DECRETO N° 295, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2021

DISPOE SOBRE A GESTAO E
FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, no uso das atribuigées que lhe é
conferida pelo art. 90, inciso IX, da Lei Organica do Municipio, em
complemento a disposigdes legais alusivas as contratagdes publicas,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.°0Os procedimentos de gestdo e fiscalizagdo dos contratos

administrativos celebrados pela administracdo direta e indireta do Poder
Executivo Municipal de Cariacica, obedecerao ao disposto neste Decreto tendo

por fundamentos os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade, economicidade e planejamento.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2.° Para os fins previstos neste Decreto além daquelas ja definidas em lei,
sao adotadas as seguintes definigoes:

| - Gestor do contrato: € o representante da Administragao responsavel 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: €& o representante da Administragdo formalmente
designado com as atribuicées de assistir o gestor do contrato, acompanhar e
fiscalizar a execucgao do contrato;
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lll - Objeto do contrato: € a descrigao clara, concisa e objetiva da aquisi¢cao de
bens, servico comum, obra ou servico de engenharia, suficientemente
caracterizados no contrato;

IV - Termo Aditivo: & o instrumento utilizado para formalizar as modificagoes
nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou
supressdes no objeto, prorroga¢des de prazos de execucgdo e de vigéncia ou
renovagdes, de valor, além de outras, devendo ser obrigatoriamente publicado
na imprensa oficial;

V - Termo de Apostilamento: € a anotacdo ou regisiro administrativo de
alteragdes de carater financeiro no ambito dos contratos, tais como reajustes,
atualizacbes, compensacoes ou penalizacbes decorrentes das condicbes de
pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotacdes orgcamentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, que nao caracterizem
alteracéo do pacto;

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

VIl - Prazo de execucédo do contrato: & o prazo que esta relacionado ao tempo
necessario para a completa execucgao do objeto do contrato;

VIl - Prazo de vigéncia do contrato: é o prazo que esta relacionado a duragéo
do contrato relativo a sua validade com vistas a consecugdo de todas as
obrigagdes pactuadas, estando as partes atreladas por direitos e obrigagées
até a data final de seu limite.

§ 1° O Termo de Apostilamento a que se refere este inciso deve
ser langado por despacho fundamentado do ordenador de despesas

diretamente nos autos do processo onde se processou a contratagao;

§ 2° O prazo de vigéncia do contrato deve contemplar o lapso
temporal de execugéo, compreendendo os termos de recebimento provisério e
definitivo da obra ou servigco de engenharia, bens/produtos e servigos comuns,
além do cumprimento de outras obrigagdes das partes contratantes.

CAPITULO IlI
DA GESTAO E FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

Secao |
Dos Participantes da Gestéao e Fiscalizagdao dos Contratos
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Art. 3.° No ato da aprovagéo do Termo de Referéncia ou do projeto basico que
subsidiara a contratagao a autoridade responsavel fara juntar aos autos o ato
de designacao e aceite dos servidores que atuardo nas condicdes de gestor e
fiscal da futura contratacéo, nos termos dos anexos | e Il deste Decreto.

Art. 4.° A atribuicdo de gestdo dos contratos sera dada preferencialmente ao
servidor que estiver na linha hierarquica imediatamente superior no setor na
qual se desenvolvera a atividade contratada e a sua fiscalizagao aqueles ali
lotados.

Art. 5.° O gestor fica subordinado ao ordenador de despesas para tratar dos
assuntos pertinentes ao gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo dos
contratos, por ocasido da execugao das disposigdes deste decreto e o fiscal ao
respectivo gestor.

Secgaolll
Da Atuagao do Gestor do Contrato

Art. 6.° Sao atribuigcdes 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;
lll - Manter sob sua guarda os contratos e seus termos aditivos;
IV - Solicitar a contratada a indicacao de preposto;

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

VI - Oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagdo documental para
manutencao das condi¢gbes de habilitacao ou atendimento de exigéncias legais
supervenientes;

VIl - Manter a correta numeragao do processo;
VIlI- Cuidar para que os despachos sejam emitidos dentro do prazo;

IX - Controlar os prazos de execucgao e vigéncia do instrumento contratual sob
sua responsabilidade, avaliar eventuais pedidos de prorrogagdo ou a
necessidade de renovagao conforme o caso ou ainda de nova contratacao e
tomar as providéncias cabiveis que estiverem na esfera de sua atribuigcao;
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X - Encaminhar comunicagao interna ao ordenador de despesa contratante,
com antecedéncia minima de 80 (oitenta) dias uteis, a fim de informar sobre o
término da vigéncia do contrato e questionando, nos contratos de natureza
continua, o interesse na sua renovagao, devidamente instrumentalizados
conforme norma de regéncia.

Xl - Cuidar para que os pedidos de aditivos de prorrogagao, acréscimos e
supressbes contratuais, ou mesmo de suas renovacbes, devidamente
instruidos, sejam encaminhados para a elaboracdo de minuta, ao setor
responsavel da Secretaria Municipal de Gestdao com antecedéncia minima de
60 (sessenta) dias uteis anteriores aos procedimentos técnicos relativos a
empenho, assinatura e publicidade dos mesmos;

XIl - Cuidar para que as minutas de aditivos de prorrogagao, acréscimos e
supressdes contratuais, ou mesmo de suas renovagdes, devidamente
instruidos, sejam encaminhadas a Procuradoria Geral do Municipio a fim de
que sejam realizadas as pertinentes analises daquele setor, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias Uteis anteriores aos procedimentos técnicos relativos
a empenho, assinatura e publicidade dos mesmos

