ESTADO DE SANTA CATARINA ~— PREFEITURA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU P WSHLA .&5 Emééﬂou
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO — EMASA s

INSTRUGAO NORMATIVA EMASA N- 02/2023

"Regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, para
dispor sobre regras e diretrizes para a
atuacdo dos gestores e fiscais de
contratos, no &mbito da EMASA."

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE
BALNEARIO CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuigdes legais que Ihe confere o
inciso “i” do art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015;

Considerando a necessidade de padronizacdo das atividades e rotinas internas para os
procedimentos relacionados a fiscalizagdo de contratos administrativos;

Considerando os principios da garantia da continuidade do servico publico, eficacia e
eficiéncia operacional, impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas, transparéncia
publica e asseguragao dos controles internos;

Considerando o papel do Controle Interno em realizar atividades de aperfeigoamento dos
procedimentos e controles internos da EMASA;

RESOLVE:

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa regulamenta o § 3° do art. 8° da Lei n°® 14.133, de 1° de abril
de 2021, para dispor sobre regras e diretrizes para a atuacdo dos gestores e fiscais de
contratos no ambito da EMASA.

Art. 2°. Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Fiscal Setorial: servidor designado junto ao local de execugdo do contrato, quando da
prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos, para o
acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos,
conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas;

II - Fiscal Administrativo: servidor designado para o acompanhamento e fiscalizagdo dos
aspectos administrativos da execucgao dos contratos e, também, nos contratos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento
contratual e acompanhamento e fiscalizacdo quanto aos aspectos administrativos nos
contratos de solugdes de Tecnologia da Informacao;

lIl - Fiscal Técnico: servidor designado para o acompanhamento e fiscalizagdo da execugao
do contrato nos aspectos técnicos;
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IV - Fiscal Requisitante: servidor representante da area requisitante da solucéo, indicado pela
autoridade competente dessa area, para o acompanhamento da execucgéo do contrato sob o
ponto de vista funcional da solugao de Tecnologia da Informacgéo;

V - Fiscalizac&o pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execug¢ao contratual por meio
de pesquisa de satisfagcdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacao dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada,
quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do
objeto;

VI - Gestor do Contrato: servidor, ou grupo de servidores, designado(s) para coordenar e
comandar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacao para formalizagdo dos procedimentos que envolvam a
prorrogacgao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos
contratos, dentre outros;

VII - Ordenador de Despesas: autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos das unidades gestoras;

VIII - Preposto da Contratada: representante da empresa formalmente designado responsavel
por acompanhar a execugdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a
contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questbes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual. A depender da
natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencéo do preposto da empresa no local da
execugao do objeto;

IX - Fiscal terceirizado: a empresa ou o profissional contratado para auxiliar o fiscal técnico
nos seus encargos, o fiscal terceirizado assumird responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informacdes prestadas, firmara termo de compromisso de
confidencialidade e nao podera exercer atribuicdo propria e exclusiva de fiscal de contrato. A
contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal técnico do contrato, nos
limites das informacgdes recebidas do terceiro contratado;

X - atividades de gestao e fiscalizacdo de contrato: conjunto de agdes que tém por objetivo
aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo em suas avencas
administrativas, bem como prestar apoio a instru¢do processual pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a alteragdo, prorrogacao,
reequilibrio, repactuacéo, pagamento, eventual aplicagao de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outras.

Regras Gerais para as Designagoes
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Art. 3°. Os agentes publicos designados para o cumprimento do disposto nesta Instrugédo
Normativa deverao preencher os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros permanentes
da Administragao Publica, com excecao do fiscal terceirizado;

Il - tenham formacao compativel ou qualificagao atestada por certificacio profissional; e

Il - ndo sejam cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administragdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

Paragrafo unico. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo
se tratar de ordem ilegal. Na indicacdo do servidor deve ser considerada a compatibilidade
com as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, os meios fisicos para
cumprimento do encargo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

Art. 4°. Fica vedada a designacao do mesmo agente publico para atuagao simultanea em
fungdes mais suscetiveis a riscos, em observancia ao principio da segregacgao de fungdes, de
modo a reduzir a possibilidade de ocultagao de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva
contratacdo.

Das Atribuigcoes

Art. 5°. Os gestores e fiscais administrativos de contratos, ou os respectivos substitutos,
serdo representantes da Administragdo, designados pelo Diretor Geral, para acompanhar e
fiscalizar a execucao do contrato.

Paragrafo unico. Os fiscais técnicos serao designados por portaria especifica pelo Diretor da
area afim, durante a fase interna do processo licitatorio.

