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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 9.953 /

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
RECEBIMENTO DE MATERIAIS,
EQUIPAMENTOS, OBRAS E SERVIGOS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO
MUNICIPIO DE POGOS DE CALDAS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigbes legais,

CONSIDERANDO que o recebimento de obras, servicos, materiais e equipamentos é
tarefa que pode trazer reflexos para a Administracdo Municipal, devendo ser
estabelecidos critérios diferenciadores de atestagdo, quando de suas entregas e

recebimentos por parte da Administragdo Municipal,
CONSIDERANDO o disposto na Lei 8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

CONSIDERANDO que a aplicagédo de sangbes pelo descumprimento total ou parcial
das obriga¢des por parte do contratado precisa ser regulada com o estabelecimento
de alcadas que garantam o atendimento dos principios da impessoalidade e da

moralidade administrativa;

DECRETA:

CAPITULO |
DA COMISSAO DE RECEBIMENTO DE OBRAS
E DE SERVIGOS DE ENGENHARIA

Segao |

Da Instituicao e da Competéncia

Art. 1°. Fica instituida a “Comissao Permanente
de Recebimento de Obras e Servigos de Engenharia”, que tem por objetivo efetivar o
recebimento de obras e servicos de engenharia, bem como emitir os respectivos
“Termos de Recebimento Provisério e Definitivo” das obras e servigos de engenharia
contratados pela Administragao Direta.

Art. 2°. Compete a Comissao:
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|- disciplinar e normatizar procedimentos para o recebimento de Obras e
Servigos de Engenharia;

Il - definir os prazos para solicitagdo e emissdo dos Termos de Recebimento
Provisorio e Definitivo;

Il - emitir o Termo de Recebimento Definitivo e a Certiddo de Conclusédo de Obra

ou Servigo de Engenharia.

Subsegao |

Da Composi¢ao da Comissao

Art. 3°. A Comissdo sera composta por 3 (trés)

engenheiros, nomeados através de portaria do Secretario Municipal de Projetos e
Obras Publicas, sob a presidéncia de um deles e a eles compete:

| - comparecer as reunides;

Il - auxiliar no debate e decisdo dos assuntos discutidos nas reunides;

Il - assinar atas de reunido, pareceres e demais documentos emitidos pela

Comissao;
IV - efetuar vistoria a Obra ou Servigo de Engenharia;

V - cumprir e fazer cumprir este Decreto.

Subsegao Il

Do Funcionamento da Comissao

Art. 4°. Ao ser liberado o pagamento da uitima
parcela prevista em cronograma fisico-financeiro, a Contratada encaminhard a
Secretaria Municipal de Projetos e Obras Publicas, o requerimento solicitando o Termo
de Recebimento Provisério de que trata a Lei N°. 8.666/93, art. 73, |, “a”.

§ 1° No prazo de até 10(dez) dias Uteis a
Comisséo, ap0s vistoriar a obra ou servigo, emitira o seu parecer.

§ 2° A partir desta unica solicitagdo serdo
emitidos automaticamente, respeitando-se os limites de prazo para emisséo, o Termo
de Recebimento Definitivo da obra ou servigo.

§ 3° O Termo de Recebimento Provisério sera
assinado pelo fiscal designado para atuar na obra ou servigo e pelo gestor do contrato.

§ 4° O Fiscal da Obra ao emitir o Termo de
Recebimento Provisério devera preencher, no verso do requerimento, itens relativos a
situagdo da obra e a Comissdo, com base nas informagdes do fiscal e através de

vistoria, avaliara a possibilidade de emitir o Termo de Recebimento Definitivo.
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Art. 5°. Os Termos de Recebimento Provisorio
seréo analisados somente se estiverem com toda a documentagdo exigida anexada,
conforme art. 9° deste Decreto.

Paragrafo dnico. Em caso de documentos
faltantes o Termo de Recebimento Provisério sera devolvido ao Fiscal da Obra ou
Servigo para regularizagdo junto a Contratada.