XIll - Cuidar para que as minutas de aditivos de prorrogacdo, acréscimos e
supressdes contratuais, ou mesmo de suas renovagbes, devidamente
instruidos sejam encaminhadas a Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia, a fim de que sejam realizadas as pertinentes analises daquele
setor, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis anteriores aos
procedimentos técnicos relativos a empenho, assinatura e publicidade dos
mesmos;

XIV - Encaminhar comunicagéo interna ao ordenador de despesa contratante,
com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta) dias Uteis, a fim de
informar sobre o término do contrato, solicitando, de forma justificada, abertura
de novo procedimento licitatério ou de contratacdo, caso o contrato ndo seja
renovavel ou ndo haja interesse das partes pelo seguimento do pacto;

XV - Proceder a analise da solicitagéo de revis&o, reajuste e/ou repactuacao,
tomando por base a planilha analitica de composicdo de custos e formacgao de
precos apresentada pela empresa;

XVI - Elaborar os calculos relativos a revisgo, reajuste, reequilibrio econémico-
financeiro e repactuacdo, e, em caso de deferimento da solicitagdo da
contratada e encaminha-lo a Secretaria de Controle e Transparéncia para
analise dos procedimentos com antecedéncia de, no minimo, 15 (quinze) dias
uteis anteriores aos procedimentos técnicos relativos a empenho, assinatura e
publicacao.

T e a2 e R
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XVII - Verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades se
encontram atestados pelo fiscal do contrato e de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual;

XVIII - Exigir que a contratada substitua os servigos 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 utilizagdo pela
Administragao;

IX — Exigir da contratada, quando for da obrigacéo dela, o restabelecimento do
fornecimento dos materiais cuja falta esteja dificultando a execugdo dos
servigos;

XX - Estabelecer prazo para corregédo de eventuais pendéncias na execugao do
contrato e informar ao Ordenador de Despesa contratante, ocorréncias que
possam gerar dificuldades a concluséo da obra ou em relacéo a terceiros;

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

XXIl - Conferir toda a documentagdo que acompanha a nota fiscal, através de
formulario préprio para certificacdo da despesa e encaminhamento para
pagamento;

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

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

XXV - Manter copia de toda e qualquer documentagéao extraida dos autos do
processo;

XXVI - Emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a Administragéo
na tomada de decisoes;

XXVII - Iniciar e dar andamento a procedimento de acréscimos ou supressdes
no objeto contratado, mediante necessidade comunicada pelo fiscal do
contrato, respeitando os limites estabelecidos na legislagdo vigente, sendo
vedada a compensacgdo dos acréscimos com os decréscimos efetuados e
devidamente justificados e instruidos com a documentagdo necessaria a
analise pelos demais érgaos envolvidos no procedimento e, em caso de
existéncia de planilhas, necessaria a juntada de midia eletrbnica com os
arquivos demonstrando as planilhas isoladas e a consolidada de acréscimo e
decréscimo;
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XXVIII - Encaminhar ao érgao contratante, apés o término do contrato, os autos
do processo administrativo principal e demais referentes a execugao e
pagamento do servico 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 serao feitas por meio de correspondéncia interna e as direcionadas a
contratada por meio de oficio, podendo ser utilizado meio eletrénico de
comunicagdo que possibilite a indicacdo do nome do gestor, enderego do
remetente, endereco do destinatario, e ainda, indique o recebimento do referido
documento pelo seu destinatario;

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

§ 3.° Quando a legislagéao atribuir a uma geréncia ou coordenacgéao
a atribuicdo de gestdo das atividades objeto da contratagcdo, a elas
cabera a gestao do contrato, independente de designacao formal do ordenador
de despesa.

§ 4.° Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, as
providéncias de sua algada ficardo a cargo do superior imediato, que assumira
integralmente as atividades e responsabilidades do gestor ausente, até seu
retorno ou designacao de novo gestor em caso de auséncia definitiva ou
justificara sua impossibilidade de assungao da responsabilidade.

§5.° Ficam os novos gestores responsaveis em assumir, a partir
da data da designacgédo, a continuidade da solugdo das pendéncias apontadas
no processo que compde o processo da contratagao.

Secaollll
Da Atuacao do Fiscal do Contrato

Art. 7.° Sao atribuigbes do fiscal do contrato:

I - Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas,
sanando qualquer davida com os demais setores responsaveis pela
Administragéo para o fiel cumprimento do contrato:

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

m
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Il - Anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das
faltas ou defeitos observados;

IV - Manter arquivo com dados atualizados do representante da contratada,
contendo documentos pertinentes a sua qualificagéo, ao desempenho de suas
atribuigoes e a forma de contato;

V - Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigagdes pactuadas,
especialmente o atendimento as especificagées 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 instruir possivel procedimento de
sang¢ao contratual;

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

VII - Dar ciéncia ao gestor do contrato quando os servigos 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 utilizagdo pela
Administragao;

VIl - Comunicar imediatamente ao gestor do contrato e a contratada sobre a
escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugédo dos servigos,
quando o fornecimento seja de sua obrigacao;

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

X - Comunicar a contratada, sobre eventuais irregularidades na execugao do
contrato, estabelecendo prazo para solugao dos problemas apontados;

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

XIl - Comunicar ao gestor do contrato, sobre eventuais atrasos nos prazos de
entrega ou execucéo do objeto;

XIll - Sugerir a aplicagdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigacdes;
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XIV - Receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando,
imediatamente, produtos/bens que nao 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 informagdes adicionais ao érgao contratante;

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

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

XVIII - Comunicar ao gestor do contrato, eventual subcontratagao da execucao,
sem previsao editalicia ou sem conhecimento da Administracgao;

XIX - Verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacéo pelos
empregados da empresa dos equipamentos de protecao individual exigidos
pela legislagdo pertinente, exigindo daquele a interdigdo do acesso ao local de
trabalho, e na hipotese de descumprimento, comunicar a Administragao para
promogao do possivel processo punitivo contratual,

