Boletim de Servigo Eletronico em 28/12/2021

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA AS SECAS

PORTARIA N° 368 DG, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispde sobre a defini¢do de atividades a
serem executadas pelos gestores, fiscais
técnicos, administrativos €  setoriais
(titulares e suplentes) dos contratos de
prestagdo de servicos de natureza
continuada ou ndo, para a contratagdao de
servigos de engenharia ou obras, no ambito
do Departamento Nacional de Obras contra
as Secas - DNOCS.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTRA AS
SECAS — DNOCS, no exercicio de suas atribuigdes legais:

CONSIDERANDO o disposto na Lei 8.666., de 21 de junho de 1993, a Lei 12.462, de 4 de
agosto de 2011 e a Lei 14.133, de 01 de abril de 2021, Instrucdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017 e
a Instru¢do Normativa n° 6, de 6 de julho de 2018, dispde sobre as atribuigcdes referente a gestdo e
fiscalizagdo dos contratos relacionados aos servigos de engenharia e obras, no ambito do Departamento
Nacional de Oras Contra as Secas - DNOCS.

CONSIDERANDO a importancia do DNOCS, em adotar procedimentos administrativos e
técnicos que permitam a gestdo mais eficiente e efetiva dos contratos de prestagdo de servigos de
engenharia ou obras.,

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar as atribui¢des da gestao e a fiscalizacdo de contratos de prestacao de
servicos de engenharia ou obras, no dmbito do Departamento Nacional de Obras Contra as Secas -
DNOCS.

Paragrafo unico: Faz parte da regulamentacdo das atribui¢des previstas no caput, como
conteudo obrigado a ser seguido, em complemento a esta Portaria, o Manual de Fiscalizacao de Contratos
de Obras e/ou Servicos de Engenharia da Diretoria de Infraestrutura do DNOCS.

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. - Para fins desta norma, entende-se por:

I — Gestao da Execucdo do Contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a


http://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017

fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos preparatorios a instru¢do processual e ao
encaminhamento da documentagdo pertinente ao respectivo setor, para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagao
de sang¢des, extingao dos contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizagdo Administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execugdo dos servicos nos contratos, com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, quanto as
obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, vigéncia contratual, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento ou necessidade de prorrogacoes de vigéncia;

III - Fiscalizagdo Setorial: ¢ o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos e/ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas;

IV — Servigo de engenharia: servigo de engenharia: toda atividade ou conjunto de atividades
destinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para a Administracdo e que,
ndo enquadradas no conceito de, sdo estabelecidas, por for¢a de lei, como privativas das profissdes de
arquiteto e engenheiro ou de técnicos especializados;

V — Obra: toda construcdo, reforma, fabricacao, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execugao direta ou indireta.

Art. 3°. — Compete aos Diretores das Unidades e aos Coordenadores Estaduais, designarem
formalmente, antes da assinatura do contrato, o gestor, os fiscais técnicos (titular e suplente), os fiscais
administrativos (titular e suplente) e os fiscais setoriais (titular e suplente) do contrato, quando necessario.

§ 1° No caso de obras fiscalizadas pela Diretoria de Infraestrutura, a designagdo da equipe
de fiscalizagao ¢ indicada pelo chefe da Divisao de Obras (DOB) e devera ser submetida a Diretoria de
Infraestrutura para aprovagao;

§ 2° O ato de designagdo deverd indicar as atribui¢des, fazendo referéncia a esta Portaria e
ao Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Obras e/ou Servigos de Engenharia da Diretoria de
Infraestrutura do DNOCS, Anexo I desta Portaria;

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de designacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a designagao,
a competéncia de suas atribuicdes:

I — Para a Diretoria de Diretoria de Producao, aos respectivo diretores;
IT — Para as Coordenadorias estaduais, os responsaveis pelos recursos logisticos.

§ 4° Quando for inviavel a designacdo de agentes publicos diferentes para as atribui¢des de
Gestao e fiscalizagdo de contratos, essas atividades podem ser exercidas por um tnico servidor.

