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PORTARIA IPLANRIO N° 249 DE 09 DE NOVEMBRO DE 2015.

Dispbe sobre a fiscalizacdo de contratos no
ambito da Empresa Municipal de Informatica
S/A - IplanRio.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMATICA S.A —

IPLANRIO, no uso das atribuicdes que lhe sédo conferidas pela legislagao em vigor e,

CONSIDERANDO que a Administracdo deve agir com eficiéncia, primando pela

qualidade e economicidade de suas contratacoes;

CONSIDERANDO que a fiscalizagdo do contrato tem por fim garantir a sua plena

execucao;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, no
tocante as sancOes administrativas que devem ser aplicadas em razdo da inexecucao

total ou parcial do contrato;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n°® 34.012, de 20 de junho de 2011, que
consolida os procedimentos para atestacdo de despesas no ambito do Municipio do

Rio de Janeiro;

RESOLVE:

Art. 1° Os fiscais de contratos, designados mediante Portaria, deverdo atuar de
maneira proativa, sabendo que suas atribuicdes s&o exercidas no interesse da
Administragcéo Publica, devendo:

| - Ter conhecimento para fiscalizar o objeto contratual pelo qual € responsavel,

Il - Contribuir para a perfeita execucdo do objeto contratual, apresentando diferentes

solucdes para os problemas eventualmente surgidos;
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Paragrafo unico. Para auxiliar no desenvolvimento de suas funcdes, € recomendavel
que os fiscais de contrato tenham conhecimento sobre:
a) desenvolvimento do procedimento licitatério;
b) fases da despesa publica;
c) processamento do pagamento.
Art. 2° Para efeito desta Portaria, considera-se, dentre outros, 0s seguintes conceitos
bésicos:
| - Fiscal — servidor capacitado, designado para acompanhar e fiscalizar a execugao do
contrato firmado, de forma a permitir o cumprimento das clausulas e condicbes nele
pactuadas;
Il - Contrato — Termo de Contrato ou qualquer outro instrumento que venha a substitui-
lo, como Termo de Referéncia, Nota de Empenho, etc;
[Il - Objeto do Contrato — corresponde aos servigos ou bens contratados pela IplanRio,
de acordo com as condicdes estabelecidas no processo que lhe deu origem;
IV - Servicos continuados — sdo aqueles que, por sua natureza, nao podem sofrer
descontinuidade, sob pena de acarretar prejuizos ao bom andamento das atividades da
IplanRio;
V - Vigéncia contratual — € o periodo definido (inicio e término) no contrato para o
cumprimento de todas as obrigacdes nele descritas;
VI - Contratante — Empresa Municipal de Informatica S/A - IplanRio;
VII - Contratado — a pessoa fisica ou juridica que pactua com a IplanRio;
VIII - Preposto — € a pessoa fisica que dirige ou representa a contratada na prestacao
de servicos ou entrega de bens adquiridos. Geralmente, € um empregado da
contratada, responsavel pela interlocugdo com a contratante na prestacéo dos servicos
ou entrega de bens.
Art. 3° Os Diretores deverdo, sempre que possivel, relacionar os servidores que iréo
compor a Comisséo de Fiscalizagdo do Contrato na convocacao do Grupo de Trabalho
para analise do Termo de Referéncia.
Art. 4° Os servidores indicados como fiscais de contrato devem ser convocados,
sempre que possivel, a colaborar na elaboracdo dos Termos de Referéncia gerados
pela IplanRio, fornecendo subsidios necessarios ao(s) responsavel(is) por sua

