
PORTARIA N° 029 DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023. 

EMENTA: Dispoe sobre a lnstituicao e a 
Regulamentacao das Funcoes de Gestor 
e Fiscal de Contrato no ambito da 
Camara Municipal de Alfredo Chaves e 
dé outras providéncias. 

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, 
Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes legais que lhe sao conferidas 
pelo inciso XV, do art. 67, da Lei Orgénica do Municipio de Alfredo, com amparo 
no disposto no inciso XXI, art. 37 da CRFB/88; inciso lll, art. '58 e art. 67, ambos 
da Lei Federal n° 8.666/1993 e art. 7° 6 segs. da Lei Federal n° 14.133/2021, 

CONSIDERANDO que a Administracao Publica tern o poder/dever de 
planejar, gerenciar, acompanhar e fiscalizar a atuacéo da contratada, de modo a 
garantir o adimplemento do objeto contratado, bem como detectar, 
antecipadamente, praticas em desconformidades ou defeituosas; 

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacéo dos procedimentos 
atinentes a gestao e a fiscalizacao dos contratos administrativos; e 

.CONSIDERANDO a importancia de propiciar aos agentes publicos, de 
forma sintetizada e objetiva, orientacoes de carater preventivo, 

RESOLVE: 

Art. 1° Aprovar, instituir e deterrninar a utilizacao, no émbito do Poder 
Legislativo Municipal, do Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos com as 
regulamentacoes das funcoes de Gestor de Contrato e Fiscal de Contrato. 

Paragrafo Unico. Esta Portaria regulamenta 0 Manual de Gestéo e 
Fiscalizagao de Contratos, suas definicoes, suas competéncias e suas 
atribuigoes. 

Art. 2° Para fins desta Portaria considera-se: 

I — Gestor de Contrato: o agente pIJblico responsével pelo gerenciamento 
geral do contrato finnado entre o Poder Legislativo Municipal e particulares e com 
as atribuicoes e responsabilidades previstas no artigo 3° desta Portaria; 

ll — Fiscal de Contrato: o agente responsavel pelo acompanhamento e 
/ fiscalizacao operacional da execucéo do contrato firmado entre o Poder 
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Legislative Municipal e particulares e com as atribuicoes e responsabilidades 
previstas no artigo 4° desta Portaria; 

lll — Contrato: toda e qualquer forma de acordo legalmente previsto entre o 
Poder Legislative Municipal e particulares, incluindo aditivos e demais ajustes, 
conforme exposto no § 1° deste artigo; 

§ 1° Aplicam-se as disposicoes desta Portaria, no que couber, aos 
convénios, acordos, ajustes e eutros instrumentos congéneres celebrados por 
ergaos e entidades do Poder Legislative Municipal; 

§ 2° Aplicam-se as disposicoes desta Portaria a qualquer contratacao 
publica, ainda que esta nae seja formalizada pelo instrumento de contrato, n'a‘ 
forma autorizada pelo art. 62 da Lei Federal n° 8.666/93 e suas alteracoes e art. 
95 da-Lei Federal n° 14.133/2021. 

Art. 3° A Gestao de Contratos sera feita pelo agente publico designado por 
portaria, com atribuigoes administrativas e a fungéo de administrar o contrato nas 
atividades gerenciais, técnicas e operacionais, desde a sua concepcéo até a 
finalizacao, especialmente: 

l — acompanhar a celebracao dos contratos e termos aditivos, com a coleta 
das assinaturas, providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes de 
publicacao do extrato e encaminhamento da via ao Tribunal de Contas do Estado, 
quando for 0 case; 

ll — manter controle individualizado de cada contrato; 

lll - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao quanto aos 
aspectos administrativos e técnicos do contrato; 

lV — receber as notas fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato e 
encaminhé-las para o setor responsavel pelo pagamento, apes conferéncia de 
toda documentacao; 

V — analisar os pedidos de reequilibrio economico-financeiro do contrato, 
conforme o caso, submetendo-os a autoridade superior; 

Vl — realizar reuniees periédicas, com a participacao da contratada e do 
fiscal, com intuito de garantir a qualidade da execugao e os resultados esperados 
para a prestacao dos services; 

V|| — analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto 
contratado; 

