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DECRETO N¢2 014, DE 31 DE JANEIRO DE 2014

Dispbe  sobre a  normatizacgdo  dos
procedimentos de gestdo e fiscalizacdo dos
contratos  administrativos e dad oulras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, no uso das atribuicdes que lhe é conferida pelo art. 90,
inciso 1X, da Lei Orgénica do Municipio de Cariacica, em complemento a disposi¢bes das Leis n®
8.666/93, 10.520/02 e 12.462/11,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os procedimentos de gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos
celebrados pela administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal de Cariacica,
obedecerdo ao disposto neste Decreto tendo por fundamentos os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, eficicia, efetividade e economicidade.

Art. 22 Este documento legal complementa os dispositivos previstos na Lei de
Licitaches e Contratos Administrativos (Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e altera¢bes
posteriores), na Lei de Pregdo (Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002) e na Lei do Regime
Diferenciado de Contratagbes — RDC (Lei n® 12.462, de 04 de agosto de 2011).

) CAPITULO Il )
DAS DEFINIGOES DOS PRINCIPAIS TERMOS TECNICOS

Art. 32 Para os fins previstos neste Decreto além daquelas j& definidas em lei, séo
adotadas as seguintes defini¢des:

| - Gestor do contrato: é o representante da Administracdo responsével por
acompanhar os aspectos formais, juridico-administrativos e financeiros do contrato, devendo
conhecer e observar o cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento
contratual;

Il - Fiscal do contrato: é o representante da Administragdo formalmente designado ou
pessoa fisica ou juridica contratada, com as atribuicbes de assistir o gestor do contrato,
acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato;

[l - Projeto basico: é o conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar uma obra ou servi¢o de engenharia, ou complexo de obras
ou servicos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental /
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do empreendimento, quando houver, possibilitando a avaliagdo do custo da obra ou servico e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugdo;

IV - Termo de referéncia: é o documento base da licitacdo, contendo defini¢ao
precisa, suficiente e clara, vedadas especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competi¢do ou a realizagdo do fornecimento e devera conter:

a) elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administracdo diante de
orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado e cronograma fisico-financeiro;

b) critérios de aceitagdo do objeto, se for o caso, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de gerenciamento e fiscalizagdo do contrato, prazo de execu¢do e
vigéncia, além de san¢des administrativas.

¢) quando for o caso, qualificacdo técnica extraordindria prevista em lei, com
indicativo do dispositivo que o exige.

V - Objeto do contrato: é a descri¢cdo clara, concisa e objetiva da aquisi¢ado de bens,
servico comum, obra ou servi¢o de engenharia, suficientemente caracterizados no contrato;

VI - Termo Aditivo: é o instrumento utilizado para formalizar as modificacbes nos
contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogacbes de prazos de execugdo e de vigéncia, de valor, além de outras, devendo ser
obrigatoriamente publicado na imprensa oficial;

VIl - Termo de Apostilamento: é a anota¢do ou registro administrativo de alteragbes
de caréter financeiro no ambito dos contratos, tais como reajustes, atualizacdes, compensa¢des ou
penalizacdes decorrentes das condi¢es de pagamento nele previstas, bem como o empenho de
dotagdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido, que ndo caracterizem
alteracdo do pacto.

VIIl - Termo de recebimento: é o documento emitido no momento do recebimento
da compra de bens, de servicos comuns, de obras e servicos de engenharia, podendo ser
provisério ou definitivo, expedido sob a forma de termo circunstanciado ou recibo;

IX - Prazo de execucdo do contrato: é o prazo que estd relacionado ao tempo
necessario para a conclusdo do objeto do contrato;

X - Prazo de vigéncia do contrato: é o prazo que esta relacionado a dura¢do do
contrato, relativo a validade do contrato e a consecucdo de todas as obriga¢bes & previstas. E um
prazo em que as partes estdo atreladas por direitos e obrigagdes, além da execugdo propriamente
dita do objeto contratado.

§ 12 O prazo de vigéncia do contrato deve conter o prazo de execucdo e os de
recebimento provisério e definitivo da obra ou servico de engenharia, bens/produtos e servicos
comuns, além do cumprimento de outras obriga¢des das partes contratantes.

§ 2° O termo de apostilamento a que se refere o inciso VIl deve ser lancado por
despacho fundamentado do ordenador de despesas diretamente nos autos do processo onde se
processou a contratacdo, dispensadas maiores formalidades. g, /
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3 CAPITULO 11l
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Secdo | .
Dos Participantes da Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos

Art. 4° Participam dos procedimentos de gestdo dos contratos administrativos, nos
limites de suas atribui¢des:

| — Secretarias Municipais;

[l — Geréncias;

Ill — Coordenagdes.

Art. 5° Participa do procedimento de fiscalizagdo dos contratos administrativos o
servidor formalmente designado, bem como a pessoa fisica ou juridica contratada para exercer
essa fungao.

Art. 62. O gestor fica subordinado ao ordenador de despesas para tratar dos assuntos

pertinentes ao gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagdgo dos contratos, por ocasiao da
execucdo das disposicdes deste decreto e o fiscal ao respectivo gestor.

Secdo Il
Da Atuacdo do Gestor do Contrato
Art. 72 S3o atribuicdes do gestor do contrato:

| - Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases, até a assinatura do
contrato;

Il - Fazer publicar o resumo do contrato e de seus aditivos;

Il - Manter sob sua guarda os contratos e seus termos aditivos;

IV - Solicitar & contratada a indicagdo de preposto;

V - Manter o processo organizado, arquivando no processo todos os documentos
relevantes relativos & sua execucdo, em ordem cronoldgica e registrando no processo os fatos

ocorridos a fim de documenta-los;

VI - Oficiar & contratada sobre a necessidade de atualizagdo documental para
manutencéo das condi¢bes de habilitagdo ou atendimento de exigéncias legais supervenientes;

VIl - Manter a correta numeragao do processo; o

VIII- Cuidar para que os despachos sejam emitidos dentro do prazo;
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IX - Controlar os prazos de execu¢do e vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade, a necessidade de prorroga¢do ou de nova contratacdo e tomar as providéncias
cabiveis que estiverem na esfera de sua atribuicdo;

X - Encaminhar comunica¢do interna ao ordenador de despesa contratante, com
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte dias), a fim de informar.sobre o término do contrato e
questionando, nos contratos de natureza continua (conforme consta no art. 57 da lei de
licitagdes), o interesse na sua prorrogacdo, acompanhada dos seguintes documentos:

a) oficio encaminhado a contratada solicitando manifestacdo de interesse na
prorrogacdo contratual e o valor a ser praticado no periodo a ser prorrogado;

b) manifestacdo da contratada sobre o interesse quanto a prorroga¢do contratual,
bem como sobre os valores a serem praticados no periodo a ser prorrogado;

¢) pesquisa de precos de mercado, nos moldes do Projeto Basico/Termo de
Referéncia basilar da contrata¢gdo e de acordo com as orientagdes e normatizagbes da
Administragdo Municipal, acompanhada de mapa comparativo de pre¢os;

Xl - Cuidar para que os pedidos de aditivos de prorroga¢do contratual sejam
encaminhados para andlise da Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia com antecedéncia
de no minimo 30 (trinta) dias do término do prazo que se pretende prorrogar;

Xll - Encaminhar comunica¢do interna ao ordenador de despesa contratante, com
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte dias), a fim de informar sobre o término do contrato,
solicitando, de forma justificada, abertura de novo procedimento licitatério, caso o contrato néo
seja prorrogavel ou nao haja interesse na prorrogacdo contratual por parte do contratado ou da
unidade beneficiada;

Xl - Proceder & anédlise da solicitagdo de revisdo, reajuste e/ou repactuagao,
tomando por base a planilha analitica de composicdo de custos e formagdo de pregos apresentada
pela empresa;

XIV - Elaborar os célculos relativos a revisao, reajuste e/ou repactua¢do, em caso de
deferimento da solicitacdo da contratada e encaminhé-lo a Secretaria de Controle e Transparéncia
para andlise dos procedimentos;

