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Estado do Rio de Janeiro




RELATORIO ELABORADO PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
PRESTACAOADE CONTAS ANUAL DE GESTAO - EXERCICIO 2019
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO/RJ.

CONSIDERACOES INICIAIS E EMBASAMENTO LEGAL

Em acothimento ao art. 4°, §2° cfc Anexo |, tem 16, Modelo 3A, todos
da Deliberacédo n° 277/17 do TCE-RJ e Portaria TCE-RJ/ SGE N° 04, 19 de dezembro
de 2018, apresenta-se o Relatdrio elaborado pela Unidade Central de Controle interno,
€M que consta o exame da Prestacdo de Contas Anual de Gestdo da Camara
Municipal de Nova Friburgo - Exercicio 2019, de responsabilidade do Exmo. Sr.
Alexandre Azevedo da Cruz, Presidente do Poder Legislative do Municipio de Nova

Friburgo.

A andlise, seguida de -certificado conclusivo, foi subsidiada e

caraterizada pelas seguintes fontes e critérios:

* acompanhamento e pareceres do Controle Interno da exXecucdo orgamentiria,
financeira e patrimonial ao longo do Exercicio de 2018;

FONTES E | demonstrativos contdbeis emitidos pelo Departamento de Contabilidade, livro

CRITERIOS didrio, razdes de contabilidade, documentacdo bancaria;

INTERNOS * exame de processos administrativos, licitatérios, contratos, empenhos, liquidagio,
pagamento e documentagio pertinente;

* dados do SIGFIS referente ao Exercicio de 201 8;

*  Relatério de Gestdo Fiscal Quadrimestral;

* Processos de andlise de contas e de auditorias emitidos pelo TCE-RJ, concemente
ao Legislativo Friburguense.

*  Constituiggo da Reptiblica Federativa do Brasil de 1988;

e [ein®4.320,de 17 de marco de 1964;
FONTES *  Lei Complementar n° 101, de 05 de maio de 2000 (LRF);
DE *  Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico (NBCASP);
CONFORML- | & Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico (MCASP), 7* Edigdo, Portaria

DADE Conjunta STN/SOF, de 22 de dezembro de 2016 - Aplicado & Unido, aos estados, ao

Distrito Federal ¢ aos municipios. Vélido a partir do exercicio de 2017;

* DCASP, IPCs e Notas Técnicas;

NBCT 16;

INs CFC;

Delibera¢Bes do TCE-RJ;

Resolugtio Legislativa n®2.218, de 08 de fevereiro de 2017 — Regimento Interno

da Cémara Municipal de Nova Friburgo;

* Lei Municipal n°4.637, de 12 de julho de 2018 — Lei Orgénica do Municipio de
Nova Friburgo;




*  PPA, LDO e LOA, relativos ao exercicio examinado:

* Lei Complementar 93, de 1 de abril de 2015 — Estrutura Administrativa e Plano

de Cargos e Salarios dos Servidores e alteragses posteriores;

. Le? Municipal n® 1470/79 - Estatuto dos Servidores Piibiicos Municipals;
*  Leis Municipais 3.400/04 e 4.300/14 ~ Regime Préprio de Previdéncia do

Municipio de Nova Friburgo;

Na checagem da veracidade, fidedignidade e temporalidade das
informacées utilizou-se criterios e fontes, além dos retromencionados, de amostras,
conferéncias, métodos de

exercicios anteriores.

inferéncias, comparativos e confrontos de balancos de

DOCUMENTACAO DO ANEXO | DA DELIBERACAO TCE-RJ N° 277/17

Dos documentos encaminhados ao Controle Interno, por meio da
Comunicacao Interna CMNF/CONTAB/N°007/20, em 14 de agosto de 2020, que, apés

apreciacao, devera ser digitalizada e enviada, nas extensdes de arquivos PDF e XLS,

por meio do e-TCE/RJ constam:

Item Titulo Documento/Medelo/ Informacdes Exigidas Entregues
1 |Oficio de encaminhamentc assinado pelo titular da unidade jurisdicionada ou responsavel competente. N/A
Cadastros dos responsdveis, conforme Modelo | desta Deliberac#o:
I do responsavel pelas contas;
2 I doresponsavel pelo encaminhamento das contas:
Il do responsavel pelo setor contabil;
IV do responsavel pela Unidade Central de Controle Interno: SIM
V' de ourros responséveis, de acordo o § 4°, artigo 10 desta Deliberacio, se for o caso.
3 IBalancete Analitico evidenciando o saido inicial, os créditos e débitos e o saldo final em 31/ 12, SIM
4 |Demonstrativo da Despesa por Elemento, de acordo com o Anexo 2 da LF n° 4.320/64. SV
3 |Comparative da Receita Orgada com Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da LF n® 4.320/64. SIM
6 |Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, de acordo com o Anexo 11 daLF n° 4.320/64, SIM
7 |Demonstragfio das Variacoes Patrimoniais, de acordo com o MCASP vigente no exercicic em andlise. SIM
Balango Orcamentdrio, de acordo com o MCASE vigenie no exercicio em andlise, acompanhado dos qua-
dros:
8 . . 5
(A) execucdio de Restos a Pagar Ndo Processados:
(B) execucio de Restos a Pagar Processados e nio Liquidados,
9 |Balango Financeiro, de acordo com 0 MCASP vigente no exercicio em analise. SIM
Balango Patrimonial, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em andlise, acompantado dos
quadros:
101 gos alvos & passivos financeiros e permanentes;
- das contas de compensag#io; SIM
- do superdvit/déficit financeiro,
11 {Demonstragdo dos Fluxos de Caixa, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em analise, SIM
12 Notas Explicativas is Demonstractes Contabeis, na forma estabelecida pelo MCASP vigente no SIM

exercicio em andlise.




13

Demonstrativo da Divida Flutsante, de acerdo com o Anexo 17 da LF n® 4,320/64. S
4 IDemonsirativo da Divida Fundada, de acordo com o Anexo 16 da LF n° 4.320/64. SIM
15 Quadro Auxiliar das Disponibilidades Financeiras ¢ Quadros i e 2, conforme Modelo 2 desta Deliberagfio. SV
Relatério elaberado pela Unidade Central do Controle Interno, com contetido minimo previsto no Modelo,
3A desta Deliberacdo, além de outros considerados na abordagem baseada em risco para definicdio do  es
16 copo da auditoria e da natureza e extensio dos procedimentos aplicados, acompanhado de  Certificado def N/A
Auditoria, com parecer conclusivo sobre a regularidade ou irregularidade das contas dos responsaveis.
17 Declaragtio do Gestor informando as medidas tomadas para saneamento das irregularidades, caso  en- N/A
contradas em relatorio de auditoria realizada pelo controle intemno,
18 |Relatério do Responsavel pelo Setor Contdbil, conforme Modelo 4 desta Deliberacio. SIM
19 |Demonstrativo da Remuneraglo dos Vereadores, conforime Modelo 5 desta Deliberagéio. Sm
Ato que fixou a remuneragiio dos Vereadores para o exercicio em andlise, SIM
21 [Lei de Revisdo Geral Anual da remunerago dos Vereadores e Servidores. SIM
22 JRelagdo dos vereadores titulares ernpossados. SIM
23 Relagdo dos vereadores suplentes que foram empossados ac longe do exercicio, acompanhados de  docu- SIM
mentos que comprovem o periodo exato de permanéneia de cada um deles no cargo,
24 |Pemonstrativo das Responsabiiidades nio Regularizadas, conforme Modelo 7 desta Deliberacéo, S

I-DAS ACOES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

| - SOBRE AS ACOES DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNQO - 2019

~ . . " Nio Vide Nota
Questdes Normativas . Sim Nao Aplicavel Explicativa
1 Existem manuais, rotinas ou normas internas que disciplinam os X X
procedimentos, atividades, airibuicdes da unidade de controle in-
terno?
2 Foram realizadas auditorias contabilfinanceira? X
3 Foi realizada auditoria operacicnal? X
4 Foi realizada auditoria patrimonial? X
5 Foi realizada auditoria tributaria? X
& Foi realizada auditoria de sistemas & processamento eletrénico? X
7 Foram realizadas auditorias em outras areas? X
8 Os resultados das auditorias serviram de base para elaboragéo X
do presente relatério?
Questdes Nota Explicativa
Normativas




1 O Poder Legislativo de Nova Friburgo dispse de normas esparsas acerca das rotinas de

rocedimento e em meados de 20] 8,
35/2018, protocolado em

esforgos culminaram com produgéio do Projeto de Resolugdo n°
22 de agosto de 2018, que REGULAMENTA A SECRETARIA DE

CONTROLE INTERNO DO PODER LEGISLATIVO DE NOVA FRIBURGO E DA OUTRAS
ROVIDENCIAS, transformado em Resolugdo Legislativa n° 2.378 de 17 de Junho de 2019,

Gestores de Contrato, entregue pessoalmente a todos os servidores efetivos da casa (conforme

documento anexo) onde, inclusive, foi
ervidores do Poder Legislativo 4 fim de

realizada reunido presencial com a grande maioria dos
explicar as fingbes e responsabilidades, bem como explicar

oS itens da instrugdo. As outras duas Instrugbes Normativas tratam de diversificagdo de fontes de

normas e
Aty www. novafiibureo, cesm‘o.com.br/w’suah'zm‘Legz‘slacao.php?cdﬁ/ﬁznicr’piozéé’l1 e em anexo,

consulta de precos prévia & contratagdio piblica, pardmetros a serem aplicados & dispensa de licitaco

documentos  podem ser acessadas  pelo endereco eletrénico:

seguent as citadas no texto.