§ 5° Na designagdo da Equipe de Fiscaliza¢do, deverdo ser observadas as diretrizes e os
requisitos contidos no Item Da Designagao da Equipe de Fiscalizac¢dao, contido no Manual de Fiscalizagdao
de Contratos de Obras e/ou Servigos de Engenharia da Diretoria de Infraestrutura do DNOCS;

§ 6° A competéncia de designacao da gestdo do contrato podera ser formalmente delegada.

CAPITULO 11
DA GESTAO DO CONTRATO

Art. 4° Os gestores e fiscais, bem como seus substitutos, assim que designados, deverdao
solicitar acesso ao SICAF, ComprasNet Contratos, SIAFWEB, e aqueles sistemas que vierem a substitui-
los, a fim de viabilizar consultas quanto a regularidade da empresa e a liquidacao da despesa.

§ 5° Quando for criado processo SEI para abrigar os processos € documentos relativos a
atividade de fiscalizacdo, esses deverdo ser vinculados ao processo de contratacao.

Art. 5°. No caso de haver necessidade de designagao de fiscais setoriais, suas atribuigdes
serdo referentes as atividades de fiscalizacdo técnica e/ou administrativas, porém delimitadas pela Portaria



de Designacdo, que devera fazer referéncia a esta Portaria e ao Manual de Fiscalizagdo de Contratos de
Obras e/ou Servigos de Engenharia da Diretoria de Infraestrutura do DNOCS;

Art. 6°. Quando houver necessidade de mudanga do gestor ou fiscal ou de seus substitutos,
o gestor do contrato devera dar ciéncia a quem designou, para que seja realizada uma nova designacao.

§ 1° Informagdo contida no caput, devera ser dada logo que o gestor do contrato tenha
conhecimento de necessidade de substitui¢ao.

Art. 7°. Ao gestor do contrato ou Equipe de Fiscalizacdo constituido para esse fim,
compete, desempenhar as atribui¢cdes contidas nesta Portaria e no Manual de Fiscaliza¢do de Contratos de
Obras e/ou Servigos de Engenharia da Diretoria de Infraestrutura do DNOCS e as atribui¢des abaixo:

I — Coordenar, acompanhar e fiscalizar toda a execugdo do contrato, verificando a prestagao
dos servigos e a alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o cumprimento do contrato,
consolidando as informagdes repassadas pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando aplicavel;

I —Caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo da despesa e, consequentemente, o
respectivo pagamento pelos servigos prestados, deve o gestor indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corre¢des, concedendo prazo para atendimento as
solicitagoes;

III — Informar a empresa contratada da necessidade de ajustar o valor mensal da Nota
Fiscal/Fatura, para os casos de ocorrer glosa, ou por aplicagdo de sancdo, ou se o edital da licitacao
estabelecer o uso de IMR ou instrumento similar, como mecanismo de aferi¢ao da prestacdo dos servicos
contratados, ou outro motivo;

IV — Analisar e aprovar o Plano de Execugdo dos Servigos a ser apresentado pela
Contratada no inicio dos trabalhos

V — Solicitar a da Contratada o Manual de Qualidade contendo o Sistema de Gestdo de
Qualidade e verificar a sua efetiva utilizagdo; Manual de Obras Publicas — Edificacdoes — Construgao da
Secretaria de Estado da Administragdo e Patriménio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

VI — Solicitar a Contratada os documentos que comprovam o atendimento das
condicionantes ambientais; Manual de Obras Publicas — Edificagdes — Construgdo da Secretaria de Estado
da Administragdo e Patrimonio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao)

VII — Verificar se estdo sendo colocados a disposicdo dos trabalhos as instalagdes,
equipamentos e equipe técnica, previstos na proposta e sucessivo contrato de execucdo dos servigos;
Manual de Obras Publicas — Edificagcdes — Construcdo da Secretaria de Estado da Administracao e
Patrimonio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

