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ATO NORMATIVO N° 06/2022

“Dispde sobre regras, diretrizes e procedimentos de
Gestdo e Fiscalizagdo da Execucdo de Contratos no

ambito da GuarujaPrev, e da outras providéncias.”

EDLER ANTONIO DA SILVA, Diretor Presidente da Guaruja Previdéncia, no uso das
atribuicées que a Lei Ihe confere, em especial o artigo 33 da Lei Complementar n°

179/2015, e suas alteracoes;

Considerando os principios que regem a Administracao Publica, notadamente os da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia;

Considerando disposicbes da Lei Federal n°® 8.666/1993 e da Lei Federal n°
14.133/2021;

Considerando que a Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos, Lei n° 14.133, de
1° de abril de 2021, no art. 5°, determinou que em sua aplicacdo devam ser
observados os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa, da
igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacao de fungdes,
da motivacao, da vinculagéo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica,
da razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as
disposi¢des do Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de Introducéo as
Normas do Direito Brasileiro);

Considerando a necessidade de se aperfeicoar procedimentos de gestdo e
fiscalizacdo da execucdo dos contratos no admbito da Administracdo Indireta da
Autarquia Guaruja Previdéncia, como ferramentas de planejamento e

gerenciamento das contratagdes;
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Considerando, por fim, o que foi tratado no Memorando 596/2022 da Guaruja

Previdéncia,

RESOLVE:

Capitulo |

Das Disposi¢des Preliminares e das Finalidades

Art. 1°. Este Ato Normativo define regras, diretrizes e procedimentos de Gestao e
Fiscalizacdo da Execucdo de Contratos no ambito da Guaruja Previdéncia visando a

se alcancar a eficiéncia dos servigos contratados e o gerenciamento adequado dos

riscos das contratagoes.

Art. 2°. As contratacdes da Guaruja Previdéncia deverdo submeter-se a praticas
continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo, inclusive
mediante adocdo de recursos de tecnologia da informacdo, e, além de estar

subordinadas ao controle social, sujeitar-se-ao as seguintes linhas de defesa:

| - primeira linha de defesa, integrada por servidores, agentes de licitagcdo e

autoridades que atuam na estrutura de governanca da Guaruja Previdéncia;

Il - sequnda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento juridico

e de controle interno da Guaruja Previdéncia;

Il - terceira linha de defesa, integrada pelo 6rgdo central de controle interno da

Administracdo Municipal e pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 3°. Cabera a Presidéncia da Guaruja Previdéncia promover a gestdo por

competéncias e designar agentes publicos para o desempenho das fungdes
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essenciais a execucao da Lei de Licitagcbes e Contratos Administrativos e a este

Ato Normativo que preencham os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo do quadro permanente da Guaruja

Previdéncia;

Il - tenham atribuicbes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuam formacgao
compativel ou qualificacdo atestada por certificacéo profissional emitida por escola

de governo criada e mantida pelo poder publico; e

[Il - ndo sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo da Guaruja Previdéncia nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica,

comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

8 1° O Presidente da Guaruja Previdéncia devera observar o principio da
segregacdo de funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente publico para
atuacdo simultdnea em funcBes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva

contratacao.

§ 2° O disposto no caput e no § 1° deste artigo, inclusive os requisitos estabelecidos,
também se aplica aos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno da

Guaruja Previdéncia.
Capitulo Il
Das Atividades de Gestao e Fiscalizacdo da Execucao dos Contratos e suas

Definicbes

Art. 4°. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 01 (um)
ou mais fiscais do contrato, representantes da Guaruja Previdéncia especialmente

fl. 3 de 14

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Antonio (o
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/AEF9-2F1C-5743-FAA8 e informe o cédigo AEF9-2F1C-5743-FAA8

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

ICP

Brasil



GUARUJA

\ 0 (13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia [}

@guarujaprevidencia
guarujaprevidencia.sp.gov.br @&

designados, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacéo de terceiros

para assisti-los e subsidia-los com informacdes pertinentes a essa atribuicdo.