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

XXI - Comunicar ao gestor do contrato, mediante provocagéo da contratada, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressées no objeto contratado,
com vista a economicidade e a eficiéncia na execugéo contratual, anexando
fundamentagdo técnica detalhada sobre a necessidade dos acréscimos e
supressoes requeridos;

XXIl - Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de execugao
dos servigos, na formatagdo padrao combinada, o Dirio de Obra, cujas folhas
deverao estar devidamente numeradas e assinadas pelas partes, e onde serao
feitas as anotagdes diarias 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 interrupgdes dos servicos, recebimento de
material e demais assuntos que requeiram providéncias;

XXIIl - 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 duvidas e embasar informagées acerca de eventuais reivindicacées
futuras;
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XXIV - Zelar pela fiel execugéo 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 nao cumprimento do
mesmo;

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

§1°. As comunicagdes ao gestor do contrato seréo feitas por meio
de correspondéncia interna e as direcionadas a contratada por meio de oficio,
podendo ser utilizado meio eletrénico de comunicagdo que possibilite a
indicagao do nome do fiscal, enderego do remetente, endereco do destinatério,
e ainda, indique o recebimento do referido documento pelo seu destinatario;

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

§3.° A critério da autoridade responsavel, e desde que
devidamente justificado, os contratos de maior complexidade poderdo ter um

fiscal técnico e um fiscal administrativo.

§4.° Para atuar como fiscal de um contrato o servidor devera
preencher os seguintes requisitos:

| - Gozar de boa reputagao ético-profissional;
Il - Possuir conhecimentos do objeto a ser fiscalizado;

Il - Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

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

V - Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de
Contas da Uniao 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
Administragao Publica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo |, do Cédigo Penal
Brasileiro, na Lei n°® 7.492/1986.
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VIl - Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas,
sanando qualquer duvida com os demais setores responsaveis pela
Administragdo para o fiel cumprimento do contrato;

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

§5.° Na auséncia, a qualquer titulo, do fiscal de contrato, as
providéncias de sua algada ficarao a cargo do gestor do contrato que assumira
integralmente as atividades e responsabilidades do fiscal ausente, até seu
retorno ou designacao de novo fiscal em caso de auséncia definitiva.

§6.° Nao sera admitido, salvo por forga maior, o afastamento
simultaneo do fiscal e do gestor do contrato, situagdo em que o ordenador de
despesa devera designar fiscal substituto, quando o afastamento for
temporario, e novo fiscal, em caso de afastamento definitivo.

§7.° Toda e qualquer alteragdo na designacdo do fiscal do
contrato, devera ser informada a Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis da data da alteragao,
para efeito de disponibilizagao no Portal da Transparéncia.

Art. 8.° Em contratos cuja complexidade assim o exija sua execugao podera
ser acompanhada e fiscalizada por comissao especialmente designada para tal
finalidade.

Paragrafo Unico. Nos casos de nomeacdo de comissdo, esta
sera constituida de, no minimo, trés membros, podendo ser determinada
expressamente a atribuicdo de cada um.

Art. 9.° No inicio da execugao contratual, o gestor do contrato permitira aos
fiscais de contrato, acesso a todos os documentos que compdem o processo
de contratagéo, bem como aos processos de pagamento dos quais dependerao
de seu ateste.

Paragrafo unico. Cabe ao gestor do contrato orientar os fiscais,
estabelecendo canais de comunicagéo direta com os setores administrativos.

Secao IV
Da Fiscalizagdo de Obras e Servigos de Engenharia

Art. 10 A fiscalizagdo dos contratos administrativos referentes as obras e
servicos de engenharia sera exercida por engenheiro, cuja designacao devera

obedecer as disposi¢des dos art. 7°.
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§1.° O engenheiro fiscal devera encaminhar todas as informacées
solicitadas pelo Coordenador e/ou Operadores do Sistema Informatizado de
Controle de Obras Pulblicas — GEO-OBRAS/ES, da administragdo direta e
indireta do Municipio de Cariacica, para efeito de cumprimento das
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2.° Nao cabe ao engenheiro fiscal interpretacdo quanto a
documentagéo solicitada pelo Coordenador e/ou Operadores, devendo apenas

se limitar a fornecé-las, sob sua responsabilidade, conferéncia e dentro do
prazo estipulado.

§3.° Nenhuma informagé@o ou documento podera ser sonegada
pelo engenheiro fiscal, sob qualquer pretexto, podendo ser caracterizado como
falta grave, passivel de punigao por meio de processo administrativo disciplinar.

§4.° Toda e qualquer alteracdo na designagdo do engenheiro
fiscal do contrato de obras e servigos de engenharia, devera ser informada a
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia no prazo maximo
de 5 (cinco) dias Uteis da data da alteragéo, para efeito de disponibilizagéo no
Portal da Transparéncia e, da mesma forma, ser encaminhado ao Coordenador
e/ou Operadores do Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas —
GEO-OBRAS/ES da administragcao direta e indireta do Municipio de Cariacica,

para efeito de cumprimento das determinagées do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

SecaoV
Da certificagao de cumprimento de obrigacao

Art. 11 Ao receber a documentacao de certificacdo da prestagéo dos servigos
ou entrega do bem, o gestor devera verificar na primeira via do documento
fiscal/fatura original, a discriminagao clara e precisa do objeto contratado e
seus elementos caracteristicos, tais como: identificagdo do servigo/material,
numero do contrato e/ou nota de empenho, valor contratado e periodo de
prestacao do servico.