VIII — Contribuir com a proposicao de solugdes de incoeréncias, falhas e omissoes
eventualmente constatadas no Programa de Necessidades, bem como nas demais informagdes e instru¢des
complementares do Caderno de Encargos, necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos; Manual de
Obras Publicas — Edificacdes — Construgao da Secretaria de Estado da Administragdo e Patrimonio do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

IX — Dirimir dividas sobre questdes pertinentes a prioridade dos servigos, bem como as
interferéncias e interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras empresas ou
profissionais, eventualmente contratados pela Contratante; Manual de Obras Publicas — Edificagdes —
Construcao da Secretaria de Estado da Administragdo e Patrimonio do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao

X — Promover reunides periddicas com a Contratada para analise e discussdo sobre o
andamento dos trabalhos, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato.

XI — No caso de recebimento de servigos referente a perfuracdo de pocgos, preencher
completamente as fichas técnicas individuais, contendo as respectivas informagdes.

XII — Receber a documentagao final do projeto, verificando o atendimento aos comentarios
efetuados e a apresentacdo de todos os documentos previstos

XIII — Informar a empresa contratada da necessidade de ajustar o valor mensal da Nota



Fiscal/Fatura, para os casos de ocorrer glosa, ou por aplicacdo de sangdo, ou se o edital da licitacdo
estabelecer o uso de IMR ou instrumento similar, como mecanismo de aferi¢ao da prestacdo dos servicos
contratados, ou outro motivo;

XIV — Atestar as notas fiscais/faturas correspondentes a prestacao dos servigos contratados,
realizado os seguintes procedimentos

a) Verificar se a Nota Fiscal/Fatura apresentada pela contratada estd dentro de seu prazo de
validade;

b) Comparar os pregos e quantidades constantes da Nota Fiscal/Fatura com os estabelecidos
no contrato;

c) Conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se ha alguma divergéncia com
rela¢do ao servigo prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias para a solucdo da pendéncia
detectada;

XV — Realizar a gestdo da vigéncia da execucdo e do contrato, realizando as providéncias
necessarias para a concretizagdo de suas prorrogagdes, quando for o caso, com antecedéncia minima de
180 (cento ¢ oitenta) dias do vencimento.

Art. 8°. Ao fiscal administrativo compete:

I — Solicitar, mensalmente, por amostragem, que a contratada apresente os documentos
comprobatdrios das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados alocados na execucdo da
obra, em especial, quanto:

a) ao pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e
décimo terceiro salario;

b) a concessao de férias remuneradas e pagamento do respectivo adicional;

c) a concessdo do auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo e auxilio-satide, quando for
devido;

d) aos depdsitos do FGTS; e

e) ao pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados
até a data da extin¢do do contrato.

§ 1° Na rotina da fiscalizacdo administrativa, deverd ser solicitado, por amostragem, aos
empregados da contratada, que verifiquem se as contribui¢des previdenciarias e do FGTS estdo ou nao
sendo recolhidas em seus nomes, por meio da apresentagdo de extratos.

§ 2° A fiscalizagdo por amostragem tem por objetivo permitir que todos os empregados
tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano da contratacao.

§ 3° O objetivo disposto § 2° ndo impede que a analise de extratos possa ser realizada mais
de uma vez em relacdo a um mesmo empregado.

§ 4° Em caso de indicio de irregularidade no cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e para com o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos deverdo oficiar os oOrgaos
responsaveis pela fiscalizagao.

§ 5° Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatoria do cumprimento das
obrigacdes de que trata o § 1°, deste artigo, a contratante comunicard o fato a contratada e reterd o
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja
regularizada.

§ 6° Na hipotese prevista no § 5°, ndo havendo quitacdo das obrigagdes por parte da
contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente
aos empregados da contratada que tenham participado da execugao dos servigos objeto do contrato.