§ 1° O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a

regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

§ 2° O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogéo
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que

ultrapasse sua competéncia.

§ 3° O fiscal do contrato ser& auxiliado pelos 6rgédos de assessoramento juridico e
de controle interno da Guaruja Previdéncia, que deverao dirimir davidas e subsidia-

lo com informacgdes relevantes para prevenir riscos na execucao contratual.

8§ 4° Na hipotese da contratacéo de terceiros prevista no caput deste artigo, deverao

ser observadas as seguintes regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva
pela veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de
compromisso de confidencialidade e ndo poderad exercer atribuicdo propria e

exclusiva de fiscal de contrato;
Il - a contratacéo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato,

nos limites das informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 5° As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual sdo o
conjunto de acdes que tem por objetivo assegurar o cumprimento das clausulas
avencadas e a solucéo de problemas relativos ao objeto do contrato, bem como:
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| - aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Guaruja Previdéncia para os

servigos contratados;

Il - verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,

conforme exigéncias editalicias e legais;

Il - prestacdo de apoio a instrucdo processual e o encaminhamento da
documentacdo pertinente para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao, eventual aplicacdo de sancdes

ou extin¢ao dos contratos.

Art. 6°. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor
dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo técnica, de acordo com as seguintes
disposicoes:

| - Gestdo da Execucéo do Contrato: realizada por um dos Gerentes da Diretoria

Executiva, designado por Ato da Presidéncia da Guaruja Previdéncia, para:

a) coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizagdo administrativa e dos atos

preparatérios a instrucdo processual;
b) encaminhamento da documentacdo pertinente para formalizacdo dos

procedimentos quanto aos aspectos que envolvam o pagamento, a prorrogagao, a
alteracao, o reequilibrio, a eventual aplicacdo de sancdes, a extingdo dos contratos;

c) acompanhamento das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, dentre
outros.

Il — Fiscalizacdo Técnica da Execucdo do Contrato: realizada por servidor publico

designado por Ato da Presidéncia da Guaruja Previdéncia, para:
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a) acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucédo do objeto

nos moldes contratados;

b) aferir, se for o caso, se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento

conforme o resultado.

Paragrafo Unico As atividades de gestéo e de fiscalizacdo da execucéo contratual

devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica.

Capitulo Il

Da Indicacéo e Designhacéao do Gestor e Fiscal do Contrato

Art. 7°. A indicacao, por ato formal, por meio de publicacdo no Diario Oficial do
Municipio, do gestor do contrato, do fiscal do contrato e de seus substitutos cabera
ao Presidente da Guaruja Previdéncia, auxiliado pela Divisdo de Compras e

Licitac&o.

8 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e o fiscal deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacéo do

ato de designacéao.

8 2° Na indicagéo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos
por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

8 3° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos

impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

§ 4° Para o exercicio da funcéo, os fiscais deveréo receber copias dos documentos

essenciais da contratacdo pela Divisdo de Compras e Licitagdo, a exemplo dos

fl. 6 de 14

Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Antonio (o
Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/AEF9-2F1C-5743-FAA8 e informe o cédigo AEF9-2F1C-5743-FAA8

Assinado por 1 pessoa: EDLER ANTONIO DA SILVA

ICP

Brasil



GUARUJA

\ 0 (13) 3343-9050&
@guarujaprevidencia [}

@guarujaprevidencia

guarujaprevidencia.sp.gov.br @&

Estudos Preliminares, do termo de referéncia, do ato convocatorio e seus anexos,
do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais

documentos indispenséveis a fiscalizagéo.

Art. 8°. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo gerente ou
servidor, em observancia aos principios da legalidade e do interesse publico,
devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limita¢cdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, se for o

caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacao de que trata o caput, a Guaruja Previdéncia
providenciara a qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicdes,
conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a

qualificagcéo exigida.

