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ORDEM DE SERVICO N.° 006/2009

O Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuigdes, e objetivando manter uma uniformidade de rotinas e agdes, visando o controle
adequado da execug¢do dos contratos administrativos, bem como a fiscalizagdo dos servigos

prestados,

DETERMINA

Art. 1.° Os gestores dos contratos administrativos mantém a responsabilidade na
fiscalizacdo, controle de prazos de vigéncia, limites financeiros do instrumento contratual e
monitoramento dos servigos prestados, fornecimento de material, alienacao de imoveis, concessoes,
e/ou obras executadas, devidamente discriminados no objeto do contrato administrativo respectivo,
devendo agir de forma pré-ativa e preventiva, informando ao Secretario da Pasta ao qual estiver

vinculado quaisquer irregularidades que tiver conhecimento.

Art. 2.° A indicagdo dos gestores sera feita pela Secretaria Municipal de Administracao,
obedecendo os critérios de melhor conhecimento do objeto respectivo nos casos de gestor
administrativo, ¢ formagdo técnica condizente com a natureza do contrato nos casos de gestor

técnico, ou mesmo a jungao de ambas as atribuigdes na figura de um unico gestor.

§ 1.° Além dos gestores administrativos e técnicos indicados pela Secretaria de

Administragdo, serd indicado pela Secretaria Municipal competente um gestor técnico para os
contratos respectivos, a fim de auxiliar na fiscalizacao e controle da execugdo contratual. (Redacao
dada pela Ordem de Servigo n.° 004/2012)

§ 2.° Para cada gestor indicado, tanto técnico quanto administrativo, as Secretarias
Municipais deverdo indicar um Gestor Adjunto, o qual assumira toda e qualquer responsabilidade
perante o contrato administrativo nos casos de impedimento ou afastamento do gestor titular.
(Redagdo dada pela Ordem de Servico n.° 004/2012)

§ 3.° Ao Gestor Adjunto cabe, especificamente, assumir e acompanhar a obra, fiscalizar,

realizar medi¢des e pagamentos, entre outros, somente quando o Gestor Titular estiver afastado ou
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impedido, respondendo pela obra, unica e exclusivamente, neste periodo, se ocorrer. (Paragrafo

incluido pela Ordem de Servico n.° 004/2015)

Art. 3.° A indicagdo referida no paragrafo unico do artigo anterior, devera ser feita por
escrito quando da elaboragdo da Solicitacdo de Despesa que dara origem ao contrato, em campo
especifico para tanto, podendo o servidor indicado recusar a indicacdo através de justificativa por
escrito devidamente fundamentada, encaminhando as razdes para a Secretaria de Administracdo, as

quais serdao objeto de analise e deliberagdo pela Chefia da Divisao de Contratos Administrativos.

Art. 4.° Com relagdo aos contratos relativos a obras e servigos de Engenharia, devem os
gestores, tanto técnicos como administrativos, serem designados para acompanhamento dos
seguintes itens, sendo que o gestor técnico deverd, obrigatoriamente, ter formacdo nas areas de
Engenharia e/ou Arquitetura:

I — Gestor Técnico:

a) fiscalizar e informar as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou defeitos observados e/ou o que
for de encontro com as especificacdes das clausulas do contrato administrativo;

b) acompanhar e fiscalizar a qualidade das obras e servicos;

c¢) acompanhar e controlar prazos de execucao;

d) acompanhar e fiscalizar a mao-de-obra empregada na construcao.

IT — Gestor Administrativo:

a) fiscalizar e informar as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou defeitos observados e/ou o que
for de encontro com as especificacdes das clausulas do contrato administrativo;

b) providenciar a inscri¢ao da obra junto ao INSS (matricula);

c) acompanhar a comprovacdo dos recolhimentos de contribui¢des sociais e
previdencidrias a cargo da empresa contratada, bem como o recolhimento das contribuigdes
descontadas dos pagamentos pelo Municipio que deverdo ser repassadas ao INSS;

d) encaminhar para pagamento junto a Secretaria Municipal da Fazenda as planilhas de
medicdes fornecidas pelo gestor técnico;

e) acompanhar e fiscalizar a finalizacdo de cada obra, buscando informacgdes junto ao
INSS acerca da regularidade dos pagamentos, solicitando a baixa, por quitagdo, da respectiva

inscri¢ao;
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f) acompanhar e fiscalizar o pagamento feito aos trabalhadores das obras, verificando a
regularidade mensal da prestacdo dos servigos por cada um, evitando, dessa forma, possiveis

demandas de responsabilidade decorrentes da contratagao.

Art. 5.° Nos contratos administrativos que nao se referem a obras ou servigos de
Engenharia, os gestores deverdo assegurar a correta execucao das cldusulas contratuais, obedecendo
as especificagdes do Art. 1.°.

Paréagrafo unico. Quando se tratar de contratos em que houver entrega de produtos junto
ao Almoxarifado Central, os gestores serdo informados das entregas por escrito para a realizacdo da
conferéncia. Os produtos serao recebidos e encaminhados para o destino final somente apos o atesto

do gestor do contrato.

Art. 5.°A. A execucdao do objeto dos contratos administrativos pelas empresas devem
iniciar somente apos a expedi¢cdo do termo de liberagdo pelo gestor, ficando, este, responsavel pelo
acompanhamento dos servigos ou obras at¢ o encerramento do contrato. (Artigo incluido pela
Ordem de Servigo n.° 004/2012)

Art. 6.° As vistorias e fiscaliza¢des deverdo ser realizadas de forma coerente, sendo que
os relatérios devem ser devidamente fundamentados, indicando especificamente as faltas ou
defeitos na execugdo das clausulas contratuais, e apos enviado a Secretaria de Administragdo para

andlise e providéncias cabiveis.

Art. 7.° Nos casos de desidia dos gestores contratuais nomeados, ocasionando eventuais

prejuizos a Administracio Municipal, os mesmos incorrerdo nas penas previstas na Lei n.°

3.443/2002 inerentes as faltas disciplinares.

Art. 8.° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 9. ° Esta ordem de servico entra em vigor na data de sua assinatura.

Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 14 de agosto de 2009.

Paulo Alfredo Polis
Prefeito Municipal de Erechim
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