Gy VP 5 Gl Yo' Presidente Higgfino Gongalbes do Soupa

RESOLUCAO N2 09, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre o regime de Gestdo e Fiscaliza¢cao
da Execuc¢do dos Contratos Administrativos no
ambito da Camara Municipal de Alto Rio
Doce/MG, define as atribu'igﬁes dos agentes
publicos envolvidos, estabelece rotinas e
procedimentos, e da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Alto Rio Doce aprovou e o Presidente, no uso
de suas atribuicoes legais, PROMULGA a seguinte Resolucdo:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Resolucdo estabelece normas, rotinas e procedimentos obrigatdrios para o
exercicio das atividades de Gestdo e Fiscalizagdo da execugdo dos contratos administrativos
de fornecimento de bens, prestagdo de servigos, locagdes e execugdo de obras, inclusive de
engenharia, celebrados pela Camara Municipal de Alto Rio Doce.

Art. 22 - Esta Resolugdo aplica-se a todos os servidores efetivos e comissionados designados
para exercer as fungdes de Gestor ou Fiscal de Contratos, bem como aos setores
administrativos envolvidos no ciclo de vida da contratagdo.

TiTUuLO Il
DOS PRINCIPIOS E DEFINICOES

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS

Art. 32 - A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos devem ser conduzidas em estrita observancia
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse
publico, probidade administrativa, igualdade, planejamento, transparéncia, eficacia,
motivagdo, vinculagdo ao edital, julgamento objetivo, seguranga juridica, razoabilidade,
competitividade, proporcionalidade, celeridade, economicidade e desenvolvimento nacional
sustentdvel.

Art. 42 - O principio da Segregacdo de Fungdes é de observancia obrigatéria na gestdo e
fiscalizagdo de contratos, vedando-se, sempre que possivel, a desighacdo do mesmo agente
publico para atuagdo simultdnea em fungdes suscetiveis a riscos.
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Paragrafo Unico: As fungBes de planejamento (fase preparatédria), selegdo (Agente de
Contratagdo/Pregoeiro), gestdo, fiscalizacdo e controle interno (Controlador) devem ser
exercidas por agentes publicos distintos.

Art. 52 - O principio da Motivacdo exige que todos os atos praticados pelo Gestor e Fiscal,
especialmente aqueles que resultem em recebimento, recusa, aplicagdo de sangdes, ou
alteragdo contratual, sejam devidamente fundamentados por escrito e anexados ao processo
administrativo correspondente.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 62 - Para os fins desta Resolugdo, considera-se Gestor do Contrato o servidor designado
pela autoridade competente, sendo prioritariamente designado para fungdo, agente publico
em fungdo de chefia, coordenacgdo ou dire¢do, para exercer o nivel tatico de gerenciamento
do contrato, responsavel por coordenar e supervisionar a atividade do fiscal, atuar como
interface principal com o contratado, e tomar decisdes administrativas, dentro de suas
prerrogativas, relativas a execugdo do ajuste, como prorrogagées, sangdes e pagamentos.

Art. 72 - Considera-se Fiscal do Contrato o servidor designado pela autoridade competente
para exercer o nivel operacional de fiscalizagdo, acumulando as atribuicbes de
acompanhamento técnico, administrativo e operacional, verificando o cumprimento integral
do objeto (qualidade e quantidade) e das obrigacbes acessdrias (fiscais e trabalhistas).

Art. 82 - Considera-se Preposto o representante da empresa contratada, formalmente
designado, que respondera perante a Cimara pela execu¢do do contrato.

Art. 92 - Considera-se Ateste o ato administrativo formal praticado pelo Fiscal do Contrato,
declarando que o bem foi entregue ou o servico foi prestado em conformidade com as
especificagdes, liberando o documento fiscal para a etapa de liquidagdo e pagamento.

Art. 10 - Considera-se Recebimento Provisério o ato de recebimento do objeto, realizado
pelo Fiscal do Contrato, para verificagdo futura da conformidade do bem ou servico com as
especificagdes contratuais.

Art. 11 - Considera-se Recebimento Definitivo o ato de recebimento do objeto, realizado pelo
Gestor do Contrato, ap6s o prazo de observagdo ou vistoria que comprove a adequagdo do
objeto aos termos contratuais, formalizando a aceitaco.

Art. 12 - Considera-se Ordem de Servigo (ou Ordem de Fornecimento) o documento formal
expedido pelo Setor de Compras, apds a assinatura do contrato, que autoriza o inicio da
execucgao do objeto pela contratada.
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Art. 13 - Considera-se Termo de Registro de Ocorréncias o documento oficial, fisico ou
eletronico, destinado a anotagdo, pelo Gestor e Fiscal, de todas as ocorréncias relevantes
relacionadas a execucdo do contrato.

Art. 14 - Considera-se Plano de Fiscalizagdo o documento elaborado pelo Gestor e Fiscal, com
base no Termo de Referéncia e no contrato, detalhando as rotinas, mecanismos de afericéo,
indicadores e o cronograma de acompanhamento da execug¢do do objeto.

