DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ATO DO PRESIDENTE

PORTARIA PRES-DETRAN/RJ N° 5608
DE 29 DE MARCO DE 2019

ESTABELECE NORMAS INTERNAS RELATIVAS A GESTAO E FISCALIZAGAO DAS
CONTRATAGCOES E, NO QUE COUBER, AOS INSTRUMENTOS CONGENERES FIRMADOS PELO
DETRAN/RJ.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — DETRAN/RJ, no exercicio de suas
atribuicBes legais, tendo em vista o que consta do processo administrativo n°® E-12/061/3808/2018, e

CONSIDERANDO:

O dispositivo normativo expresso pelo art. 58, inciso Ill, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, o qual estabelece o dever-
poder de a Administragdo Publica fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos;

O disposto na Deliberagdo n° 278, de 24 de agosto de 2017, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), que dispde
sobre a apresentacdo da Prestagdo de Contas Anual de Gestéo, no ambito da Administragéo Estadual e da outras providéncias;

O dispositivo normativo contido no art. 67 e paragrafos da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que determina o
acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do contrato administrativo far-se-4 por representante da Administracdo Publica
especialmente designado;

O recebimento do objeto ou sua dispensa proviséria, nos termos, respectivamente, dos arts. 73 e 74 da Lei Federal n® 8.666, de 21 de
junho de 1993;

O disposto no Decreto n° 45.600, de 16 de mar¢co de 2016, que regulamenta a gestdo e a fiscalizagdo das contratacbes da
Administracéo; e

O dever de obtengdo de resultados eficientes, extraido do postulado normativo da eficiéncia administrativa, sem que isso importe
descuido com a regularidade formal e com a seguranca no dispéndio do erario.

RESOLVE:
DOS AGENTES DA GESTAO E FISCALIZAGAO

Art. 1° - Para a designacéo do gestor serdo adotados os seguintes critérios:

| — Contratos de obras e servicos de engenharia:

a) na modalidade convite, cujo valor for até o estabelecido no art. 23, inciso |, alinea a, da Lei Federal n° 8.666/1993: Servidor da
Assessoria de Engenharia;

b) nas modalidade tomada de pregos e concorréncia, cujos valores forem respectivamente os estabelecido no art. 23, inciso |, alineas b
e c, da Lei Federal n° 8.666/1993: Assessor Chefe da Assessoria de Engenharia.

Il — Contratos de compras e servigos nao especificados no inciso anterior:

a) na modalidade convite, cujo valor for até o estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea a, da Lei Federal n°® 8.666/1993: Diretores de
Diviséo, Assessores, Coordenadores, Chefes de Se¢éo ou Superior, cujo contrato esteja diretamente afeto;

b) nas modalidades tomada de precos e concorréncia, cujos valores forem respectivamente os estabelecidos no art. 23, inciso Il, alineas
b e c, da Lei Federal n° 8.666/1993: Diretores ou Coordenadores cujo contrato esteja diretamente afeto.

1l - Contratos que envolvam ocupagéo de imével (locagdo, cessdo de uso, permissdo de uso, comodato etc.) cujo valor seja superior ao
estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea c, da Lei Federal n° 8.666/1993: Diretor da Divisdo de Patriménio.

IV — Contratos que envolvam ocupagéo de imével (locagédo, cessé@o de uso, permissédo de uso, comodato etc.) cujo valor seja inferior ao
estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea c, da Lei Federal n® 8.666/1993: Servidores da Divisdo de Patriménio.

§ 1° - Em casos excepcionais, em face da natureza do contrato, a indicagédo do gestor sera realizada pelo Presidente.

§ 2° - A designacéo dos gestores e dos fiscais sera realizada por ato administrativo de nomeagéo a ser publicada no Diario Oficial do
Estado.

§ 3° - Os processos administrativos deverdo ser instruidos com os nomes do gestor, fiscais e seus substitutos em caso de férias,
licengas e outros eventuais afastamentos.

§ 4° - O Gestor devera comunicar a Diviséo de Contratos qualquer alteragdo com relagdo aos servidores que atuem na fiscalizagdo dos
contratos.

§ 5° - Em se tratando de obras e servigos ou, no caso de compras, se o valor for superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n°®
8.666/93, 0 objeto da contratagdo sera recebido por comisséao de fiscalizacdo de contrato composta por 3 (trés) membros.

§ 6° - E vedada a designagéo de funcionario contratado por prestador de servico, usualmente denominado terceirizado, ou de estagiario
para a fungdo de gestor e de fiscal da contratagéo.

Art. 2° - A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato devera recair sobre agente publico com boa reputagdo ético-profissional e
atribuicdo ou especializagéo técnica compativel com o objeto do contrato.