Art. 12 Ao analisar a documentacao para pagamento de servigos prestados, o
gestor do contrato devera:

| - Verificar se a documentacao esta de acordo com o exigido para o regular
pagamento dos servicos prestados, conforme especificado no Projeto
Basico/Termo de Referéncia e o instrumento contratual;
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Il - Oficiar & contratada sobre a falta ou ndo conformidade da documentacao
obrigatoéria para pagamento, estabelecendo prazo para regularizagao;,

lll - Abster-se de apor atesto em instrumentos comprobatorios de despesas
antes que os servigos tenham sido efetivamente prestados e atestados pelo
fiscal do contrato;

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

Art. 13 O gestor do contrato devera verificar e encaminhar a documentacao ao
ordenador de despesa do 6rgao contratante para autorizacéo de pagamento.

Art. 14 Caso tenha ocorrido interrupgao na prestacao do servigo 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
cobrancga da diferenga devera ser solicitada formalmente.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15 A Administragao devera instituir e manter formularios proprios para o
acompanhamento dos contratos e aplicagdo deste Decreto, observando a
necessaria padronizacao interna.

Art. 16 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. 17 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacédo

Art. 18 Fica revogado o Decreto n° 14 de 31 de janeiro de 2014.

Cariacica, 22 de dezembro de 2021.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

ATO DE DESIGNAGAO DE GESTOR DE CONTRATO E ACEITE 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 fungao de Gestor do Contrato constituido nos autos do processo n°
XXXX/XXXX, cujo objeto & ................ , dando-lhe plena ciéncia da presente
designagéo, de todos os termos do contrato, bem como de suas atribuigdes 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 designagao para exercer
a funcao de Gestor do Contrato para exercer a fungao de Gestor do Contrato
constituido nos autos do processo cujo objeto & ................. bem como de todas
as minhas atribuigdes e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX

(Nome do gestor designado)
(Cargo do gestor designado)
(Matricula gestor designado)
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ANEXO I

ATO DE DESIGNAGAO DE FISCAL DE CONTRATO E ACEITE 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 fungédo de Fiscal do Contrato constituido nos autos do processo n°
XXXX/XXXX, cujo objeto é ................. , dando-lhe plena ciéncia da presente
designacéo, de todos os termos do contrato, bem como de suas atribui¢gdes e
responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXX 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 (numero de matricula), estou ciente da designagao para exercer

a funcao de Gestor do Contrato para exercer a fungcéo de Fiscal do Contrato
constituido nos autos do processo cujo objeto é ................. bem como de todas
as minhas atribuicdes e responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXX de XXXX

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

Av. Mirio Gurgel — N° 2.502 — Bairro Alto Lage — Cariacica— ES - CEP 29.151-900
Tel.: (27) 3354-5807 E-mail: atosoficiais@cariacica.es.gov.br




2

v

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO

Cariacica-ES, segunda-feira, 27 de dezembro de 2021

E e

LEI N° 6.254, DE 22 DE DEZEMBRO DE
B 2021

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE CONVENIO COM
FACULDADES E INSTITUIR O PROGRAMA
"DIREITO NA ESCOLA"” PARA REALIZACAO DE
PALESTRAS SOBRE CONSTITUICAO FEDERAL,
DIREITOS HUMANOS E DIREITO
ADMINISTRATIVO PUBLICO AOS ALUNOS DA
REDE ~MUNICIPAL DE EDUCAGAO NO
MUNICIPIO DE CARIACICA, COM O
BENEPLACITO DO ORGAO COMPETENTE
DETERMINADO PELO EXECUTIVO MUNICIPAL.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuigbes legais, faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele
sanciona a sequinte Lei:
Art. 1° - O Executivo Municipal determinara ao
Orgdo Competente a Instituir no Municipio de
Cariacica o Programa DIREITO NA ESCOLA, que
dispOe sobre a parceria entre o Municipio e as
instituicbes de Ensino Superior para a realizacdo
de palestras e aulas expositivas dos temas
relacionados a Constituicdo Federal, Direitos
Humanos e matérias do Direito Administrativos,
aos alunos da rede municipal de ensino.
Art. 2°- As palestras e ou aulas expositivas
serdo ministradas por alunos das faculdades e
universidades de forma gratuita, sendo
computadas como atividades complementares,
a critério da Instituicdo de Ensino Superior.
Art. 3°- As palestras mencionadas no art. 1°
serdo ministradas por alunos a partir do 2°
semestre do Ensino Superior, podendo também
ser direcionada para os pais e profissionais da
educacgdo.
Art. 4°- As Instituigbes de Ensino Superior
interessadas em participar do programa
divulgardo as datas disponiveis em seus
calendarios e as Escolas em que ministraram as
palestras.
Art. 5°- O aluno que participar do programa
recebera certificado de "atividade voluntaria”,
emitido pela instituicdo a qual é aluno.
Paragrafo Unico - O aluno participante do
programa devera apresentar um relatério da
atividade comprovando sua participagdo e serd
avaliado por tutores da instituicdo de Ensino
Superior, a qual estd vinculado e que lhe
atribuira as respectivas horas complementares.
Art. 6° Para o cumprimento desta Lei, as
escolas deverdo ter acesso a infarmagao sobre
o Programa “Direito na Escola”, com a
divulgacdo programa pelo 6rgdo competente a
ser determinado pelo Executivo Municipal.
Art, 7° - O Executivo Municipal determinara
orgdo competente para regulamentar esta lei e
firmar convénios com as Instituicbes para a
plena aplicacgdo do Programa “Direitc na
Escaola”.
Art, 82 - O Executivo Municipal, publicard a
presente Lei no que couber, revogando-se as
disposicdes em contrario.
Cariacica, 22 de dezembro de 2021,

