CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

PODER LEGISLATIVO
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 029 DE 10 DE NOVEMBRO DE 2023.

EMENTA: Dispde sobre a Instituicdo e a
Regulamentacao das Func¢des de Gestor
e Fiscal de Contrato no ambito da
Cémara Municipal de Alfredo Chaves e
da outras providéncias.

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

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

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos
atinentes a gestao e a fiscalizagao dos contratos administrativos; e

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

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, instituir e determinar a utilizacdo, no ambito do Poder
Legislativo Municipal, do Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos com as
regulamentagdes das fungdes de Gestor de Contrato e Fiscal de Contrato.

Paragrafo Unico. Esta Portaria regulamenta o Manual de Gestao e
Fiscalizacdo de Contratos, suas definicbes, suas competéncias e suas
atribuicoes.

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

| — Gestor de Contrato: o agente publico responsavel pelo gerenciamento
geral do contrato firmado entre o Poder Legislativo Municipal e particulares e com
as atribuigdes e responsabilidades previstas no artigo 3° desta Portaria;

Il — Fiscal de Contrato: o agente responsavel pelo acompanhamento e
/ fiscalizagdo operacional da execucdo do contrato firmado entre o Poder
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Legislativo Municipal e particulares e com as atribuicbes e responsabilidades
previstas no artigo 4° desta Portaria;

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

§ 1° Aplicam-se as disposigdes desta Portaria, no que couber, aocs
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por
6rgaos e entidades do Poder Legislativo Municipal;

§ 2° Aplicam-se as disposicdes desta Portaria a qualquer contratacdo
publica, ainda que esta ndo seja formalizada pelo instrumento de contrato, na
forma autorizada pelo art. 62 da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteragbes 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 atribuicbes administrativas e a fungdo de administrar o contrato nas
atividades gerenciais, técnicas e operacionais, desde a sua concepcao até a
finalizagao, especialmente:

| — 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 o caso;

Il — manter controle individualizado de cada contrato;

Il — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo quanto aos
aspectos administrativos e téchicos do contrato;

IV — receber as notas fiscais atestadas pelo Fiscal do Contrato e
encaminha-las para o setor responsavel pelo pagamento, ap6s conferéncia de
toda documentac¢ao;

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

VI — realizar reunides periddicas, com a participacdo da contratada e do
fiscal, com intuito de garantir a qualidade da execugao e os resultados esperados
para a prestac&o dos servigos;

VIl — analisar os documentos referentes ao recebimento do objeto
contratado;

Vi - instrur o processo de informacodes, dados e
requerimento/manifestacdo da contratada, pertinentes a alteracao de valores do
contrato, em razdo de reajuste de pregos, revisédo ou alteragdo do objeto, para
acréscimo ou supressao, e encaminha-lo a autoridade superior para decisdo;

IX — controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execuc¢éo do objeto,
assim como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com
antecedéncia razoavel, a autoridade competente, quando for o caso, a
deflagragdo de novo procedimento licitatério ou a prorrogagdo 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;

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

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

.XIII — documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse
administrativos;

XIV — examinar, periodicamente, a atualizacdo e a adequacdo da
documentacdo do contratado em relacdo as obrigacbes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais, notificando-o em caso de irregularidade, dando ciéncia a
autoridade superior, sugerindo a aplicacdo de sancgao e a rescisao contratual no
caso de manutencdo do descumprimento, observando a ampla defesa e o
contraditério;

XV — supervisionar o fiscal na realizagao das atividades necessarias;

XVI — sem prejuizo das atribuicbes do Fiscal do Contrato, notificar a
contratada, estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigacdes
contratuais ou para que dé inicio a correcdo dos defeitos ou desconformidades,
com o objeto da contratacdo, constatados durante a sua execug¢do ou apdés o
recebimento provisorio, bem como informar a autoridade competente as
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo do objeto; e

XVII — executar outras atividades compativeis com a funcéo.

_Paragrafo tnico. Deverao ser designados servidores publicos qualificados
para a gestdo dos contratos, de modo que sejam responsaveis pela execucdo de
atividades e/ou pela vigildncia e garantia da regularidade e adequacdo dos
servicos.