Art. 3° - E vedada a designacéo de agente publico para gestor ou fiscal de contrato que:

| - tenha sido apenado em processo administrativo e a sangédo nao tenha sido cumprida;

Il - tenha, em seus registros funcionais, puni¢cées decorrentes da pratica de atos lesivos ao patriménio publico;

Il - tenha sido condenado por crimes contra a Administracéo 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 unido estavel, na forma da lei civil;

c) que sejam pais, avos ou bisavoés;

d) que sejam filhos, netos ou bisnetos;

€) que sejam irmaos, tios ou sobrinhos;

f) que sejam casados ou mantenham uniéo estavel com pais, avos, bisavés, filhos, netos, bisnetos ou irmaos;

g) que sejam ex-cOnjuge ou ex-companheiro dos pais, dos avés, dos bisavos, 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, proprietario ou sécio da contratada ou respectivos
cOnjuges ou companheiros;

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

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

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

X - exerca fungéo incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da segregacéo das fungées.

Paragrafo Unico - O agente publico em situagéo de impedimento fica obrigado a comunica-lo aos seus superiores imediatamente, a fim
de que seja providenciada a designagéao de outro agente publico.

Art. 4° - A atribuicdo de gestor sera formalizada através de sua assinatura em todas as vias do instrumento contratual, devendo o setor
gue elaborar as minutas contratuais incluir clausula nomeando-o.



Paragrafo Unico: As alteragBes do gestor, fiscal(is) e seus substitutos serdo realizadas por ato administrativo de nomeagéo a ser
publicada no Diario Oficial do Estado.

DO GESTOR

Art. 5° - O gestor é o representante da administracdo para acompanhar a execugao do contrato, com o dever de agir de forma proativa e
preventiva, de modo a propiciar o cumprimento das regras previstas no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no
instrumento contratual, assim como a elaborag&o e a apresentag¢éo do processo de prestacéo de contas.

Art. 6° - A atribuicdo de gestor contratual incumbira ao Servidor Pablico afeto as areas abrangidas pelo objeto do contrato, levando-se
em conta a capacidade de conhecer e gerenciar, de modo concreto e especifico, a sua execugéo.

Art. 7° - O gestor contratual devera dispor de todo o material normativo interno e, sempre que possivel, frequentar os cursos de
aperfeicoamento oferecidos pelo DETRAN/RJ ou de outros Orgaos.

Art. 8° - Cabem ao gestor do contrato as atividades gerenciais, técnicas e operacionais que compdem o processo de contratagdo, em
especial as seguintes:

| - acompanhar a celebragéo dos contratos e termos aditivos, com a coleta das assinaturas, providenciando, posteriormente, a juntada
dos comprovantes de publicagdo do extrato.

Il - manter controle individualizado de cada contrato;

11l - instruir o processo com os documentos necessarios as alteragdes contratuais e encaminha-lo a autoridade superior para deciséao;

IV - deflagrar os procedimentos de fiscaliza¢@o ao adimplemento do objeto contratado, a serem executados pelo fiscal do contrato;

V - prover o fiscal do contrato das informag¢des e dos meios necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagcdo 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 adequagao
da sua vigéncia e do seu valor;

VIl - propor, formalmente, a autoridade competente, a liberagdo da garantia contratual em favor da contratada nos prazos
regulamentares;

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

IX - registrar as informacdes necessérias nos sistemas informatizados utilizados pelo Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro e
manté-los atualizados;

X - instruir o processo com informagdes, dados e requerimento/manifestagdo da contratada, pertinentes a alteragdo de valores do
contrato, em razao de reajuste de pregos, revisdo ou alteragéo do objeto, para acréscimo ou supressdo, e encaminha-lo a autoridade
superior para deciséo;

Xl - controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execugédo do objeto, assim como de suas etapas e demais prazos contratuais,
recomendando, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, quando for o caso, a deflagracdo de novo procedimento
licitatério, instruindo novo processo administrativo, na forma da Portaria PRES-DETRAN/RJ n° 4620/2015 ou outra que vier a substitui-
la, devendo responder as Correspondéncias Internas da Divisdo de Contratos, visando a atualizagdo do status da contratagdo no
Sistema de Gestéo de Contratos;

XIlI - comunicar, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, a proximidade do término do prazo do contrato, quando admitida
a prorrogacdo devidamente justificada, juntando-se aos autos relatério emitido pela fiscalizagcdo, assinado também pelo gestor,
abordando dentre outros aspectos, o cumprimento das clausulas contratuais pelo contratado, os valores ja pagos e a avaliacdo da
qualidade dos servicos prestados até o presente momento, inclusive no que tange a eficiéncia e a economicidade, com os seguintes
documentos:

a) manifestagdo de interesse da Administragédo quanto a prorrogacao do prazo, devidamente justificada;

b) consulta & contratada, solicitando manifestacédo de interesse na referida prorrogagéo;

c) resposta da contratada quanto ao interesse na prorrogacéo contratual;

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

e) existéncia de disponibilidade orcamentéria; e

f) a documentacdo de comprovacdo de manutencdo do preenchimento dos requisitos de habilitacéo juridica, regularidade fiscal e
trabalhista, qualificacdo técnica e qualificagdo econémico-financeira.