Art. 6°. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugdo do contrato competem ao gestor
do contrato, auxiliado pela fiscalizacao técnica e administrativa, de acordo com as seguintes
disposicoes:

| - gestdo da execugao do contrato: € a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizagao técnica e administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrugao processual
e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizagao
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteragéo, reequilibrio,
pagamento, notificagdes, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outros;

Il - fiscalizagao técnica: é o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
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qualidade, tempo e modo da prestacdo ou execugdo do objeto estdo compativeis com os
indicadores estipulados no edital, para efeito de pagamento conforme o resultado pretendido
pela Administragado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao administrativa;

Il - fiscalizacdo administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos
exclusivamente dos contratos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacbes previdenciarias, fiscais e ftrabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

Paragrafo unico. Compete ao gestor e aos fiscais de contrato conhecer as normas, as
regulamentacdes, os padrdes estabelecidos e demais legislagcbes correlatas.

Art. 7°. Cabera a gestao de contratos em especial:
| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica e administrativa;

Il - emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacgdes relacionadas a execugdo dos
contratos, no prazo de até 1 (um) més, contados da instrugdo do requerimento, ressalvados
os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum
interesse para a boa execugao do contrato;

[ll - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados,
de todas as ocorréncias relacionadas a execugdao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

IV - acompanhar a manutencédo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para efeito de
empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no processo de acompanhamento e
fiscalizacdao do contrato eventuais problemas que obstarem o fluxo normal da liquidagao e
pagamento da despesa;

V - manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execucdo no Historico de Gerenciamento do Contrato, a
exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacoes
contratuais, elaborando relatério com vistas a necessidade ou ndo de eventuais adequacgdes
ao contrato para que atendam a finalidade da Administracao;

VI - coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da documentacéo
pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos procedimentos de que dispde o inciso |
do art. 6%

VIl - estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade competente o término dos
contratos, em caso de nova contratagao ou prorrogacao, visando a solugao de continuidade;

VIII - constituir relatorio final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, com as informacgdes obtidas durante a execugao do contrato,
como forma de aprimoramento das atividades da Administracao;
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IX - emitir notificagbes para a correcéo de rotinas ou de qualquer inexatidéo ou irregularidade
constatada em desacordo com a execugao do contrato, determinando prazo para a corregao;

X - notificar o contratado, quando necessario;
XI - acompanhar os processos sancionatérios;

Xl - abrir o processo de fiscalizagdo no sistema de comunicacio eletrébnico da EMASA e
acompanhar os despachos referentes as fiscaliza¢des técnica e administrativa do contrato; e

Xl - solicitar ao Diretor de Administracdo e Financas a abertura de processo sancionatorio
quando verificar irregularidades no cumprimento do contrato; e

XIV - fazer boletins de ocorréncia, quando necessario.

Art. 8°. Cabe ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais,
ao substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informagoes
pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar no processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucgao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagéo
das faltas ou dos defeitos observados;

[ll - informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

IV - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execugao do contrato nas datas aprazadas;

V - fiscalizar a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas na avenca, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao;
e

VI - solicitar ao gestor do contrato a abertura de processo sancionatério quando verificar
irregularidades no cumprimento do contrato;

Art. 9°. Cabe ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos
legais, do substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de informagoes
pertinentes as suas competéncias;

Il - verificar a manutencao das condi¢cdes de habilitacdo da contratada;

Il - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscal, trabalhista e
previdenciaria e, em caso de descumprimento, atuar para regularizagao da situagao;
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IV - conferir as notas fiscais, negativas e as documentagdes exigidas para o pagamento, e
apos o ateste, encaminhar ao gestor de contrato, para ratificagao;

V - comunicar o gestor do contrato, com prazo razoavel, o término do contrato sob sua
responsabilidade, no caso de nova contratagdo ou prorrogagao; e

VI - solicitar ao gestor do contrato a abertura de processo sancionatério quando verificar
irregularidades no cumprimento do contrato;

Art. 10°. Na hipotese da contratagdo de terceiros para assistir e subsidiar os fiscais de
contrato de que trata esta Instrucdo Normativa, deveréo 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 podera exercer atribuicao propria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratacio de terceiros nao eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites
das informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Da Fiscalizagao dos Contratos

Art. 11. O Gestor do Contrato devera promover reunido inicial, em até 10 (dez) dias apos a
assinatura do contrato, devidamente registrada em ata, com o representante da Contratada.

§ 1° Para esta reunido, o Gestor do Contrato devera convocar formalmente os fiscais
designados e a Contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratacao.

§ 2° Nessa reuniao, a Contratada devera indicar formalmente o seu preposto, informando
todos os seus dados pessoais e funcionais.

§ 3° Durante a reunido deve ser esclarecido que as ocorréncias serao registradas no sistema
de comunicacao oficial da EMASA, que enviara e-mail ao preposto formalizando a situagao,
substituindo o livro de ocorréncias, sem prejuizo das demais formas de comunicagao.

Art. 12. Devera ser aberto um processo especifico, no sistema oficial de comunicagéo da
EMASA, para comunicagao entre a administracdo publica e o contratado.