Art. 4° Para a Fiscalizacao de Contrato devera ser designado um fiscal,
mediante portaria, sendo recomendado a designacao de seu suplente, cabendo a
ele as atividades relacionadas ao acompanhamento da execugado 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;

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

[l — registrar as inspecdes periddicas efetuadas, as faltas verificadas na
execucio do contrato, as providéncias exigidas e as recomendacbes efetuadas,
bem como as solucgdes adotadas pela contratada;

IV — fazer-se presente no local da execugao do contrato;

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

Vil — fazer a jungéo de documentos, registrar telefonemas, fazer anotacgoes,
redigir atas de reuniées, anexar correspondéncias, inclusive as eletrénicas, e
quaisquer documentos relativos a execugdo do contrato, no processo de
fiscalizagao;

VIl — procurar auxilio junto as areas competentes no caso de duvidas
técnicas ou administrativas;

IX — fazer cumprir fielmente as obrigagcbes acordadas, relatando
formalmente e sugerindo a autoridade superior a aplicacdo das sanc¢des, na forma
do edital e do contrato, no caso de inadimpléncia, garantindo ao contratado o
direito de defesa,;

X — verificar se estdo sendo atendidas as especificagées contidas nos
planos, projetos, planilhas, memoriais descritivos, espeCifiCagées técnicas, projeto
basico, termo de referéncia, assim como os prazos de execucao e de conclusao,
devendo solicitar a contratada a correcao de imperfeicdes detectadas;

XI - recusar servico 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;

XII — constatar se a execu¢éo do objeto contratado estd sendo prestada no
local estipulado no contrato, com a correta utilizacdo dos materiais e
equipamentos;

Xl — comunicar por escrito ao Gestor qualquer falta cometida pela
contratada, formando .dossié das providéncias adotadas para fins de
materializacdo dos fatos que poderéo levar a aplicagdo de sangéo ou a rescisao
contratual, a ser juntado no processo administrativo;

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

XV — comunicar ao gestor de contratos, mediante provocagdo do
requisitante, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressdées no objeto
contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execugéo contratual,

XV! — comunicar ao Gestor do Contrato, formalmente e com antecedéncia,
o seu afastamento das atividades de fiscalizagdo para que, caso julgado
necessario, seja designado um substituto;

XVII — conferir a conclusdo das etapas e o cumprimento das condi¢cdes de
pagamento;

XVl — informar ao Gestor do Contrato, em tempo habil, a situagcdo que
demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

XIX — comunicar de imediato e formalmente ao Gestor do Contrato
quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato nas datas
aprazadas;
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XX — conferir e atestar as notas fiscais relativas as aquisi¢des, servicos ou
obras;

XXI — proceder as avaliagSes dos servigos executados pela contratada;

XXl — elaborar relatorio, periodicamente, de acompanhamento e
encaminha-lo ao Gestor do Contrato; e

XXl — executar outras atividades compativeis com a funcéo.

Art. 5° A designacao dos Gestores e dos Fiscais sera realizada por Portaria
de nomeacéao a ser publicada no Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo
(DOM/ES), site Oficial da Camara Municipai de Alfredo Chaves e Poital da
Transparéncia.

Art. 68° O Gestor, o Fiscal do Contrato e seu suplente, se houver, seréo,
preferencialmente, servidores qualificados na area relativa ao objeto ou do setor
solicitante da obra, servico ou produto.

Paragrafo unico. Devera ser observado o principio da segregacdo de
funcdes, vedada a designacdo do mesmo agente pulblico para atuacdo em
funcbes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade de ocultagcdo
de erros e de ocorréncia de fraudes na respectiva contratagao.

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

Art. 8° E facultada & Administracdo a contratagdo de terceiros para assistir
e subsidiar o Fiscal do Contrato das informagdes necessarias ao cumprimento de
suas atribuicoes.

§ 1° A contratagao de terceiros ndo exime as atribuicées dos Gestores e
dos Fiscais, cabendo-lhes adotar as providéncias necessarias visando a fiel
execucao do contrato;

§ 2° Em observancia ao principio da economicidade, a contratagao de
terceiros somente podera ser realizada se o objeto contratado exigir informacdes
especializadas, insupriveis por pessoal pertencente aos quadros de servidores.

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

Paragrafo unico. A autoridade competente designara outro agente publico,
se houver necessidade de substituicdo do Gestor ou do Fiscal, juntando-se o
respectivo ato no processo administrativo.

Art. 10. Findas as obrigacdes decorrentes do contrato, cabe ao Fiscal e ao
Gestor, em conjunto ou separadamente, formalizar relatério sobre a execucao do

contrato, sugerindo alteragdes nos futuros instrumentos, visando a maior
eficiéncia nas contratagbes da Administracéo.

Art. 11. Para fins desta Portaria, o Gestor € o Fiscal deverdo observar as
/disposicoes previstas na Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes e
na Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.
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Paragrafo Gnico. No caso de aplicacdo da Lei n° 8.666/1993 a vigéncia
deste observara o prazo consignado no art. 193, inc. Il da nova Lei de Licitagoes,
em atencao a Medida Proviséria n® 1167/2023.

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

Art. 13. A Controladoria Geral Municipal e a Procuradoria Legislativa
poderao expedir normas complementares para a execucdo desta Portaria, bem
como disponibilizar em meio eletrénico, informacdes adicionais.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao revogando-
se as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

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

Présiderite da Camara Municipal
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