XV - Verificar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades encontram-se
atestados pelo fiscal do contrato e de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

XVI - Exigir que a contratada substitua os servicos inadequados e produtos/bens que
se apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por vencer em curto prazo de
tempo e que, por esses motivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizacdo
pela Administracao;

XVII — Exigir da contratada, quando for da obrigacdo dela, o restabelecimento do
fornecimento dos materiais cuja falta esteja dificultando a execu¢do dos servigos;
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XVIII - Estabelecer prazo para correc¢do de eventuais pendéncias na execu¢do do
contrato e informar ao Ordenador de Despesa contratante, ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em rela¢édo a terceiros;

XIX - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando sempre o
valor do contrato;

XX - Conferir toda a documentacdo que acompanha a nota fiscal, através de
formulério préprio para certificacdo da despesa e encaminhamento para pagamento;

XX| — Atestar as Notas fiscais/faturas que estejam de acordo com o contratado e
encaminhar ao ordenador de despesa contratante para autorizacdo de pagamento;

XXII - Solicitar da contratada, por meio de oficio, todo e qualquer documento que
entender necessario para o bom e fiel cumprimento do contrato;

XXIIl - Manter cépia de toda e qualquer documenta¢do extraida dos autos do
processo;

XXIV - Emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a Administracdo na
tomada de decisoes:

XXV - Iniciar e dar andamento a procedimento de acréscimos ou supressdes no
objeto contratado, mediante necessidade comunicada pelo fiscal do contrato, respeitando os
limites estabelecidos nos §§ 12 e 22 do Art. 65 da Lei 8.666/93, sendo vedada a compensacao dos
acréscimos com os decréscimos efetuados e devidamente justificados e instruidos com a
documenta¢do necessédria a anélise pelos demais 6rgaos envolvidos no procedimento e, em caso
de existéncia de planilhas, necessaria a juntada de midia eletronica com os arquivos demonstrando
as planilhas isoladas e a consolidada de acréscimo e decréscimo;

XXVI - Encaminhar ao 6érgéo contratante, apds o término do contrato, os autos do
processo administrativo principal e demais referentes a execu¢do e pagamento do servico ou obra,
ou aquisicdo de material, e em conformidade com os incisos V, VI, VII, VIII deste artigo.

§ 1°. As comunicagdes ao fiscal do contrato e ao ordenador de despesa serdo feitas
por meio de correspondéncia interna e as direcionadas a contratada por meio de oficio, podendo
ser utilizado meio eletronico de comunica¢do que possibilite a indicagdo do nome do gestor,
endereco do remetente, endereco do destinatario, e ainda, indique o recebimento do referido
documento pelo seu destinatéario;

§ 2° |Independente da forma que se utilize para comunicagdo, cdpia da
correspondéncia interna ou oficio, devidamente recebidos pelo destinatério, bem como cépia do
documento eletrbnico e respectivo recebimento deverdo ser anexados nos autos do processo,
assim como as respostas, respeitando os incisos V, VI, VII, VIII deste artigo.

Art. 82 A gestdo dos contratos serd feita por representantes da Administracdo

denominados gestor de contrato e serd exercida pelo ocupante de cargo de Geréncia ou
Coordenacdo que seja afeto ao bem, material, servico ou obra a ser contratada.
~ I
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§12 O gestor do contrato serd designado formalmente pelo ordenador de despesa,
quando da assinatura do contrato ou instrumento que o substitua, nos autos do processo, em
instrumento administrativo, conforme ANEXOL1.

§22 Quando a lei atribuir a uma geréncia ou coordenagdo a atribuicdo de gestdo das
atividades objeto da contratacdo, a elas caberd a gestdo do contrato, independente de designacédo
formal do ordenador de despesa.

§3° Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, as providéncias de sua
alcada ficardo a cargo do superior imediato que assumird integralmente as atividades e
responsabilidades do gestor ausente, até seu retorno ou designagdo de novo gestor em caso de
auséncia definitiva.

§4°. Ficam os novos gestores responsaveis em assumir, a partir da data da designagao,
a continuidade da solugdo das pendéncias apontadas no processo que compde o processo da
contratacao. ’

Secdo lll
Da Atuacdo do Fiscal do Contrato

Art. 92 Sdo atribui¢des do fiscal do contrato:

| - Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas, sanando
qualquer divida com os demais setores responséveis pela Administragdo para o fiel cumprimento
do contrato;

Il - Conhecer a descricio dos servicos a serem executados (prazos, locais, material a
ser empregado, etc.);

Il - Anotar em formulério préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, determinando o que for necessario a regularizaco das faltas ou defeitos observados:

IV - Manter arquivo com dados atualizados do representante da contratada,
contendo documentos pertinentes & sua qualificagdo, ao desempenho de suas atribui¢des e a forma
de contato;

V - Conferir o cumprimento do objeto e demais obriga¢des pactuadas, especialmente
o atendimento as especificacGes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os prazos fixados
no contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo executado e registrando os pontos
criticos encontrados, inclusive com a producdo de provas, datando, assinando e colhendo a
assinatura do preposto da contratada para instruir possivel procedimento de san¢ao contratual;

VI - Comunicar ao gestor do contrato sobre o descumprimento, pela contratada, de
quaisquer das obriga¢des passiveis de rescisdo contratual e/ou aplicagéo de penalidades;

VIl - Dar ciéncia ao gestor do contrato quando os servicos se apresentarem
inadequados e os produtos/bens defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por vencer em
curto prazo de tempo e que, por esses motivos, inviabilizarem o recebimento definitivo, a guarda

ou a utilizacdo pela Administracao;
~ f
¢4
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VIII - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato e a contratada sobre a escassez
de material cuja falta esteja dificultando a execu¢do dos servigos, quando o fornecimento seja de
sua obrigacao;

IX - Comunicar & contratada, a recusa dos servicos executados em desacordo com o
pactuado e determinar desfazimento, ajustes ou corregoes;

X - Comunicar & contratada, sobre eventuais irregularidades na execug¢do do contrato,
estabelecendo prazo para solugdao dos problemas apontados;

Xl - Comunicar a contratada, sobre os danos porventura causados por seus
empregados ou colaboradores, requerendo as providéncias reparadoras;

Xl - Comunicar ao gestor do contrato, sobre eventuais atrasos nos prazos de entrega
ou execu¢ao do objeto;

Xl - Sugerir a aplicagdo de penalidades ao contratado em face do inadimplemento
das obrigagoes;

XIV - Receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando, imediatamente,
produtos/bens que ndo correspondam ao contratado;

XV - Receber, definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando, imediatamente,
produtos/bens que ndo correspondam ao contratado, podendo, para tanto, requerer informagGes
adicionais ao 6rgao contratante;

XVl - Testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;

XVII - Analisar, conferir e atestar a execu¢do do contrato;

XVIII - Comunicar ao gestor do contrato, eventual subcontratagdo da execu¢ao, sem
previsdo editalicia ou sem conhecimento da Administra¢do;

XIX - Verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagdo pelos
empregados da empresa dos equipamentos de protegdo individual exigidos pela legislacdo
pertinente, exigindo daquele a interdicdo do acesso ao local de trabalho, e na hipétese de
descumprimento, comunicar & Administragdo para promog¢do do possivel processo punitivo
contratual;

XX - Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacdo de cracha e de
uniforme pelos empregados da contratada e conduta compativel com o servi¢o publico, pautada
pela ética e urbanidade no atendimento;

XX| - Comunicar ao gestor do contrato, mediante provoca¢do da contratada, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vista a
economicidade e & eficiéncia na execugdo contratual, anexando fundamentagdo técnica detalhada
sobre a necessidade dos acréscimos e supressdes requeridos; [
- |
&
Rodovia BR 262 - KM 3, n? 3.700 - Trevo de Alto Lage, Cariacica/ES i e " Fetrimoes o OBane 0t