§ 7° O disposto nesta Portaria também se aplica as subcontratacdes e cessdes de contratos.
(Art. 4°. da Instrugdo Normativa n°® 6, de 6 de julho de 2018)

CAPITULO III



DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 9°. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio semestral acerca das ocorréncias da
fase de execucgdo do contrato, para ser utilizado como fonte de informagdes, licdes apreendidas, para as
futuras contratagoes.

Pardgrafo unico As ligdes aprendidas deverdo ser utilizadas em futuras contratacdes, € nas
vezes em que forem solicitados, os gestores dos contratos deverdo ainda fornecé-las de forma
sistematizadas, para servirem de insumos de entrada para os processos de novas contratacdes dos quais
ndo fagam parte e/ou de gestao de riscos.

Art. 10. Compete ao setor financeiro, mensalmente, quando for o caso, realizar a retengao
da contribuicdo previdenciaria sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura e de todos os impostos incidentes sobre
a prestacao do servigo.

Art. 11. Sera de competéncia do Gestor do Contrato oficiar, formalmente, a contratada nas
comunicagdes sobre sangdes, a comunicagdo se dara conforme normativo interno proprio.

Art. 12. No ato de designagdo dos gestores fiscais de contrato devera conter informacgao
sobre a exclusividade ou nao da dedicagao do servidor a fungao.

Art. 13. O registro das ocorréncias, dos documentos produzidos pela rotina de gestdo e
fiscalizacdao dos contratos, as comunicagdes entre as partes ¢ demais documentos relacionados a atividade
de fiscalizacdo e acompanhamento da execu¢do do contrato deverdo ser realizados e registrados de forma
organizada e tempestiva no processo de gestao do contrato aberto no SEI.

Art. 14. Sempre que demandados, o gestor do contrato e respectivos fiscais deverdo
contribuir com a elabora¢ao do Plano de Gestao de Riscos.

§ 1° - O gestor do contrato e respectivos fiscais deverdo solicitar o Plano de Gestdo de
Riscos-Integrada — PGR-I, quando de sua designagao.

§ 2° - Sempre eu identificarem riscos que ndo estdo contidos no PGR-I disponibilizado,
devem informar ao NUGOV para inserir o risco identificado no PGR-I.

Art. 15. Quando se tratar de servico de engenharia com as caracteristicas de servigos de
terceirizacdo de mao de oba, as rotinas de fiscalizacdo obedecerdo também, no que couber, as rotinas de
fiscalizacdo contidas na portaria de atribui¢des para a gestdo e fiscalizagdo de servigos continuados com
terceirizagao de mao de obra.

Art. 16. O gestor do contrato deverd providenciar o preenchimento do Check List — Gestao
e fiscalizacdo de contratos para Servicos de Engenharia e Obras, E inseri-lo no processo de gestdo e
fiscalizag¢ao do contrato.

Art. 17. O disposto nesta Portaria aplica-se a todas as Portarias de designagdo de gestores e
fiscais de contrato a serem publicadas a partir da data de vigéncia desta.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Fernando Marcondes de Aratjo Leao
Diretor Geral do DNOCS

—
| ;

e Documento assinado eletronicamente por Fernando Marcondes de Aratjo Ledo, Diretor Geral, em

28/12/2021, as 14:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://sei.dnocs.gov.br/sei/controlador_externo.php?

4 acao=documento conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0937430 ¢ o
codigo CRC 930FC682.

ANEXO1I
MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO

O (Autoridade competente para designar), no exercicio
de suas atribuigdes legais;

RESOLVE:

Art. 1° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Gestor(a) de Contrato, do Termo de Contrato (qualificar o
contrato) nos termos da Portaria (Fazer mengao as obrigacdes

desta portaria que trata das atribuicdes do gestor de contrato para o tipo de servigo objeto do contrato. Se for
0 caso, verificar os critérios de acumulagdo) que trata de suas atribuigdes.