Art. 15 - Considera-se Adimplemento Contratual o cumprimento de todas as obrigagdes
ajustadas pelas partes, conforme a previsdo contratual.

Art. 16 - Considera-se Termo Aditivo (ou Aditamento) o instrumento formal utilizado para
alteragdes do contrato administrativo, seja de prazo, valor (quantitativo/qualitativo) ou
regime de execugdo, exigindo prévia andlise e parecer juridico.

Art. 17 - Considera-se Apostilamento (ou Apostila) o registro administrativo de modificagdes
contratuais que ndo alteram a esséncia da avenga, como reajustes de pregos previstos no
contrato ou simples alteragdes de dotagdo orgamentdria.

Art. 18 - Considera-se Reajustamento em Sentido Estrito a forma de manutengdo do
equilibrio econdmico-financeiro consistente na aplicacdo de indice de corre¢do monetaria
(IGP-M, IPCA, etc.) previsto no edital e no contrato.

Art. 19 - Considera-se Repactuagdo a forma de manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro utilizada para servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva
de mdo de obra, baseada na variagdo dos custos (novo dissidio coletivo, nova CCT), exigindo
demonstragdo analitica da variagdo.

Art. 20 - Considera-se Reequilibrio Econémico-Financeiro a alteragdo contratual para
restabelecimento da equivaléncia original das obrigagdes, decorrente de fatos imprevisiveis,
ou previsiveis de consequéncias incalculdveis (dlea econdmica extraordindria).

Art. 21 - Considera-se Contrato por Escopo (ou Servigos ndo continuos) aquele que impd&e ao
contratado o dever de realizar a prestacgio de um servico especifico em periodo
predeterminado, encerrando-se com a entrega do objeto.

Art. 22 - Considera-se Servico Continuo aquele necessario a manuten¢do da atividade
administrativa, cuja interrupgdo pode comprometer a continuidade das atividades da Camara
(ex: limpeza, vigilancia).

Art. 23 - Considera-se Nota Técnica o expediente administrativo formal, exarado pela
autoridade competente (Gestor, Fiscal, Controlador), para fins de ciéncia, orientagdo ou
fundamentagdo de atos, amparado em lei, normas e precedentes.
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Art. 31 - Os agentes designados para as fungdes de Gestor e Fiscal de Contratos deverdo

preencher os seguintes requisitos:

I. Ser, preferencialmente, servidor dos quadros permanentes da Camara Municipal;

Il. Possuir atribui¢cdes relacionadas a licitagées e contratos, ou possuir formagdo compativel
ou qualificagdo atestada por certificagdo profissional; e

lll. Ter conhecimento do objeto a ser fiscalizado, no caso do Fiscal do Contrato;

Art. 32 - Na hipdtese de deficiéncia ou limitagbes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribui¢Ges, o servidor devera comunicar o fato a Presidéncia,
que podera providenciar a qualificagdo prévia, designar outro servidor, ou autorizar o apoio
técnico especializado nos termos do Art. 33.

Art. 33 - O Fiscal do Contrato, caso entenda necessario e justifigue a deficiéncia ou
limitagbes técnicas para o acompanhamento de objeto complexo, podera solicitar a
Presidéncia a contratagdo de auxilio técnico especializado (empresa ou profissional) para
assisti-lo e subsidia-lo com informagGes pertinentes a essa atribuigdo.

Paragrafo unico: A contratagdo de terceiros ndo exime o Fiscal de sua responsabilidade,
cabendo-lhe supervisionar o trabalho do assistente técnico e validar as informacgdes

prestadas.
Art. 34 - E VEDADO o exercicio das funcdes de Gestor ou Fiscal por agente publico que:

I. Tenha atuado como Agente de Contratagdo, Pregoeiro ou membro da Equipe de Apoio no
processo licitatério que originou o contrato;

Il. Seja servidor da Controladoria Interna ou da Procuradoria e Assessoria Juridica desta Casa,
salvo se em face da escassez de servidores, n3o seja possivel a segregacdo, visando a
continuidade do servigo e assim demonstrado no ato administrativo de designagdo;

lll. Seja cénjuge ou companheiro de licitantes ou contratados, ou tenha com eles vinculo de
parentesco (colateral ou por afinidade, até o terceiro grau), ou de natureza técnica,
comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil; e

IV. Tenha interesse pessoal direto ou indireto na matéria.

Art. 35 - O servidor designado que se enquadrar em qualquer hipdtese de impedimento ou
suspeigdo devera comunicar o fato imediatamente a Presidéncia, por escrito, solicitando sua
dispensa da fungdo.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES COMUNS
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Art. 36 - S3o atribuicdes comuns ao Gestor e ao Fiscal do Contrato, no que couber:

I. Ter pleno conhecimento do inteiro teor do processo de contratagdo, incluindo Edital, Termo
de Referéncia, Projeto Basico, Ata de Registro de Pregos, Proposta vencedora e o instrumento

contratual;
Il. Manter cépia atualizada do contrato, seus aditivos e apostilas;

lll. Registrar no "Termo de Registro de Ocorréncias" todas as ocorréncias, falhas, defeitos,
solicitagdes e providéncias relacionadas a execug¢do do contrato;

IV. Informar imediatamente a autoridade superior sobre irregularidades ou ocorréncias que
ultrapassem sua competéncia para corregao;

V. Propor o aprimoramento das instru¢des e dos Termos de Referéncia para futuras
contratagdes, com base na experiéncia adquirida na execuc¢do do contrato;

VI. Manter comunicagao formal e continua com o preposto da contratada; e
VII. Elaborar o Plano de Fiscalizagdo do Contrato.

TiTULO IV

DAS FUNCOES ESPECIFICAS
CAPITULO |

DO GESTOR DO CONTRATO

Art. 37 - O Gestor do Contrato é o responsavel pelo gerenciamento tético, administrativo e

financeiro da avenca.
Art. 38 - Compete privativamente ao Gestor do Contrato:

I. Coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, centralizando as decisdes administrativas, e

levando, o que fugir de algada a Presidéncia;

Il. Ser o canal oficial de comunicagdo com a empresa contratada para assuntos ndo
operacionais, recebendo e expedindo notifica¢gdes formais;

lll. Expedir a Ordem de Servigo para o inicio da execu¢do do objeto, apds a assinatura do

contrato;

IV. Acompanhar a manutengdo de todas as condig¢des de habilitagdo da contratada, com o

apoio do Fiscal do Contrato;

V. Controlar o prazo de vigéncia do contrato, adotando as providéncias para prorrogacgdo ou
nova contratagcdo com a devida antecedéncia;
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VI. Orientar o setor de compras na instrugdo de processos de alteragdo contratual,
solicitando formalmente a Presidéncia a celebragdo de Termos Aditivos para:

a) Prorrogacdo de prazo de vigéncia;

b) Alteragdo quantitativa (acréscimo ou supressao);

c) Alteragdo qualitativa do objeto;

d) Reajuste, Repactuagdo ou Reequilibrio econémico-financeiro.

VIl. Controlar o saldo or¢amentdrio e financeiro do contrato, solicitando refor¢o de

empenho ou suplementagdo, se necessario;

VIIl. Analisar e aprovar a proposta comercial do contratado para eventual prorrogagdo de
vigéncia, atestando a vantajosidade;

IX. Receber do Fiscal o documento fiscal devidamente atestado e, apds conferéncia final,
autorizar a liquidagdao e encaminhar ao Setor Financeiro para pagamento;

X. Analisar os relatdrios de ocorréncias do Fiscal e, caso a irregularidade ndo seja sanada,
solicitar a Presidéncia a abertura de processo administrativo punitivo;

Xl. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo de responsabilizagdo para fins de
aplicagdo de sangdes, nos termos do Art. 158 da Lei n? 14.133/2021;

XIl. Realizar o Recebimento Definitivo do objeto, mediante termo detalhado; e

XIll. Elaborar o Relatério Final de execug¢do do contrato, atestando a consecug¢do dos
objetivos e indicando eventuais condutas a serem aprimoradas pela Administragdo.

Art. 39 - O Gestor do Contrato contara com o apoio dos 6rgdos de assessoramento juridico
(Procuradoria) e de controle interno (Controladoria) para o desempenho de suas fungdes.

CAPITULO Il
DO FISCAL DO CONTRATO

Art. 40 - O Fiscal do Contrato é o responsavel Unico pelo acompanhamento operacional,
técnico e administrativo da execugdo, acumulando todas as atribui¢des de verificagdo
operacional.

Art. 41 - Compete ao Fiscal do Contrato, quanto ao acompanhamento técnico e operacional:

I. Prestar apoio técnico e operacional ao Gestor do Contrato;
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Il. Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do contrato do ponto de vista técnico e

operacional;

lll. Verificar se a quantidade, qualidade, tempo, modo e local da prestagdo dos servigos ou
entrega dos bens estdo em conformidade com o Termo de Referéncia, a Proposta e a Ordem
de Fornecimento encaminhada pelo Setor de Compras;

IV. Nos contratos de servigos, verificar se os profissionais alocados (quando exigido) sdo os
mesmos indicados na licitagdo ou se possuem a qualificagdo exigida;

V. Rejeitar, total ou parcialmente, os bens ou servigos que estejam em desacordo com o
contrato, registrando a ocorréncia;

VI. Registrar todas as ocorréncias, falhas, defeitos ou irregularidades técnicas no "Termo de
Registro de Ocorréncias" e comunica-las imediatamente ao preposto da contratada para

corregao;

VIl. Informar ao Gestor do Contrato sobre as ocorréncias nio solucionadas pela contratada

no prazo estipulado;

VIIl. Realizar a medigcdo dos servigos ou a conferéncia dos bens e emitir o Ateste de execugio
no documento fiscal (Nota Fiscal/Fatura);

IX. Realizar o Recebimento Provisério do objeto, mediante termo detalhado; e

X. Avaliar a qualidade dos servigos realizados, podendo utilizar indicadores de desempenho
definidos no Plano de Fiscalizag¢do.