CEP: 29.151-570 | Tel.: (27) 3346-6184
| (27) BB A, yzrvos governar juntos v

¢



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
7y ESTADO DO ESPIRITO SANTO
s Gabinete do Prefeito Municipal

XXIl - Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de execu¢do dos
servicos, na formatacdo padrdo combinada, o Didrio de Obra, cujas folhas deverdo estar
devidamente numeradas e assinadas pelas partes, e onde serdo feitas as anota¢des diérias sobre o
andamento dos trabalhos tais como: indicagdo técnica, inicio e término de etapas de servico,
causas e datas de inicio e término de eventuais interrup¢des dos servigos, recebimento de material
e demais assuntos que requeiram providéncias:

XXIIl - Zelar para que o contratado registre as ocorréncias do inciso anterior no
Diério de Obra, com vista a compor o processo e servir como documento para dirimir ddvidas e
embasar informagdes acerca de eventuais reivindica¢des futuras:

XXIV - Zelar pela fiel execucdo da obra ou servigo de engenharia, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servicos prestados;

XXV - Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro, e informar ao gestor do contrato sobre o ndo cumprimento do riesmo;

XXVI - Realizar juntamente com a contratada, nas datas estabelecidas, as medi¢bes
dos servicos descritos e efetivamente executados, através das planilhas contratuais, e encaminha-las
ao gestor do contrato.

§12. As comunicacdes ao gestor do contrato serdo feitas por meio de correspondéncia
interna e as direcionadas a contratada por meio de oficio, podendo ser utilizado meio eletrénico
de comunicacdo que possibilite a indicagdgo do nome do fiscal, endereco do remetente, endere¢o
do destinatério, e ainda, indique o recebimento do referido documento pelo seu destinatario;

§2°. Independente da forma que se utilize para comunicagdo, copia da
correspondéncia interna ou oficio, devidamente recebidos pelo destinatério, bem como cépia do
documento eletronico e respectivo recebimento deverdo ser anexados nos autos do processo,
assim como as respostas, respeitando os incisos V, VI, VII, VIl do art. 7° deste Decreto.

Art. 10 A fiscalizacdo dos contratos serd feita por representantes da Administracao
denominados fiscais de contrato.

§12 O fiscal do contrato, indicado formalmente pelo ordenador de despesa, sera
designado logo ap6s a assinatura do contrato ou instrumento que o substitua, nos autos do
processo, em instrumento administrativo, conforme ANEXO 2.

§22. O fiscal de um contrato deve preencher os seguintes requisitos minimos:

| - Gozar de boa reputacdo ético-profissional;

Il - Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

Il - Ndo estar, respondendo a processo de sindicadncia ou processo administrativo
disciplinar;

IV - Ndo possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de
atos lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;
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V - Nio haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas
da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;

VI - Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracdo Piblica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n®
7.492/1986.

VIl - Conhecer detalhadamente o contrato e as cldusulas nele estabelecidas, sanando
qualquer divida com os demais setores responséaveis pela Administracdo para o fiel cumprimento
do contrato;

VIII - Conhecer a descricdo dos servicos a serem executados (prazos, locais, material a
ser empregado, etc.).

§3°2 Na auséncia, a qualquer titulo, do fiscal de contrato, as providéncias de sua
alcada ficardo a cargo do gestor do contrato que assumird integralmiente as atividades e
responsabilidades do fiscal ausente, até seu retorno ou designagdo de novo fiscal em caso de
auséncia definitiva.

§4°. Nao serd admitido, salvo por for¢ca maior, o afastamento simultdneo do fiscal e
do gestor do contrato, situacdo em que o ordenador de despesa deverd designar fiscal substituto,
quando o afastamento for temporério, e novo fiscal, em caso de afastamento definitivo.

§52. Toda e qualquer alteracdo na designacdo do fiscal do contrato, devera ser
informada a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia no prazo méximo de 5 (cinco) dias
Gteis da data da alteracao, para efeito de disponibilizagdo no Portal da Transparéncia.

Art. 11. Em contratos cuja complexidade assim o exija sua execu¢do poderd ser
acompanhada e fiscalizada por comissdo especialmente designada, permitida a contratagao de
terceiros para assistir e subsidiar essa atribuicdo.

Pardgrafo nico. Nos casos de nomea¢do de comissdo, esta serd constituida de, no
minimo, trés membros, podendo ser determinada expressamente a atribuicdo de cada um.

Art. 12 No inicio da execucdo contratual, o gestor do contrato permitira aos fiscais de
contrato, acesso a todos os documentos que compdem o processo de contratagdo, bem como aos
processos de pagamento dos quais dependerao de seu ateste.

Paragrafo Gnico. Cabe ao gestor do contrato orientar os fiscais, estabelecendo canais
de comunicac¢ao direta com os setores administrativos.

Art. 13 O fiscal de contrato, antes do inicio da execu¢do do contrato, com o objetivo
de inteirar-se do contetido da contratacdo efetivada, deverdo ler o contrato e o Projeto
Basico/Termo de Referéncia, bem como analisar as planilhas de formagdo de pregos, caso existam.
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Secdo IV
Da Fiscalizagdo de Obras e Servicos de Engenharia

Art. 14 A fiscalizacdo dos contratos administrativos referentes as obras e servicos de
engenharia sera exercida por engenheiro, cuja designacdo deverd obedecer as disposi¢bes dos art.
92 e art. 10.

§12. O engenheiro fiscal deverd encaminhar todas as informag¢des solicitadas pelo
Coordenador e/ou Operadores do Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas — GEO-
OBRAS/ES, da administragdo direta e indireta do Municipio de Cariacica, para efeito de
cumprimento das determina¢ées do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2°, Nao cabe ao engenheiro fiscal interpretagdo quanto a documentagao solicitada
pelo Coordenador e/ou Operadores, devendo apenas se limitar a “fornecé-las, sob sua
responsabilidade, conferéncia e dentro do prazo estipulado.

§32, Nenhuma informacdo ou documento poderd ser sonegado pelo engenheiro
fiscal, sob qualquer pretexto, podendo ser caracterizado como falta grave, passivel de puni¢do por
meio de processo administrativo disciplinar.

§4°. Toda e qualquer alteracdo na designacdo do engenheiro fiscal do contrato de
obras e servicos de engenharia, deverd ser informada a Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia no prazo méximo de 5 (cinco) dias tteis da data da alteragdo, para efeito de
disponibilizaggo no Portal da Transparéncia e, da mesma forma, ser encaminhado ao
Coordenador e/ou Operadores do Sistema Informatizado de Controle de Obras Pablicas — GEO-
OBRAS/ES da administracdo direta e indireta do Municipio de Cariacica, para efeito de
cumprimento das determina¢ées do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Secdo V
Do Pagamento dos Servicos Prestados

Art. 15 Ao receber a documentacdo para pagamento de servicos prestados, apos Os
servicos serem atestados pelo fiscal do contrato, o gestor deverd verificar na primeira via do
documento fiscal/fatura original, a discriminacdo clara e precisa do objeto contratado e seus
elementos caracteristicos, tais como: identificacdo do servigo/material, ndmero do contrato e/ou
nota de empenho, valor contratado e periodo de prestagdo do servico.

Art. 16 Ao analisar a documentacdo para pagamento de servigos prestados, o gestor
do contrato devera:

| - Verificar se a documentacdo estd de acordo com o exigido para o regular
pagamento dos servicos prestados, conforme especificado no Projeto Bésico/Termo de Referéncia
e o instrumento contratual;

Il - Oficiar & contratada sobre a falta ou ndo conformidade da documenta¢do
obrigatéria para pagamento, estabelecendo prazo para regularizacao; Z,
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Il - Abster-se de apor atesto em instrumentos comprobatérios de despesas antes que
os servicos tenham sido efetivamente prestados e atestados pelo fiscal do contrato;

IV - Elaborar relatério sobre o servi¢o prestado, indicando a concordancia com seu
pagamento, relatando eventuais ocorréncias solucionadas e notificando os atrasos no recebimento
e no envio das notas fiscais.