confecgdo, notadamente quanto aos seguintes itens:
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| - descricdo do objeto: em que consiste, porque ele € necessario, a quem ou a quais
areas se dirige;
Il - requisitos para que o0 servico/bem seja prestado/fornecido com qualidade:
frequéncia com que deve ser executado/fornecido, melhores horérios para sua
execucao/fornecimento, padrées de qualidade do servico/bem;
[l - materiais e equipamentos necessarios a prestacao do servico;
IV - especificagbes técnicas do servigco/bem;
V - sazonalidade: variacao da necessidade do servico/bem ao longo do ano;
VI - melhores maneiras de controlar custos e qualidade do servigo/bem;
VII - problemas frequentes e como evita-los.
Art. 5° S4o atribui¢cdes dos fiscais de contrato:
| - Acompanhar, permanentemente, a execucao do contrato, verificando se a prestagcao
do servico ou a aquisicao de bens esta atendendo as condicdes contratadas;
Il - Manter copia digital do contrato e de seus eventuais aditivos, juntamente com outros
documentos que possam dirimir davidas oriundas do cumprimento das obrigacdes;
[l - Zelar pelo bom relacionamento com as Contratadas, mantendo um comportamento
ético, probo e cortés, considerando o papel que Ihe foi designado como fiscal de
Contrato da IplanRio;
IV - Manter permanente vigilancia sobre as obrigacées da contratada, previstas no
contrato, no edital (e anexos) e no Termo de Referéncia, que deram origem a
contratacdo, bem como quanto as demais disposices da Lei Federal n°® 8.666/93 que
disciplinam a matéria;
V - Avaliar documentagéo exigida durante a execugdo do contrato, ou documento
equivalente, entregue pela empresa contratada;
VI - Instruir o processo administrativo de acompanhamento do contrato com todas as
ocorréncias relacionadas a sua execucdo, bem como as providéncias adotadas,
elaborando relat6rio mensal de acordo com modelo a ser apresentado pela Diretoria de
Administragéo e Financgas;
VII - Indicar as irregularidades observadas durante a execucéo do contrato no relatério
mensal anteriormente mencionado, junto com a respectiva nota fiscal, sem atestacao,

para posterior encaminhamento para o Nucleo de Compras e Contratos;
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VIII - Analisar e se pronunciar sobre 0os argumentos constantes das defesas prévias,
pedidos de reconsideracao e recursos eventualmente apresentados pelas Contratadas;
IX - Controlar o emprego de materiais durante a execucao dos servigcos, principalmente
guanto a quantidade e a qualidade destes, rejeitando os que estiverem em desacordo
com o estabelecido no contrato;
X - Manter, durante a vigéncia do contrato, entendimentos, por escrito, com a
contratada, através de seu preposto, adotando medidas necesséarias ao cumprimento
das obrigagOes contratuais, salvo aquelas que por sua natureza e gravidade devam ser
comunicadas diretamente ao representante legal da contratada, por intermédio da
Geréncia de Infraestrutura e Logistica;
Xl - Manter atualizado o controle de empregados da contratada, no caso de prestagéo
de servicos com cessao de mao de obra, exigindo que se apresentem ao local de
trabalho, uniformizado, quando aplicavel, e portando o crachad de identificacéo,
solicitando, por escrito, a substituicdo daqueles que comprometam a perfeita execucéo
dos servicos, ou que apresentem comportamento em desacordo com as normas
internas vigentes;
XIl - Exigir da Contratada entrega da relacdo nominal das pessoas contratadas, no
caso de contratacdo de servicos com cessdo de méo de obra, identificando os locais
onde prestam servigos, encaminhando-a, ao final de cada més, para a Geréncia de
Infraestrutura e Logistica, que devera manté-la sob sua guarda;
Xl - Acompanhar os prazos de execucdo do contrato e, caso constate atraso,
comunicar ao respectivo Diretor, propondo, nos casos cabiveis, sua prorrogacao, com
as devidas justificativas;
XIV - Emitir, quando for o caso, o aceite provisério do objeto, para juntada aos autos do
processo administrativo de acompanhamento do Contrato correspondente;
XV - Emitir o aceite definitivo do objeto, quando do término de garantia técnica, se
houver, ou do contrato, nos demais casos;
XVI - Atestar os servigos, as obras ou fornecimento, conferindo os dados descritivos
das notas fiscais/faturas e verificar a sua compatibilidade com os servicos e obras
efetivamente executados e 0s materiais entregues. A atestacdo sem ressalvas indicara