EUCLERIO AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal de Cariacica

|[ —— |

DECRETO N° 295, DE 22 DE DEZEMBRO DE
2021

DISPOE SOBRE A GESTAQ E FISCALIZAGCAO
QOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, no uso
das atribuicSes que lhe é conferida pelo art. 90,
inciso IX, da Lei Orgénica do Municipio, em
complemento a disposicdes legais alusivas as
contratacoes publicas,

DECRETA:

CAPITULO I

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1.° Os procedimentos de gestio e
fiscalizagdo dos contratos administrativos
celebrados pela administragdo direta e indireta
do Poder Executive Municipal de Cariacica,
obedecerao ao disposto neste Decreto tendo por

fundamentos os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade, economicidade e

planejamento.
CAPITULO I

DAS DEFINIGOES
Art. 2.0 Para os fins previstos neste Decreto
além daguelas ja definidas em lei, sdo adotadas
as seguintes definigbes:
I - Gestor do contrato: € o representante da
Administracdo responsdvel 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: € o representante da
Administragdo formalmente designado com as
atribuicbes de assistir o gestor do contrato,
acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato;
III - Objeto do contrato: é a descrigdo clara,
concisa e objetiva da aquisi¢do de bens, servigo
comum, obra ou servico de engenharia,
suficientemente caracterizados no contrato;
IV - Termo Aditivo: é o instrumento utilizado
para formalizar as modificacdes nos contratos
administrativos, previstas em lei, tais como
acréscimos ou supressdes no  objeto,
prorrogacbes de prazos de execugdo e de
vigéncia ou renovagtes, de valor, além de
outras, devendo ser obrigatoriamente publicado
na imprensa oficial;
V - Termo de Apostilamento: é a anotacdo ou
registro administrativo de alteractes de carater
financeiro no ambito dos contratos, tais como
reajustes, atualizacbes, compensagbes ou
penalizacbes decorrentes das condigtes de
pagamento nele previstas, bem como o
empenho de dotacgées orgamentdarias
suplementares até o limite do seu valor
corrigido, que ndo caracterizem alteracdo do
pacto;
VI - Termo de Recebimento: é o documento
emitide no momento do recebimento da compra
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de bens, de servicos comuns, de obras e
servicos de engenharia, podendo ser provisorio
ou definitivo, expedido sob a forma de termo
circunstanciado ou recibo;
VII - Prazo de execugdo do contrato: é o prazo
que estd relacionado ao tempo necessdrio para
a completa execucdo do objeto do contrato;
VIII - Prazo de vigéncia do contrato: é o prazo
que estd relacionado & duracdo do contrato
relativo a sua validade com vistas & consecucdo
de todas as obrigagdes pactuadas, estando as
partes atreladas por direitos e obrigacdes até a
data final de seu limite.
§ 12 O Termo de Apostilamento a que se refere
este inciso deve ser lancado por despacho
fundamentado do ordenador de despesas
diretamente nos autos do processo onde se
processou a contratagao;
§ 2° O prazo de vigéncia do contrato deve
contemplar o lapso temporal de execugdo,
compreendendo os termos de recebimento
provisorio e definitivo da obra ou servigo de
engenharia, bens/produtos e servigos comuns,
além do cumprimento de outras obrigagdes das
partes contratantes.
CAPITULO IIT
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS
CONTRATOS

Segao [
Dos Participantes da Gestdo e Fiscalizagdo dos

Contratos
Art. 3. No ato da aprovagdo do Termo de
Referéncia ou do projeto basico que subsidiara
a contratacdo a autoridade responsavel fara
juntar aos autos o ato de designagdo e aceite
dos servidores que atuardo nas condigdes de
gestor e fiscal da futura contratagdo, nos
termos dos anexos I e II deste Decreto.
Art. 4,9 A atribuicdo de gestdo dos contratos
sera dada preferencialmente ao servidor que
estiver na linha hierdrquica imediatamente
superior no setor na qual se desenvolvera a
atividade contratada e a sua fiscalizacdo
aqueles ali lotados.
Art. 5.9 O gestor fica subordinado ao ordenador
de despesas para tratar dos assuntos
pertinentes ao gerenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos,
por ocasido da execucdo das disposicbes deste
decreto e o fiscal ao respectivo gestor.

Segao 11

Da Atuacdo do Gestor do Contrato

Art. 6.9 S3o atribuicbes do gestor do contrato:
I - Acompanhar o processo licitatdrio em todas
as suas fases, até a assinatura do contrato;
II - Fazer publicar o resumo do contrato e de
seus aditivos;
IIT - Manter sob sua guarda os contratos e seus
termos aditivos;
IV - Solicitar a contratada a indicacdo de
preposto;
V - Manter o processo organizado, arquivando
no processo todos os documentos relevantes
relativos a sua execucdo, em ordem cronoldaica
e registrando no processo os fatos ocorridos a
fim de documenta-los;
VI - Oficiar a contratada sobre a necessidade de

atualizacdo documental para manutencdo das
condigbes de habilitagdo ou atendimento de
exigéncias legais supervenientes;

VII - Manter a correta numeragdo do processo;
VIII- Cuidar para que os despachos sejam
emitidos dentro do prazo;

IX - Controlar os prazos de execugdo e vigéncia
do  instrumento  contratual sob  sua
responsabilidade, avaliar eventuais pedidos de
prorrogacdo ou a necessidade de renovacdo
conforme o caso ou ainda de nova contratacao
e tomar as providéncias cabiveis que estiverem
na esfera de sua atribuigdo;

X - Encaminhar comunicagao interna ao
ordenador de despesa contratante, com
antecedéncia minima de 80 (oitenta) dias Uteis,
a fim de informar sobre o término da vigéncia
do contrato e questionando, nos contratos de
natureza continua, o© interesse na sua
renovacao, devidamente instrumentalizados
conforme norma de regéncia.