Art. 17 O gestor do contrato deveréd verificar e encaminhar a documentacdo ao
ordenador de despesa do 6rgao contratante para autorizacdo de pagamento.

Art. 18 Caso tenha ocorrido interrup¢do na prestagdo do servico ou fato que enseje o
pagamento em montante inferior ao originalmente pactuado, o gestor do contrato devera solicitar
a contratada uma nota fiscal/fatura com valor referente ao servico efetivamente prestado e instruir
que uma eventual cobranca da diferenca devera ser solicitada formalmente.

-

_ CAPITULO IV
SANGOES ADMINISTRATIVAS

Art. 19 San¢des administrativas sdo cominagbes legais aplicadas ao contratado, pelo
atraso injustificado ou inexecucéo total ou parcial do objeto contratado, observado o disposto nos
arts. 86 a 88 da Lei n® 8.666, de 1993, e 72 da Lei n® 10.520, de 2002, assim como no edital e no
respectivo contrato.

Art. 20 A aplicacdo de penalidades ao contratado cabe ao Secretdrio Municipal de
Administracdo, conforme Decreto Municipal n® 07, de janeiro de 2011.

Art. 21 Qualquer descumprimento contratual serd penalizado, salvo se as justificativas
na defesa apresentadas pelo contratado, quando for o caso, forem aceitas pela Administragao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 A Secretaria Municipal de Administragdo poderd avaliar o procedimento
administrativo de fiscalizacdo de contrato, sob todos os seus aspectos, por iniciativa propria ou por
provocagdo de interessados.

Paragrafo (nico. A avaliagdo pela Secretaria Municipal de Administra¢do, ndo impede
a avaliagdo que por acaso venha a ser realizada pela Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia.

Art. 23 A Administracio deverd instituir e manter formuldrios préprios para o
acompanhamento dos contratos e aplicagdo deste Decreto, observando a necessaria padroniza¢do
interna.
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Art. 24 O servidor que, injustificadamente, deixar de atender ao disposto nesta
norma, respondera solidariamente pelos prejuizos que a Administracdo vier a sofrer, se apurada
sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo disciplinar, garantida a ampla defesa
e contraditério.

Art. 25 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢bes em contrario.

Cariacica/ES, 31 de janeiro de 2014.
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(ANEXO 1)

XX, XXX 1 XXXX

i pREFEn‘URA MUNICIPAL = CAR|AC|CA [ PROCESSO N

' ESTADO DO ESPIRITO SANTO f
| (Ordenador de despesa contratante) | Fl

ATO DE DESIGNAGAO DE GESTOR DO
CONTRATO E RECEBIMENTO DO ENCARGO

Pelo presente ato, designo o servidor (nome do servidor), ocupante do cargo de
(nome do cargo), matriculado sob o numero (nimero de matricula), para exercer a
fungdo de Gestor do Contrato n°® (nimero do contrato), dando-lhe plena ciéncia da
presente designacao, de todos os termos do contrato, bem como de suas atribuiges

e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

(Nome do ordenador de despesa)
(Cargo do ordenador de despesa)

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo de (nome do cargo), matriculado sob o
numero (nimero de matricula), estou ciente da designagéo para exercer a fungéo de
Gestor do Contrato n° (nimero do contrato), bem como de todos os termos do

contrato, de minhas atribuigdes e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

(Nome do gestor do contrato designado)
(Cargo do gestor do contrato designado)
(Matricula gestor do contrato designado)
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~ (ANEXO2)
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA |  PROCESSON°
ESTADO DO ESPIRITO SANTO | XK XXX XX
(Ordenador de despesa contratante) FL.:

~ ATO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DO
CONTRATO E RECEBIMENTO DO ENCARGO

Pelo presente ato, designo o servidor (nome do servidor), ocupante do cargo de
(nome do cargo), matriculado sob o numero (nimero de matricula), para exercer a
funcdo de Fiscal do Contrato n® (numero do contrato), dando-lhe plena ciéncia da
presente designacao, de todos os termos do contrato, bem como de suas atribuigbes

e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

(Nome do ordenador de despesa)
(Cargo do ordenador de despesa)

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo de (nome do cargo), matriculado sob o
ntmero (nimero de matricula), estou ciente da designagao para exercer a fungéo de
Fiscal do Contrato n° (nimero do contrato), bem como de todos os termos do

contrato, de minhas atribuicdes e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

(Nome do fiscal do contrato designado)
(Cargo do fiscal do contrato designado)
(Matricula fiscal do contrato designado) ‘
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Aracruz/ES, 11 de fevereiro de 2014.
Marcelo de Souza Coelho
Prefeito Municipal de Aracruz

Protocolo 16082

AVISO DE DISPENSA DE
LICITACAO

O Secretario Municipal de Salde,
no uso de suas atribuigdes legais
conferidas pela legislagdo vigen-
te, torna publico que nos autos do
Processo n® 382/2014 e nos ter-
mos do artigo 26, da Lei Federal
n°® 8.666/93, ratifica o parecer da
Procuradoria Geral do Municipio no
que diz respeito & Dispensa de Li-
citagdo, prevista no artigo 24, in-
ciso 1V, da citada lei, objetivando
contratacdo da empresa Extincol
Extintores de Colatina Ltda ME.,
para fornecimento de recarga de
extintor, suporte para extintor e
respectivas placas de identificagdo,
no valor de R$ 6.890,00 (seis mil
oitocentos e noventa reais).

Aracruz, 11 de fevereiro de 2014,
Anderson de Paula Santos
Pereira
Secretario Municipal de Salde
Interino

Protocolo 16459

AVISO DE INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO

O Secretario de Turismo de Cultu-
ra, no uso de suas atribuigges le-
gais, conferidas pela Lei Municipal
n° 3.337/2010 de 25/08/2010, tor-
na publico nos autos do processo
administrativo n°® 1.593/2014,
que ratifica o parecer da Procura-
doria Geral do Municipio no que diz
respeito Inexigibilidade de licitagdo,
prevista no artigo 25, inciso III da
Lei B666/93 e alteracbes, cbjetivan-
do a prestacdo de servigos artisti-
cos, com a obrigacdo de 01 (um)
show da banda PLANTA E RAIZ com
duragdo minima de 1he45min, a
realizar-se no dia 15/02/2014 em
Barra do Sahy, pelo valor global de

R$45.000,00 (Quarenta e cinco mil
reais), firmado com a empresa ex-
clusiva MAFIA ROOTS PRODUGOES
ARTISTICAS LTDA.

Aracruz, 11 de Fevereiro de 2014
Helder Tabosa Delfino
Secretario de Turismo e Cultura

Protocolo 16453

Cariacica

DECRETO N° 014, DE 31 DE JANEIRO DE 2014
Dispde sobre a normatizagdo dos procedimentos de gestdo e fiscaliza-
¢do dos contratos administrativos e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, no uso das atribuigdes que
lhe é conferida pelo art. 90, inciso IX, da Lei Orgénica do Municipio de
Cariacica, em complemento a disposi¢des das Leis n® 8.666/93, 10.520/
02 e 12.462/11,
DECRETA:
CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 1° Os procedimentos de gestdo e fiscalizagdo dos contratos admi-
nistrativos celebrados pela administragao direta e indireta do Poder
Executivo Municipal de Cariacica, obedecerdo ao disposto neste Decre-
to tendo por fundamentos os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade.
Art. 2° Este documento legal complementa os dispositivos previstos na
Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos (Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, e alteracdes posteriores), na Lei de Pregdo (Lei n°® 10.520,
de 17 de julho de 2002) e na Lei do Regime Diferenciado de Contrata-
¢des - RDC (Lei n® 12.462, de 04 de agosto de 2011).
CAPiTULO 11 B
DAS DEFINIC@ES DOS PRINCIPAIS TERMOS TECNICOS
Art. 39 Para os fins previstos neste Decreto além daquelas ja definidas
em lei, sdo adotadas as seguintes definigbes:

Vitoria (ES), Quarta-feira, 12 de Fevereiro de 2014

I - Gestor do contrato: é o representante da Administracdo responsa-
vel por acompanhar os aspectos formais, juridico-administrativos e fi-
nanceiros do contrato, devendo conhecer e observar o cumprimento,
pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual;
II - Fiscal do contrato: € o representante da Administragdo formalmen-
te designado ou pessoa fisica ou juridica contratada, com as atribui-
¢bes de assistir o gestor do contrato, acompanhar e fiscalizar a execu-
¢do do contrato;
1II - Projeto basico: é o conjunto de elementos necessarios e suficien-
tes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar uma obra ou
servico de engenharia, ou complexo de obras ou servigos objeto da
licitacdo, elaborado com base' nas indicacbes dos estudos técnicos pre-
liminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado trata-
mento do impacto ambiental do empreendimento, quandeo houver, pos-
sibilitando a avaliagdo do custo da obra ou servigo e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo;
IV - Termo de referéncia: é o documento base da licitagdo, contendo
definigdo precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a com-
peticdo ou a realizagdo do fornecimento e devera conter:
a) elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela administra-
¢io diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estrategia
de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o prego de
mercado e cronograma fisico-financeiro;
b) critérios de aceitagdo do objeto, se for o caso, deveres do contrata-
do e do contratante, procedimentos de gerenciamento e fiscalizagdo do
contrato, prazo de execugdo e vigéncia, além de sangdes administrati-
vas.
¢) quando for o caso, qualificag3o técnica extraordinaria prevista em
lei, com indicativo do dispositivo que o exige.
V - Objeto do contrato: é a descri¢do clara, concisa e objetiva da aqui-
sicdo de bens, servigo comum, obra ou servico de engenharia, sufici-
entemente caracterizados no contrato;
VI - Termo Aditivo: € o instrumento utilizado para formalizar as modi-
ficacdes nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagbes de prazos de exe-
cuclo e de vigéncia, de valor, além de outras, devendo ser obrigatori-
amente publicado na imprensa oficial;
VII - Termo de Apostilamento: é a anotagdo ou registro administrativo
de alteragBes de carater financeiro no ambito dos contratos, tais como
reajustes, atualizagdes, compensagdes ou penalizacGes decorrentes das
condicdes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de do-
tagBes orgamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigi-
do, que ndo caracterizem alteracdo do pacto.
VIII - Termo de recebimento: & o documento emitidc no momento do
recebimento da compra de bens, de servigos comuns, de obras e ser-
vigos de engenharia, podendo ser provisdrio ou definitivo, expedido
sob a forma de termo circunstanciado ou recibo;
IX - Prazo de execucdo do contrato: é o prazo que esta relacionado ao
tempo necessario para a conclusdo do objeto do contrato;
X - Prazo de vigéncia do contrato: é o prazo que estd relacionado a
duragdo do contrato, relativo & validade do contrato e a consecugdo de
todas as obrigagdes la previstas. E um prazo em que as partes estdo
atreladas por direitos e obrigagGes, além da execugdo propriamente
dita do objeto contratado.
§ 1° O prazo de vigéncia do contrato deve conter o prazo de execugdo
e os de recebimento provisorio e definitivo da obra ou servico de enge-
nharia, bens/produtos e servigos comuns, além do cumprimento de
outras obrigagdes das partes contratantes.
§ 2° O termo de apostilamento a que se refere o inciso VII deve ser
langado por despacho fundamentado do ordenador de despesas direta-
mente nos autos do processo onde se processou a contratacdo, dispen-
sadas maiores formalidades.
_ CAPITULO_III
DA GESTAO E FISCALIZAGCAO DOS CONTRATOS
Segao I
Dos Participantes da Gestdo e Fiscalizagdo dos Contratos
Art. 4° Participam dos procedimentos de gestdo dos contratos adminis-
trativos, nos limites de suas atribuigdes:
1 - Secretarias Municipais;
Il - Geréncias;
II1 - Coordenagdes.
Art. 59 Participa do procedimento de fiscalizagdo dos contratos admi-
nistrativos o servidor formalmente designado, bem como a pessoa fisi-
ca ou juridica contratada para exercer essa funcéo.
Art. 69, O gestor fica subordinado ao ordenador de despesas para tra-
tar dos assuntos pertinentes ao gerenciamento, acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos, por ocasido da execugdo das disposigbes
deste decreto e o fiscal ao respectivo gestor.
Segdo II
Da Atuacdo do Gestor do Contrato
Art. 7° Sdo atribuigdes do gestor do contrato:
I - Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases, até a
assinatura do contrato;
1I - Fazer publicar o resumo do contrato e de seus aditivos;
III - Manter sob sua guarda os contratos e seus termos aditivos;
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Vitaria (ES), Quarta-feira, 12 de Fevereiro de 2014

IV - Solicitar a contratada a indicagdo de preposto;

V - Manter o processo organizado, arquivando no processo todos os
documentos relevantes relativos a sua execugdo, em ordem cronoldgi-
ca e registrando no processo os fatos ocorridos a fim de documenta-
los;

VI - Oficiar & contratada sobre a necessidade de atualizagdo documen-
tal para manutengdo das condigdes de habilitacdo ou atendimento de
exigéncias legais supervenientes;

VII - Manter a correta numeracdo do processo;

VIII- Cuidar para que os despachos sejam emitidos dentro do prazo;
IX - Controlar os prazos de execugdo e vigéncia do instrumento con-
tratual sob sua responsabilidade, a necessidade de prorrogagéo ou de
nova contratagdo e tomar as providéncias cabiveis que estiverem na
esfera de sua atribuigdo;

X - Encaminhar comunicagdo interna ao ordenador de despesa contra-
tante, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte dias), a fim de
informar sobre o término do contrato e questionando, nos contratos de
natureza continua (conforme consta no art. 57 da lei de licitagGes), o
interesse na sua prorrogagdo, acompanhada dos seguintes documen-
tos:

a) oficio encaminhado a contratada sclicitando manifestagéo de inte-
resse na prorrogacdo contratual e o valor a ser praticado no periodo a
ser prorrogado;

b) manifestacio da contratada sobre o interesse quanto a prorrogacao
contratual, bem como sobre os valores a serem praticados no periodo
a ser prorrogado;

c) pesquisa de precos de mercado, nos moldes do Projeto Basico/Ter-
mo de Referéncia basilar da contratagdo e de acordo com as orienta-
¢bes e normatizagdes da Administragdo Municipal, acompanhada de
mapa comparativo de pregos;

XI - Cuidar para que os pedidos de aditivos de prorrogagdo contratual
sejam encaminhados para andlise da Secretaria Municipal de Controle
e Transparéncia com antecedéncia de no minimo 30 (trinta) dias do
término do prazo que se pretende prorrogar;

XII - Encaminhar comunicagdo interna ao ordenador de despesa con-
tratante, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte dias), a fim
de informar sobre o término do contrato, solicitando, de forma justifi-
cada, abertura de novo procedimento licitatério, caso o contrato ndo
seja prorrogavel ou ndo haja interesse na prorrogacdo contratual por
parte do contratado ou da unidade beneficiada;

XIIl - Proceder & andlise da solicitacdo de revisdo, reajuste e/ou re-
pactuacdo, tomando por base a planilha analitica de composicdo de
custos e formacdo de precos apresentada pela empresa;

XIV - Elaborar os célculos relativos a revisdo, reajuste ef/ou repactua-
¢cdo, em caso de deferimento da solicitacdo da contratada e encami-
nha-lo & Secretaria de Controle e Transparéncia para anélise dos pro-
cedimentos;

XV - Verificar se o prazo de entrega, especificagbes e quantidades en-
contram-se atestados pelo fiscal do contrato e de acordo com o esta-
belecido no instrumento contratual;