Art. 6°. A Comissdo reunir-se-4 na medida em
gue os protocolos forem recebidos pela SEPOP.

Paragrafo unico. As reunides deverdo contar com
a presenga do Fiscal da Obra ou do Servigo de Engenharia.

Art. 7° Nao serdo emitidos pareceres sobre

assuntos ndo competentes a esta Comisséo.

Secgao ll

Dos Prazos para Emissao dos Termos

Art. 8°. Fica estabelecido, de acordo com o art.

73 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes, em se tratando de obras e servigos, que:

|- o Termo de Recebimento Provisério sera fornecido pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagdo (Gestor do Contrato e Fiscal da Obra),
mediante termo circunstanciado da Comisséo, assinado pelas partes em até 10
( dez ) dias uteis da comunicagao escrita da Contratada;

- o Termo de Recebimento Definitivo sera fornecido pela Comissdo, mediante
termo circunstanciado, apds o decurso do prazo de observagdo ou vistoria, que
comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais, observando o
disposto no art. 69 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragoes.

Paragrafo anico. O prazo maximo de assinatura
entre o Termo de Recebimento Provisério e o Termo de Recebimento Definitivo ndo

devera ultrapassar a 90 (noventa) dias.

Segao
Da Documentagao Exigida

Art. 9°. Para obter a liberacdo do Termo de
Recebimento Definitivo da Obra ou do Servigo de Engenharia, a empresa executora
devera apresentar a Comissao, juntamente com o Termo de Recebimento Provisorio,
0Ss seguintes documentos:

l- As Built de todos os projetos devidamente plotados e assinados;
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Il - copia dos Boletins de Fiscalizagdo de Obra (emitidos pelo Fiscal), bem
como laudos de medic¢éo da obra, contendo a especificacao e quantificagio
dos servigos executados, devidamente datados e assinados pela
fiscalizagéo;

" - cbdpia do Diario da Obra (emitido pela Contratada);

Vv - ART’s (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) de todos os projetos com

seus devidos recolhimentos;

V- laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros (se for o caso);
VI - relatério fotografico (quando solicitado pela Comisséo / Fiscalizagao);
VI - copia dos manuais e certificados de garantia dos equipamentos instalados

na Obra pela Contratada (ar-condicionado, elevador, compressor,
transformador, entre outros);

VIII - ART’s de execugéo de obra;

IX - documento de prestagdo de garantia contratual oferecida para assegurar a
plena execugéo do contrato, quando cabivel;

X - matricula da obra junto ao INSS;

Xl - comprovantes de que o contratado se mantém em situagdo regular no

cumprimento dos encargos sociais.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE RECEBIMENTO DE SERVICOS, MATERIAIS E
EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Segdo Unica

Da Instituigao e da Competéncia

Art. 10. O recebimento de servigos e aceitagdo
de bens de consumo ou permanente adquiridos pela Administracdo Direta sera
processado observado o seguinte:

I - quando originarios de processos licitatérios, considerando os valores da
operagao, sera realizado por Comissdo integrada por 3 ( trés) servidores da
Secretaria compradora (valor acima do referido no inciso Il do art. 23 da Lei n°
8.666/93), devendo ser lavrado Termo de Recebimento pela totalidade dos
membros da Comissdo; emitida Nota de Liquidagdo gerada pelo sistema de
contabilidade e certificado o documento fiscal (nota fiscal, fatura, recibo) em
conjunto com o Secretario Municipal responsavel,