XI - Cuidar para que os pedidos de aditivos de
prorrogacao, acréscimos e  supressoes
contratuais, ou mesmo de suas renovacgoes,
devidamente instruidos, sejam encaminhados
para a elaboragdo de minuta, ac setor
responsavel da Secretaria Municipal de Gestéo
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
Uteis anteriores aos procedimentos técnicos
relativos a empenho, assinatura e publicidade
dos mesmos;

XII - Cuidar para que as minutas de aditivos de
prorrogacao, acréscimos e  supressdes
contratuais, ou mesmo de suas renovacoes,
devidamente instruidos, sejam encaminhadas a
Procuradoria Geral do Municipio a fim de que
sejam realizadas as pertinentes analises
daquele setor, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias (teis anteriores aos procedimentos
técnicos relativos a empenho, assinatura e
publicidade dos mesmos

XIII - Cuidar para que as minutas de aditivos de
prorrogacdo, acréscimos e  supressoes
contratuais, ou mesmo de suas renovacoes,
devidamente instruidos sejam encaminhadas a
Secretaria  Municipal de  Controle e
Transparéncia, a fim de que sejam realizadas as
pertinentes analises daquele setor, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis
anteriores aos procedimentos técnicos relativos
a empenho, assinatura e publicidade dos
mesmos;

XIV - Encaminhar comunicac¢do interna ao
ordenador de despesa contratante, com
antecedéncia minima de 150 (cento e
cinquenta) dias Uteis, a fim de informar sobre o
término do contrato, solicitando, de forma
justificada, abertura de novo procedimento
licitatorio ou de contratacdo, caso o contrato
nao seja renovavel ou ndo haja interesse das
partes pelo seguimento do pacto;

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

XVI - Elaborar os calculos reiativos a revisdo,
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reajuste, reequilibrio econdmico-financeiro e
repactuacdo, e, em caso de deferimento da
solicitacdo da contratada e encaminha-lo a
Secretaria de Controle e Transparéncia para
analise dos procedimentos com antecedéncia
de, no minimo, 15 (quinze) dias Uteis anteriores
aos procedimentos técnicos relativos a
empenho, assinatura e publicac3o.

XVII - Verificar se o prazo de entrega,
especificagbes e quantidades se encontram
atestados pelo fiscal do contrato e de acordo
com o estabelecido no instrumento contratual;
XVIIT - Exigir que a contratada substitua os
servigos 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
o0 recebimento definitivo, a guarda ou a
utilizag@o pela Administracao;

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

XX - Estabelecer prazo para corregdc de
eventuais pendéncias na execugdo do contrato
e informar ao Ordenador de Despesa
contratante, ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em relagdo
a terceiros;

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

XXII - Conferir toda a documentacdo que
acompanha a nota fiscal, através de formulario
proprio para certificacdo da despesa e
encaminhamento para pagamento;

XXIII - Atestar as Notas fiscais/faturas que
estejam de acordo com o contratado e
encaminhar ao ordenador de despesa
contratante para autorizacdo de pagamento;
XXIV - Solicitar da contratada, por meio de
oficio, todo e qualquer documento gue entender
necessario para o bom e fiel cumprimento do
contrato;

XXV - Manter copia de toda e qualquer
documentagdo extraida dos autos do processo;
XXVI - Emitir pareceres e relatérios como forma
de subsidiar a Administracdo na tomada de
decisées;

XXVII - Iniciar e dar andamento a procedimento
de acréscimos ou supressdes no objeto
contratado, mediante necessidade comunicada
pelo fiscal do contrato, respeitando os limites
estabelecidos na legislacdo vigente, sendo
vedada a compensacdo dos acréscimos com os
decréscimos  efetuados e devidamente
justificados e instruidos com a documentagédo
necessaria a andlise pelos demais o6rgdos
envolvidos no procedimento e, em caso de
existéncia de planilhas, necesséria a juntada de
midia eletrénica com os arquivos demonstrando
as planilhas isoladas e a consolidada de
acréscimo e decréscimo;

XXVIII - Encaminhar ao 6rgao contratante, apés
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 eletrénico de comunicacdo que
possibilite a indicagdo do nome do gestor,
endereco do remetente, endereco do
destinatario, e ainda, indique o recebimento do
referido documento pelo seu destinatario;
§ 2.9 Independente da forma que se utilize para
comunicacdo, copia da correspondéncia interna
ou oficio, devidamente recebidos pelo
destinatdrio, bem como codpia do documento
eletronico e respectivo recebimento, deverdo
ser anexados nos autos do processo, assim
como as respostas, respeitando os incisos V, VI,
VII, VIII deste artigo.
§ 3.9 Quando a legislagdo atribuir a uma
geréncia ou coordenagido a atribuicdo de gestdo
das atividades objeto da contratacdo, a elas
cabera a gestdo do contrato, independente de
designagao formal do ordenador de despesa.
§ 4.° Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor
de contrato, as providéncias de sua algada
ficardo a cargo do superior imediato, que
assumird integralmente as atividades e
responsabilidades do gestor ausente, até seu
retorno ou designacdo de novo gestor em caso
de auséncia definitiva ou justificara sua
impossibilidade de assungao da
responsabilidade.
§5.°2 Ficam os novos gestores responsaveis em
assumir, a partir da data da designacdo, a
continuidade da solugdo das pendéncias
apontadas no processo que compde 0 processo
da contratagdo.
Secdo 111