XVI - Exigir que a contratada substitua os servicos inadequados e pro-
dutos/bens que se apresentem defeituosos ou com prazo de validade
vencido ou por vencer em curto prazo de tempo e que, por esses mo-
tivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizagdo
pela Administragdo;

XVII - Exigir da contratada, quando for da obrigagdo dela, o restabele-
cimento do fornecimento dos materiais cuja falta esteja dificultando a
execugdo dos servigos;

XVIII - Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na
execucdo do contrato e informar ao Ordenador de Despesa contratan-
te, ocorréncias que possam gerar dificuldades & conclusdo da obra ou
em relagdo a terceiros;

XIX - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observan-
do sempre o valor do contrato;

XX - Conferir toda a documentagdc que acompanha a nota fiscal, atra-
vés de formulario préprio para certificagdo da despesa e encaminha-
mento para pagamento;

XXI - Atestar as Notas fiscais/faturas que estejam de acordo com o
contratado e encaminhar ao ordenador de despesa contratante para
autorizagdo de pagamento;

XXII - Solicitar da contratada, por meio de oficio, todo e qualguer do-
cumento que entender necessario para o bom e fiel cumprimento do
contrato;

XXIII - Manter cépia de toda e gqualquer documentagdo extraida dos
autos do processo;

XXIV - Emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a Admi-
nistragdo na tomada de decisGes;

XXV - Iniciar e dar andamento a procedimento de acréscimos ou su-
pressGes no objeto contratado, mediante necessidade comunicada pelo
fiscal do contrato, respeitando os limites estabelecidos nos §§ 1° e 20
do Art. 65 da Lei B.666/93, sendo vedada a compensacdo dos acrésci-
mos com os decréscimos efetuados e devidamente justificados e ins-
truidos com a documentacgio necessaria a analise pelos demais 6rgaos
envolvidos no procedimento e, em caso de existéncia de planilhas, ne-
cessaria a juntada de midia eletrdnica com os arquivos demonstrando

as planilhas isoladas e a consolidada de acréscimo e decréscimo;
XXVI - Encaminhar aoc 6rgdo contratante, apds o término do contrato,
os autos do processo administrativo principal e demais referentes a
execucdo e pagamento do servigo ou obra, ou aquisicdo de material, e
em conformidade com os incisos V, VI, VII, VIII deste artigo.
§ 1°. As comunicagbes ao fiscal do contrato e ao ordenador de despesa
serdo feitas por meio de correspondéncia interna e as direcionadas a
contratada por meio de oficio, podendo ser utilizado meio eletronico de
comunicagdo que possibilite a indicagdo do nome do gestor, enderego
do remetente, endereco do destinatdrio, e ainda, indique o recebimen-
to do referide documento pelo seu destinatario;
§ 20, Independente da forma que se utilize para comunicacdo, cépia da
correspondéncia interna ou oficio, devidamente recebidos pelo desti-
natdrio, bem como cépia do documento eletrdnico e respectivo recebi-
mento deverdo ser anexados nos autos do processo, assim como as
respostas, respeitando os incisos V, VI, VII, VIII deste artigo.
Art. 80 A gestdo dos contratos sera feita por representantes da Admi-
nistragdo denominados gestor de contrato e serd exercida pelo ocu-
pante de cargo de Geréncia ou Coordenagdo que seja afeto ao bem,
material, servigo ou obra a ser contratada.
§1° O gestor do contrato serd designado formalmente pelo ordenador
de despesa, quando da assinatura do contrato ou instrumento que o
substitua, nos autos do processo, em instrumento administrativo, con-
forme ANEXO1.
§2° Quando a lei atribuir a uma geréncia ou coordenagdo a atribuigdo
de gestdo das atividades objeto da contritacdo, a elas cabera a gestdo
do contrato, independente de designagdo formal do ordenador de des-
pesa.
§3° Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, as providén-
cias de sua alcada ficardo a cargo do superior imediato que assumira
integralmente as atividades e responsabilidades do gestor ausente, até
seu retornc ou designacdo de novo gestor em caso de auséncia defini-
tiva.
§4°, Ficam os novos gestores responsaveis em assumir, a partir da
data da designagdo, a continuidade da solugdo das pendéncias aponta-
das no processo que compde o processo da contratagdo.
Secgdo III

Da Atuagdo do Fiscal do Contrato
Art. 99 S3o atribuicbes do fiscal do contrato:
1 - Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabeleci-
das, sanando qualquer duvida com os demais setores responsaveis
pela Administragdo para o fiel cumprimento do contrato;
11 - Conhecer a descricdo dos servigos a serem executados (prazos,
locais, material a ser empregado, etc.);
III - Anotar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a re-
gularizacdo das faltas ou defeitos observados;
IV - Manter arquivo com dados atualizados do representante da contra-
tada, contendo documentos pertinentes a sua qualificagdo, ao desem-
penho de suas atribuigdes e a forma de contato;
V - Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigagbes pactuadas,
especialmente o atendimento as especificagdes atinentes ao objeto e
sua garantia, bem como os prazos fixados no contrato, visitando o
local onde o contrato esteja sendo executado e registrando os pontos
criticos encontrados, inclusive com a produgdo de provas, datando,
assinando e colhendo a assinatura do preposto da contratada para ins-
truir possivel procedimento de sancdo contratual;
VI - Comunicar ao gestor do contrato sobre o descumprimento, pela
contratada, de quaisquer das obrigagbes passiveis de rescisdo contra-
tual efou aplicagdo de penalidades;
VII - Dar ciéncia ao gestor do contrato quando os servigos se apresen-
tarem inadequados e os produtos/bens defeituosos ou com prazo de
validade vencido ou por vencer em curto prazo de tempo e que, por
esses motivos, inviabilizarem o recebimento definitivo, a guarda ou a
utilizagdo pela Administragdo;
VIII - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato e a contratada
sobre a escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugdo
dos servigos, quando o fornecimento seja de sua obrigacdo;
1X - Comunicar & contratada, a recusa dos servigos executados em
desacordo com o pactuado e determinar desfazimento, ajustes ou cor-
regdes;
X - Comunicar a contratada, sobre eventuais irregularidades na execu-
¢3o do contrato, estabelecendo prazo para solugdo dos problemas apon-
tados;
¥I - Comunicar a contratada, sobre os danos porventura causados por
seus empregados ou colaboradores, requerendo as providéncias repa-
radoras;
XII - Comunicar ao gestor do contrato, sobre eventuais atrasos nos
prazos de entrega ou execucdo do objeto;
XIII - Sugerir a aplicagdo de penalidades ac contratado em face do
inadimplemento das obrigacgdes;
XIV - Receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua respon-
sabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas
partes, recusando, imediatamente, produtos/bens que ndo correspon-
dam ao contratado;
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XV - Receber, definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsa-
bilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas
partes, recusando, imediatamente, produtos/bens que ndoc correspon-
dam ao contratado, podendo, para tanto, requerer informagdes adicio-
nais ao 6rgdo contratante;

XVI - Testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformi-
dade em documento;

XVII - Analisar, conferir e atestar a execugdo do contrato;

XVIII - Comunicar ao gestor do contrato, eventual subcontratacio da
execucgdo, sem previsao editalicia ou sem conhecimento da Adminis-
tragdo;

XIX - Verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagio
pelos empregados da empresa dos equipamentos de protegdc indivi-
dual exigidos pela legislagdo pertinente, exigindo daquele a interdigao
do acesso ao local de trabalho, e na hipotese de descumprimento, co-
municar & Administragdo para promocdo do possivel processo punitivo
contratual;

XX - Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagdo de
crachd e de uniforme pelos empregados da contratada e conduta com-
pativel com o servigo publico, pautada pela ética e urbanidade no aten-
dimento;

XXI - Comunicar ao gestor do contrato, mediante provocacdo da con-
tratada, a necessidade de se realizar acréscimos ou supressbes no
objeto contratado, com vista & economicidade e a eficiéncia na execu-
¢do contratual, anexando fundamentagdo técnica detalhada sobre a
necessidade dos acréscimos e supressies requeridos;