que o recebimento se deu em condi¢des satisfatorias para o servigo publico;
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XVII - A primeira atestacdo na nota fiscal/fatura devera ser obrigatoriamente datada
pelo fiscal;
XVIII - No caso de servigos continuados, indicar ao respectivo Diretor, com no minimo
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia do término de vigéncia do Contrato, a
necessidade de prorrogacdo do prazo de vigéncia do Contrato ou emissdo de novo
Termo de Referéncia para instauracao de procedimentos para a nova contratacao;
XIX - No inicio de cada exercicio fiscal, assim como na prorrogacdo dos prazos de
vigéncia dos Contratos, informar a Gerencia de Infraestrutura e Logistica o valor
estimado de dispéndio para o exercicio em vigor e para 0 proOXimo exercicio, no
processo administrativo de acompanhamento do Contrato correspondente;
XX - Conhecer o valor do(s) empenho(s) emitido(s) para suportar a contratacdo e
controlar os gastos efetivados visando garantir que estes nao serdo superiores
agueles;
XXI - Solicitar auxilio as areas: administrativa, técnica ou juridica, conforme o caso, se
houver duvidas em relagéo a sua atuacao;
XXII - Solicitar ao respectivo Diretor sua substituicdo na Comissao de Fiscalizacéo,
caso seja deslocado para outro setor;
XXIII - No tocante as obrigagdes trabalhistas, no caso de cessdo de mao de obra, os
fiscais designados pela Diretoria de Administragéo e Financgas - DAF deverao analisar:
a) Se as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social foram assinadas, solicitando que a
Contratada encaminhe as respectivas copias, que devem ser inseridas no processo
administrativo de acompanhamento do contrato;
b) A folha de controle de frequéncia, a fim de verificar a assiduidade e o cumprimento
do horario contratual, cujas copias devem ser inseridas no processo administrativo de
acompanhamento do contrato;
c) Se os salarios pagos estdo de acordo com o piso da(s) categoria(s), nos termos dos
respectivos instrumentos coletivos, o que deve ser feito no momento da contratagao e a
cada data-base da(s) categoria(s);
d) Se o pagamento dos salarios e demais beneficios previstos em instrumentos
coletivos (vale-transporte, auxilio alimentacao, etc) foram, realizados no prazo legal,

solicitando, quando necessario, comprovacao por parte da Contratada;
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e) O periodo de gozo de férias de cada terceirizado, solicitando os respectivos
comprovantes de pagamento 2 (dois) dias antes do inicio do gozo, e, no caso de nao
concessao até 60 (sessenta) dias antes do vencimento do periodo concessivo, acionar
a Contratada para adog¢&o das providéncias cabiveis
f) No caso de rescisdo do(s) contrato(s) de trabalho durante a vigéncia do contrato
administrativo celebrado com a IplanRio, se a Contratada efetuou o pagamento de
todas as verbas rescisorias no prazo legal, solicitando as respectivas comprovacgoes.
g) Se houve recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
h) Se houve recolhimento das contribuicbes previdenciarias;
i) Qualquer outra obrigacéo trabalhista oriunda da contratacéo.
XXIV - Nos contratos em que nao haja fiscais da Diretoria de Administragéo e Financas
— DAF, a verificagdo do atendimento as obriga¢des trabalhistas, no caso de cesséo de
mao de obra, sera realizada pela Gerencia de Infraestrutura e Logistica.
Art. 6° Sao atribuicdes da Geréncia de Infraestrutura e Logistica:
| - Avaliar e aprovar a documentagcdo referente a regularidade juridico-fiscal das
contratacdes antes da formalizacdo e durante a execucao do contrato;
Il - Verificar a documentacdo de comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista
entregue juntamente com a Nota Fiscal, no caso de contratacdo de servicos com
cessao de mao de obra,
[l - Notificar as contratadas, sempre por escrito e com prova de recebimento, quanto as
irregularidades eventualmente apontadas pelos fiscais de contrato, para apresentacao
de defesa prévia;
IV - Disponibilizar para os fiscais documentos necessarios para a adequada
fiscalizacdo dos contratos, tais como instrumento convocatorio da licitagdo, termo de
referéncia, termo de contrato ou instrumento que venha a substitui-lo, documento de
designacéao do preposto pela contratada (se for o caso), dentre outros.
Art. 7° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrério, em especial a Portaria “N” n°031 de 03 de outubro de 2003.

D. O RIO 10.11.2015