XIlIl - comunicar a autoridade competente e aos setores de interesse 0s eventuais atrasos e os pedidos de prorrogacdo dos prazos de
entrega e de execucdo do objeto;

XIV - receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal(is) do contrato, verificando sobre a formalidade e veracidade dos servicos ou
compras atestadas pelos mesmos, encaminhando ao setor responsavel pelo pagamento, apds o seu “De Acordo” e conferéncia dos
respectivos documentos;

XV - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracao unilateral do contrato pela Administracéo;

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

XVII - analisar e encaminhar a autoridade competente para decisdo, ao verificar ou ser informado pela fiscalizagdo do contrato da
necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto, controlando os respectivos limites.

XVIII - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica;

XIX — ao verificar ou ser informado pela fiscalizagédo do contrato de qualquer irregularidade na execugdo contratual, devera encaminhar
a Divisdo de Contratos toda documentacéo pertinente que comprove as diligéncias efetuadas pelo Gestor e/ou Fiscais para a solugéo
das falhas detectadas, contendo elementos que permitam identificacdo, descricdo e comprovacdo de todas as ocorréncias, assim como
as clausulas e itens que ndo foram respeitados a fim de atender ao art. 22, § 1°, inciso VI da lei 5.427 de 1 de abril de 2009, para
deflagragdo de processo apuratério e envio de Notificagdo para apresentacdo de defesa prévia, garantindo o devido processo legal, o
contraditério e a ampla defesa, para uma possivel sancéo, glosa e/ou rescisao unilateral;

XX — Apos receber a defesa prévia da notificada, juntada ao processo administrativo pela Divisdo de Contratos, devera o gestor se
manifestar, sugerindo as medidas, sancdes, glosas e/ou rescisdo unilateral conforme previsdo contida no Edital e/ou instrumento
contratual ou na legislacao de regéncia;

XXI - realizar o acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias elaborado pelo(s) fiscal(is) do contrato;

XXII - cuidar para que qualquer alteragdo contratual seja promovida por Termo Aditivo ou por Termo de Apostilamento, quando cabivel;
XXIIl - apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatério circunstanciado de gestéo do contrato;

XXIV - sem prejuizo das atribuicdes do(s) fiscal(is) do contrato, oficiar & contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das
obrigacdes contratuais ou para que dé inicio a corre¢do dos defeitos ou desconformidades com o objeto da contratacéo, constatados
durante a sua execugdo ou apds o recebimento provisério, bem como informar & autoridade competente as ocorréncias que possam
gerar dificuldades a conclusao do objeto.

Art. 9° - A designacéo de gestores implica na delegagao para a elaboragdo da devida prestagéo de contas da execugdo contratual.

§ 1° — N&o se admitird, em hip6tese alguma, a alegacéo de desconhecimento de qualquer norma ou pratica de cautela, insitas a funcéo
de gestor, como causa excludente ou atenuante de responsabilidade junto a érgdo ou entidade, ficando sujeito as penas disciplinares
elencadas no art. 292, do Decreto n° 2479 de 8 de marco de 1979, garantidos o contraditério e o amplo direito de defesa.

§ 2° - A Divisdo de Contratos e os setores que fazem parte do sistema de Controle Interno (Assessoria de Controle Interno e Assessoria
de Contabilidade Analitica) prestarédo apoio aos gestores, no sentido de esclarecer as dividas quanto a gestdo contratual.



DOS FISCAIS

Art. 10° - Cabem aos fiscais do contrato as atividades relacionadas ao acompanhamento da execucédo do objeto do contrato, em
especial as seguintes:

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

Il - criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para lancar as ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato;

Il - registrar as inspecdes periddicas efetuadas, as faltas verificadas na execugdo do contrato, as providéncias exigidas e as
recomendacdes efetuadas, bem como as solu¢Ges adotadas pela contratada, sugerindo ao gestor do contrato medidas eficazes que
possam gerar economicidade e eficiéncia na execugéo contratual;

IV - abrir processo administrativo para acompanhamento e fiscalizagdo da execucao do objeto do contrato, especialmente quando se
tratar de fiscalizacé@o de contratos de instrumentalizag&o 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 diarias sobre o
andamento dos trabalhos, que ndo substitui o Registro de Ocorréncias mencionado no inciso Il deste artigo;