XXII - Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de
execucdo dos servigos, na formatagdo padrdo combinada, o Didrio de
Obra, cujas folhas deverdo estar devidamente numeradas e assinadas
pelas partes, e onde serdo feitas as anotagdes didrias sobre o anda-
mento dos trabalhos tais como: indicagdo técnica, inicio e término de
etapas de servigo, causas e datas de inicio e término de eventuais
interrupgbes dos servigos, recebimento de material e demais assuntos
gue requeiram providéncias;

XXIII - Zelar para que o contratado registre as ocorréncias do inciso
anterior no Diario de Obra, com vista a compor o processo e servir
como documento para dirimir dividas e embasar informagdes acerca
de eventuais reivindicacdes futuras;

XXIV - Zelar pela fiel execugio da obra ou servigo de engenharia,
sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos
servigos prestados;

XXV - Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisico-financeiro, e informar ao gestor do contrato sobre o ndo cumpri-
mento do mesmo;

XXVI - Realizar juntamente com a contratada, nas datas estabelecidas,
as medigdes dos servigos descritos e efetivamente executados, atra-
vés das planilhas contratuais, e encaminha-las ao gestor do contrato.
§19. As comunicagbes ao gestor do contrato serdo feitas por meio de
correspondéncia interna e as direcionadas a contratada por meio de
oficio, podendo ser utilizado meio eletrénico de comunica¢do que pos-
sibilite a indicagdo do nome do fiscal, endereco do remetente, endere-
c¢o do destinatdrio, e ainda, indique o recebimento do referido docu-
mento pelo seu destinatario;

§29, Independente da forma que se utilize para comunicacdo, copia da
correspondéncia interna ou oficio, devidamente recebidos pelo desti-
natario, bem como copia do documento eletrénico e respectivo recebi-
mento deverdo ser anexados nos autos do processo, assim como as
respostas, respeitando os incisos V, VI, VII, VIII do art. 7° deste De-
creto,

Art. 10 A fiscalizagdo dos contratos serd feita por representantes da
Administracdo denominados fiscais de contrato.

§1° O fiscal do contrato, indicado formalmente pelo ordenador de des-
pesa, sera designado logo apds a assinatura do contrato ou instrumen-
to que o substitua, nos autos do processo, em instrumento administra-
tivo, conforme ANEXO 2.

§2°, O fiscal de um contrato deve preencher os seguintes requisitos
minimos:

I - Gozar de boa reputagdo ético-profissional;

II - Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

II1 - Ndo estar, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

IV - Ndo possuir em seus registros funcionais punigies em decorréncia
da pratica de atos lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do
governo;

V - N3o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribu-
nal de Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do
Distrito Federal ou de Municipio;

VI - Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra
a Administraciio Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo
Penal Brasileiro, na Lei n°® 7.492/1986.

VII - Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabe-
lecidas, sanando qualquer divida com os demais setores responsaveis
pela Administragdo para o fiel cumprimento do contrato;

VIII - Conhecer a descricdo dos servigos a serem executados (prazos,
locais, material a ser empregado, etc.}.
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§3° Na auséncia, a qualquer titulo, do fiscal de contrato, as providénci-
as de sua alcada ficardo a cargo do gestor do contrato que assumird
integralmente as atividades e responsabilidades do fiscal ausente, até
seu retorno ou designacdo de novo fiscal em caso de auséncia definiti-
va.
§49. N&o serd admitido, salvo por forga maior, o afastamento simulta-
neo do fiscal e do gestor do contrato, situagdo em que o ordenador de
despesa deverd designar fiscal substituto, quando o afastamento for
temporario, e novo fiscal, em caso de afastamento definitivo.
§5°9. Toda e qualquer alteracdo na designacdo do fiscal do contrato,
devera ser informada a Secretaria Municipal de Controle e Transparén-
cia no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis da data da alteracdo, para
efeito de disponibilizagdo no Portal da Transparéncia.
Art. 11. Em contratos cuja complexidade assim o exija sua execugdo
podera ser acompanhada e fiscalizada por comissdo especialmente
designada, permitida a contratagdo de terceiros para assistir e subsidi-
ar essa atribuigdo.
Paragrafo Unico. Nos casos de nomeagdo de comissdo, esta serd cons-
tituida de, no minimo, trés membros, podendo ser determinada ex-
pressamente a atribuigdo de cada um.
Art. 12 No inicio da execugdo contratual, o gestor do contrato permitird
aos fiscais de contrato, acesso a todos os documentos que compdem o
processo de contratagdo, bem como aos processos de pagamento dos
guais dependerdo de seu ateste.
Paragrafo unico. Cabe ac gestor do contrato orientar os fiscais, esta-
belecendo canais de comunicagdo direta cdm os setores administrati-
vos.
Art. 13 O fiscal de contrato, antes do inicio da execugdo do contrato,
com o objetivo de inteirar-se do conteldo da contratagdo efetivada,
deverdo ler o contrato e o Projeto Basico/Termo de Referéncia, bem
como analisar as planilhas de formagdo de pregos, caso existam.

Segdo IV

Da Fiscalizagdo de Obras e Servigos de Engenharia

Art. 14 A fiscalizagdo dos contratos administrativos referentes as obras
e servicos de engenharia sera exercida por engenheiro, cuja designa-
¢do deverd obedecer as disposigbes dos art. 99 e art. 10.
§1°. O engenheiro fiscal devera encaminhar todas as informacdes soli-
citadas pelo Coordenador e/fou Operadores do Sistema Informatizado
de Controle de Obras Publicas - GEO-OBRAS/ES, da administracdo di-
reta e indireta do Municipio de Cariacica, para efeito de cumprimento
das determinagbes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
§20. Ndo cabe ao engenheiro fiscal interpretagdo quanto a documenta-
cdo solicitada pelo Coordenador efou Operadores, devendo apenas se
limitar a fornecé-las, sob sua responsabilidade, conferéncia e dentro
do prazo estipulado.
§39, Nenhuma informagdo ou documento poderd ser sonegado pelo
engenheiro fiscal, sob qualquer pretexto, podendo ser caracterizado
como falta grave, passivel de punicdo por meio de processo adminis-
trativo disciplinar.
§4°. Toda e qualquer alteragdo na designag@o do engenheiro fiscal do
contrato de obras e servicos de engenharia, devera ser informada a
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia no prazo maximo de
5 (cinco) dias (teis da data da alteracdo, para efeito de disponibilizagéo
no Portal da Transparéncia e, da mesma forma, ser encaminhado ao
Coordenador efou Operadores do Sistema Informatizado de Controle
de Obras PlUblicas - GEQO-OBRAS/ES da administracdo direta e indireta
do Municipio de Cariacica, para efeito de cumprimento das determina-
c¢bes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Segdo V

Do Pagamento dos Servigos Prestados

Art. 15 Ao receber a documentagdo para pagamento de servigos pres-
tados, apés os servigos serem atestados pelo fiscal do contrato, o ges-
tor devera verificar na primeira via do documento fiscal/fatura original,
a discriminagdo clara e precisa do objeto contratado e seus elementos
caracteristicos, tais como: identificagdo do servigo/material, ndmero
do contrato efou nota de empenho, valor contratado e periodo de pres-
tagdo do servigo.
Art. 16 Ao analisar a documentagdo para pagamento de servicos pres-
tados, o gestor do contrato devera:
I - Verificar se a documentacdo esta de acordo com o exigido para o
regular pagamento dos servigos prestados, conforme especificado no
Projeto Bdsico/Termo de Referéncia e o instrumento contratual;
II - Oficiar & contratada sobre a falta ou ndo conformidade da docu-
mentagdo obrigatéria para pagamento, estabelecendo prazo para re-
gularizagdo;
III - Abster-se de apor atesto em instrumentos comprobatdrios de des-
pesas antes que 0s servigos tenham sido efetivamente prestados e
atestados pelo fiscal do contrato;
IV - Elaborar relatério sobre o servigo prestado, indicando a concor-
dancia com seu pagamento, relatando eventuais ocorréncias solucio-
nadas e notificando os atrasos no recebimento e no envio das notas
fiscais.
Art. 17 O gestor do contrato devera verificar e encaminhar a documen-
tagdo ao ordenador de despesa do 6rgdo contratante para autorizagdo
de pagamento.
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Art. 18 Caso tenha ocorrido interrupgdo na prestagdo do servigo ou
fato que enseje o pagamento em montante inferior ac originalmente
pactuado, o gestor do contrato deverd solicitar & contratada uma nota
fiscal/fatura com valor referente ao servigo efetivamente prestado e
instruir que uma eventual cobranca da diferenca devera ser solicitada
formalmente. -
_ CAPITULO 1V