Il - DOS RESPONSAVEIS

Ata de Instalacio
e Posse Legisla- c o d
Responsdvel pelas tura 2017-2020 - } 10.058.107-2 xercicio de
Cornor P Alexandre Azevedo da Cruz Elciogo Mesa Di- 010.058.107-29 3010
retora Bignio
20192020
R svel pel Ata de eleigio
esponsavel pelo enca- ara Presidéncia - e
minhamento das Con- | Alexandre Azevedo da Cruz pCMNF  Bignio - 010.058.107-29 Exercicio 2019
tas 2019/2020
354.417.047-72 Exercicio de
N | CRC-RIn®041086/0-7 | 201916
Responsdvel pelo Setor Waiter Inacio da Silva 1917 03.052019 Téc. em Contabilidade 30.04.19
Contdbil Diogo Trally Ferreira 1357 - 105.566.167-07 | Apés 01.05.3019
CRC 111803/0-9
Responsdveis pela Uni-
fri)?: lcr:let:eljt—:)l de Con- Hugo Lontra da Silva 2083 - 101.125.977-00 Exercicio 2019
Responsivel pela Te- . vacha Cereja Gambini 1901 - 092.506.167-23 Exercicio 2019
souraria .
Responsivel pelos Marina Spinelli Sailes 1919 2317 123.752.957-30 Exer'cEc::t}}gO]I; -
Bens Patrimoniais ateé 07.10. ‘
Maria das Gracas Langamer 2187 Substituigdo 27.01.19 até
por motivo de 015.875.317-80 26.07.19




licenga da
Titular

Dayane Figueira Lourenco 2318 135.848.117-24 f-‘B 71valr(t)ir1 ge
Exercicio 2019
Responsivel nclo AL | ABiSEi0 José de Soura 1941 2249 958390.077-72 | 2300419
esponsavel peio Al- . . . ) :
movaritade Felix Salvador Elias Percira 2260 2327 64440141665 | D 10519 e
Denilton Reis Pinto 2328 - 982.609.107-30 —
A partir de
10.10.19
Procurador Rodrigo Jardim Ascoly 1898 gz;BOi?lz 18 976-23 Exercicio 2019
Presidente da Comis-
580 Permanente de Silvia Zveiter de Albuquerque Rocha 1899 ¢ 1900 784.152.687-34 Exercicic 2019

Licitagtes e Pregocira

Il - DA ANALISE DA GESTAOQ DA UNIDADE GESTORA

.1 — Demonstrativos Contabeis:

Nos Demonstrativos Contabeis da Camara Municipal de Nova Friburgo

verifica-se que estdo assinados e devidamente identificados por profissional contabil

habilitado no 6rgao de classe e acompanhado pelo Presidente e Tesoureira do Legisla-
tivo Municipal, sendo, na ordem: Sr. Diogo Trally Ferreira, CRC-RJ n°® 111803/0-9 -
CRC/RJ; Alexandre Azevedo da Cruz, CPF 010.058.107-29 e Natacha Cereja Gambini,
CPF 092.506.197-23. No exame das demonstracées depreende-se que sua apresenta-

¢ao segue os moldes das Demonstragées Contabeis Aplicadas ao Setor Publico
(DCASP) e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico — 72 Edicao (MCASP),

apresentando:

BALANCO ORCAMENTARIO:

¢ Anexo X — Comparativo da Receita Orcada com a Arrecadada;

* Anexo XI - Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada;

* Anexo 12 da Lei 4.320/64 - Balango Orgamentério

Liquidados;

BALANCO FINANCEIRO

¢ Balanco Financeiro — Ingressos;

¢ Balang¢o Financeiro — Dispéndios.

Quadro da Execugiio de Restos a pagar Niio Processados;

Quadro da Execugfo dos Restos a Pagar Processados e Restos a Pagar Nio Processados



BALANCO PATRIMONIAL:

* Balango Patrimonial Analitico;

* Balango Patrimonial Sintético

*  Quadro Principal;

*  Quadro dos Ativos e Passivos Financeiros e Permanentes;
*  Quadro das Contas de Compensagio (controle)

*  Quadro do Superavit / Déficit T inanceiro.

DEMONSTRACAOQ DAS VARIACOES PATRIMONIAIS

* VariacBes Patrimoniais Aumentativas;

¢ VariagBes Patrimoniais Diminutivas;

* Variagdes Patrimoniais Qualitativas

DEMONSTRACAO DOS FLUXOS DE CAIXA
¢ Demonstragfo dos Fluxos de Caixa;

* Quadro 1FC - Receitas Derivadas e Originarias;
* Quadro 2FC - Transferéncias Recebidas ¢ Concedidas;
* Quadro 3FC - Desembolsos de Pessoal e Demais Despesas por Fungéio;

* Quadro 4FC - Juros e Encargos da Divida.

Os demonstrativos estdo em conformidade as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico (NBCASP ) e Lei 4.320, aiterado pela Portaria
STN 438/12. Todos os Demonstrativos estdo colunados com saldo do exercicio
anterior, evidenciando a movimenta¢do e aparelhando as informagdes, seguindo
orientagbes as NBCASP. Os Anexos 2, 16 e 17 estdo adequados a Lei 4.320/64.

N&o foram identificadas irregularidades nos procedimentos contabeis
aplicados, ja que em consonancia as Instrucbes de Procedimentos Contabeis (IPCs),
editadas pela Secretaria de Tesouro Nacional (STN) e normativas do Conselho Federal
de Contabilidade ( CFC).

O Controle Interno monitorou, durante o exercicio, os sistemas
utilizados pela contabilidade e peio patrimdnio, verificando que os mesmos apresentam

relatorios  adicionais que auxiliam a conferéncia e comparativo das informacoes.



Ladeando o Balango Patrimonial, Variagées Patrimoniais e as contas do responsavel
pelos bens patrimoniais observa-se consonancia entre eles.

Em alinhamento as questdes normativas propostas no Modelo 3A,
Deliberacao 277/17, verifica-se:

Nao Vide Nota

Questbes Normativas Sim Nio Aplicavel Explicativa

As demonstragbes contabeis foram realizadas de acordo com os
1 principios de contabilidade, com as normas brasileiras de contabi- X
lidade aplicadas ao setor publico € MCASF?

Os erros na escrituragao contabil do exercicio anterior foram cor-
2 rigidos per meio de langamentos de estoro, transferéncia ou X

complementacio & acompanhades de notas explicativas, em ob-
servancia ao disposto na normatizaciio do CFC?

As demonstragdes contabeis evidenclam a integralidade do Ativo
3 Imobilizade em compatibilidade com os inventdrios anuais, bem pe

como, as variagbes decorrentes de depreciagio, amortizagio ou
exaustéo, e as devidas reavaliacfes?

O saldo registrado em Caixa ¢ Equivalentes de Caixa e Invest-

4 mentos e Aplicagies guarda paridade com os extratos e res- X
pectivas conciliagbes bancarias e valores em espécie, se for o
caso?
Constam Notas Expiicativas com InfermacGes complementares

5 que auxiliem a andlise dos Demonstrativos Contébeis, conforme X

orientac&o do MCASP?

Foi evidenciada a composicio e os esclarecimentos quantos aos
6 valores registrades nas rubricas “Ajuste de Exercicios Anteriores” X
€ "Ajuste de Avaliagio Patrimonial?

Estac sendo adotadas providéncias para a regularizacéo das
7 pendéncias quantc aos débitos e créditos ndo contabilizados, nas x
conciliages bancarias?

II1.2 — Da Gestfio Fiscal, Financeira e Orcamentdria

Por competéncia constitucional, o Legislativo Municipal nao possui
arrecadagdo. A despesa é fixada no Orgamento do Municipio e sua contrapartida é
comportada, por previséo legal — Art. 29-A CF/88, com repasse oriundo do Executivo,

em forma de duodécimo.

A guisa da Lei Complementar 95 de 01 de abril de 2015, que
REGULAMENTA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO, utilizada como norma paradigma na checagem
dos processos de Folha de Pagamento de Pessoal, observa-se o recolhimento dos
encargos sociais para o INSS, FGTS e RPPS. As Guias de Recolhimento e Processos
de Pagamentos evidenciam o repasse, coadunando com o ANEXO XVIl, da Lei
4.320/64 e adimpléncia do 6rgao com as instituicdes previdendiérias de regime proprio

e geral, cujos limites observam a Orientacao Normativa MPS/SPS n® 02/2000



As demonstrages contabeis orcamentarias apresentam-se nos moldes
estabelecidos pela Lei 4.320/64 e MCASP/DCASP - 72 Ed.

A Lei Municipal n® 4657/18 (LOA), de 19 de dezembro de 2018,
publicada no jornal A Voz da Serra em 29 de dezembro de 2018, fixou a dotagdo do
Legislativo Municipal para o Exercicio de 2019 em R$ 15.830.018, sendo coberta — e
ajustada para RS 17.320.543,82 - pela transferéncia financeira por cotas (duodécimo)
proveniente do Poder Executivo Municipal, ficando previsto perfeito equilibrio, conforme
determina a Lei Federal n° 4.320/64 e em consonancia aos limites estabelecidos ao art.

29-A CF/88.

Da analise do Balango Financeiro constata-se a sua equivaléncia aos
moldes da NBCASP, ANEXO 13 da Lej 4.320/64, alterado pela Portaria STN 438/12,
Parte V — DCASP do MCASP, 72 Edi¢ao. Observou-se que, em atencao as exigéncias
assinaladas no Processo n® 224.194-8/2015 — TCE/RJ, os Balangos Financeiros
contemplam  “coluna relativa ao exercicio anterior”, respeitando as DCASP -

Demonstragdes Contabeis Aplicadas O Setor Publico.

O Legislativo Friburguense nao possui receita prépria, sendo os seus
recursos oriundos do Executivo na forma de duodécimo, conforme prevé a Constituicao
Federal de 1988. De igual modo n&o possui Fundo Préprio, assim, em observancia ao
Principio da Anualidade, ao final do exercicio é realizada a devolucéo de despesas nao
efetuadas. Todos os ingressos, cuja derivacéo nao guarda vinculo com o repasse, tais
como aplicagBes, remuneragdo de telefonia, sinistros (quando ocorre) e outros sdo
encaminhados ao Executivo Municipal para consolidacéo da Tesouraria, conforme Arts.
o6 e 83 da Lei 4.320/64.

Tabela 1 — Resumo da Movimentagfio Financeira decorrente da Execucdo Orgamentaria

Descrigio Vator (R$}
(A} Receita Arrecadada (Repasse) 17.320.543,82
(B} Despesa Empenhada 14.420.902,96
(C) Transferéncias Financeiras Liquidas * 2.899.640.86
{D) Superavit / Déficit (A-B) - C 0,00

(*} Devolucio Fi ira de “Desy niio Efetundas™ a0 Executivo por término de Exercicio,




Todos os pontos sao evidenciados pelo Anexo I, item 12 da deliberagao
277117, em suas respectivas notas explicativas.

Questées Normativas 8im Nao Néf) Vid? tha
Aplicavel Expiicativa

1 Q déficit financeiro foi contido com a adocdio de medidas pela
administraggo? X

5 As contribuicbes previdenciarias dos servidores estdc sendo re-

colhidas regularmente?

3 A contribuigio previdenciana patronal esta sendo recolhida regu-
larmente?

4 As receitas extra-crgamentarias foram repassadas a quem de
direito?

5 Todas as despesas realizadas foram previamente empenhadas?

5 Todas as despesas observaram os pré-requisitos para suz liqui-
daclio, conforme artigo 83 da Lei Federal n® 4.320/647%

7 Todas as despesas pagas foram devidamente figuidadas?

LSRN E i I I - TR g

g Os recursos vinculados foram devidamente aplicados na finaida-
de a que se destinavam?

9 Existe controle para que seja observado se os passivos estao
sende pagos em ordem cronoldgica de suas exigibilidades?

10 Foi observada a normatizagdo municipal na concessao e com
provacio dos adiantamentos?

Foram adotadas medidas adminisirativas para caracterizacéo ou
11 elisdo de dano ao erario, procedimento empregade antes dz ins- X
tauracéc da Tomada de Contas?

A documentagdo prevista no artige 12 da Deliberacio TCE-RJ
12 | n® 277/2017, referente ac setor de tesouraria, encentra-se ar- X
guivada no érgdo?

1113 - DA GESTAO PATRIMONIAL

O Balango Patrimonial enquadra-se aos modelos previstos na Parte V
~ DCASP — 72 Ed. MCASP e Portaria STN 438/12, contempla: 1) — Balango Patrimonial
Analitico; 2) — Balanco Patrimonial Sintético; 3) — Demonstrativos dos Ativos e Passivos
Financeiros e Permanentes e 4) —~ Quadro das Contas de Compensagao Anexo | — De-
monstrativo do Superavit/Déficit Financeiro por Fonte de Recursos. Todos com Notas

Explicativas que aclaram as informagdes contabeis, em acordo as normas vigentes.