Vlll — instruir o processo de informacoes, dados e 
requerimente/manifestacao da contratada, pertinentes a alteragao de valoresdo 
contrato, em razao de reajuste de precos, revisao ou alteragao do obje’ro, para 
acréscimo ou supressao, e encaminha-lo a autoridade superior para decisao; 

lX — controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execucao do objeto, 
assim como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, corn 
antecedéncia razoével, a autoridade competente, quando for 0 case, a 
deflagracao de novo precedimento licitatério ou a prorrogacao do prazo, quando 
admitida; . 
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X — comunicar, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, a 
proximidade do término do prazo do contrato, instruindo o processo, quando 
admitida a prorrogacao; 

XI —- promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se 
refere a juntada de comprovantes de recolhimento e adequacao da sua vigéncia e 
do seu valor; 

XII — propor, formalmente, a autoridade competente, a liberacao da 
garantia contratual em favor da contratada nos prazos regulamentares; 

‘Xl l l  — documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse 
administrativos; 

XIV — examinar, periodicamente, a atualizacao e a adequacao da 
documentacao do contratado em relagéo as obrigacoes trabalhistas, 
previdenciarias e fiscais, notificando—o em caso de irregularidade, dando ciéncia a 
autoridade superior, sugerindo a aplicacao de sancao e a resciséo contratual no 
caso de manutencao do descumprimento, observando a ampla defesa e o 
contraditério; 

XV — supervisionar o fiscal na realizacao das atividades necessaries; 
XVI — sem prejuizo das atribuicoes do Fiscal do Contrato, notificar a 

contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigacoes 
contratuais ou para que dé inicio a correcao dos defeitos ou desconformidades, 
com o objeto da contratacao, constatados durante a sua execugéo ou apos o 
recebimento provisério, bem cor_no infon'nar a autoridade competente as 
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao do objeto; e 

XVII — executar outras atividades compativeis com a fungao. 
.Paragrafo L'inico. Deverao ser designados servidores publicos qualificados 

para a gestéo dos contratos, de modo que sejam responsaveis pela execucao de 
atividades e/ou pela vigilancia e garantia da regularidade e adequacao dos 
services. 

Art. 4° Para a Fiscalizacao de Contrato deveré ser designado um fiscal, 
mediante portaria, sendo recomendado a designacao de seu suplente, cabendo a 
ele as atividades relacionadas ao acompanhamento da execucao do objeto do 
contrato, em especial as seguintes: 

l — conhecer o termo de contrato e todos os seus anexos, especialmente o 
Projeto Ba’sico ou o Termo de Referéncia; 

ll — criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para 
registro das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato; 

lll — registrar as inspegoes periédicas efetuadas, as faltas verificadas na 
execugao do contrato, as providéncias exigidas e as recomendacoes efetuadas, 
bem come as solucoes adotadas pela contratada; 

lV — fazer—se presente no local da execucao do contrato; 

— antecipar—se a solucionar problemas que possam afetar a relacao 
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VI — acompanhar e fiscalizar a execugao da obra, do servigo ou do 
fornecimento de bens, em estrita observancia ao edital e ao contrato; 

VII — fazer a jungao de documentos, registrar teIefonemas, fazer anotagoes, 
redigir atas de reunioes, anexar correspondéncias, inclusive as eletronicas, e 
quaisquer documentos reIativos a execugao do contrato, no processo de 
fiscalizagao; 

VIII - procurar auxilio junto as areas competentes no caso de duvidas 
técnicas ou administrativas; 

IX - fazer cumprir fielmente as obrigagoes acordadas, relatando 
formalmente e sugerindo a autoridade superior a aplicagéo das sangoes, na forma 
do edital e do contrato, no caso de inadimpléncia, garantindo ao contratado o 
direito de defesa; 

X —- verificar se estao sendo atendidas as especificagoes contidas nos 
pianos, projetos, planilhas, memoriais descritivos, espeoifioagoes técnicas, projeto 
basico, termo de referéncia, assim como os prazos de execugao e de conclusao, 
devendo soIicitar a contratada a corregéo de imperfeiooes detectadas; 

XI - recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com as 
condigoes previstas no edital de licitagao, na proposta da contratada e no 
instrumento de contrato e seus aneXos; 

XII — constatar se a execugao do objeto contratado esta sendo prestada- no 
local estipulado no contrato, com a correta utiIizagao dos materiais e 
equipamentos; 

XIII — comunicar por escrito ao Gestor qualquer falta cometida pela 
contratada, formando .dossié das providéncias adotadas para fins de 
materializagao dos fatos que poderao Ievar a aplicagao de sangao ou a rescisao 
contratual, a serjuntado no processo administrativo; 