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

VIl - esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua algada, encaminhando, as areas competentes, os fatos
gue extrapolem sua competéncia;

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

IX - antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relac@o contratual;

X - apresentar, em tempo habil, as situa¢des que requeiram decisdes e providéncias que extrapolem sua competéncia ao gestor para a
adocao das medidas convenientes;

XI - procurar auxilio junto as areas competentes no caso de dividas técnicas ou administrativas;

XIlI - verificar se a contratada estd cumprindo todas as obrigacdes previstas no Edital de licitagdo e no instrumento de contrato e seus
Anexos, certificando se o que esta sendo cobrado na fatura condiz com todos os elementos previstos na planilha de custos;

Xl - verificar se estdo sendo atendidas as especificacdes contidas nos planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos,
especificagdes técnicas, projeto basico, termo de referéncia, assim como os prazos de execugdo e de concluséo, devendo solicitar ao
preposto da contratada a correcéo de imperfei¢cbes detectadas;

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

XV - verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medi¢éo e recebé-lo, pela formaliza¢éo da atestacéo;

XVI - recusar servi¢co ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condigdes 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 esta sendo prestada no local estipulado no contrato, com a correta utilizagdo dos
materiais e equipamentos;

XVIII - averiguar se é a contratada quem executa 0 contrato e certificar-se de que ndo existe cessdo ou subcontratagdo fora das
hipéteses legais e previstas no contrato;

XIX - receber reclamag@es relacionadas a qualidade do material entregue ou de servigos prestados;

XX - assegurar-se de que o numero 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
materializacéo dos fatos que poderdo levar a aplicacéo de sangdo ou a resciséo contratual, a ser juntado no processo administrativo;
XXII - dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, 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 execucgdo do contrato, as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas
na licitagéo e/ou na contratacéo, solicitando os documentos necessarios a esta constatacgao;

XXIV - verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada, inclusive no que se refere a utilizagdo pelos
empregados da empresa dos equipamentos de protecéo individual exigidos pela legislacdo 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 a notificacdo da contratada para o cumprimento das normas trabalhistas e instauracédo de
processo administrativo para aplicacéo de san¢éo administrativa;

XXV - assegurar-se de que a contratada mantém um responsavel técnico acompanhando as obras e servigos, quando assim determinar
o0 contrato;

XXVI - exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacéo de cracha e de uniforme pelos empregados da contratada e conduta
compativel com o servigo publico, pautado pela ética e urbanidade no atendimento;

XXVII - comunicar, por escrito, a contratada os danos porventura causados por seus empregados, requerendo as providéncias
reparadoras;

XXVIII - solicitar ao preposto da contratada a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado da contratada que
embaragar ou dificultar a sua fiscalizagéo, ou cuja permanéncia na area da instituicdo reputar, justificadamente, inconveniente;

XXIX - receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, na quantidade e
gualidade contratada, para fins de pagamento das faturas correspondentes;

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

XXXI - receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagdo da despesa e encaminha-los,
juntamente com a nota fiscal, para o gestor do contrato que, ap6s conferéncia, remeterd a documentagdo para o setor responsavel pelo
pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

XXXII - certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias decorrentes do contrato
e, caso necessario, buscar auxilio junto os setores de contabilidade da Administracéo para a verificagdo dos calculos apresentados;
XXXIII - propor ao gestor de contratos a aplicacdo de penalidades nos casos de inadimplemento parcial ou total do contrato;

XXXIV - comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacéo, a escassez de material cuja falta esteja
dificultando a execugéo dos servicos;

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

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

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

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

XXXIX - no caso especifico de obras e prestacdo de servigos de engenharia, cumpre ainda ao fiscal:

a) fazer constar todas as ocorréncias no Diario de Obras, com vistas a compor o processo documental, de modo a contribuir para dirimir
davidas e embasar informagBes acerca de eventuais reivindicacdes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e
dando ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

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

c) testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;

d) acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de qualidade dos materiais, servicos e
equipamentos a serem aplicados na execucéo do objeto contratado, quando houver; e

e) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao da obra ou em relagéo a terceiros.