Art. 42 - Em contratos de obras e servigos de engenharia, compete ainda ao Fiscal do
Contrato:

. Acompanhar o Diario de Obras;

Il. Verificar a conformidade dos materiais empregados com as especificacdes; e

lll. Aferir as medigOes apresentadas pela contratada.

Art. 43 - Compete ao Fiscal do Contrato, quanto ao acompanhamento administrativo:

I. Verificar, antes de cada pagamento, a manutencdo de todas as condig¢des de habilitagio
exigidas na licitagdo, especialmente:

a) A Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uni3o;

b) A Certiddo Negativa de Débitos Estaduais (ICMS);

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806

www.altoriodoce.mg.leg.br



Cisrnarna Municppad de St Fio Doce - MG

&L H® Presiderte Wwﬁwxdw A %ng

&
%, B PP o
N 770 g DLt S

c) A Certiddo Negativa de Débitos Municipais (ISSQN);

d) O Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
e) A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Il. Verificar a regularidade da Nota Fiscal ou Fatura, conferindo se os dados (CNPJ, razdo
social, descricdo, valores) estdo de acordo com o contrato e a nota de empenho;

lll. Nos contratos de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, exigir e

conferir mensalmente:

a) A folha de pagamento dos empregados vinculados a execugdo do contrato;
b) Cdpia da guia quitada do INSS (GPS/SEFIP);

c) Copia da guia quitada do FGTS;

d) Comprovacdo de pagamento de salarios e beneficios (vale-transporte, auxilio-alimentagao

—se houver); e
e) A folha de frequéncia ou registros de ponto dos empregados.

IV. Informar imediatamente ao Gestor do Contrato qualquer irregularidade administrativa,
fiscal ou trabalhista que impega a liquidagdo da despesa.

Art. 44 - Compete ao Fiscal do Contrato, como usuario direto ou em contato com os setores

requisitantes:
I. Acompanhar a funcionalidade e a adequagdo do objeto no uso diario;

Il. Comunicar pronta e formalmente (para registro no Termo de Ocorréncias) e ao preposto
da contratada qualquer falha, defeito ou inconformidade observada na prestagdo do servigo
ou no funcionamento do bem;

lll. Subsidiar o Gestor com informagdes que auxiliem nas decisdes de prorrogacdo ou
alteragdo do contrato.
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TiTULO V
DAS FASES E PROCEDIMENTOS DA EXECUGCAO
CAPITULO |
DA PARTICIPACAO NA FASE PREPARATORIA

Art. 45 - Cabe ao servidor ou setor demandante, prestar auxilio ao compras na elaboragao do
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e o Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico.

Art. 46 - A elaboracdo do ETP e do TR observara o disposto na Resolugdo n2 05/2025 desta
Casa, devendo:

I. Justificar a necessidade da contratagdo;

Il. Definir o objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes restritivas;
lll. Estabelecer os critérios de aceitabilidade do objeto;

IV. Definir as obriga¢des da contratada e da contratante (Cdmara).

CAPITULO Il
DO INiCIO DA EXECUCAO

Art. 47 - Nenhum contrato terd sua execugdo iniciada sem a prévia designa¢do formal do
Gestor e do Fiscal, e a respectiva assinatura do instrumento contratual e publicacdo.

Art. 48 - Imediatamente apds a assinatura do instrumento contratual e da respectiva Portaria
de designagdo, a Coordenadoria ou o Setor de Compras encaminhara cépia digital integral
do processo, do contrato assinado e de seus anexos ao Gestor e ao Fiscal designados, por
correio eletrénico ou outro meio oficial, para inicio dos trabalhos.

Art. 49 - Apds o recebimento da documentagdo, o Gestor do Contrato convocard uma
Reunido Inicial, registrada em Ata, com a presenca do Fiscal designado e do Preposto da
contratada.

Art. 50 - Na Reunido Inicial serdo definidos e formalizados:
I. O Plano de Fiscalizagdo, contendo as rotinas, cronogramas e mecanismos de aferi¢3o;
Il. Os canais oficiais de comunicagdo entre as partes; e

lll. As rotinas para medicdo, ateste e pagamento.
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Art. 51 - A execugdo do contrato se inicia formalmente com a expedicdo da Ordem de
Servigo (ou Autorizacdo de Fornecimento) pelo Gestor do Contrato, ou na data estipulada no

instrumento contratual.