Capitulo IV

Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagdo da Prestacdo dos Servigos

Art. 9°. O contratado devera manter preposto aceito pela Guaruja Previdéncia para
representa-lo na execucgédo do contrato, inclusive, se for o caso, no local da obra ou

da prestacao do servico.

8 1° O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes
do inicio da prestagcdo dos servicos, em cujo instrumento devera constar

expressamente 0s poderes e deveres em relacdo a execucao do objeto.

§ 2° A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada

pela Guaruja Previdéncia, desde que devidamente justificada, devendo a empresa

designar outro para o exercicio da atividade.
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8§ 3° As comunicagdes entre a Guaruja Previdéncia e a contratada devem ser
realizadas por escrito, admitindo-se, excepcionalmente, o0 uso de mensagem

eletrdnica para esse fim.

8 4° A Guaruja Previdéncia poderd convocar o preposto para adogdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

8 5° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencdo do

preposto da empresa no local da execucao do objeto.

8 6° A Guaruja Previdéncia podera realizar reuniées peridédicas com o preposto,
caso necessario, de modo a garantir a qualidade da execucdo e os resultados

previstos para a prestacao dos servicos.

Art. 10. As ocorréncias acerca da execucao contratual deverao ser registradas
durante toda a vigéncia da prestacdo dos servigos, cabendo ao gestor e ao fiscal,
observadas suas atribuicbes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto na legislacdo

pertinente.

8 1° O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucdo do objeto deverdo ser organizados em
processo de fiscalizacdo, instruido com os documentos de que trata este Ato

Normativo.

8§ 2° As situagbes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal do contrato deverdo ser registradas e encaminhadas ao

gestor do contrato que as enviara ao Presidente da Guaruja Previdéncia em tempo

h&bil para a adocdo de medidas saneadoras.
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Art. 11. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio
de instrumentos de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes

aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relagcdo ao contratado, com a verificagcdo dos

prazos de execucédo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacéo

profissional exigidas;

lIl - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacédo dos servi¢cos prestados a rotina de execucédo estabelecida;

V - 0 cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfacdo do publico usuario, isto €, os segurados da Guaruja Previdéncia.
8 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo
de controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa
para as futuras contratacoes.

8§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucéo dos servi¢cos devera
ser verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificacfes técnicas, tais como marca, qualidade e

forma de uso.

Capitulo V
Das Obrigac¢des do Fiscal do Contrato
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Art. 12. Sao obrigacdes do Fiscal do Contrato o acompanhamento da execucao
dos contratos e o cumprimento do objeto contratual, utilizando-se como meios de
comprovacéo e de fiscalizacao:

| — visitas ‘in loco’,

Il — registros fotograficos;

[l - relatérios de acompanhamento;

IV — questionarios setoriais;

V — pesquisas de satisfacdo do usuario, isto €, os segurados da Guaruja

Previdéncia;

VI — outros meios disponiveis ou necessarios.

Art 13. Durante a execucéo do objeto, o Fiscal Técnico designado devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servi¢os para evitar a sua degeneracao,
devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e

irregularidades constatadas.
Art. 14. O Fiscal do Contrato poderé realizar a avaliacao diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir

o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos, e:

| - registrar em processo digital de acompanhamento e fiscalizacéo, todas as

ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, inclusive as boas praticas;

Il - verificar a conformidade e o estado de conservacao dos materiais utilizados na

execucado dos servigcos, tais como uniformes, EPI’s, utensilios, equipamentos e
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outros, de acordo com o estabelecido no contrato, no termo de referéncia, na

proposta e/ou na planilha de custos e formacéo de precos (no que couber);

Capitulo VI

Das Obrigacdes do Gestor do Contrato

Art. 15. Sao obrigacdes do Gestor do Contrato:

| - acompanhar e fazer o controle dos prazos contratuais de execucao e vigéncia,

além da regularidade da documentacéo obrigatdria durante a vigéncia contratual;

Il - organizar e manter sob seu controle toda documentacéo relativa a contratacéo

e execucéo do contrato;