Conforme andlise do Controle Interno, bem como declaragdo da Chefe
de Patriménio, constante da prestacao de contas deste setor, n3o foram identificadas
irregularidades. Assim, devidamente acompanhado e analisado pelo Controle Interno,
as contas de patriménio — Exercicio de 2019 - sob a responsabilidade das Sr®s. Marina
Spinelli Salles, Maria das Gracas Langamer e Dayane Figueira Lourenco , foi analisada
& encontra-se digitalizada e disponivel nos arquivos da Camara Municipal de Nova Fri-

burgo, de acordo com o art. 12 da Deliberagao 277/17.



II1.3.4 - Gestdo patrimonial:

Questdes Normativas Sim Nio Nép Vid? Nota
Aplicavel Explicativa
1 Os passivos cancelados encontram embasamento legal? X
3 Os controles de bens de cardter permanente contém informagdes
necessarias e suficientes para sua caracterizacéo?

As baixas dos_; bens por obsolescéncia imprestabilidade, por ser
3 de récuperacao antiecondmica ou por ser Inservive! ao servico
plblico, estéo sendo devidamente controfados?

A documentacdo prevista no artigo 12 da Deliteracic TCE-RJ
4 n® 277/2017, referente acs bens patrimoniais, encontra-se arquij-
vada no drgao?

A documentaciic prevista no artigo 12 da Deliberagdo TCE-RJ
5 n°® 277/2017, referente aos bens em almoxarifado, encontra-se
arguivada no érgdo?

o B B

ll.4 — DEMAIS ATOS DE GESTAO

I11.4.1 - DA OBSERVANCIA AOS LIMITES

Do levantamento dos limites de estipéndios com vereadores destaca-
S€ que o preenchimento de cadeiras do Legislativo Friburguense deu-se em
observancia & Constituicdo Federal e, posteriormente, em consonancia & emenda
Constitucional 58/09. Segundo o sitio eletrénico do IBGE", a populagéo estimada em
2016, da cidade de Nova Friburgo girava em torno de 182.016, sendo este, segundo o
Principio da Anterioridade, o parametro para enquadrar o Municipio de Nova Friburgo
na faixa prevista na alinea “g” da Constituicdo Federal, redagio dada pela Emenda

Constitucional n® 58.

Procedeu-se para a legislatura 2017/2020 a afixagéo de 21 (vinte e um)
vereadores, nos termos da Lei Municipal n°® 2.343/90 — Lei Organica do Municipio de

Nova Friburgo, em seu artigo 58, paragrafo 2°, in verbis:

“Art 58...

$ 2° A Camara Municipal de Nova Friburgo é composta por 21
(vinte e um) Vereadores, conforme artigo 29, inciso IV, letra g, da
Constitui¢do Federal da Repuiblica. (NR) (redagdo estabelecida
pela Emenda & LOM n° 049, de 17.06.2015)”

! - Site do /BGE. em pesauisa realicado emm 1242 frrtbn A 2017 mmmccm e A1 e AAT S



Essa mesma disposicdo normativa & verificada no texto da nova Lej

Orgénica Municipal, Lei Municipal n°® 4.637 de 12 de julho de 2019, em seu artigo n°
136.

“Art. 136. O Poder Legislativo é composta por 21 (vinte e um)
Vereadores, conforme estabelecido pelo art. 29, inciso IV, alinea

H

& da Constitui¢do da Repiiblica.”

Das andlises dos demonstrativos de remuneragao dos edis, Iltem 19 —
Modelo 05 da Deliberagdo TCE n° 277/17 e da razéo dos pagamentos efetuados,
certifica-se que os limites preceituados em lei foram observados. A Resolucdo
Legislativa n°® 2.214, de 27 de setembro de 2018, publicado no Jornal A Voz da Serra
em 04 de outubro de 2016, fixou o subsidio mensal dos vereadores do municipio de
Nova Friburgo em R$ 8.229,94 (oito mil, duzentos e vinte e nove reais e noventa e

quatro centavos).

Na apuragdo dos gastos com os parlamentares confirma-se a
inexisténcia de Revisdo Geral, 13° salario (sem previsdo legal), Sessdes
extraordinarias remuneradas, ajuda de Ccsto ou outro beneficio. Eventuais licencas e
gozada pelos parlamentares e nomeacéo de suplentes encontram respaldo nas notas
explicativas exaradas pelo departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Nova Friburgo no demonstrativo da remuneracao de vereadores (Anexo |, item 19 —
modelo 5 da deliberagdo TCE/RJ 277/17), evidenciando gue os valores revelam o
acato aos limites das parcelas individuais/més e totais/ano, bem como estio abaixo

daqueles estabelecidos em legislacéo vigente no pais.

1 - Remuneragédo do Prefeito: individualmente cada Vereador nio podera receber
subsidio superior ao do Prefeito Municipal, em conformidade aos incisos X e Xl, artigo
37 e § 4°, artigo 39, todos da Constituicao Federal de 1988.

Limite Remunerac@io do Prefeito® RS 15.000,00 R$ 228.000,00

Remuneragio percebida pelo
R 8.229,94 RS 98.759,28
Vereador

- Fornre: Porta da tramencardmnnis deag Pootoitrrmem e Ao Ioetdon oo o Ao 3 e 31 3 e e



Diferenca a maior recebido 0,00

2 - Remuneracio do Deputado Estadual: o valor individual do subsidio do Vereador de Nova
Friburgo est limitado a 50% do subsidio pago ao Deputado Estadual do Rio de Janeiro, nos

termos do art. 29, inciso V. alinea “d” da Constituicdo Federal®

Limite: 50% da Remuneragio do

Deputade Estadual do Rio de Janeiro* R§ 2532225 R$ 303.867,00
Rem““era\‘;/i‘;’eﬁ‘::b‘da pelo RS 8.229,94 RS 98.759,28
Diferenca a maior 0,00

3 — Em relagdo a Receita, o artigo 29, inciso VI, da Constituicdo Federal, limita: “o tofal
da despesa com a remuneracdo dos Vereadores ndo podera ulfrapassar o montante
de cinco por cento da receita do Municipio”. Na comparagio com o Anexo X — Receita
Consolidada de 2019, deduzidas as quotas de FUNDEB e Convénios, verifica-se o

cumprimento do limite.

4 — Com relagdo ao Teto Constitucional, art. 37, inciso XI da Constituicao Federal de

1988, com redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 41/2003:

Limite Ministre do Supremo Federal® RE 39.293,32 RS$ 405.156,00
Remuneragfio percebida pelo |
‘ RS 8.229,94 R$ 98.759,28
Vereador
Diferenca a maior recebido 0,00

Verifica-se que os limites de gastos com vereadores foram cumpridos, nos

exatos termos das legislacdes e parametros Federais, Estaduais e Municipais.

3 O Legislativo Municipal realiza o estipéndio de vereadores em 12 parcelas, legalmente fixadas. O calculo
se deu pela média mensal da remuneragdo dos Deputados Estaduais, extraidas do Portal da Transparéncia da
ALERJ: (25.322,25)/12 = 12.661,12 (50%) .

4 http:/Aiwww2 alerj.rj.zov.br/leideacesso/spic/arquivo/folha-de-pacamento-2020-04-1 pdf

: Fonte: Lei Federal N°13.752, de 26 de novembro de 2018, publicado no DOU em 27.11.2018, fixou o
subsidic mensal de Ministro do Supremo Tribunal Federal em frinta e nove mil, duzentos e noventa e trés reais e
rinta e dois centavoc)




l11.4.2 - DO LIMITE TOTAL COM PESSOAL

Da apuragido dos limites de gastos com pessoal, averiguou-se o
respeito aos limites: a) norteados pela Lei de Responsabilidade Fiscal, com parametro
na Receita Corrente Liguida, incluindo os Encargos Sociais; b) quanto ao menor, isto &,

0s 70% (setenta por cento} — Art. 29-A, CF/88, incluindo os vereadores, sem os
Encargos Sociais®.

DESPESAS COM PESSOAL JAN/DEZ 2019:

Constata-se pelos demonstrativos contabeis, Razdo detalhado de
empenhos, Relatérios de Gestao Fiscal do 1° 2° e 3° Quadrimestre de 2019,
tempestivamente publicados e enviados ao e-TCE/RJ e Siconfi, a obediéncia aos
parémetros da CF/88 e da LRF. No resumo:

s/ encargos 9.719.471,61 17.320.543,82 0,62711 56,117

¢/ encargos 11.544.972,95 495,199.914,6° 0,02493 233"

II1.4) ~ DEMAIS ATOS DE GESTAO:

Néo Vide Nota

Questdes Normativas Aplicavel Explicativa

Foram observados cs limites, municipais e constitucionais, para
pagamento da remuneragio aos Agentes Politicos?

2 As diarias foram pagas e comprovadas de acordo com a legisla-
c8o municipal?

Foi respeitado o limite com a folha de pagamentos, conforme
determinado no § 1° do artigo 29-A da Constituico Federal?

Foi respeitado ¢ limite com gastos da Camara Municipal conforme
determinado ne caput do artigo 29-A da Constituicio Federal?

O Peoder Legislativo respeitou o mite de despesa com pessoal
5 estabelecido na zlinea “a”, inciso I, art. 20 da LRF (6% da RCL)
em algum perioda do exercicio?

I I ) ) N Y

Foi respeitado o disposto no artigo 42 da Lei Federal n® 101/00
quando do términe do mandato do Presidente da Cémara?

§ Conforme voto em resposta 4 consulta do TCE/RJ n® 270.222-2/01.

7 - Por simetria: limite Prudencial - 95% de 70% = 66,50% (Pessoal sem encargos sociais).

§ - Fonte: Relatério de Gestiio Fiscal 3° Quad.2019, disponivel no portal da transparéncia em:
httns://sB.amazonaws.com/el.com.br/nortaI/unIoads/6993/arauivos/E712CA7F2AF434D3DBBEALI-ASS%SBAAE.ndf
? ~ Limite Prudencial - 95% de 6% da RCT. = 5 700/, (Dasaral mrre oo o o son




Questdes

licati
Normativas Nota Explicativa

DAS RESPONSABILIDADES NAO REGULARIZADAS

O Demonstrativo das Responsabilidades ndo Regularizadas, nos
moldes do item 24, item, Modelo 7 da Deliberacdo 277/17, afianga que “Ndo Houve
Movimento” de nenhuma natureza. Procede a afirmagdo, visto que naoc houve

Adiantamentos, Subvengdes e Auxilios ou outra irregularidade apontada.

IV- ACOES REALIZADAS

Tabela 2 - Tomadas de Contas Instauradas no Exercicio

Natureza da Responsahilidade Valor do Dano (R$) Encaminhada ao TCE-RJ

Total

Nota Explicativa

Néo ocorreu evento motivador de Tomada de Contas.