Il - quando envolver valor inferior ao fixado no inciso | do art. 24 da Lei n° 8.666/93
(contratagédo por dispensa de licitagdo), sera realizado por pelo menos um

servidor integrante da Comissdo da Secretaria compradora mediante
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certificagdo do documento fiscal (nota fiscal, fatura, recibo) em conjunto com o
Secretario Municipal e emissdo de Nota de Liquidagéo gerada pelo sistema de
contabilidade;

a Secretaria compradora, nas hipéteses previstas nos incisos anteriores,

devera comunicar a entrega a respectiva Comissao, com antecedéncia de 48

(quarenta e oito) horas da data e horario provaveis do recebimento das

mercadorias adquiridas;

a comissdo ou servidor integrante da comissdo responsavel pelos

procedimentos de recebimento e aceitagdo de material e/ou servigos devera:

a) conferir as mercadorias entregues para verificar 0 cumprimento das
condi¢des e especificagdes estabelecidas na proposta aceita e no
empenho, a quantidade, qualidade e a entrega, em tempo habil;

b) examinar e analisar se o servigo esti sendo executado de acordo com o
constante no contrato, propondo ao titular da secretaria as providencias
cabiveis que permitam a renovagdo ou abertura de nova licitagdo com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para os casos de alteragdo contratual e
90 (noventa) dias para os casos de necessidade de realizar nova licitagdo,
adotando as providéncias para formalizagdo do processo;

c) recusar o material ou servigo que ndo corresponder as especificagoes e
condi¢des da contratagdo, estabelecendo prazo para regularizagdo por
parte do fornecedor;

d) requisitar o pronunciamento de técnicos para se subsidiar das
informagbes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade,
resisténcia do material entregue e sua conformidade com as
especificagdes e os termos ajustados na contratagao;

e) propor ao ordenador de despesa aplicagdo de penalidade ao fornecedor
em caso de atraso ou inexecug¢ao do contrato.

Art. 11. Compete a Comissao de Recebimento de

Materiais e Servigos a inspecdo dos documentos fiscais, utilizando os seguintes

critérios:

AV

o cabegalho ou titulo da nota deve conter os codigos das naturezas das
operagdes referentes aos itens da nota fiscal,

as notas fiscais de produtos devem conter a descrigdo da natureza da
operagao e o cédigo do “CFOP”;

caso ocorra alteragdo na razédo social da empresa a mesma devera enviar
junto a nota fiscal uma cépia do contrato/estatuto social ou da certiddo da
junta comercial;

caso ocorra alteragdo na razdo social da empresa onde suas notas ainda nao

estiverem atualizadas, a mesma devera carimbar a nota fiscal com a nova
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razdo social, indicando a data da alteragéo e enviar junto a nota fiscal uma
cbpia do contrato/estatuto social ou certiddo da Junta Comercial, nos casos
em que o sistema ainda ndo esteja atualizado;

V — n&o sera aceita nota fiscal com caligrafias diferentes, rasuras, emendas ou
com cores ou tipos diferentes de canetas, bem como anotagbes avulsas em
notas fiscais preenchidas a maquina, por sistema de processamento de dados
ou equipamento emissor de cupom fiscal, devendo os seus dizeres e
indicagdes estar bem legiveis;

VI — dados de impostos serdo somente para efeito informativo, os mesmos ndo
deverado ser deduzidos do valor total da nota fiscal durante o preenchimento
do sistema;

VIl - o numero do empenho devera constar no corpo da nota fiscal anotado pelo
emissor da nota fiscal; quando isto ndo ocorrer, sera utilizado um carimbo no
verso da mesma, informando o nUmero do empenho juntamente com a
assinatura do Secretario responséavel pela dotagao;

VIll - o calculo de cada item com sua quantidade e valor unitario devera coincidir
com o valor total do item mencionado na nota fiscal,

IX - a somatbria dos valores totais de cada item devera coincidir com o valor total
da nota fiscal;

X — a descricdo da nota fiscal devera ser detalhada. Nao poderdo ser aceitas
notas onde a descricdo seja genérica como, por exemplo, “conforme
descritivo da requisigdo/empenho;

Xl - quando o fornecedor for uma entidade filantropica o mesmo devera enviar
uma copia do estatuto social,

XIl — n&o serdo aceitas cartas de corregdo para corrigir valores, data de emisséo,
data de saida, quantidade de produtos e dados cadastrais que implique
mudanga do destinatario/remetente; e

Xl - para as notas fiscais “modelo 1 e 1A”, devera ser observada a data limite para
emissdo, conforme legislagdo pertinente, a partir da Autorizagdo de
Impressao de Documentos Fiscais — AIDF, devendo ser devolvidas as que ja
se encontrarem vencidas.

