a Secretaria de Infraestrutura realiza a pesquisa de
mercado e junta aos autos;

Junta-se manifestacdo do Ordenador(a) da despesa quanto aos calculos
apresentados, bem como quanto ao pedido realizado, ratificando a aplicacédo do
indice solicitado ou aplicando os valores de mercado (se menores ao reajuste
pretendido). No caso de recusa do requerente, formalizar eventual negociacdo entre
0 municipio e o requerente, chegando ao preco apurado;
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8.9.  Obtido Parecer favoravel, o Processo retorna a Secretaria de Origem para emisséo
de NAD (Nota de Autorizagdo de Despesa);

8.10. Apos, o Processo serd remetido & Secretaria de Financas para Reserva
Orcamentaria e emissdo de Nota de Empenho;

8.11. Em seguida, encaminha-se o Processo a Procuradoria Geral para Apostilamento.

9 Reconhecimento de Dividas / Ajuste de

Contas

9. Reconhecimento de Dividas / Ajuste de Contas

AN N N N NN

9.1. O Gestor do Contrato/Unidade encaminha ao Orgdo responsavel Memorando
apresentando os fatos ocorridos e a justificativa do Procedimento de
Reconhecimento de Divida/ Ajuste de Contas, juntando ainda:

Nome do favorecido;

Descric¢do resumida do produto/servico entregue/realizado;

Importancia a pagar

Dados da Nota Fiscal;

Documentos que originaram tal situagéo;

Danfe/Documento Fiscal devidamente atestado e com a devida comprovacgédo dos servigos

prestados ou bens entregues;

Certiddes para comprovacédo de Regularidade Fiscal.

9.2. A Secretaria de Origem junta copia do contrato ou Ata de Registro de Precos

previamente firmado para conferéncia dos valores unitérios, apresentando ainda
informacao quanto a possivel empenho anulado ou néo;

9.3. A Secretaria_de Origem apresenta justificativa para anulacdo do respectivo

empenho, quando for o caso;
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9.5.

9.6.

9.7.
9.8.
9.9.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.

. NOVA
FRIBURGO CONTROLADORIA GERAL

P REFEITWURA

A Secretaria de Origem realiza a conferéncia sistémica ratificando que a despesa

ndo fora realmente quitada em periodos anteriores, juntando razdo contabil que
comprove a inexisténcia de possivel duplicidade de pagamento;

A Secretaria de Origem apresenta justificativa para o ndo pagamento na ocasiao

da emissdo da Nota Fiscal;

A Secretaria_de Origem apresenta justificativa para prosseguimento ratificada

pelo Ordenador(a) de Despesa do Orgéo;

A Secretaria de Origem emite a NAD- Nota de Autorizacgao de Despesa;

A Secretaria de Financas realiza a Reserva Orcamentaria;

A Controladoria Geral realiza a analise de Conformidade;

A Procuradoria Geral emite parecer juridico;

O Prefeito Municipal ratifica a Despesa, se for o caso;

Emisséo e Publicacdo do Termo de Reconhecimento de Divida;
Emissdo de Empenho/  Autorizagdo de  Pagamento/Pré-liquidacao/

Liquidagéo/Pagamento.
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Anexos

10.Anexos

|

SOLICITACAO PARA CONTRATACAO DE BENS, OBRAS, SERVICOS DE
ENGENHARIA E SERVICOS EM GERAL

II

SOLICITACAO DE PRECOS PARA AQUISICAO DE MATERIAL

III

SOLICITACAO DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

IV | TERMO DE REFERENCIA PARA OBRAS
V | TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE MATERIAL
VI | TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
VII | REQUISICAO DE COMPRAS/SERVICOS
VIII | PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
IX |NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA - NAD
X | ORDEM DE SERVICO
XI | ABERTURA DE LICITACAO
ABERTURA DE LICITACAO NA MODALIDADE DE PREGAO
XI-1 |ELETRONICO
SOLICITACAO PARA FORNECIMENTO/PRESTACAO DE SERVICOS
XII | REFERENTE A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
XIII | CONTROLE DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS
XIV | AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
XV |LAUDO DE ACEITACAO PROVISORIO OU DEFINITIVO
XVI | PEDIDO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO CENTRAL
XVII | ESTUDOS PRELIMINARES
XVIII | MAPA DE RISCOS NAS CONTRATACOES E AQUISICOES
XIX |AUTORIZACAO DE PAGAMENTO E DECLARACAO DE CONFORMIDADE
XX |ADESAO A ATA - TERMO DE RECURSOS MINIMOS
XXI | RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO
XXII | RATIFICACAO DE INEXIBILIDADE DE LICITACAO
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11.Referéncias

e Lei Federal n? 8.666/93 (Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos);

e Lei Complementar Federal n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

e Lei Federal n? 10.520/2002 (Lei do Pregdo) e Legislacdo municipal vigente;

e Lei Federal n? 4.320/64 (Normas de Direito Financeiro para elaboracdo e controle
dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal);

e Deliberacdes TCE/R] n%s 280 e 281 de 2017 CONCEITOS;

e Instrucao Normativa n2 05/2017 e suas atualizagdes;

e Decretos Municipais Numeros: 238/18; 258/18; 18/19; 19/19; 20/19; 21/19;
22/19; 23/19; 24/19; 25/19, 26/19, 313/19 e 599/20

Versao atualizada em 17 de marcgo de 2022.
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