IV. 1- IMPLEMENTACAO DAS RECOMENDACOES E DETERMINACOES AN-

TERIORES
- . . = N&ao Vide Nota
Questdes Normativas Sim Nao Aplicavel Explicativa
1 As determinagdes do TCE/RJ, relativas a exercicios anteriores,
; X
foram atendidas?
> As recomendacdes formuladas pelo controle interno, relativas a e
exercicios anteriores, foram atendidas?

Todas as determinactes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de

Janeiro estdo sendo cumpridas, assim como as recomendacdes aplicaveis.



I — APONTAMENTOS DO CONTROLE INTERNO

O Controle Interno do Poder Legislativo de Nova Friburgo, nao
obstante sua diminuta estrutura tem focado sua atengdo na regulamentacdo de
condutas e aperfeicoamento de préaticas administrativas com a finalidade de otimizar a
prestagao do servigo, bem como de promover maior transparéncia e controle dos atos
plblicos.

Para tanto, como exemplo de pratica importante levada a efeito por
meio dessas diretrizes estio a (1) implantagcdo do sistema de controle de presenca por
biometria, (Il} implantagdo completa do portal de transparéncia no site da Camara
Municipal de Nova Friburgo, (Ill) utilizacdo do sistema de registro de precos nos
pregdes, (IV) qualificagdo de recursos humanos para implantacdo do sistema de
pregao eletronico e (V) diminuicdo das compras diretas — dispensas de licitacdo — em
razdo de um melhor controle de aquisicdo e planejamento de utilizacdo do material
publico.

Salienta-se ademais que outras medidas encontram-se em andamento
para aprimoramento da fungdo administrativa como a reforma do plano de cargos e
salarios e a abertura de novo edital de concurso pUblico, tendo em vista o termo de
ajustamento de conduta firmado entre o Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro
e o Poder Legislativo Municipal de Nova Friburgo, conforme j& relatado no bojo da
prestagao de contas de 2018 (Inquérito Civil 187/14 (MPRJ 210.00763759)).

O Poder Legislativo de Nova Friburgo dispée de normas esparsas
acerca das rotinas de procedimento e em meados de 2018, esforgos culminaram com
producao do Projeto de Resolugéo n® 435/2018, protocolado em 22 de agosto de 2018,
que REGULAMENTA A SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO DO PODER
LEGISLATIVO DE NOVA FRIBURGO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS, transformado
em Resolugéo Legislativa n® 2.378 de 17 de junho de 2019, legitimando as condutas
definidoras de procedimento promovidas pelo Controle Interno. Assim, o Controle
Interno editou 4 (quatro) Instrugbes Normativas, sendo a primeira referente a atuacao
dos Gestores de Contrato, entregue pessoalmente a todos os servidores efetivos da
casa onde, inclusive, foi realizada reunido presencial com a grande maioria dos
servidores do Poder Legislativo a fim de explicar as fungfes e responsabilidades, bem
como explicar os itens da instrugao. As outras duas Instrucdes Normativas tratam de

diversificacdo de fontes de consulta de pregos prévia a contratag@o publica, parametros



a serem aplicados 3 dispensa de licitacao e controle de Processos administrativos por
meio do Sistema de apoio ao processo legislativo,

pelos érgdos de Controle.

Todas as instrugbes normativas produziram efeitos imediatos na
otimizagdo e seguranca das condutas administrativas, Foi padronizado o atesto dos
gestores de contratos com todas as informacées importantes para acompanhamento,
controle e gestdo dos Servicos prestados a Camara Municipal, bem como foram
alterados cerios procedimentos no processo de contratacdo, como exigéncia
obrigatéria, para toda compra, direta ou nzo, de documento chamado relatério de
levantamento de Precos, onde o servidor responsavel pelo levantamento e colheita de
Precos relata a forma como os valores foram identificados.

Além disso, nos processos de contratacio e compras foi inciuido como
item obrigatério consulta a banco de pregos publicos, para uma melhor analise do
pre¢o de mercado.

Ainda, como procedimento de confrole e melhoria de processos
administrativos, todo procedimento de compra de consumo necessita ter analise do
setor de almoxarifado, bem como para aquisicdo de bem permanente, necessita ter
analise do setor de patriménio.

Os avangos nao foram apeénas nos processos internos, que culminou
na maior seguranca das informacées e controle dos atos administrativos, foi de grande
relevancia também a adequacdo dos recursos humanos com glocacao dos servidores
criteriosamente em seu setor bem COmo a nomeacéo dos novos servidores aprovados
NO concurso de 2017, especialmente, para o setor de almoxarifado, patriménio e
recursos humanos, estabelecendo uma adequada alocacdo de recursos humanos
como pode ser observada no organograma.

Alterar a realidade do Controle Interno da Camara Municipal que conta
com diminuto niimero de servidores vinculados ao Controle Interno (Atualmente apenas
o Secretario de Controle Interno (1 - comissionado) e o Auditor de Controle Interno 1 —
efetivo) foi uma das metas de 2019, cuja vitéria ocorreu com a edicao da Lei
complementar municipal 127/19, responsavel por criar mais uma vaga de auditor de
controle interno, até mesmo pelo fato da iminente aposentadoria do atual auditor que

conta com 73 anos.



Em suma, todas as estruturas e setores do Poder Legislativo estdo se
adaptando as novas praticas administrativas propostas pelo Controle Interno, com a
finalidade de se buscar a exceléncia na atividade administrativa. Dentre essas
propostas encontram-se a atualizagéo da estrutura administrativa do Poder Legislativo
e seu correspondente organograma funcional, cumprindo requisitos basicos de

hierarquia e segregacédo, conforme Termo de Ajustamento de Conduta e diretrizes do
Controle Interno e Externo.

CONCLUSAO

CONSIDERANDO a verificagao de documentos administrativos, processos, livro diario
e razao, onde se verificam a néo existéncia de irregularidades.
CONSIDERANDO as analises, consubstanciadas pelos demonstrativos contabeis
apresentados na forma dos anexos da lei Federal n® 4.320/64, DCASP -
Demonstragdes Contabeis Aplicadas O Setor Publico, MCASP — Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 72 Edicao, as NBCASP — Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicada ac Setor Publico e legislacdo correlata, que subsidiaram o
entendimento de legalidade, fidelidade e da Prestacdo de Contas Anual de Gestdo -
Exercicio 2019,
CONSIDERANDO o Relatério do Responséve! pelo Setor Contabil, item 18, Modelo 4,
da Deliberagdo 277/17, declarando a regularidade e propriedade dos documentos e
registros contabeis, bem como da execucédo de receitas e despesas e inexisténcia de
irregularidades na gestdo da Camara Municipal de Nova Friburgo.

Verificamos, com fulcro no arcabougo legal, contabil e nas analises
discorridas no presente relatério, que a execugdo orgamentaria, as movimentagdes
financeiras e patrimoniais no Exercicio de 2019, pecgas da Prestacdo de Contas Anual

de Gestéo da Camara Municipal de Nova Friburgo merecem aprovacgio.

Nova Friburgo, 11 de agosto de 2020...~

Claudio Egger Barbeto _.~"Hugo-Lontra da Silva
Auditor de Controle Interna ~. Secretario de Controle Interno
¥ CONTADOR ;o ’ Matricula 348

CRC-RJ n°® 084.201/0-8



CERTIFICADO DE AUDITO RIA

CONSIDERANDO a andlise e relatério de auditoria elaborado no exercicio de
2019 pelo departamento de Controle Interno;

CONSIDERANDO o levantamento efetuado nos documentos administrativos,
processos, livro diario e raz&o, onde se verifica, por amostragem, a nao existéncia de

irregularidades;

CONSIDERANDO os demonstrativos contdbeis apresentados na forma dos
anexos da Lei Federal n° 4.320/64; NBCASP; Portarias STN, e demonstrativos nos
termos do DCASP e 7% Ed. MCASP e legislacao correlata;

CONSIDERANDO o Relatério do Responsavel peio Setor Contabil, onde o
mesmo declara a regularidade e propriedade dos documentos e registros contabeis,
bem como da execugéio de receitas e despesas e inexisténcia de irregularidades na

gestdo da Cémara Municipal;

CERTIFICO A REGULARIDADE da Prestacao de Contas Anual de Gestdo, Exercicio
de 2019, sob responsabilidade do Sr. Alexandre Azevedo da Cruz, Presidente da
Camara Municipal de Nova Friburgo.

Nova Friburgo, 11 de agosto de 2020.

/ laudio Egger Barbeto
Auditor de Controle Interno
# CONTADOR '
CRC-RJ n® 084.201/0-8




Secao de Legislagdo da Camara Municipal de Nova Friburgo / RJ

RESOLUGAO LEGISLATIVA N° 2.378, DE 17/07/2019
REGULAMENTA A SECRETARIA DE CONTROLE INTERNG DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO decreta e ey promuigo a seguinie Resolucdo
Legistativa:

Art. 1° A Secretaria de Controle Interno - SeCon do Pader tegislativo Municipal é érgsio diretamente vinculado ao
Presidente da Camara com atuag@o prévia, concomitants e posterior aos atos da Adrninistragao.

Art. 2° A SeCon seré composta por:

| -~ Secretario de Controle Interno;

Il - Auditor de Centrole Interno.

Paragrafo finico. Diante da necessidade funcional o Secretario de Controle Interne podera requerer ac Presidente a
requisigéo de servidor efetivo do quadro permanente para exercer fungdes de auxilio & SeCon.

Art. 3° As atribuicbes dos componentes da SeCon encontram-se determinadas na Lei Complementar n® 95, de 1° de
abril de 2015.

Art. 4° Compete a SeCan, prioritariamente:

| - Elaborar, na época oportuna, a proposta orgamentéaria da Camara e cuidar de sua remessa ao Executivo, no prazo
legal;

II - Cumprir e fazer curmprir as determinagdes contidas nas cdeliberagles do Tribunat de Contas do Estado do Rio de
Janeiro;

Il - Exarar pareceres em processos de licitag&o, pagamento e correlatos;

IV - Acompanhar e fiscalizar a legalidade e legitimidade dos processos de empenho, liquidagdo e pagamento de

despesas ordenadas;

V - Fiscalizar, acompanhar e orientar os atos de gestao financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara Municipal,
sobre 0s aspectos da legalidade, moralidade e econornicidade: '

VI - Examinar os relatérios de gestlo fiscal quanto aos limites estabelecidos:

VI - Acompanhar evolugdo de despesa, em especial a relacionada ao gasto de pessoal:

VIl - Realizar periodicamente auditorias no setor contébil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demals setores de
natureza administrativa;

IX - Normatizar e padronizar os procedimentos de acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagdo de gestéo;

X - Estabelecer rotinas internas e procedimentos de Controle dos atos praticados pelo Poder Legislativo.

Art. 5° Constituem garantias dos ocupantes integrantes da SeCon:
I - Independéncia funcional para o exercicio de suas fungdes;
Il - Acesso a documentos e banco de dados indispenséveis ao exercicio da fungdo de Controle Interno.