DA DIVISAO DE CONTRATOS

Art. 11° - Compete a Divisdo de Contratos:

| — A elaboragdo do extrato para a publicagdo dos contratos firmados, bem como o registro e controle dos prazos daqueles em
andamento, alertando os gestores, através de correspondéncia interna, cento e oitenta dias antes do término da vigéncia dos contratos
e posteriormente a cada trinta dias respectivamente, na forma do anexo V, tomando providéncias em ndo havendo sucesso;



Il - o diligenciamento junto as unidades do DETRAN-RJ visando a formalizacdo de gestores, fiscais e respectivos substitutos,
elaborando instrumentos para sua designagao pela Autoridade Competente;

Il - disponibilizar no Sistema de Gestdo de Contratos cépia do instrumento, dos termos aditivos e anexos, quando for o caso;

IV - prestar ao Gestor todo apoio necessario ao bom desempenho de suas atribuicdes;

V - caso o gestor informe situacdes de inexecucdo ndo solucionadas satisfatoriamente, a Divisdo de Contratos realizara as seguintes
acoes:

a) deflagra o procedimento apuratério e informa quais as penalidades que podem ser impostas, em funcédo da situagdo da analise
realizada;

b) acompanha a concluséo do processo administrativo apuratorio;

c) registra as penalidades aplicadas no Sistema de Gestdo de Contratos, quando for o caso, comunicando ao gestor a concluséo dos
processos.

DO SISTEMA DE GESTAO DE CONTRATOS

Art. 12° - O Sistema de Gestdo de Contratos (SGC), com acesso disponibilizado na intranet do DETRAN, permite o acompanhamento
de todos os contratos firmados pela Autarquia, mantendo um registro atualizado, permitindo a Administragdo, aos Gestores e aos
Fiscais acompanharem os prazos de vigéncia dos instrumentos.

Art. 13° - Cabe a Divisdo de Contratos atualizar as informacdes do SGC, lancando inclusive as respostas dos gestores as
Correspondéncias Internas referidas no inciso I, do art. 11° desta Portaria.

Art. 14° - O acesso de servidores ao SGC para consulta devera ser solicitado a Divisdo de Contratos pelo gestor ou pelo responséavel da
unidade administrativa, através de mensagem eletronica para o endereco divisao.contratos@detran.rj.gov.br, contendo o nome e login
de rede.

DO ATESTO

Art. 15° - O atesto € a confirmagéo, chancelada pelo Gestor e pelo(s) Fiscal(is) do Contrato, da sua execucgéo total ou parcial, aposta no
verso da primeira via do documento fiscal ou de outro documento comprobatério, contendo:

| - declaragé@o do cumprimento total, ou parcial do objeto do contrato, preferencialmente utilizando texto padronizado;

Il - data do atesto; e

1l - nome, lotacéo, cargo, id. funcional e assinatura dos servidores responsaveis pela fiscalizagdo do contrato, além do proprio gestor.

§ 1° - Deverdo ser utilizados os seguintes textos para atestag&o:

| - em caso de aprovagéo total (sem ressalvas): “Atesto que o objeto da presente fatura foi executado”;

Il - em caso de haver ressalvas: “atesto que o objeto da presente fatura foi parcialmente atendido, opinando pela continuidade de
execucdo do objeto”;

1l - em caso de reprovagdo: “deixo de atestar o objeto da presente fatura, em face de ndo atendimento da respectiva execugao”.

§ 2° - Excetuado o caso de adimpléncia total, o gestor devera descrever as pendéncias e encaminha-las para a Diviséo de Contratos, na
forma do inciso XIX do Art. 8° desta Portaria, que providenciara a autuagdo de processo administrativo, com a finalidade de fundamentar
o respectivo procedimento apuratério a ser instaurado.

DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DOS CONTRATOS

Art. 16° - O acompanhamento e a fiscalizagéo da execucgdo do contrato consistem na verificagdo da conformidade da prestacéo dos
servicos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por
um representante da Administracao, especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93.

Art. 17° - A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que compreendam a
mensuracéo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| — os resultados alcancados em relagé@o ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formagao profissional exigidas;

Il - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacdo dos servigos prestados a rotina de execugédo estabelecida;

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

VI - a satisfagdo do publico usuéario.

§ 1° - O gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento ou superdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execugédo do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagéo contratual
a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 1° do art. 65 da Lei
n° 8.666/93.

§ 2° - A conformidade do material a ser utilizado na execugédo dos servigcos devera ser verificada juntamente com o documento da
contratada que contenha a relacéo detalhada dos mesmos (planilha de custos), de acordo com o estabelecido no contrato, informando
as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

Art. 18° - Os processos de pagamento deverdo ser instruidos a partir da apresentacédo de Nota Fiscal ou da Fatura pela contratada ao
gestor do contrato, devidamente atestadas por ele, na forma do Art. 15 desta Portaria, observados ainda os seguintes procedimentos:

§ 1° - A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada dos comprovantes correspondentes a Ultima nota fiscal ou
fatura que tenha sido paga pela Administracao.