[Il - acompanhar o saldo financeiro, liquidacdo e pagamento das despesas relativas
ao contrato, a fim de evitar de a prestacdo de servicos sem a necessaria cobertura

orcamentaria;

IV - providenciar a instrucdo, através de processo administrativo especifico, das
providéncias iniciais quanto a prorrogacao, repactuacao, alteracdo, reequilibrio,
eventual aplicagédo de sangdes, rescisédo contratual e/ou inicio de nova licitacéo, se
0 caso, com a devida ciéncia, motivacao e autorizacdo do Presidente da Guaruja
Previdéncia, encaminhando o expediente a Divisdo de Compras e Licitacdo para a

devida formalizacéo.

Capitulo VI
Das vedacOes ao Fiscal e ao Gestor do Contrato

Art. 16. E vedado ao Fiscal do Contrato e ao Gestor do Contrato praticar atos de
ingeréncia na administracao da contratada, tais como:
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| - exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto

guando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto;

Il - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;
[l - promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi

contratado;

IV - negociar folgas ou compensacédo de jornada diretamente com os funcionarios

da contratada;

V - manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta

ou indireta, inclusive para terceiros ou combinag¢des para futuras contratagoes.

Capitulo VIII

Dos Procedimentos de Medicao e a Emisséao da Nota Fiscal

Art. 17. O atesto do servico prestado pela contratada € de responsabilidade

exclusiva do respectivo Fiscal do Contrato.

8 1° O Fiscal do Contrato atestara a medicao do servigo prestado pela contratada
gue emitira a respectiva nota fiscal.

§ 2° O valor da nota fiscal e a composi¢do dos respectivos custos devera

corresponder a medigcdo auferida e atestada pelo Fiscal do Contrato.

Art. 18. A nota fiscal, juntamente com a comprovacao do atesto, devera ser
encaminhada ao Gestor do Contrato pelo respectivo Fiscal do Contrato.
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Art. 19. O Gestor do Contrato devera verificar se a empresa contratada mantém,
todas as exigéncias habilitatérias previstas no instrumento editalicio para fins de
liquidacao e pagamento da despesa.

Art. 20. O Gestor do Contrato também verificara se o servico realizado e atestado

esta de acordo com a vigéncia contratual.

Art. 21. Apds recebimento definitivo dos servicos, com o processo devidamente
instruido com a Nota Fiscal e os demais documentos comprobatérios da prestacao
dos servigos e da habilitacdo, o Gestor do Contrato o0 encaminhara para as Divisdes
de Contabilidade e de Financas que procederdo os devidos tramites legais de

liquidacéo e de pagamento.

Paragrafo Unico. As notas fiscais somente serfo liquidadas com o aceite, e o
pagamento somente sera realizado com a devida autorizacdo—do Presidente da

Guaruja Previdéncia.

Capitulo IX

Do Encerramento dos Contratos

Art. 22. O Fiscal do Contrato devera elaborar relatério final acerca das
ocorréncias da fase de execucdo do contrato, apos a conclusdo da prestacédo do

servigo, para ser utilizado como fonte de informacgdes para as futuras contratacdes.

Capitulo X

Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 23. As Geréncias da Diretoria Executiva da Guaruja Previdéncia poderao
desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e/ou
procedimentos para o aprimoramento da gestao e da fiscalizacdo dos servigos sob

sua competéncia.
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Art. 24. Semestralmente, sera publicada relacdo, nos meses de julho e janeiro de
cada ano, contendo todos 0s responséveis pela gestdo e pela fiscalizagdo dos
contratos da Guaruja Previdéncia.

Art. 25. Fica estabelecido o periodo de 90 (noventa) dias para a adequacgéo
operacional das normas previstas neste Ato Normativo e para ajustes técnicos

internos e de gestao junto, e em conjunto, quando cabivel, com as contratadas.
Art. 26. Este Ato Normativo entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-

se disposi¢cdes em contrario.

Guaruja, 07 de julho de 2022.

(assinado digitalmente)
Edler Antonio da Silva
Diretor Presidente
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