Art. 2° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Fiscal Técnico(a) do Termo de Contrato
(qualificar o contrato), nos termos da Portaria (Fazer mencgao as

obrigagdes desta portaria que trata das atribuicdes do gestor de contrato para o tipo de servico objeto do
contrato. Se for o caso, verificar os critérios de acumulagdo) que trata de suas atribuicdes.

Art. 3° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Fiscal Administrativo(a) do Termo de Contrato
(qualificar o contrato), nos termos da Portaria (Fazer mengao as

obrigacdes desta portaria que trata das atribuicdes do gestor de contrato para o tipo de servigo objeto do
contrato. Se for o caso, verificar os critérios de acumulagdo) que trata de suas atribuicdes.

Art. 4° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Gestor(a) Substituto(a) de Contrato, do Termo de Contrato
(qualificar o contrato) nos termos da Portaria (Fazer mencgao as

obriga¢des desta portaria que trata das atribui¢des do gestor de contrato para o tipo de servico objeto do
contrato. Se for o caso, verificar os critérios de acumulagdo) que trata de suas atribuicoes.

Art. 5° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Fiscal Técnico(a) substituto(a) do Termo de Contrato

(qualificar o contrato), nos termos da Portaria

(Fazer mengao as obrigacdes desta portaria que trata das atribui¢cdes do
gestor de contrato para o tipo de servigo objeto do contrato. Se for o caso, verificar os critérios de
acumulagdo) que trata de suas atribuigoes.

Art. 6° - Designar o(a) servidor(a) , SIAPE , para
atuar na funcao de Fiscal Administrativo(a) substituto (a) do Termo de Contrato

(qualificar o contrato),nos termos da Portaria

(Fazer mengao as obrigacgdes desta portaria que trata das atribui¢cdes do
gestor de contrato para o tipo de servigo objeto do contrato. Se for o caso, verificar os critérios de
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acumulacdo) que trata de suas atribuicdes.

Art. 7° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacgao.

(Autoridade Designadora)

ANEXO II
SUGESTAO DE MODELO DE ORDEM DE SERVICO

Para cada caso em concreto, serdo utilizados os contetidos que melhor se adequarem e se
necessario, inseridos novos.

N. Ordem de
Servicgo: 'Validade do

N. Contrato contrato: / /

Contratada:

Objeto do Contrato:

CNPJ:

Preventiva
Data de Envio: ( )

/]
Prazo de execucao: (Conformem o caso,
utilizar Dias ou horas)

Tipode  |Corretiva (

Demanda: |) e-Mail: [Telefone:

Dias:
Data de Inicio:
-/ Horas:

Preditiva (

)

Responsavel por

Descricao do Servigo que sera executado: . .
validacao do servigo:




Local do Servigo:

Ponto de
Referéncia:

E resultado de
retrabalho? S N

e equipamentos utilizados):

Informagdes para serem preenchidas pela contratada: (EPI’s, materiais, ferramentas

Preposto da Contratada:

Lista dos funcionarios que realizardao o servigo:

Contato:

Requisitante/Demandante:

Contato:

Fiscal Técnico:

Portaria de Fiscalizagdo:

Situag¢do da Ordem de Servigo:

horario e outros)

Informagdes sobre restrigdes: (Acesso,

ANEXO III

SUGESTAO DE MODELO DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Para cada caso em concreto, podera ser adequado o conteudo, inclusive incluindo outras informacdes.

IN. Ordem de Fornecimento:

Empresa:

CNPJ:

Telefone:

E-mail:

IN. Empenho:

Com instalacao:

Item 1 Quantidade
S:( )N( YNA( )
Com instalagao:
Item 2 Quantidade
S:( )N( )NA( )
Item 3 Quantida deCom instalacao:
S:( )N( )NA( )




[tem n

Com instalagao:
Quantidade

S:( )N(C )NA(C )

Existe restri¢ao de entrega (Acesso, horario, outro)? S (

Se sim, descrever restri¢ao:

) N(

Responsavel pelo recebimento

Contato:

Referéncia: Processo n° 59400.003395/2020-94

SEI n°® 0937430
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