| — Para os casos de mao-de-obra residente deverdo ser comprovados:

a) que esta pagando as verbas salariais, incluidas as horas extras devidas e outras verbas que, em razdo da razdo da percepgdo com
habitualidade, devam integrar os salarios; ou a reparticdo das cotas, em se tratando de cooperativas, até o quinto dia Util de cada més
seguinte ao vencimento ou na forma estabelecida no Estatuto, no dltimo caso;

b) que esta em dia com o vale-transporte e o auxilio-alimentagéo;

¢) que anotou as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social;

d) que esta em dia com os recolhimentos dos tributos, contribuigées e encargos;

§ 2° - A Contratada seré obrigada a reapresentar a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa
da Unido, ou Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abrange, inclusive, as contribuicdes sociais previstas nas alineas a a d, do
paragrafo Unico, do art. 11, da Lei n°® 8.212, de 1991, da comprovacgao de regularidade fiscal em relagdo aos tributos incidentes sobre a
atividade objeto do contrato e do Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), assim como
a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expirados 0s respectivos prazos de validade.

§ 3° - Na auséncia da apresentacdo dos documentos mencionados nos paragrafos 1° e 2°, o gestor devera informar a Divisdo de
Contratos para a imediata expedicdo de notificacdo a Contratada, assinalando o prazo de 10 (dez) dias para a cabal demonstracdo do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias e para a apresentacédo de defesa, no mesmo prazo, para eventual aplicagdo
da penalidade de adverténcia, na hipétese de descumprimento total ou parcial destas obrigacdes no prazo assinalado.

§ 4° — Permanecendo a inadimpléncia total ou parcial o contrato sera rescindido.

§ 5° — No caso do § 4°, sera expedida notificagcédo a Contratada para apresentar prévia defesa, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, para dar
inicio ao procedimento de rescisdo contratual e de aplicacdo da penalidade de suspensédo temporaria de participagdo em licitacdo e
impedimento de contratar com a Administracdo Publica, pelo prazo de 1 (um) ano.



DO RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Art. 19° - A elaboragéo do Relatério de Acompanhamento sera realizada mensalmente, pelo(s) Fiscal(is), antes do pagamento da fatura,
com a avaliagdo das condi¢Bes e circunstancias de execugdo do contrato, conforme modelos anexos (I a IV), adotando ainda os
seguintes procedimentos:

| - Elaborar planilha-mensal que conterd4 os seguintes campos: nome completo do empregado, funcéo exercida, dias efetivamente
trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licengas, faltas, ocorréncias.

Il - Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente copias das folhas
de ponto dos empregados por ponto eletrdnico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura.

Il - Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vale-transporte e auxilio alimentac@o dos empregados.

IV - Realizar a retengdo da contribuicéo previdenciaria (11% do valor da fatura) e dos impostos incidentes sobre a prestacéo do servigo.
V - Exigir da empresa comprovante relativo ao recolhimento do FGTS.

VI - Exigir da empresa comprovante relativo ao recolhimento das contribuigdes ao INSS.

VIl - Exigir a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Relativos aos Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

§ 1° — O presente Relatério serd composto de toda documentagéo acima e a que o(s) fiscal(is) julgar(em) conveniente(s), devendo fazer
parte do processo relativo ao pagamento da fatura, consistindo num pressuposto para a sua liquidacéo.

§ 2° — Nos casos de prestacdo de servicos em que néo haja, por sua natureza, terceirizagdo de méo de obra, somente seréo aplicadas
as regras previstas nos incisos IV, V, Vl e VII.

§ 3° — Nos casos de aquisicdo de bens e servigos para os quais ndo seja aplicavel a retengdo da contribuicdo previdenciaria, sera
exigida apenas a comprovacédo da manutengéo da regularidade fiscal.

§ 4° - O Gestor devera assinar o Relatério de Acompanhamento, tomando ciéncia de seu conteido e agindo de forma proativa quando
encontrar qualquer irregularidade ou omisséo.

Art. 20° - Aplicam-se as disposi¢Oes desta Portaria, no que couber, a qualquer contrata¢éo publica firmada por esta Autarquia, ainda
gue esta nao seja formalizada pelo instrumento de contrato, na forma autorizada pelo art. 62, da Lei Federal n° 8.666/1993.

Art. 21° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as Portarias PRES-DETRAN/RJ n° 3.586 de 27 de
setembro de 2005, PRES-DETRAN/RJ n° 4.029 de 12 de marco de 2009, PRES-DETRAN/RJ n° 4.051 de 19 de junho de 2009 e PRES-
DETRAN/RJ n° 4.111 de 29 de marco de 2010.

Rio de Janeiro, 29 de marco de 2019.

LUIZ CARLOS DAS NEVES
PRESIDENTE DO DETRAN-RJ

ANEXO |

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

B DETRAN.RJ (SERVICOS)

Empresa: Periodo de Avaliagdo:
| Processo Ornginal | Contrato n°.: | Processo Fatura: |
Ttem Atividades / Descrigio Sim | Nio'

APRESENTACAO DOS FUNCIONARIOS

01 | Os funciondrios da Contratada se apresentam portando uniformes ¢
crachas?