Da Atuacéo do Fiscal do Contrato
Art. 7.9 S3o atribuicdes do fiscal do contrato:
I - Conhecer detalhadamente o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer
divida com os demais setores responsaveis
pela Administracéo para o fiel cumprimento do
contrato;
II - Conhecer a descricdo dos servicos a serem
executados (prazos, locais, material a ser
empregado, etc.);
III - Anotar em formulario préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugéo do
contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados;
IV - Manter arquivo com dados atualizados do
representante da  contratada, contendo
documentos pertinentes a sua qualificagdo, ao
desempenho de suas atribuicbes e a forma de
contato;
V - Conferir o cumprimento do objeto e demais
obrigacbes pactuadas, especialmente o
atendimento as especificagbes 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
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contratada para instruir possivel procedimento
de sancdo contratual;

VI - Comunicar ao gestor do contrato sobre o
descumprimento, pela contratada, de quaisquer
das obrigagGes passiveis de rescisao contratual
e/ou aplicacdo de penalidades;

VII - Dar ciéncia ao gestor do contrato quando
0s 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 utilizacao 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 obrigagéo;

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

X - Comunicar a contratada, sobre eventuais
irregularidades na execugdo do contrato,
estabelecendo prazo para solugdo dos
problemas apontados;

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

XII - Comunicar ao gestor do contrato, sobre
eventuais atrasos nos prazos de entrega ou
execugdo do objeto;

XIII - Sugerir a aplicacdo de penalidades ao
contratado em face do inadimplemento das
obrigagdes;

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 nao correspondam ao
contratado, podendo, para tanto, requerer
informacgtes adicionais ao érgdo contratante;
XVI - Testar o funcionamento de equipamentos
e registrar a conformidade em documento;
XVII - Analisar, conferir e atestar a execucdo do
contrato;

XVIII - Cemunicar ao gestor do contrato,
eventual subcontratagdo da execugdo, sem
previsdo editalicia ou sem conhecimento da
Administracdo;

XIX - Verificar, por intermédio do preposto da
contratada, a utilizagdo pelos empregados da
empresa dos equipamentos de protecdo
individual exigidos pela legislagdo pertinente,
exigindo daquele a interdicdo do acesso ao local
de trabalho, e na hipdtese de descumprimento,
comunicar a Administracda para promocio do
possivel processo punitivo contratual;

XX - Exigir, por intermédio do preposto da
contratada, a utilizacdo de crachd e de uniforme
pelos empregados da contratada e conduta

compativel com o servigo publico, pautada pela
ética e urbanidade no atendimento;

XXI - Comunicar ao gestor do contrato,
mediante provocacdo da contratada, a
necessidade de se realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vista a
economicidade e a eficiéncia na execugao
contratual, anexando fundamentacgdo técnica
detalhada sobre a necessidade dos acréscimos
e supressoes requeridos;

XXII - Cobrar da contratada, quando se tratar
de obras, no local de execugdo dos servigos, na
formatacdo padrdo combinada, o Diario de
Obra, cujas folhas deverdo estar devidamente
numeradas e assinadas pelas partes, e onde
serdo feitas as anotagbes didrias sobre o
andamento dos trabalhos tais como: indicacdo
técnica, inicio e término de etapas de servigo,
causas e datas de inicio e término de eventuais
interrupgdes dos servigos, recebimento de
material & demais assuntos que requeiram
providéncias;

XXIII - Zelar para que o contratado registre as
ocorréncias do inciso anterior no Diario de Obra,
com vista a compor 0 processo € servir como
documente para dirimir ddvidas e embasar
informacgdes acerca de eventuais reivindicagdes
futuras;

XXIV - Zelar pela fiel execugdo da obra ou
servico 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
cumprimento do mesmo;

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

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

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

§3.¢ A critério da autoridade responsavel, e
desde que devidamente justificado, os
contratos de maior complexidade poderdo ter
um fiscal técnico e um fiscal administrativo.
§4.° Para atuar como fiscal de um contrato o
servidor deverd preencher os seguintes
requisitos:

I - Gozar de boa reputacdo ético-profissional,;
II - Possuir conhecimentos do objeto a ser
fiscalizado;
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despesa do 6érgdo contratante para autorizacdo
de pagamento.
Art. 14 Caso tenha ocorrido interrupcdo na
prestacdo do servico ou fato que enseje o
pagamenta em montante inferior ao
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
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 15 A Administracdo deverd instituir e
manter formularios proprios para o]
acompanhamento dos contratos e aplicagao
deste Decreto, observando a necessaria
padronizagdo interna.
Art. 16 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. 17 Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagao
Art. 18 Fica revogado o Decreto n°® 14 de 31 de
janeiro de 2014.
Cariacica, 22 de dezembro de 2021.
EUCLERIO DE AZEVEDQO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal

ANEXO I

ATO DE DESIGNACRO DE GESTOR DE
CONTRATO E ACEITE 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 constituido nos autos do
processo n° xxxx/xxxx, cujo objeto é
................. , dando-lhe plena ciéncia da
presente designacdo, 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
nimero (nimero de matricula), estou ciente
da designacdo para exercer a fungéo de
Gestor do Contrato para exercer a func¢do de
Gestor do Contrato constituido nos autos do
processo cujo objeto € ....icveveeieinns bem
como de todas as minhas atribuicbes e
responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXXXXXXXXXXX de
XXX

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

ANEXO II

ATO DE DESIGNACRO DE FISCAL DE
CONTRATO E ACEITE 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 funcdo de
Fiscal do Contrato constituido nos autos do
processo no xXxxx/XXXX, cujo objeto é
veveesessaininns, dando-lhe plena ciéncia da
presente designacdo, de todos os termos do
contrato, bem como de suas atribuigbes e

responsabilidades.
Cariacica, XX, de XXXXXXXXX de XXXX

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

Eu, (nome do servidor), ocupante do cargo
de (nome do carge), matriculado sob o
numero (nimero de matricula), estou ciente
da designacdo para exercer a fungdo de
Gestor do Contrato para exercer a funcao de
Fiscal do Contrato constituido nos autos do
processo cujo objeto € ..ieiniininn. bem
como de todas as minhas atribuigbes e
responsabilidades.