Art. 52 - O Setor de Compras Institucionais, ao emitir a Ordem de Fornecimento, Requisi¢do
de Compras ou documento equivalente para a entrega de bens, deverd, incontinenti,
encaminhar cépia ao Fiscal do Contrato e ao Gestor, contendo a descri¢cdo detalhada,
quantitativos e especificacdes dos itens a serem entregues, para fins de conferéncia no ato

do recebimento.

CAPITULO Il
DA DOCUMENTACAO E REGISTRO

Art. 53 - O Gestor do Contrato providenciard a autuagdo de um processo administrativo
especifico para a "Fiscalizacdo e Acompanhamento da Execugdo Contratual", que devera ser

relacionado ao processo principal da licitagdo.

Art. 54 - Todas as comunicag@es, despachos, relatdrios, notificagdes, termos e atos relativos
a execugdo do contrato deverdo ser juntados ao processo de fiscalizagdo.

Art. 55 - E de uso obrigatério o "Termo de Registro de Ocorréncias", que deverd ser
preenchido pelo Fiscal do Contrato sempre que for identificada qualquer falha, defeito, vicio,
incorre¢ao ou descumprimento de cldusula contratual.

§ 12 - O registro devera conter a data, a descrigdo do fato, a cldusula contratual infringida e a
providéncia tomada (ex: comunicagdo ao preposto).

§ 22 - A auséncia de ocorréncias no periodo (més) também devera ser registrada, atestando a
regularidade da prestacdo.

Art. 56 - As comunicagdes formais entre a Camara (Gestor/Fiscal) e a Contratada (Preposto)
deverdo ser realizadas por escrito (Oficio ou e-mail institucional), com aviso de recebimento,
e anexadas ao processo.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Art. 57 - O objeto do contrato sera recebido, obrigatoriamente, em duas etapas: provisoria e
definitivamente, salvo excegBes previstas nesta Resoluc¢do.

Art. 58 - O Recebimento Provisdrio serd realizado pelo Fiscal do Contrato, em até 15
(quinze) dias da comunicac¢3o escrita do contratado.

) Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806

www.altoriodoce.mg.leg.br



,% A &, Yoy’ Presidento Higitino Songalies do Shap

§ 12 - O recebimento provisdrio consiste na conferéncia inicial (quantitativa e qualitativa) do

objeto e ndo implica aceitacgdo.

§ 22 - Se for constatada ndo conformidade, o Fiscal do Contrato rejeitara o objeto, registrara
a ocorréncia e notificara a contratada para corregao.

Art. 59 - O Recebimento Definitivo sera realizado pelo Gestor do Contrato.

§ 12 - Em se tratando de compras ou servigos, o recebimento definitivo ocorrera em até 30
(trinta) dias do recebimento provisério.

§ 22 - Em se tratando de obras e servicos de engenharia, o recebimento definitivo ocorrera
apo6s o decurso do prazo de observagdo ou vistoria, que ndo podera ser superior a 90
(noventa) dias, salvo excecdo justificada.

§ 32 - O recebimento definitivo extingue as obriga¢des de execugdo do contratado, exceto

quanto a garantia.

Art. 60 - O recebimento provisério podera ser dispensado, e o objeto recebido
definitivamente em etapa Unica, nas seguintes hipdteses:

I. Géneros pereciveis e alimentagdo preparada;
Il. Servigos profissionais; e

lll. Objetos de pequeno valor, assim considerados aqueles enquadraveis nos limites de
dispensa de licitagdo por valor (Art. 75, | e Il da Lei 14.133/2021).

Art. 61 - O recebimento do objeto, seja provisério ou definitivo, sera formalizado por meio
de Termo Circunstanciado ou pela aposi¢cdo de carimbo e assinatura no documento fiscal,
desde que contenha a declaragdo expressa do recebimento.

CAPITULO V
DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Art. 62 - Nenhum pagamento serd efetuado sem o prévio e regular procedimento de
liquidagdo da despesa, que compreende a verificagdo do direito adquirido pelo credor.

Art. 63 - O fluxo de liquidagdo e pagamento observara, obrigatoriamente, a seguinte ordem:
I. O Contratado entrega o documento fiscal (Nota Fiscal/Fatura) ao Fiscal do Contrato.

Il. O Fiscal do Contrato realiza, cumulativamente, a aferi¢do técnica (Art. 41) e a conferéncia
administrativa (Art. 43) e, estando tudo conforme, ap&e seu Ateste no documento.
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lll. O Fiscal do Contrato encaminha o documento atestado ao Gestor do Contrato.

IV. O Gestor do Contrato, ciente do ateste do fiscal, realiza o Recebimento Definitivo (se for o
caso) e exara seu despacho de "autorizo o pagamento", encaminhando o processo ao Setor
de Finangas/Contabilidade.

V. O Setor de Finangas/Contabilidade realiza a liquidag3o e o efetivo pagamento.
Art. 64 - £ vedada a antecipagdo de pagamento.

Art. 65 -O Gestor do Contrato devera solicitar a retengdo ou o desconto, no pagamento, dos
valores referentes a multas ou glosas por servigos ndo executados ou executados com falha.