EQUIPE DE TRABALHO

02 | A Contratada mantém pessoal suficiente, com a qualidade exigida no
Ednal na prestacdo do Servigo?

FERIAS

A Empresa vem cumprindo o cronograma de fénas?

SALARIOS, VALE TRANSPORTE E VALE REFEICAO

04 | A Contratada pagou os salirios a1é o quinto dia til ¢ entregou VT ¢
VR no prazo (Documentagdo em anexo)?

EXECUCAO

05 | A Contratada vem cumprndo o Projeto Executivo ou Cronograma de
Trabalho?




PRAZOS CONTRATUAIS
A Contratada cumprniu com 05 prazos contratuais de acordo com o
Projeto Basico' Termo de Referéncia?

07

SUPERVISAO
A supervisdo do preposto esta sendo realizada de forma sausfatéria?

08

ATIVIDADES
As anvidades foram realizadas de forma eficiente, com qualidade,
dentro das normais legais e dos procedimentos de seguranca?

CONTRATO
A Contratada cumpriu as obrigagdes contratuais?

10

RETENCAO
Houve retengdo da Contribuigdo periodica (11% do valor da fatura) ¢
dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servigo?

11

RECOLHIMENTO
Houve recolhimento do FGTS ¢ do INSS?

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO

Certid3o de Débitos Relativos a Creéditos Tributdrios Federais e a
Divida Ativa da Unido, Ceruificado de Regularidade do FGTS (CRF)
¢ Ceniddo Negativa de Débitos Trabalhistas validas?

LOCACAO DE VEICULOS

——

2

G- Sppetnnde o Aceitagio o Aceitagido

T omer | walde il | = O0
Dok objeto objeto
Fiscal’ | Nome/Id. Funcional/ Assinatura Data
Fiscal Nome/1d. Funcional/Assinatura Data
Fiscal Nome/ld. Funcional’Assinatura Data
Gestor | Nome! 1onal’ Data

' Quando for sinalizado “NAQ", detalhar a ccorréncia ;




 Em se tratando de obras ¢ servigos ou, no caso de compras, ¢ o valor for superior 20 limite estabelecido
00 art. 23 da Lei n° $.666°93, o objeto da contratagdo serd recebido por comissdo de fiscalizagio de
contrato composta por 3 (trés) membros, em observincia ao Parigrafo Unico do At 4° do Decreto n°
45.600 de 16 de margo de 2016,

ANEXOII

RELATORIOADE ACO;\;PANHAMEN’I‘O
(LOCACAO /CESSAO DE USO/
B DETRAN.RJ o

Empresa: Periodo de Avaliagiio:

IMOVEL
O imével esta em perfeito estado?

ENCARGOS

02 | Os encargos, contas de agua e luz, estdo de acordo com o consumo
normal?

TRIBUTOS

03 | Houve o pagamento dos tributos, imposto (IPTU) e Taxa de
Incéndio?

RETENCAO

04 | Houve retengiio da Contribuigio periddica (11% do valor da fatura)
¢ dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servigo?
RECOLHIMENTO

Houve recolhimento do FGTS e do INSS?

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO

Certidio de Débitos Relativos a Créditos Tributénios Federais e a
Divida Ativa da Umidlo, Ceruficado de Regulanidade do FGTS
(CRF) ¢ Centidio Negativa de Débitos Trabalhistas validas?

05




o Certiddo de
Débitos
Relativos a
Creditos
Tributdrios
Federaise d
Divida Atva da
Unido, CRF ¢
CND
Trabalhistas.

o Acertagio
total do
objeto

=]

objeto

Acertagdo
parcial do

o Objeto

= Outros

Documentos

Fiscal

Nome/Id. Funcional/Assinatura

:

Gestor

Nome1d. Funcional/Assinatura

g

Notas:

1) Quando for sinalizado “Nio", detalhar ocorréncia,
2) Nio deixar nenhum campo em branco. Caso algum item n3o se aplicar ao contrato,
preencher o campo com NA (ndo aplicdvel).
3) Os stens 4, 5 ¢ 6 s deverdo ser preenchidos nos contratos cujo a contratada for

Pessoa Juridica.

ANEXO I

. B DETRAN.RJ

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
BENS MOVEIS)

(LOCACAODE

Empresa:

Periodo de Avaliagio:

| Contraton®.:

[ProcessoFatwa: ]

LOCALIZACA

ODOS BENS

T Atvidades /T

YRS
Crigs

Os bens estio locados nos servigos (setores) pertinentes 3 Autarquia?
(A planilha deve ser anexada a0 presente Relatério, com a localizagio de
cada bem locado)

ATENDIMENTOAO CONTRATO
Os bens locados atendem a0 estabelecido no Contrato?