Art. 8° Verificadas irregularidades ouw inconsisténcias pela Secretaria de Controle Interno, esta cientificaré a autoridade
responsavel para a tomada de providéncias, devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os
fatos levantados.
§ 1° N&o sendo suficiente a explicagio ou ndc sendo sanada a inconsisténcia, o fato seré documentado e levado ao
Presidente da Camara para as providéncias cabiveis.
§ 2° No caso de ndc serem tomadas providéncias cabiveis pelo Presidente ou pela Mesa Diretora para a



MUNICIPAL DE NOVA ERIBURGO

Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Controle Interno

Referéncia: Regulamenta a atribuigio de Gestor de Contrato

Instrucio Normativa (IN) SeCon n° 001/2018

O Secretario de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Friburgo,
tendo como suporte a Resolucdo Legislativa n® (Projeto 435/18 — ag. aprovacfo), bem como
anovel Lei Orgénica Municipal, CONSIDERANDO que:

* a Administracdo Publica tem o poder-dever de planejar, gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a atuacdio da contratada, de modo a garantir o adimplemento do objeto
contratado, bem como detectar, antecipadamente, praticas em desconformidades ou
defeituosas;

* anecessidade de padronizagio dos procedimentos atinentes a gestio e a fiscalizacdo
dos contratos administrativos;

* a importincia de propiciar aos agentes publicos, de forma sintetizada e objetiva,
orientacdes de carater preventivo; e

* 0 disposto nos arts. 67, 73 e 74 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e no
art. 239 da Lei Estadual n°® 287, de 04 de dezembro de 1979;

INSTRUTI aos servidores que exercem a atribui¢io de Gestor/Fiscaliza¢io
de Contratos no dmbito do Poder Legislativo do Municipio de Nova Friburgo, com as
seguintes diretrizes e disposicées:

GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulamenta a gestdo ¢ a fiscalizagio das
contratagoes, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Nova Friburgo.

Paragrafo dnico. A gestdo das contrata¢des consiste em atividades coordenadas
que visam a administrar os contratos com agdes proativas e preventivas, de modo a propiciar
o cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de Referéncia e/ou no Projeto
Basico e no instrumento contratual, para o atingimento dos resultados esperados.

Art. 2° A gestio e a fiscalizacio da execucdo da contratacio serfo realizadas por
agentes publicos especialmente designados pela autoridade competente, respectivamente
denominados gestores e fiscais da contratagdo.

Paragrafo tnico. Para o regular cumprimento das diretrizes tracadas nesta
Instru¢do Normativa, sdo considerados: :

I - Gestor de Contratos: agente publico responsével pelo preparo, coordenagio,
acompanhamento, conclusio e demais fatos gerenciais dos atos dos contratos, no todo ou
por tarefas especificamente designadas, devendo zelar pelo cumprimento das cléusulas



CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO

Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Controle Interno

Referéneia: Regulamenta a atribuigio de Gestor de Contrato
contratuais, inclusive pela proposta de aplicagio de penalidades, no sentido de garantir a
adequada execugdo dos contratos celebrados;
IT - Fiscal do Contrato: servidor efetivo ou em comissdo, constitufido por, no

minimo, 1 (um) agente publico, designados para acompanhamento da execucfio do objeto do
contrato;

Art. 3° A designacio dos gestores e dos fiscais serd realizada por ato
administrativo de nomeagdo a ser publicada no veiculo impresso que sirva de publicacdo
oficial, bem como devera estar disponivel no s#tio eletrénico do Poder Legislativo.

Paragrafo winico. S&o elementos do referido ato:

I - a identificac@io do(s} contrato(s) objeto da gestdo e da fiscalizacdo;

I - o nome, a matricula e o cargo do agente publico designado;

[II - as obrigacbes especificas dos gestores e dos fiscais, quando o caso
demandar, que ndo estejam relacionadas nesta instrugio normativa;

IV - a indicacdo dos substitutos em caso de férias, licencas e outros eventuais
afastamentos.

Art. 4° O ato administrativo devera designar, no minimo, 2 (dois) agentes
publicos, dependendo da complexidade e nivel de fiscalizacdo contratual, devendo,
obrigatoriamente, pelo menos um ser servidor do quadro efetivo.

Paragrafo tunico. Quando a gestdo ou a fiscalizacdo da contratagdo requerer
atividades e diligéncias didrias, o ato de designa¢fo podera estabelecer que estes agentes
terdo dedicacéo exclusiva.

Art. 5° E facultada 3 Administracdo a contratacdo de terceiros para assistir e
subsidiar o fiscal do contrato das informagbes necessdrias ao cumprimento de suas
atribuicdes.

§ 1° A contratagdio de terceiros nfio exime as atribuigdes dos gestores e dos
fiscais, cabendo-lhes adotar as providéncias necessarias visando a fiel execucio do contrato.

§ 2° Em observéancia ao principio da economicidade, a contrata¢do de terceiros
somente poderd ser realizada se o objeto contratado exigir informacgdes especializadas,
insuprivels por pessoal pertencente aos quadros de servidores.

Art. 5° A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato deverd recair sobre
agente publico com boa reputaciio ético-profissional e atribuiciio ou especializagdo técnica
compativel com o objeto do contrato.

§ 1° E vedada a designacdo de agente piiblico para gestor ou fiscal de contrato
que:

I - tenha sido apenado em processo administrativo € a san¢io nfo tenha sido
cumprida;

II - tenha, em seus registros funcionais, puni¢des decorrentes da pratica de atos
lesivos ao patrimonio publico;



MUNICIPAL BE NOVA FRIE

Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Controle Interno

Referéncia: Regulamenta a atribuicdo de Gestor de Contrato

III - tenha sido condenado por crimes contra a Administragdo Publica ou por ato
de improbidade administrativa;

IV - possua os seguintes vinculos familiares com os administradores da empresa
contratada:

a) que sejam casados, na forma da lei civil;

b) que mantenham unifio estdvel, na forma da lei civil;

¢} que sejam pais, avés ou bisavos;

d) que sejam filhos, netos ou bisnetos;

€) que sejam irmios, tios ou sobrinhos;

f) que sejam casados ou mantertham unifio estédvel com pais, avds, bisavoés, filhos,
netos, bisnetos ou irm#os;

g) que sejam ex-cdnjuge ou ex-companheiro dos pais, dos avos, dos bisavés, dos
filhos, dos netos, dos bisnetos,

V - possuir interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

VI - estiver litigando judicial ou administrativamente com preposto, gerente,
diretor, proprietdrio ou sécio da contratada ou respectivos conjuges ou companheiros;

VII - tenha amizade intima ou inimizade notéria com alguma das pessoas
indicadas no item anterior;

VIII - tenha relagdo de crédito ou débito com a contratada ou com as pessoas
indicadas no inciso VI deste artigo;

IX - tenha, por qualquer condi¢do, aconselhado a parte contratada ou que dela
tenha recebido, a qualquer titulo, honorérios, créditos, presentes ou favores;

X - exer¢a fungdo incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da
segregacio das fungdes.

§ 2° O agente piiblico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunicé-lo
aos seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada a designa¢do de outro
agente publico.

INSTRUMENTOS DE GESTAO DO CONTRATO

Art. 6° Sdo instrumentos da gestdo e da fiscalizagdo das contratagBes, quando
couber: _

I - o Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

II — o edital;

III — o Contrato;

IV —Registros de Ocorréncia.

§ 1° O Projeto Bésico ou o Termo de Referéncia deverdio ser elaborados,
preferencialmente, por técnico com qualificagéo profissional pertinente as especificidades
do objeto a ser contratado, devendo conter, sem prejuizo de outros elementos que se facam
eventualmente necessdrios:



GAMARA MUNIGIRAL BE NOVA FRIBURGE

Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Controle Interno

Referéncia: Regulamenta a atribuicfio de Gestor de Contrato

I - a justificativa da necessidade da contratacio;

I - o objetivo da contratacdo, identificando a finalidade que se pretende alcangar
com a contratacio;

III - a descri¢@o detalhada do objeto a ser executado;

IV - a demanda ¢ a quantidade a ser contratada, acompanhada, no que couber,
dos critérios de medi¢fo utilizados, documentos comprobatdrios, fotografias e outros meios
probatérios que se fizerem necessarios;

V - o prazo da sua execuco, inclusive o de cada etapa, se for o caso;

VI - a forma de pagamento, se & vista ou parcelado, identificando o niimero de
parcelas e a periodicidade, inclusive se vinculado ao més ou a cada etapa;

VII - o valor da garantia a ser exigida, quando for o caso;

VIII - em se tratando de servigos, as metodologias de trabalho, em especial a
necessidade, a localidade e o horério de funcionamento:;

IX - o custo estimado da contratagdo, com o valor méaximo global e mensal
estabelecido em decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco do
objeto;

X1 - a disponibilidade orcamentaria ¢ financeira do 6rgio ou entidade, com a
defini¢fo da rotina de execugio;

XII - o modelo de ordem de servico ou da autorizagdo da compra;

XIII - os deveres da contratada e da contratante;

XIV - os procedimentos de fiscalizagio e de gestdio da qualidade da execucio do
objeto;

XV - os registros, controles e informagdes que deverfio ser prestados pela
contratada;

XVI - as respectivas adequacgdes de pagamento pelo nfo atendimento das metas
estabelecidas;

XVII - as condigdes que possam ajudar na identificacio do quantitativo de
pessoal e insumos necesséarios a execugdo contratual, em se tratando de servicos, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horario de funcionamento do érgdo e horario em que deverdo ser prestados os
SErvicos;

¢) restricdes de area, quando necessario;

d) disposicdes normativas internas;

e) instalagdes, especificando-se a disposicBo de mobilidrio e equipamentos,
arquitetura, decoragdo, dentre outras; e

f) indicacdo da relac@io do material adequado para a execugfo dos servigos com a
respectiva especificagio;

XVIII - o Acordo de Niveis de Servigos;

XIX - os critérios técnicos de julgamento das propostas, nas licitagdes do tipo

técnica ¢ pre¢o, conforme estabelecido pelo artigo 46 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de
1993.



GCAMARA MUNICIPAL BE NEVA FRIBURGO

= 2
S = : .
%_g Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Controle Interno

Referéncia: Regulamenta a atribuicio de Gestor de Contrato

§2° Conforme a natureza do objeto, os elementos definidos no § 1° deste artigo,

poderfo nio fazer parte do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, devendo ser
apresentada justificativa no caso concreto.
. §3° O Acordo de Nivel de Servico - ANS ¢ o documento que deve integrar o
Instrumento  convocatério ou o instrumento contratual, no caso de dispensa ou
mexigibilidade de licitagdo, com o estabelecimento de niveis minimos de servico a serem
prestados pelas contratadas, por meio de indicadores objetivos que permitam a mensuracio
de resultados, preferencialmente pela utilizagdo de ferramenta informatizada, possibilitando
a Administracio verificar se os resultados contratados foram realizados nas quantidades e
qualidades exigidas, e adequar o pagamento aos resultados efetivamente obtidos.

§4° Cabe a Secretaria Geral a regulamentacdo do Acordo de Niveis de Servigo -
ANS, no 4mbito do Poder Legislativo do Municipio de Nova Friburgo.

§5° O Registro de Ocorréncia é o documento no qual sdo anotados
periodicamente todos os eventos relacionados a execugo do contrato, podendo constituir-se
em livro ou caderno, fisico ou eletronico, que serd arquivado Juntamente com o processo
administrativo da contrataco.