Art. 66 - Nos contratos de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de m3o de obra, o
pagamento fica condicionado a comprovagdo, pelo Fiscal do Contrato (atribui¢do
administrativa), do pagamento dos saldrios e encargos trabalhistas e previdenciarios do més

anterior.

Art. 67 - A constatacdo de irregularidade fiscal ou trabalhista (ex: CND vencida, falta de
recolhimento do FGTS) impede o pagamento, devendo o Gestor notificar a empresa para
regularizacdo imediata.

Paragrafo tnico. A retengdo do pagamento ndo exime a Cimara de efetuar o pagamento
pelos servigos ja prestados e atestados, assim que a pendéncia for sanada.

CAPITULO VI
DA GESTAO DE RISCOS

Art. 68 - A gestdo de riscos é atividade permanente e obrigatéria na execugdo contratual,
cabendo ao Gestor e ao Fiscal, de forma continua:

I. Identificar possiveis eventos futuros que possam comprometer a execugio do contrato;
Il. Avaliar a probabilidade e o impacto desses eventos; e
lll. Propor e implementar medidas de tratamento (mitigagdo ou prevencio).

Art. 69 - O "Plano de Fiscalizagdo" deverad conter a Matriz de Riscos da fase de execucao,

contemplando, no minimo, os riscos de:
I. Atraso ou ndo entrega do objeto;
Il. Entrega em desconformidade técnica (baixa qualidade);

lll. Interrupgdo de servigos continuos;
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IV. Descumprimento de obrigag¢Ges trabalhistas pela contratada;

V. Aumento de custos (desequilibrio).
Art. 70 - O Gestor e o Fiscal deverdo utilizar como referéncia modelos padronizados.

Art. 71 - A constatacdo de uma ocorréncia (Art. 55) que n3o estava prevista na Matriz de
Riscos obriga a equipe de acompanhamento a atualizar o documento, registrando o novo
risco e as medidas de tratamento adotadas.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS DE ACOMPANHAMENTO

Art. 72 - Compete ao Gestor e ao Fiscal assegurar a observancia de todos os prazos
contratuais, legais e regulamentares relativos a execug¢ao do objeto.

Art. 73 - O Fiscal do Contrato que identificar uma falha na execugdo devera comunica-la ao
preposto da contratada imediatamente e registrar a ocorréncia no prazo maximo de 24 (vinte

e quatro) horas.

Art. 74 - Caso a falha n3o seja sanada pelo preposto no prazo acordado, o Fiscal devera
comunicar o fato ao Gestor do Contrato em até 24 (vinte e quatro) horas, para que este
expega notificagdo formal a empresa.

Art. 75 - O prazo para o Fiscal do Contrato realizar o Recebimento Provisdrio é de até 15
(quinze) dias, contados da comunicacdo escrita do contratado.

Art. 76 - O prazo para o Gestor do Contrato realizar o Recebimento Definitivo é de até 30
(trinta) dias (para compras/servicos) ou 90 (noventa) dias (para obras), contados do
recebimento provisério.

Art. 77 - Recebido o documento fiscal, o Fiscal do Contrato terd o prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis para realizar o ateste cumulativo (técnico e administrativo) e encaminha-lo ao
Gestor do Contrato.

Art. 78 - Recebido o documento do Fiscal, o Gestor do Contrato tera o prazo de 2 (dois) dias
uteis para autorizar o pagamento e remeter ao Setor Financeiro.

Paragrafo tnico: Os prazos deste artigo e do anterior serdo suspensos caso seja identificada
qualquer irregularidade que impega o ateste ou o pagamento, devendo a contratada ser
notificada.

Art. 79 - O Gestor do Contrato devera iniciar os procedimentos para prorrogagdo de vigéncia
ou para nova contratagdo com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término do
contrato.

2 da Caryalhea
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CAPITULO VIII
DOS RELATORIOS E REGISTROS OBRIGATORIOS

Art. 80 - A execucdo do contrato serd, obrigatoriamente, documentada e instruida com os

seguintes relatdrios e registros:

I. Portaria de Designacdo do Gestor e Fiscal;

Il. Ata da Reunido Inicial;

lll. Plano de Fiscalizagdo do Contrato;

IV. Termo de Registro de Ocorréncias;

V. Relatdrio Mensal de Execugdo (para servigos continuos);

VI. Termo de Recebimento Provisério e Termo de Recebimento Definitivo;
VII. Nota Técnica de Ateste de Nota Fiscal;e

VIII. Relatdrio Final de Execucdo.

Art. 81 - A Ata da Reunido Inicial (Art. 48) devera ser assinada por todos os presentes
(Gestor, Fiscal e Preposto) e anexada ao processo de fiscalizagdo.