MANUTENCAO
No caso em que hi manutengio por parte da empresa, a mesma estd
sendorealizada i contento?




Veiculos O Aceitagio total | O Aceitagio parcial 5
B Outos do ebjeto doobjeo | D Otictorecusado
Documentos
[Fiscal Nome/ld. Funcional/Assinatura Data
Gestor NomeTd. Funcional/Assinatura Data
* Quando for sinalizado “Nio”, detalhar ocorréncia;
. i3 enhum campo em branco 150 i
er o cam A (ni vel
ANEXO IV
Govemo do gﬁo de Janeiro
Vice-Govemadoria do Estado
Departamento de Trénsito do Estado do Rio de Janciro
MAPA MENSAL DOS VEICULOS
DATA|  VEICULO (PLACA) BEK 0N OOV AT G G0y o] 0BS.:
ANEXO V
Dias|  PRESTACAO DE SERVIKOS LOCACAD CONVENIO € CESSAQ
SoaosinistoNeies
o ounes ce z
sehdound na locagdo
Sapenss ou Em caso positivo, se na consuits 80
¢ prvrpans fodo  |SBATKSEPUAG M univeiparauso | Ifoemar send aurod
s |onatuitode emidace s A preerogs e hyver prevish
Projeto Bisicoow e i v ety ahiontey o5y
200) & Qughamtato DeLaiiidd (8 i ao Ak senvig : ™ [Semanidishe ertn concorslacs emeti 6o
desta comunicaciio intenmy, no sentico Provideniar junto s Divisdo e P deio | Gas da cBoirterms Ders o oS
m’m.m {OPAY) olaudo de avaliagbo(Portariy providénoias pertinentes, se for 0caso.
auedeverdocemstarempeocesse || s DETRANRI ® 4zstiic) casonBonaje
sdminstratvo(art 32, da el Federn) | ® S5POnIBIIGAGE Bcima refendy.
8 6683,
Informar: se O PIojeto BaTo v Termo
e Refeednsn )3 1ol enviado pars o
Divisho de Suprimentos (OSUP) para
QUE $8J8 providenciads & pesquise de
pregos 8 fim ce verificar se hé conaglio
MAls vantajoss para 8 Administraclo.
R Qo “ setei SOPATO
VO SeOKesso ; 3648 | 100do de avatagho (Portans PRES.
| emviaco parn 8 Dicetona Gerat ge DETRANR) n# 5258/40).
150, ': e - (DGAF) para 5 » Que & Mints 80 3C0rd0 5ey Tramitanco: 30 Gias restantes
Requisighode Matenal, iogo, & aprovads pels O
Permanente o¢ Licitagio Juriacs.
(CPL) pars provicdadias pertinentes.
Proerogacho: que 0 peocesso
PIMINIIUVOS6d
SOGAMINNAER para 8 DGAF para
confeccloca e Materist.




mmuwwmm‘
Promogacio: se jb consta no Inf £ 3
a R Boo MANLesou Concordinga com a peomeoacio
et Portaria PRES DETRANR) @ azs@vzo (60 |50 '°°’°°"i S o s Bt
Pomaiopscio B certame em até 60 Gasrestaetes) pela O Juridea
@25 G0 ventimento do contrato. « mﬂpummm e
Promogacho: a colets de assinaturas fox ocaso.
d0 pestor ¢ dofs) representante(s) da
cookratads em 2té 60 das do
2 “ 2 m
Promogagio: w«mlu:mhndo Informas: <& & minuta do acordo fol
termo aditivofol exeminada ¢ € apr peia Diretoria Juridica
aprovads pela Dwetoria Juridica, Portaria PRES-DETRANRI n® 435820 (30 | Providend coleta de turs g0
Providendar: - PromogagBo: 3 colets dasrestantes) pestor e dorepresentante 43 LONVENIIG oV
B¢ 335NSTUNS 00 Pestar & 3o(s) 00 Ces3i0ndrio em B1¢ 30 Ghps 0o Cats dests
representante(s) ds contratads em até comunicacho
30 G5 Ga Gata Sesta comunicacio
inkerna.
Informar: - Licitagao elou £3 00 1 " st d5opstore do
Promogagdo: se ocorreu b coieta de ¢ 93 pels O T
”m“““_‘""“” = _ﬁ"‘f' dor: 6 colets de <= Wfamwm
Providendiar: o envio 6o processo e300 & Bo(s) representante(s) do(s) : 0
sdministrativob Presigings o). administrativo d Presicingia
Informar: se ocorrey 8 Colets de assinatires
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