GESTAO DOS CONTRATOS

Art. 7° Cabem ao gestor do contrato as atividades gerenclais, técnicas e
operacionais que compdem o processo de contratagfo, em especial as seguintes:

I - acompanhar a celebracio dos contratos e termos aditivos, com a coleta das
assinaturas, providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes de publicacéo do
extrato;

Il - manter controle individualizado de cada contrato;

IIT - instruir o processo com os documentos necessarios is alteracBes contratuais
¢ encaminha-lo & autoridade superior para deciséo:

IV - deflagrar os procedimentos de fiscalizagdo ao adimplemento do objeto
contratado, a serem executados pelo fiscal do contrato;

V - prover o fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizacio e supervisionar as atividades relacionadas ao
adimplemento do objeto contratado;

VI - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a
Juntada de comprovante de recolhimento e adequagdo da sua vigéncia e do seu valor;

VII - propor, formalmente, & autoridade competente, a liberacdo da garantia
contratual em favor da contratada nos prazos regulamentares;

VII - documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

IX - registrar as informacdes necessarias para comprovagio das alegacdes;

X - instruir o processo com informagdes, dados e requerimento/manifestagiio da
contratada, pertinentes 2 alteracdo de valores do contrato, em razfo de reajuste de precos,
revisdo ou alteracio do objeto, para acréscimo ou supressio, e encaminhda-lo a autoridade
superior para decis#io;
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XI - controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugio do objeto, assim
como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia
razodvel, a autoridade competente, quando for o caso, a deflagragio de novo procedimento
licitatério ou a prorrogaco do prazo, quando admitida;

XII - comunicar, com antecedéncia razodvel, & autoridade competente, a
proximidade do término do prazo do contrato, instruindo o processo, quando admitida a
prorrogacdo, com os seguintes documentos:

a) manifestacdo de interesse da Administragdo quanto & prorrogagio do prazo,
devidamente justificada;

b) consulta & contratada, solicitando manifestacdo de interesse na referida
prorrogacéo;

¢) resposta da contratada quanto ao interesse na prorrogacio contratual;

d) pesquisa de mercado, quando for o caso, para analisar a vantajosidade da
prorrogacio, tendo por base o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia relativo ao contrato
em vigor;

e) existéncia de disponibilidade or¢amentéria; e

f) a documentagéo de comprovagio de manutengio do preenchimento dos
requisitos de habilitagfio juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificagdo técnica e
qualificacdo econdmico-financeira.

XIII - comunicar 4 autoridade competente e aos setores de interesse os eventuais
atrasos ¢ os pedidos de prorroga¢do dos prazos de entrega e de execucdo do objeto;

XIV - receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal(is) do contrato e
encaminhd-las para o setor responsavel pelo pagamento, apés conferéncia dos respectivos
documentos;

XIV - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a
alterac@o unilateral do contrato pela Administracio;

XV - encaminhar o requerimento da contratada de prorrogagdo do prazo de
execugdo do objeto ou da vigéncia do contrato a autoridade competente, instruindo o
processo com manifestagdo conclusiva e dados que comprovem o impedimento do
cumprimento do prazo pela contratada;

XVI - analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto,
controlando os respectivos limites e encaminhar & autoridade competente para deciséo;

XVII - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronoldgica;

XVIII - comunicar & autoridade competente as irregularidades cometidas pela
contratada, sugerindo, quando for o caso, a imposigio de sanc¢des contratuais e/ou
administrativas, conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na
legislacdo de regéncia;

XIX - adotar as medidas preparatorias para a aplica¢8o de sangdes e de rescisdo
contratual, conforme previsio contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislacdo
de regéncia, cabendo & autoridade competente a deflagracdo do respectivo procedimento, a
notificacfio da contratada para a apresentagio de defesa e a decisfo final;
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XX - realizar o acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias
elaborado pelo(s) fiscal(is) do contrato;

XXI - cuidar para que qualquer alteragfio contratual seja promovida por Termo
Aditivo ou por Termo de Apostilamento, quando cabivel;

XXII - apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatério
circunstanciado de gestio do contrato;

XX - sem prejuizo das atribuicdes do(s) fiscal(is) do contrato, notificar a
contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigacBes contratuais ou para
que dé inicio a corre¢@io dos defeitos ou desconformidades com o objeto da contratagio,
constatados durante a sua execugdo ou apods o recebimento provisério, bem como informar a
autoridade competente as ocorréncias que possam gerar dificuldades & conclusio do objeto.

FISCALIZACAO DO CONTRATO

Art. 8% Cabem aos fiscais do contrato as atividades relacionadas ao
acompanhamento da execuc¢fo do objeto do contrato, em especial as seguintes:

I - conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o Projeto
Basico ou o Termo de Referéncia;

II - criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para lancar
as ocorréncias relacionadas & execugfo do contrato;

I - registrar as inspegOes periddicas efetuadas, as faltas verificadas na execucfo
do contrato, as providéncias exigidas e as recomendagdes efetuadas, bem como as solugdes
adotadas pela contratada;

IV - abrir processo administrativo para acompanhamento e fiscaliza¢do da
execugdo do objeto do contrato, especialmente quando se tratar de fiscaliza¢do de contratos
de instrumentalizag¢do obrigatéria na forma do artigo 62 da Lei n° 8.666/93;

V - cobrar da contratada, quando se tratar de obras, o Diario de Obra,
devidamente preenchido com as anotagdes didrias sobre o andamento dos trabalhos, que nfo
substitui o Registro de Ocorréncias mencionado no inciso II deste artigo;

VI - certificar-se de que o preposto da empresa contratada estd ciente das
obrigagles assumidas pela contratada;

VII - esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua
alcada, encaminhando, as 4reas competentes, os fatos que extrapolem sua competéncia;

VIII - fazer-se presente no local da execucio do contrato;

IX - antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relagéo contratual;

X - apresentar, em tempo habil, as situacBes que requeiram decisdes e
providéncias que extrapolem sua competéneia ao gestor para a adog¢fo das medidas
convenientes;

XI - procurar auxilio junto as 4reas competentes no caso de duvidas técnicas ou
administrativas;
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XII - verificar se a contratada estd cumprindo todas as obriga¢des previstas no
Edital de licitago e no instrumento de contrato e sets Anexos;

XHI - verificar se estio sendo atendidas as especifica¢bes contidas nos planos,
projetos, planilhas, memoriais descritivos, especificagbes técnicas, projeto basico, termo de
referéncia, assim como os prazos de execucdo ¢ de conclusio, devendo solicitar ao preposto
da contratada a corre¢do de imperfeicdes detectadas;

XIV - verificar se o material fornecido ou utilizado guarda consonincia com o
oferecido na proposta e especificado pela Administracdo e se foram cumpridos os prazos de
entrega;

XV - verificar a execugo do objeto contratual, proceder a sua medi¢do e recebé-
lo, pela formalizacdo da atestacdo;

XVI - recusar servi¢co ou fornecimento irregular ou em desacordo com as
condi¢Bes previstas no Edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de
contrato e seus Anexos;

XVII - constatar se a execucdo do objeto contratado estd sendo prestada no Jocal
estipulado no contrato, com a correta utilizacfio dos materiais e equipamentos;

XVIII - averiguar se ¢ a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que
ndo existe cesséo ou subcontratacdo fora das hipéteses legais e previstas no contrato;

XIX - receber reclamagbes relacionadas & qualidade do material entregue ou de
servigos prestados;

XX - assegurar-se de que o nimero de empregados alocados pela contratada é
suficiente para o bom desempenho dos servigos;

XXI - comunicar por escrito ao gestor qualquer falta cometida pela contratada,
formando dossié das providéncias adotadas para fins de materializacdo dos fatos que
poderdo levar 4 aplicagdo de sang@io ou a rescisio contratual, a ser juntado no processo
administrativo;

XXII - dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razodvel, da possibilidade de ndo
conclusdo do objeto na data aprazada, com as justificativas apresentadas pela contratada:

XXIII - certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucdo do
contrato, as condi¢Bes de habilitagdo e qualificacdio exigidas na licitagio e/ou na
contratagdo, solicitando os documentos necessdrios a esta constatagio;

XXVI - verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada,
inclusive no que se refere & utilizago pelos empregados da empresa dos equipamentos de
protecdo individual exigidos pela legislagio pertinente, a fim de evitar acidentes com
agentes administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipétese de
descumprimento, comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente 2
notificacfio da contratada para o cumprimento das normas trabalhistas e instaura¢do de
processo administrativo para aplicagdo de san¢io administrativa;

XXVII - assegurar-se de que a contratada mantém um responsavel técnico
acompanhando as obras e servigcos, quando assim determinar o contrato;

XXVIII - exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagdo de cracha
e de uniforme pelos empregados da contratada e conduta compativel com o servico publico,
pautado pela ética e urbanidade no atendimento;
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XXIX - comunicar, por escrito, 4 contratada os danos porventura causados por
seus empregados, requerendo as providéncias reparadoras;

XXX - solicitar ao preposto da contratada imediata retirada do local, bem como
a s.ubstituigﬁo de empregado da contratada que embaragar ou dificultar a sua fiscalizacdo, ou
Cuja permanéncia na area da instituigdo reputar, Justificadamente, inconveniente;

XXXI - receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva
realizagdo do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de
pagamento das faturas correspondentes:

XXXII - confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato;

XXXIII - receber todos os documentos necessérios, contratualmente
estabelecidos, para a liquidago da despesa e encaminhé-los, juntamente com a nota fiscal,
para o gestor do contrato que, apds conferéncia, remetera a documenta¢fo para o setor
responsavel pelo pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no
prazo adequado;

XXXIV - certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigacdes
trabalhistas, previdencidrias e tributarias decorrentes do contrato e, caso necessdrio, buscar
auxilio junto os setores de contabilidade da Administraggo para a verificacio dos calculos
apresentados;

XXXV - propor ao gestor de contratos a aplicacfio de penalidades nos casos de
inadimplemento parcial ou total do contrato;

XXXVI - comunicar imediatamente & contratada, quando o fornecimento seja de
sua obrigacdo, a escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugdo dos servigos;

XXXVII - comunicar ao gestor de contratos, mediante provocacio do
requisitante, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado,
com vistas a economicidade e 3 eficiéncia na execucio contratual;

XXXVIII - receber provisoriamente o objeto do contrato, quando for o caso, no
prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes contratantes;

XXXIX - comunicar ao gestor do contrato, formalmente e com antecedéncia, o
seu afastamento das atividades de fiscalizacio para que, caso julgado necessério, seja
designado um substituto;

XL - apresentar ao gestor de contratos, ao término do contrato ou quando
solicitado, relatério, pronunciando-se pela regular execucdo do objeto do contrato.