Art. 82 - O Plano de Fiscalizagdo (Art. 14) devera ser elaborado em até 5 (cinco) dias uteis
apos a Reunido Inicial e conterd, no minimo, o cronograma de aferi¢cdo, a Matriz de Riscos e
os indicadores de desempenho.

Art. 83 - O Termo de Registro de Ocorréncias (Art. 55) é de preenchimento continuo e
obrigatdrio, devendo ser atualizado a cada ocorréncia ou, no minimo, mensalmente, para
atestar a regularidade da prestagao.

Art. 84 - O Relatério Mensal de Execugdo, nos contratos de servigos continuos, serd
consolidado pelo Gestor do Contrato com base nos atestes do Fiscal e no Termo de Registro
de Ocorréncias, e servira de fundamento para autorizar o pagamento.

Art. 85 - Os Termos de Recebimento Provisério e Definitivo (Art. 57) serdo emitidos
conforme modelos fornecidos e anexados ao processo antes da liberagdo do pagamento
(provisério) ou do encerramento (definitivo).

Art. 86 - A Nota Técnica de Ateste de Nota Fiscal deverd ser preenchida pelo Fiscal e pelo
Gestor a cada pagamento, consolidando todas as verificagGes técnicas e administrativas.
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Art. 87 - O Relatério Final (Art. 100) é peca obrigatéria de encerramento contratual e devera
ser elaborado pelo Gestor do Contrato em até 30 (trinta) dias apds o recebimento definitivo

total do objeto.

TiTULO VI
DAS ALTERAGCOES CONTRATUAIS
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 88 - Os contratos poderdo ser alterados, com as devidas justificativas, unilateralmente
pela Administragdo ou por acordo entre as partes, nos casos previstos no Art. 124 da Lei n2
14.133/2021 e Art. 65 da Lei n2 8.666/1993.

Art. 89 - Cabe ao Gestor do Contrato identificar a necessidade da alteragdo, instruir o
processo com as justificativas técnicas e econémicas, e solicitar a Presidéncia a formalizagdo.

Art. 90 - Toda alteragdo contratual que modifique o objeto, prazo ou valor sera formalizada
por Termo Aditivo, e as que se refiram a reajuste ou mudanca de dotagdo orgamentaria
serdo formalizadas por Apostilamento.

Art. 91 - Nenhuma alteragdo contratual sera realizada sem prévio parecer da Procuradoria e
Assessoria Juridica e verificagdo da Controladoria Interna.

CAPITULO Il
DAS ALTERACOES QUANTITATIVAS

Art. 92 - O Gestor do Contrato poderd propor o acréscimo ou a supressido do objeto,
respeitados os limites de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
para compras e servicos, e de 50% (cinquenta por cento) para acréscimos em reformas de
edificio.

Art. 93 - O Gestor do Contrato deverd justificar, por escrito, o0 motivo superveniente que
ensejou o acréscimo ou a supressdo, demonstrando a necessidade e a economicidade da
medida.

Art. 94 - Os acréscimos e supressGes devem ser realizados mantendo-se as mesmas
condig¢Bes contratuais, especialmente o prego unitério, ndo sendo necesséria nova pesquisa
de mercado para este fim especifico.

CAPITULO 1lI
DAS ALTERACOES QUALITATIVAS

Art. 95 - O Gestor do Contrato podera propor alteracdes qualitativas no projeto ou nas
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especificacdes, para melhor adequagdo técnica aos objetivos da Camara, desde que nao
desnaturem o objeto da licitagao.

Art. 96 - A alteracdo qualitativa devera ser precedida de justificativa técnica do Gestor e, caso
envolva novos itens ndo previstos originalmente, devera ser instruida com nova pesquisa de
mercado (justificativa de prego) para os itens acrescidos.

CAPITULO IV
DA MANUTENCAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 97 - O Gestor do Contrato é responsavel por analisar e processar os pedidos de
manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro.

Art. 98 - O Reajuste (aplicacdo de indice) devera ser processado por Apostilamento,
mediante simples calculo aritmético do Gestor, quando decorrido o interregno minimo de 1
(um) ano da data da proposta ou do ultimo reajuste.

Art. 99 - A Repactuagdo (variacdo de custos de mdo de obra) exige que o contratado
apresente a nova Convengdo Coletiva de Trabalho e a demonstragdo analitica da variagdo dos

custos.

Art. 100 - Cabe ao Gestor do Contrato e ao Fiscal do Contrato (atribuigdo administrativa)
analisar a planilha de custos apresentada pela contratada, aprovando-a ou glosando valores
indevidos, com auxilio técnico do setor contébil, antes de submeté-la & autoridade superior.

Art. 101 - O Reequilibrio Econdomico-Financeiro (fatos imprevisiveis) depende de
requerimento formal da contratada, com a comprovagdo cabal do fato imprevisivel e da
demonstracdo do desequilibrio causado.

Art. 102 - Cabe ao Gestor do Contrato analisar o nexo causal entre o fato alegado e o
desequilibrio, emitindo parecer técnico sobre o deferimento ou indeferimento do pedido,
submetendo-o a andlise juridica e a decisdo da Presidéncia.