SANCOES ADMINISTRATIVAS
Art. 19 SancBes administrativas sdo cominagbes legais aplicadas ao
contratado, pelo atraso injustificado ou inexecugdo total ou parcial do
objeto contratado, observado o disposto nos arts. 86 a 88 da Lei n°
B.666, de 1993, e 72 da Lei n® 10.520, de 2002, assim como no edital e
no respectivo contrato.
Art. 20 A aplicagdo de penalidades ao contratado cabe ao Secretario
Municipal de Administracdo, conforme Decreto Municipal n® 07, de ja-
neiro de 2011.
Art. 21 Qualquer descumprimento contratual serd penalizado, salvo se
as justificativas na defesa apresentadas pelo contratado, quando for o
caso, forem aceitas pela Administracdo.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 22 A Secretaria Municipal de Administragdo podera avaliar o pro-
cedimento administrative de fiscalizagdo de contrato, sob todos os seus
aspectos, por iniciativa prépria ou por provocagido de interessados.
Paragrafo unico. A avaliagdo pela Secretaria Municipal de Administra-
cdo, ndo impede a avaliagdo que por acaso venha a ser realizada pela
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia.
Art. 23 A Administragdo deverd instituir e manter formularios préprios
para o acompanhamento dos contratos e aplicagdo deste Decreto, ob-
servando a necessaria padronizagdo interna.
Art. 24 O servidor que, injustificadamente, deixar de atender ao dis-
posto nesta norma, respondera solidariamente pelos prejuizos que a
Administragdo vier a sofrer, se apurada sua culpa ou dolo, em sindican-
cia ou processo administrativo disciplinar, garantida a ampla defesa e
contraditdrio,
Art. 25 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revaga-
das as disposi¢Ges em contrario.

Cariacica/ES, 31 de janeiro de 2014.
GERALDO LUZIA DE OLIVEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal
ELIEZER SOARES ROCHA JUNIOR
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia
BIANKA CHRISTINE FAVORETTI
Procurador Geral do Municipio Interina

(ANEXO 1)
o [ PROCESSO N° |
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA XX, XXX /

| XXXX i
ESTADO DO ESPIRITO SANTO I ;
{Ordenador de despesa contratante) I

ATO DE DESIGNACAO DE GESTOR DO
CONTRATO E RECEBIMENTO DO ENCARGO

Pelo presente ato, designo o servidor (nome do servidor), ocupante do cargo
de (nome do cargo), matriculado sob o ndmero (nimero de matricula), para

exercer a fungdo de Gestor do Contrato n® (ndmero do contrato), dando-lhe
plena ciéncia da presente designacdo, de todos os termos do contrato, bem

como de suas atribui¢des e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XX)XXXXXXNXXXXXXXX de XXXX l

(Nome do ordenador de despesa)
(Cargo do ordenador de despesa)

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo de {nome do cargo), matriculado
sob o ndmero (numero de matricula), estou ciente da designagio para exercer
a fungdo de Gestor do Contrato n® (nimero do contrato), bem como de todos
os termos do contrato, de minhas atribuicfies e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXX}XXXXKXXXNXX de XXXX

(Nome do gestor do contrato designado)
(Cargo do gestor do contrato designado) |
(Matricula gestor do contrato designado) |

5

(ANEXO 2)
i = e
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA XX, XXX [ XXXX
ESTADO DO ESPIRITO SANTO =
{Ordenador de despesa contratante) : FL.:

ATO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DO
CONTRATO E RECEBIMENTO DO ENCARGO

Pelo presente ato, designo o servidor (nome do servidor), ocupante do cargo
de (nome do cargo), matriculado sob o nimero (nimero de matricula), para
exercer a fungio de Fiscal do Contrato n® (numero do contrato), dando-lhe
plena ciéncia da presente designacdo, de todos os termos do contrato, bem

como de suas atribuigies e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXX)XXXO0000XXXX de XXXX

{Nome do ordenador de despesa)
(Cargo do ordenador de despesa)

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo de (nome do cargo), matriculado
sob 0 nimero (nimero de matricula), estou ciente da designagio para exercer

a funcdo de Fiscal do Contrato n? (nimero do contrato), bem como de todos

os termos do contrato, de minhas atribuigGes e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXKXAXNXX de XXXX

(Nome do fiscal do contrato designado)
(Cargo do fiscal do contrato designado)
(Matricula fiscal do contrato designado)

DECRETO N© 20, DE 06 DE FEVE-
REIRO DE 2014.
ALTERA DISPOSIGCOES DO DECRE-
TO 155 DE 10 DE OUTUBRO DE
2013, QUE REGULAMENTA A CO-
MISSAQ PERMANENTE DE LICITA-
CAQ NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CARIACICA.
O PREFEITQO MUNICIPAL DE CARI-
ACICA - Estado do Espirito Santo,
no uso das atribuigdes legais que
lhe sdo conferidas pelo artigo 90,
incisos IX e XII da Lei Organica
Municipal de Cariacica,
DECRETA
Art. 1°. Fica alterado o disposto no
artigo 5° do Decreto N° 155 de 10
de outubro de 2013, que regula-
menta a Comissdc permanente de
Licitagdo no ambito da Prefeitura
Municipal de Cariacica, passando
a constar a seguinte redagdo:
“Art. 5° A CPL sera composta por
01 (um) presidente e 07 (sete)
membros designados pelo Chefe
do Poder Executivo.”
Art. 29, Este Decreto entre em vi-
gor na data de sua publicagdo,
permanecendo inalteradas as de-
mais disposigbes.
Cariacica (ES), 06 de fevereiro
de 2014.

Geraldo Luzia de Oliveira Junior
Prefeito Municipal
Edinaldo Loreiro Ferraz
Procurador Geral
Ricardo Savacini Pandolfi
Secretario Municipal de
Administragao

PORTARIA/GP/N® 51 DE 10 DE
FEVEREIRO DE 2014
DESTITUI, DESIGNA SERVIDORES
EM COMISSOES DE TRABALHO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIA-
CICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARI-
ACICA - ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribuigbes que
lhe sdo conferidas pelo art. 90, in-
ciso IX da Lei Organica do Munici-

pio de Cariacica;

RESOLVE:
Art. 19 Destituir a servidora esta-
tutadria Geroni Cleaide Costa, ma-
tricula n® 109.866, da condigdo de
membro da Comissdo Permanen-
te de Licitacdo instituida pelo De-
crete Municipal n® 155/2013.
Art. 2° Destituir a servidora esta-
tutaria Ana Flavia Ferron, matricula
n® 4,610, da condigdo de membro
da Comissdo Permanente de Lici-
tagdo instituida pelo Decreto Mu-
nicipal n°® 155/2013,
Art. 39 Destituir a servidora esta-
tutdria Ana Flavia Ferron, matricula
n® 4.610, da condigdo de membro
da Comissdo Permanente de Lici-
tagdo do Regime Diferenciado de
Contratagdo instituida pelo Decre-
to Municipal n? 156/2013.
Art. 4° Designar a servidora co-
missionada Malfiza Soares de Paula
na condigdc de membro da Comis-
sdo Permanente de Licitagao insti-
tuida pelo Decreto Municipal n°
155/2013.
Art. 592 Designar a servidora co-