Paragrafo Unico. No ato da liquidagdo as Notas
Fiscais deverdo estar acompanhadas de Certiddo Negativa do INSS - Instituto
Nacional de Seguridade Social, Certificado de Regularidade do FGTS - CRF e
Tributos Municipais.

Art. 12. As Secretarias deveréo facilitar o acesso
dos servidores que compdem a Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais e
Servigos, aos almoxarifados mantidos para atendimento dos seus servigos e as

documentagdes relativas aos bens recebidos e aceitos, para inspe¢des destinadas a:
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I - verificar a conformidade dos itens de material aceitos com as especificagdes
constantes dos atos convocatoérios ou dos documentos de compra e termos de
garantia de bens e equipamentos; e

Il - averiguar as condigbes de guarda dos materiais em estoque, para avaliagéo
das condigbes de armazenagem que poderdo acelerar o perecimento ou a
perda de qualidade dos itens estocados.

Art. 13. Qualquer situagdo diferente daquela
contratada ensejara o néo recebimento do material, na suspensdo do pagamento ou
redugao proporcional do valor da fatura, sob pena de apuragio de responsabilidade.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer os casos
citados no caput deste artigo o servidor atestante devera comunicar imediatamente a
Secretaria de Administragdo e Gestdo de Pessoas - Departamento de Suprimentos,
para que sejam adotadas as providéncias junto a contratada para a entrega das
quantidades faltantes, bem como para aplicagcdo das medidas cabiveis.

Art. 14. Nos casos de recebimento de material de
entrega parcelada prevista em contrato, o documento fiscal deve contemplar a exata
quantidade prevista para a etapa.

Art. 15. No caso de ocorrer atraso injustificado na
execugdo de contratos ou por inexecugéo total ou parcial do objeto contratado, a
aplicagdo de multas € de competéncia da Secretaria Municipal de Administracéo,
mediante regular processo administrativo.

Paragrafo unico. Dos atos de aplicagdo de multas
cabera recurso, por parte dos contratados, a autoridade que determinou sua
aplicagao.

Art. 16. Se ficar comprovado que houve
prestagdo contratual de acordo com a autorizagdo de fornecimento ou ordem de
execugdo, a comissdo responsavel deverd encaminhar a documentagéo ao Protocolo
Geral da Prefeitura, de onde os mesmos seguirdo para a Secretaria Municipal da
Fazenda para pagamento.

Art. 17. Fica delegada competéncia ao Secretario
Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas para estabelecer procedimentos e
aprovar termos circunstanciados e carimbos destinados a implementagdo das

atividades previstas neste Capitulo.

CAPITULO Il
DDAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. O presente Decreto podera ser alterado

mediante solicitagdo de qualquer Membro da Comissdo, ou por interesse da
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Administragdo, para inclusdo de fatos e/ou circunstancias observadas durante os
trabalhos da Comissao.

Art. 19. Fica revogado o Decreto n°® 8.042, de 22
de margo de 2005.

Art. 20. Este Decreto entrara em vigor na data de
sua publicagao.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 03 DE AGOSTO DE 2010.

GLAUCIA APARECIDA COSTA BOARETTO
Secretaria Municipal de Administragao

e Gestao de Pessoas

PAULO ROBERTO RODRIGUES M
Secretario Municipal de Projetos e Obras Pulblicas

Publicado no “Jornal de Pogos”, edi¢do n°. S6KS ,de__ oY /Oc’s> /2010.