TiTULO VI
DA INEXECUCAO E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |
DO DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

Art. 103 - A constatagdo de inexecugdo total ou parcial do contrato, ou o descumprimento de
qualquer cldusula, obriga o Gestor e o Fiscal a atuarem prontamente.

Art. 104 - |dentificada a falha, o Fiscal do Contrato deverd registra-la no Termo de
Oco[réncias e notificar o preposto para corre¢do imediata.
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Art. 105 - N3o sendo a falha sanada, o Fiscal comunicard o Gestor do Contrato, que devera
expedir Notificagdo Extrajudicial formal a contratada, estabelecendo prazo para a

regularizagdo ou apresentagao de defesa.

Art. 106 - A persisténcia da inadimpléncia obriga o Gestor do Contrato a elaborar um
relatério circunstanciado e solicitar a Presidéncia a abertura de Processo Administrativo

Sancionatario (PAS).

CAPITULO Il
DAS PENALIDADES

Art. 107 - Pela inexecugéo total ou parcial do contrato, a Administragdo podera, garantido o
contraditério e a ampla defesa, aplicar as seguintes sangoes:

I. Adverténcia;

Il. Multa (moratdria ou compensatoéria);

lll. Impedimento de Licitar e Contratar;

IV. Declaragao de Inidoneidade para Licitar ou Contratar.

Art. 108 - As sangGes previstas nos incisos I, Il e IV do Art. 108 poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a do inciso Il (Multa).

Art. 109 - A aplicagdo das sangdes deve observar a gravidade da infragdo e os critérios de
razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 110 - O valor da multa, apés regular processo administrativo, serd executado mediante
desconto no pagamento devido a contratada ou, se insuficiente, por meio da garantia
prestada, ou cobranga judicial.

CAPITULO 1lI
DO PROCESSO SANCIONATORIO

Art. 111 - Nenhuma sanc¢do serd aplicada sem o devido processo administrativo, que se inicia
por determinagdo do Presidente da Camara, com base no relatério do Gestor do Contrato.

Art. 112 - O processo serd conduzido pela Coordenadoria ou por Comissdo designada,
assegurando-se ao contratado:

I. Citacdo formal dos fatos imputados
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lll. Direito a produgdo de provas;
IV. Prazo para recurso da decisao.

Art. 113 - A aplicacdo das sangbes é de competéncia exclusiva do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 114 - Apés decisdo definitiva, o Gestor do Contrato devera providenciar o registro da
sanc¢do no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

TiTULO VIII
DO ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Art. 115 - Concluida a execu¢do do objeto e decorrido o prazo de vigéncia, o Gestor do
Contrato devera elaborar Relatodrio Final.

Paragrafo Unico: O Relatério Final deverd conter um resumo das ocorréncias, o histérico de
pagamentos, o ateste de consecug¢do dos objetivos e as recomendagbes para futuras

contratagoes.

Art. 116 - O processo de fiscalizagdo sera encerrado apds a emissdo do Relatério Final, o
Recebimento Definitivo, a quitagdo do ultimo pagamento e, se houver, a liberagdo da

garantia contratual.

Art. 117 - O Gestor do Contrato providenciara o arquivamento do processo de fiscalizagdo,
mantendo-o disponivel para consulta dos 6rgdos de controle.

TiTULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 118 - Aplicam-se subsidiariamente a esta Resolugdo, no que couber, as orientagdes da
Advocacia-Geral da Unido, as Simulas e Acérddos do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG).

Art. 119 - Os manuais e cartilhas de referéncia, como o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo da
SEF/MG e a Cartilha do Gestor de Contrato do TCEMG, sdo fontes de consulta e orientagdo
para a aplicagdo desta Resolugdo.

Art. 120 - Os modelos de documentos (Termos de Recebimento, Termo de Ocorréncias, Nota
Técnica de Ateste) constantes nos Anexos do Manual de Gest3o e Fiscaliza¢gdo de Contratos
Administrativos da SEF/MG (Anexos | a IX) sdo adotados como padr3o para os procedimentos
desta Camara.
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Art. 121 - A Administragdo da Camara manterd programa continuo de formacgdo e
aperfeicoamento dos servidores designados para as fun¢des de Gestor e Fiscal de Contratos,
conforme Art. 48 da Lei Municipal n? 914/2023.

Art. 122 - O Fiscal e o Gestor do Contrato, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia a Controladoria Interna e ao Tribunal de
Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do Art. 19, §12 da Lei

n2 914/2023.

Art. 123 - Os casos omissos nesta Resolugdo serdo dirimidos pela Presidéncia da Camara
Municipal, ouvidas a Controladoria Interna e a Procuradoria e Assessoria Juridica.

Art. 124 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

Art. 125 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo.

Alto Rio Doce/MG, 23 de dezembro de 2025.

ARI SANT ANA DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG
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