XLI - no caso especifico de obras e prestagdo de servicos de engenharia, cumpre
ainda ao fiscal:

a} fazer constar todas as ocorréncias no Didrio de Obras, com vistas a compor o
processo documental, de modo a contribuir para dirimir dividas e embasar informagdes
acerca de eventuais reivindicagbes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua
algada e dando ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

b) zelar pela fiel execugdio da obra, sobretudo no que concemne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados;

c) testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;
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d) acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames € provas necessarios ao
controle de qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execugiio
do objeto contratado, quando houver; e

¢) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades & conclusio da
obra ou em relacdo a terceiros.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° O agente publico devera atentar para as disposicdes e diretrizes tracadas
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo da legislagio pertinente em Ambito Municipal,
Estadual e Federal.

Art. 10 No ANEXO I da presente Instrucio Normativa encontra-se instrugdes e
modelos para que os gestores e fiscais de contrato possam utilizar a fim de aprimorar e
sistematizar o controle dos contratos de prestagio de servigos com conteldo minimo para
outros atestos que se facam necesséarios, bem como diretrizes para a correta verificacio e
utilizacdo do documento, bem como no ANEXO II hd um check-list para eventual
prorrogacio de contrato.

Art. 11 Esta Instru¢do Normativa tem possui efeitos imediatos, devendo ser
adaptada a todo procedimento.

ANEXO I

PROCEDIMENTO PARA ATESTAR EXECUCAQ DE SERVICO

1. Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas a execug¢fo do contrato.
2. Verificar:
e periodo, valor unitario, valor total e descrigio dos servigos encontram-se de acordo
com o estabelecido no contrato;
e Se as condigGes de pagamento do contrato foram obedecidas;

e Se o valor cobrado corresponde exatamente & medic&o dos servicos pactuados;
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* Sea Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

* Se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a mdo de obra
empregada, conforme determina o contrato, quando for o caso;

* Seacontratada apresentou toda 2 documentacéo prevista.

3. Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servico ou de documentacio,
recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio) ou verbalmente,
caso seja de simples solu¢do. Somente apos a resolugio do evento poderd ocorrer a
liquida¢do e pagamento da despesa. No caso de devolugdo de nota fiscal ou de qualquer
outro documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar & contratada algum
documento (guias, carta de corregdo, faturamento complementar), formular o pedido por
escrito, por meio de oficio, anexando uma copia no processo, justificando o motivo da
devoluggo;
4. Estando a nota fiscal e respectiva documentagdo de acordo, o fiscal poderd atestar o
servigo ou fornecimento.
As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverio tramitar em separado,
evitando-se o extravio.
6. A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:
» Nota Fiscal devidamente atestada;
e Formulédrio de Medigao/ Relatérios;
» Autorizacio de Pagamento assinada;
¢ Certiddes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de
Negativa) atualizadas e véalidas;
* Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso.
Os documentos apresentados no processo deverfio ser numerados com rubrica do

servidor que promoveu a juntada.

7. Remeter os autos do processo para a area responsével pela liquidacio.
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Das atribuicBes do Fiscal do Contrato.
1. Obter a copia do Contrato e possiveis aditivos;

H

2. Ler minuciosamente o instrumento de conirato, o Termo de Referéncia/Projeto
Basico;

3. Observar os prazos de execugdo e vigéneia do Contrato;

4. Observar a legislagdo especifica aplicada ao objeto;

5. Utilizar instrumentos de controle que possibilitem a mensuragéo / avaliacdo da
produtividade, do cronograma ¢ da qualidade demandada, quando necessdrios;

6. Verificar se o contratado recolhe todos os encargos trabalhistas, tributarios e
previdenciérios pertinentes ao contrato (13° salario, INSS e FGTS), quando for o caso;

7. Verificar os recursos humanos e materiais utilizados;

8. Registrar as ocorréncias relativas a execucdo do contrato;

9. Analisar e acompanhar os registros feitos pelos Fiscais de Execugio do objeto,
registrar eventuais ocorréncias irregulares e tomar as providéncias cabiveis;

10. Promover, sempre que se fizerem necessarios, os entendimentos com a
Contratada ou seu Preposto, dotando todas as medidas que permitam compatibilizar as
obrigacdes bilaterais, mantendo registro dos contatos ou reunides realizadas.

Nota - As reunides ou contatos realizados com a Contratada deverfo ser
documentados por Termos de Ocorréncias, elaborados pela fiscalizagio e deverfio conter, no
minimo, os seguintes elementos:

Dados do Contrato;

Data da reunifio ou contato;

Nome e assinatura dos envolvidos;

Assuntos tratados;

DecisGes;
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Referéncia: Regulamenta a atribuicdo de Gestor de Contrato
Responséveis pelas providéncias a serem tomadas e

Prazo.

11. Encaminhar tempestivamente as questdes que ultrapassam o ambito das
atribuicGes que lhe foram designadas aos respectivos responsaveis;

12. E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia
de:

Prévia emissdo da nota de empenho;
Assinatura do contrato e de outros instrumentos hébeis;
Publicagio do extrato do contrato;

Portaria de nomeacéo para fiscal/ gestor do contrato

13. O Fiscal/Gestor do Contrato deverd encaminhar memorando 20 setor de
Licitagdes, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual nos seguintes
prazos:

* Contratos de prestagdo de servicos continuados, que possibilitem sua prorrogacio: 04
meses antes do seu vencimento;

e Contratos de prestacio de servicos continuados, que néo mais serdo prorrogados: 06
meses antes do seu vencimento;

¢ Contratos diversos (prestacio de servicos ndo continuados e fornecimentos), que
porventura apresentem algum atraso no seu cronograma de execugdo e imponham a

necessidade de sua prorrogagdo: 02 meses antes do seu vencimento.

MODELOS
ATESTO PELO GESTOR/FISCAL DO CONTRATO

O atesto dos servigos prestados ao Poder Legislativo Municipal devem conter, no

minimo, as informag¢es abaixo.



HUNICIRAL FRIBURGO

Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Controle Interno

Referéneia: Regulamenta a atribuicio de Gestor de Contrato

Data de inicio do contrato Data de término do contrato

|

ATESTO DE SERVICO

Empresa contratada:

Numero da Nota Fiscal:
Data da Nota Fiscal:

Niimero do Contrato:

Nimero do Processo Administrativo CPL:

Objeto do Contrato:

Forma de pagamento:

Gestor/Fiscal 01:

Nome:

Matricula:

Portaria de nomeacio:

Gestor/fiscal 02:

Nome:

Matricula:

Portaria de nomeagio:

Qualidade dos servigos:

Observacgdes:

Atestamos que o servico estd sendo prestado em conformidade com o contratado.
Data: / /
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Referéncia: Regulamenta a atribuigdo de Gestor de Contrato

Ass. Ass.

ANEXO I1

CHECK LISTPARA VERIFICACAO DA PRORROGACAO DOS CONTRATOS

[SIM] [NAO]

[ T [ 1 Aprorrogacio esta prevista no Contrato e no edital de convocagio?

[ 1 [ ] Ocontrato ainda estd em vigor?

[ ] [ ] Hécomprovagio do gestor/fiscal acerca da execucdo satisfatéria do contrato
até 0 momento?

[ 1 [ 1 Hacertidses tributarias negativas atualizadas?

[ 1 [ 1 Foisolicitada a manifestagdo de concordancia da Contratada?

[ ] [ ] Temanexaacartade manifestagdo de concordancia da Contratada?

[ 1 [ ] Foiapresentado o Oficio do Usuério Contratante solicitando prorrogacio, com
justificativa e grau de satisfaco dos servigos prestados?

[ 1] [ ] Foi comprovado que a Contratada mantém as condigdes iniciais de
habilita¢éo;

[ 1 [ ] Foiapurado, em pesquisa, que 0s precos contratados permanecem vantajosos
para a Administragio;

[ T [ 1 Oprazo total de vigéncia contratual ultrapassa 60 meses?

[ 1 [ ] Haminuta do termo aditivo?
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Estado do Rio de Janeiro
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Referéncia: Diversificagio de fontes na consulta de pre¢os prévia a contratacéo publica

Instrucio Normativa (IN) SeCon n° 002/2018

O Secretario de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Friburgo,

tendo como suporte a Resolucio Legislativa n° 2.378/19, bem como a novel Lej Orgénica
Municipal, CONSIDERANDO que:

® A pesquisa de precos realizada pela administragdo publica é fundamental para

obtengdo do preco mais vantajoso, assegurando-se o cumprimento da economicidade
da futura contratacéo;

* O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE-RJ, pelo voto da

Presidente, Conselheira Mariana M. Willeman, aprovou enunciado de stmula com o
seguinte teor:

“As pesquisas de mercado realizadas previamente as contrataces no
ambito da Administracdo Publica néo devem se limitar a cotacdes obtidas
Junto a potenciais fornecedores, devendo obedecer aos critérios de
amplitude e diversificacdo, de maneira a possibilitar o acesso a fontes de
pesquisa variadas e a obtencdo das melhores condicdes de preco,

respeitadas as limitacbes decorrentes da especificidade do objeto
contratual.”

« O Tribunal de Contas da Unido — TCU, ja se manifestou no mesmo sentido, por

meio do acérddo n° 2816/2014, tendo como relator o Ministro José Mucio Monteiro,
cujo enunciado aprovado foi

“E recomenddvel que a pesquisa de precos para a elabora¢do do
orcamento estimativo da licitagdo ndo se restrinja a cotagdes realizadas
Junto a potenciais fornecedores, adotando-se, ainda, outras Jfontes como
pardmetro, como contrata¢des similares realizadas POr outros orgdos ou
entidades publicas, midias e sitios eletrénicos especializados, portais
oficiais de referenciamento de custos.”

INSTRUI a0os membros da Comissio Permanente de LicitagBes e,
sobretudo, o servidor responsavel pela obtengéo de orgamentos para formacdo do preco das
futuras contratacdes piiblicas, com as seguintes diretrizes e disposi¢Bes:
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Referéncia: Diversificagdo de fontes na consulta de pregos prévia a contratagéo publica

Art. 1° Toda e qualquer contratacdo publica realizada pelo Poder Legislativo de
Nova Friburgo, inclusive bara os casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, devera ser
precedida de ampla pesquisa de precos, realizada por servidor responsavel e com a emissio
do respectivo relatério de levantamento de precos ao final.

§1° O servidor responsével pelo levantamento de precos devera obter a maior
amplitude de orcamentos possivels, por meio de pesquisa de mercado, potenciais
fornecedores, contratagBes realizadas por égfios piblicos préximos, sitios eletrdnicos
especializados, portais oficiais de referenciamento de custos e qualquer outro que seja
necessario.

§2° Na hipétese da pesquisa de precos ser realizada por e-mail ou
correspondéncia, deverfio ser juntados aos autos 0 pedido e a resposta do fornecedor,
considerando como razodvel para resposta o prazo de 5 (cinco) dias contados da emisséo do
pedido e nfo havendo resposta, 0 responsavel pela pesquisa de precos deveré reiterar o
pedido.

§3° No caso de pesquisas de preco realizadas pessoalmente junto a fornecedores
por meio de representante da Camara Municipal, deverd ser juntado aos autos documento
em nome da empresa, contendo a data, o nome e a assinatura do representante ou
responsavel pelo fornecimento do preco.

§4° Excepcionalmente, poderd existir levantamento de precos por meio do
telefone, desde que presente nos autos comprovante de sua realizagdo constando o nome e a
matricula do servidor responsavel pela pesquisa, o nome da empresa e dos empregados que
forneceram o orcamento, além do ntimero do telefone, da data e do horério da pesquisa.