Paragrafo uUnico. Neste processo constardo toda a comunicagao relacionada a fiscalizagéo
técnica do contrato tais como: ordem de servigo, registro de ocorréncias, relatorios de
fiscalizagcao, orientagdes, notificacdes, adverténcias, medi¢cbes, assim como, as acdes
tomadas para regularizacao das inconformidades encontradas e outras relacionadas.
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Do Recebimento Provisério/Definitivo do Objeto

Art. 13. O recebimento provisério ficara a cargo do fiscal técnico e o recebimento definitivo do
gestor do contrato.

Paragrafo unico. No caso de obras e servigos de engenharia, o recebimento provisorio e
definitivo se dara conforme fluxo emitido pelo Controle Interno da EMASA.

Da Apuragao de Descumprimentos Contratuais

Art. 14. O Diretor de Administracdo e Finangas devera abrir procedimento de apuragao
quando houver indicios de descumprimento contratual.

Art. 15. A apuracao de descumprimento contratual devera ser feita por comissdo permanente
que, apos analise, emitira recomendacao sobre sangdes e reconstituicdo de valores ao erario.

Art. 16. O Diretor de Administracdo e Financas apds receber relatério da comissao
processante decidira em primeira instancia administrativa.

Paragrafo unico. Na decisdo, o Diretor de Administragao e Finangas informara o contratado
sobre o prazo para recorrer da decisdo, conforme legislagao vigente.

Art. 17. O Diretor Geral decidira em segunda e ultima instancia administrativa e, também,
nos casos de aplicagao da sancéo de declaracio de inidoneidade.

Dos Servigos com Regime de Dedicag¢ao Exclusiva de Mao de Obra

Art. 18. Os servicos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra sdo aqueles em que
o0 modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

| - os empregados da contratada fiquem a disposicao nas dependéncias da contratante para a
prestagao dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucao simultanea de outros contratos; e

lll - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e
supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos.
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Paragrafo unico. Os servicos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das
dependéncias do 6rgao ou entidade, desde que n&o seja nas dependéncias da contratada e
presentes os requisitos dos incisos Il e lll.

Art. 19. Para as contratagdes de que trata o artigo 18, poderdo ser adotados os seguintes
controles internos:

| - Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacéao; ou
Il - Pagamento pelo Fato Gerador.

Paragrafo uUnico. A adocdo de um dos critérios previstos nos incisos | e Il do paragrafo
anterior devera ser justificada com base na avaliagdo da relagao custo-beneficio.

Disposig¢oes Finais

Art. 20. A gestdo de contratos, os fiscais técnico e administrativo serdo auxiliados pelos
orgaos de assessoramento juridico, para casos de analise em concreto, e de controle interno,
para os casos de analise abstrata, que deverao dirimir duvidas e subsidia-lo com informagdes
relevantes para prevenir riscos na execugao do contrato.

Art. 21. E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administragdo da contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica, prestacédo de
contas, aplicagdo de sancao e supervisao direta sobre os empregados da contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratagao previr a notificagcao direta para a execugéo das tarefas previamente descritas no
contrato de prestagcdo de servicos para a fungao especifica, tais como nos servicos de
recep¢ao, apoio administrativo ou ao usuario;

[l - direcionar a contratagado de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em
relagao a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao
ou entidade responsavel pela contratacao, especialmente para efeito de concessao de diarias
€ passagens;

VI - definir o valor da remuneragao dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
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habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VIl - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Art. 22. Nao serao objeto de execucao indireta na EMASA:

| - atividades que envolvam a tomada de decisao ou posicionamento institucional nas areas
de planejamento, coordenacgao, supervisdo e controle;

Il - as atividades consideradas estratégicas para o 6rgado ou entidade, cuja terceirizagao
possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

lll - as fungbes relacionadas ao poder de policia, de regulagdo, de outorga de servigos
publicos e de aplicagao de sangao; e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
6rgao ou entidade, salvo expressa disposi¢cao legal em contrario ou quando se tratar de cargo
extinto, total ou parcialmente, no dmbito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcdes e atividades
definidas nos incisos do caput podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizacdo de atos administrativos ou a tomada de
decisao para o contratado.

Art. 23. Os casos omissos decorrentes da aplicagcdo desta Portaria serdo dirimidos pela
diretoria da EMASA.

Art. 24. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Balneario Camboriu, 17 de maio de 2023

Assinado digitalmente por:
DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor-Geral

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida , n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://femasa.1ldoc.com.br/verificacao/30BF-FBE1-CF59-05DD e informe o cédigo 30BF-FBE1-CF59-05DD

Assinado por 1 pessoa: DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA

i9

¥



VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 30BF-FBE1-CF59-05DD

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA (CPF 985.XXX.XXX-34) em 19/05/2023 13:06:37 (GMT-03:00)
Papel: Parte
Emitido por: Autoridade Certificadora SERPRORFBV5 << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade
Certificadora Raiz Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/30BF-FBE1-CF59-05DD


https://emasa.1doc.com.br/verificacao/30BF-FBE1-CF59-05DD