XIV — propor ao Gestor de Contratos a apIicagao de penaIidades nos casos 
de inadimplemento parcial ou total do contrato; 

XV — comunicar ao gestor de contratos, mediante provocagao do 
requisitante, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressoes no objeto 
contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execugao contratual; 

XVI — comunicar ao Gestor do Contrato, formalmente e com antecedéncia, 
o seu afastamento das atividades de fiscalizagao para que, caso qgado 
necessério, seja designado um substituto; 

XVII — conferir a conclusao d.as etapas e o cumprimento das condigoes de 
pagamento; 

XVIII — informar ao Gestor do Contrato, em tempo habiI, a situagao que 
demandar decisao ou adogao de medidas que uItrapassem sua competéncia, 
para que adote medidas necessérias e saneadoras, se for o caso; 

XIX — comunicar de imediato e formalmente ao Gestor do Contrato 
/ quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas 

aprazadas; 
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XX — conferir e atestar as notas fiscais relativas as aquisicoes, servicos ou 
obras; 

XXI — proceder as avaliacoes dos services executados pela contratada; 
XXII — elaborar relatério, periodicamente, de acompanhamento e 

encaminha-lo ao Gestor do Contrato; e 
XXIII - executar outras atividades compativeis com a funcao. 
Art. 5° A designacao dos Gestores e dos Fiscais seré realizada por Portaria 

de nomeacao a ser publicada no Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo 
(DOM/ES), site Oficial da Cémara Municipal de Alfredo Chaves e Portal da 
Transparéncia. 

Art. 6° 0 Gestor, 0 Fiscal do Contrato e seu suplente, se houver, serao, 
preferencialmente, servidores qualificados na area relativa ao objeto ou do setor 
solicitante da obra, servico ou produto. 

Parégrafo ISInico. Deveré ser observado o principio da segregacao de 
fungoes, vedada a designacao do mesmo agente publico para atuacao em 
fungoes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagao 
de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratacao. 

Art. 7° E vedada a designacao de funcionario contratado como prestador de 
servigo, usualmente denominado terceirizado para a funcao de Gestor e de Fiscal 
de Contrato. 

Art. 8° E facultada a Administracao a contratacao de terceiros para assistir 
e subsidiar 0 Fiscal do Contrato das informacoes necessarias ao cumprimento de 
suas atribuicoes. 

§ 1° A contratagao de terceiros nao exime as atribuicoes dos Gestores e 
dos Fiscais, cabendo—lhes adotar as providéncias necessaries visando a fiel 
execucao do contrato; 

§ 2° Em observancia ao principio da economicidade, a contratacao de 
terceiros somente podera ser realizada se 0 objeto contratado exigir informacoes 
especializadas, insuprlveis por pessoal pertencente aos quadros de servidores. 

Art. 9° E vedado aos Gestores e aos Fiscais transferir as atribuicoes que 
lhes forem conferidas pela autoridade competente. 

Paragrafo (mice A autoridade competente designara outro agente pL’Iblico, 
se houver necessidade de substituigao do Gestor ou do Fiscal, juntando-se o 
respective ato no processo administrativo. 

Art. 10. Findas as obrigacoes decorrentes do contrato, cabe ao Fiscal e ao 
Gestor, em conjunto ou separadamente, formalizar relatorio sobre a execucao do 
contrato, sugerindo alteracoes nos futuros instrumentos, visando a maior 
eficiéncia nas contratacoes da Administracao. 

Art. 11. Para fins desta Portaria, o Gestor e 0 Fiscal deverao observar as 
disposicoes previstas na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracoes e 
na Lei n° 14.133, de 10 de abril de 2021. 
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Parégrafo L’inico. No caso de aplicagao da Lei no 8.666/1993 a vigéncia 
deste observara o prazo consignado no art. 193, inc. ii da nova Lei de Licitagées, 
em atengao a Medida Provisoria n° 1167/2023. 

Art. 12. Os servidores responderao civil, penal e administrativamente pelos 
seus atos no exercicio das atribuigoes fixadas nesta Portaria. 

Art. 13. A Controladoria Gerai Municipal e a Procuradoria Legislativa 
poderao expedir normas complementares para a execugao desta Portaria, bem 
como disponibiiizar em meio eietronico, informagoes adicionais. 

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua pubiicagao revogando— 
se as disposigoes em contrério. 

'Registre-se, publiq‘ue-se e cumpra-se. 

;. Alfredo Chaves (ES), 10 de novembro de 2023. 
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