Art. 2° Ao final da busca de pregos, o servidor responsavel deverd emitir um
relatério com o histérico cronologico de busca de precos, cujo o modelo encontra-se no
anexo I desta instrucdo normativa. _

Paragrafo vnico. Somente serg possivel a utilizacdo de preco Gnico como
pardmetro para pesquisa quando comprovadamente nfo for possivel obter cotacdes véalidas
no Portal de Compras Governamentais e em todas as demais fontes de pesquisa, devendo,
para tanto, existir declara¢fio do servidor responsavel pela obtencdo dos precos.

Art. 3° Quando da utilizacsio de portal de compras virtuais oficiais ou nfo para
pesquisa, os valores a serem utilizados para pesquisa de precos deverdo ser aqueles
homologados no processo licitatério, ndo havendo margem para utilizacdo de propostas que
néo lograram éxito no procedimento.

Art. 4° A Comissio Permanente de LicitagBes e, especialmente o servidor
designado para realizar o levantamento dos pregos deverdo ter ciéncia e buscar efetivar
cumprimento aos seguintes preceitos minimos:

DiiarFFarmbe Fllae /0 o~ o o
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Secretaria de Controle Interno

Referéncia: Diversificacio de fontes na consulta de precos prévia a contratagdo piblica

I - manter sempre atualizada 2 relacdo de fornecedores de bens e SErvicos;

IT - Utilizar ferramentas tecnoldgicas que facilitem a realizagfo de pesquisas nos
sites oficiais de compras governamentais;

III - Definir os critérios de fornecimento do produto ou da prestagdo do servigo,
de forma a prever condigBes especificas que possam impactar no valor da contratacio,
Como, por exemplo, prazo, local de entrega e quantidade, entre outros;

IV - Juntar aos autos comprovacdo da solicitagdo de cotagdo;

V - Juntar aos autos a comprovacdo da realizagdo da pesquisa no portal de
Compras Governamentais, independentemente de éxito;

VI - Realizar pesquisa na midia e site especializados ou de dominio amplo;

VII - Juntar aos autos comprovagdo da pesquisa independente da obtenco de
pregos validos;

VIIT - Obter, junto aos demais Orgdos da administracfio, contratos similares, em
execucao ou concluidos nos 180 dias anteriores 3 data da pesquisa de pregos;

IX - Juntar aos autos a comprovacdo da solicitagdo dos contratos similares;

X - Juntar aos autos todos as pesquisas obtidas junto as diversas fontes;

XI — Proceder a avaliacio dos precos obtidos, excluindo os valores mexequiveis
ou que se destoam do alinhamento dos demais pre¢os pesquisados;

XII. Realizar o levantamento de preco de mercado por meio de mecanismos
previamente definidos podendo se utilizar de média, mediana ou menor prego;

XIIL Juntar aos autos as justificativas quanto a impossibilidade de obtencdo de
trés propostas validas, bem como quando ndo for possivel obter pregos de qualquer das
fontes relacionadas;

Art. 5° Esta Instrugio Normativa possui efeitos imediatos, devendo ser adaptada
a todo procedimento no momento do seu recebimento e conhecimento.
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Referéncia; Diversificagio de fontes na consulta de pregos prévia a contratagio publica

ANEXO
MODELO

Relatério de levantamento de pregos

Nome:

Matricula:

Meios utilizados para a busca de precos:

Quantidade de precos obtidos:

Observages:

Justificativas:

Declaro que a busca de precos foi realizada da forma mais ampla possivel, observando as

diretrizes estabelecidas pelos 6rgios de controle.

Data: / /

Ass.

Diina Mearisalam Folle - L . I o
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Referéncia: parametriza a dispensa de licitagéo

Instrucio Normativa (IN) SeCon n° 003/2018

O Secretério de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Friburgo, tendo como
suporte a Resolugzio Legislativa n° (Projeto 435/18 — ag. aprovacdo), bem como a novel Lej
Orgénica Municipal, CON SIDERANDO que:

* a Administragdo Publica tem o poder-dever de planejar, gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a atuacdo da contratada, de modo a garantir o adimplemento do objeto
contratado, bem como detectar, antecipadamente, praticas em desconformidades ou
defeituosas;

* anecessidade de padronizacio dos procedimentos atinentes & gestiio e a fiscalizacfo
dos contratos administrativos;

* a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma sintetizada e objetiva,
orientacdes de cardter preventivo; e

* 0 disposto nos arts. 67, 73 ¢ 74 da Lej Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e no
art. 239 da Lei Estadual n° 287, de 04 de dezembro de 1979;

INSTRUI 2 Comissdo Permanente de Licitagdo com a finalidade de
parametrizar os procedimentos de dispensa previstos no artigo 24 da LEI 8666/93, a fim de
que seja observado o disposto no check-list abaixo:

CHECK-LIST - DISPENSA DE LICITACAO EM FUNCAO DO VALOR

DOCUMENTOS NECESSARIOS .~ | BASE LEGAL
1. Inclusiio Pedido no solicite
1.1, Pedido para a contratacdo/aquisicio: Lein® 8.666/93, art. 38, caput
Justificativa do servico Lei n° 8.666/93, art. 38, caput
1.3. Descri¢do clarE} do objeto inclusive-dlas unidades Lei n° 8.666/93, art. 38, caput
¢ quantidades a serem adquiridas.
1.4. Pesquisa de precos mediante a utilizacdo de um Lein® 8.666/93, art. 43, 1V
dos seguintes parmetros, observada a ordem de
preferéncia;

I- Portal de Compras Governamentais -
WWWw.comprasgovernamentais.gov. Br; ou
semelhantes
II - pesquisa publicada em midia especializada,
sitios eletrénicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de
acesso;

111 - contratacBes similares de outros entes
publicos, em execugdo ou concluidos nos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos; ou
IV - pesquisa com os fornecedores.
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Referéncia: parametriza a dispensa de licitagio

NURNICIPAL DE NOVA FRIBURGE

Justificativa para utilizagfo do pardmetro
seguinte no caso de impossibilidade de
utilizacdo do pardmetro que o precede

Indicacdo do recurso préprio para a despesa

Lein® 8.666/93, art. 7°, § 2°, 11,
art. 14, caput e art. 38, caput

Autorizagio, emitida pela autoridade competente
(ordenador de despesas) para realizagio do
SErvico ou para aquisicio,

]

Lein® 8.666/93, art. 38, caput

Processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado e numerado.

Lein® 8.666/93, art. 38, caput

Elaborag&o de mapa comparativo dos pre¢os, quando
for o caso.

art. 43, IV da Lei n° 8.666/93

Documentagdo de regularidade do cadastro do
fornecedor junto ao SICAF.

Lein®8.666/93, art. 28,29 ¢ 31

Documentaciio relativa a qualifica¢fo técnica
(Atestado de Capacidade Técnica), quando for o
caso.

Lein® 8.666/93, art. 30

Certidao negativa de débitos trabalhistas, tributos
federais e FGTS.

INSS - art. 195, §3°, CF 1988,
FGTS —art. 2°, Lei 9.012/95, Lei
12.440/11

Declaraggo do cumprimento do disposto no art. 7°,
XXXII da Constituicio Federal (proibigdo de
trabalho infantil)

Lein® 8.666/93, art. 27, V

Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a
dispensa sdo necessérios apenas quando houver
minuta de contrato nio padronizada ou haja, o
administrador, suscitado dtvida Juridica sobre tal
contratacio

Lein® 8.666/93, art. 38, VI

Fundamentacdo e a comprovagéo da hipétese da
dispensa da licitacio.

Lein® 8.666/93, art. 24

10.

Emissdo da pré-minuta de empenho e dos atos de
adjudicacdo do objeto da dispensa de licitac#o.

Lein® 8.666/93, art. 38, VII

11.

As dispensas previstas no inciso I e I nio devem ser
publicadas

ACORDAO N° 1336/2006 -TCU-
PLENARIO

i2.

Homologagao emitida pela autoridade competente
(ordenador de despesas) para emissdo da nota de
empenho da dispensa de licitacgo.

Lei n® 8.666/93, art. 38, caput

13.

Nota de empenho devidamente assinada e termo de
contrato (se for o caso).

Lein® 8.666/93, art. 38, X

14.

Entrega/prestacéio do objeto mediante atesto da nota
fiscal pelos solicitantes.

15.

Nota fiscal anexada ao processo e envio a0 DCF para
quitagdo.

I6.

Emissdo da Ordem de pagamento e verificacdo da
regularidade fiscal

17.

Caso ndo haja regularidade, notificar para que haja
regularizacio

18.

Observagio dos tributos pertinentes (ISS, IRPF,
INSS, obrigacdo patronal).
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Referéncia: Regulamenta a utilizagdo de sistema de protocolo

Instruciio Normativa (IN) SeCon n° (004/2020

O Secretdrio de Controle Interno da Cémara Municipal de Nova Friburgo, tendo como

Suporte a Resolucdo Legislativa n° 2378/ 19, bem como a novel Lej Orgénica Municipal,
CONSIDERANDO que:

* anecessidade de atualizacdo de sistemas que gerem a meihor utiliza¢fio com o menor
custo ao Poder Publico;

* a Administragdo Ptblica tem o dever de controlar seus processos, sobretudo, por
meios que garantam a integridade documental ¢ a transparéncia;

® as novas praticas a serem adotadas pelas administracdes necessitam estar adaptadas
os formatos digitais de processamento, bem como propiciar acompanhamento e
manifestagéo nos processos administrativos de forma remota.

* O Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL j4 utilizado por esta Casa de
Leis para o setor legisiativo contempla, gratuitamente, a possibilidade de controle dos
processos administrativos;

ORIENTA todos os servidores da CAmara Municipal de Nova Friburgo,
com a finalidade sistematizar e organizar a tramitaciio dos processos administrativos da
Casa, que a utilizacio do SAPL, passara a ser obrigatéria a toda tramitacdo de processo
administrativo, incluindo a digitalizag&o dos documentos necessarios para disponibilizacio
no sistema, conforme disposic¢do abaixo:

Art 1° A utilizagdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL serd
obrigatéria também para a tramitagso dos processos administrativos da Cémara Municipal de Nova
Friburgo.

Art. 2° Todo agente superior de setor, departamento, diretoria ou secretaria do
Poder Legislativo devera envidar esforcos para que seus funcionarios vinculados estejam
completamente adaptados a utilizagdo do sistema até o dia 01 de agosto de 2020, quando néo serdo
aceitos processos administrativos sem a correta tramitagio pelo sistema.

Art. 3° O Setor de informatica do Poder Legislativo devera priorizar a instalacio e
funcionamento do sistema, habilitando senha para o servidor que nfo possuir, em odos os setores.

Art. 4° Até o dia 30 de julho de 2020 o Controle Interno, em conjunto com o setor
de informética, emitird diretrizes para utilizacio do sistema.

Art. 5° Esta Instrucfio Normativa possui efeitos imediatos, devendo ser adaptada a
todo procedimento no momento do sey recebimento e conhecimento.

Hugo Lontra
Secretirio de Controle Interno
mat. 348