Cariacica, XX, de XXXXXXXX de XXXX

(Nome do fiscal designado)
(Cargo do fiscal designado)

(Matricula fiscal designado)

PORTARIAS

PORTARIA/SEME/N® 113, DE 21 DE
DEZEMBRO DE 2021
DISPOE SOBRE O CALENDARIO ESCOLAR PARA
O ANO DE 2022, DAS ESCOLAS DO SISTEMA
MUNICIPAL DE ENSINO DE CARIACICA NAS
ETAPAS DE EDUCAGAO INFANTIL E_ENSINO
FUNDAMENTAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
CARIACICA, no uso das atribuicBes que lhe sdo
conferidas pelo art. 58, inciso VII, da Lei
Municipal n°® 5.283/2014,
RESOLVE:
Art. 19 Aprovar o Calendario Escolar para a
Educacéo Infantil e Ensino Fundamental a ser
adotado no Sistema Municipal de Ensino de
Cariacica-ES, com inicio do ano letivo em 08 de
fevereiro de 2022.
Art. 2° No ambito da Rede Publica Municipal, o
dia letivo serd cumprido nos turnos matutino,
vespertino, noturno e integral (nos formatos
definidos pela SEME - Secretaria Municipal de
Educacao).
Art, 30 O Calendario Escolar nas etapas
Educacgdo Infantil e Ensino Fundamental, da
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III - N&o estar respondendo a processo de
sindicancia  ou processo  administrativo
disciplinar;
IV - Ndo possuir em seus registros funcionais
punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer
esfera do governo;
V - N&o 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 - Ndo haver sido condenado em processo
criminal por crimes contra a Administragao
Plblica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do
Codigo Penal Brasileiro, na Lei n® 7,492/1986.
VII - Conhecer detalhadamente o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer
dlivida com os demais setores responsaveis
pela Administragdo para o fiel cumprimento do
contrato;
VIII - Conhecer a descricdo dos servicos a
serem executados (prazos, locais, material a
ser empregado, etc.).
§5.° Na auséncia, a qualquer titulo, do fiscal de
contrato, as providéncias de sua algada ficardo
a cargo do gestor do contrato que assumird
integralmente as atividades e responsabilidades
do fiscal ausente, até seu retorno ou designagdo
de novo fiscal em caso de auséncia definitiva.
§6.9 Nao sera admitido, salvo por forga maior,
o afastamento simultaneo do fiscal e do gestor
do contrato, situagdo em gque o ordenador de
despesa devera designar fiscal substituto,
guando o afastamento for temporario, € novo
fiscal, em caso de afastamento definitivo.
§7.° Toda e qualquer alterag@o na designacdo
do fiscal do contrato, devera ser informada a
Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis da data da alteragdo, para efeito de
disponibilizagdo no Portal da Transparéncia.
Art. 8.2 Em contratos cuja complexidade assim
o0 exija sua execucdo podera ser acompanhada
e fiscalizada por comissdo especialmente
designada para tal finalidade.
Paragrafo (nico. Nos casos de nomeacdo de
comissao, esta sera constituida de, no minimo,
trés membros, podendo ser determinada
expressamente a atribuicdo de cada um.
Art. 9.%2 No inicio da execucdo contratual, o
gestor do contrato permitiréa 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.
Pardgrafo (nico. Cabe ao gestor do contrato
orientar os fiscais, estabelecendo canais de
comunicacao direta com 0s setores
administrativos.

Secdo IV

Da Fiscalizagéo de Obras e Servigos de

Engenharia
Art, 10 A fiscalizacdo dos contratos
administrativos referentes as obras e servicos
de engenharia serd exercida por engenheiro,
cuja designagdo devera obedecer as disposices
dos art, 79,

§1.9 O engenheiro fiscal deverd encaminhar
todas as informagdes salicitadas pelo
Coordenador e/ou Operadores do Sistema
Informatizado de Controle de Obras Pdblicas -
GEO-OBRAS/ES, da administracdo direta e
indireta do Municipio de Cariacica, para efeito
de cumprimento das determinagées do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo.

§2,9 Nao cabe ao engenheiro fiscal
interpretacdo quanto @ documentagéo solicitada
pelo Coordenador e/ou Operadores, devendo
apenas se limitar a fornecé-las, sob sua
responsabilidade, conferéncia e dentro do prazo
estipulado.

§3.9 Nenhuma informagdo ou documento
podera ser sonegada pelo engenheiro fiscal, sob
qualquer pretexto, podendo ser caracterizado
como falta grave, passivel de punigdo por meio
de processo administrativo disciplinar.

§4.9 Toda e qualquer alteragdo na designagao
do engenheiro fiscal do contrato de obras e
servigos de engenharia, deverd ser informada a
Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia no prazo maximo de 5 (cinco)
dias (teis da data da alteragdo, para efeito de
disponibilizacdo no Portal da Transparéncia e,
da mesma forma, ser encaminhado ao
Coordenador efou 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 determinagdes do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo.

Secdo V

Da certificagdo de cumprimento de obrigagdo
Art. 11 Ao receber a documentacdo de
certificagdo da prestagdo dos servigos ou
entrega do bem, o gestor deverd verificar na
primeira via do documentao fiscal/fatura original,
a discriminacdo clara e precisa do objeto
contratado e seus elementos caracteristicos,
tais como: identificagdo do servigo/material,
nimero do contrato e/ou nota de empenho,
valor contratado e periodo de prestacdo do
servico.

Art. 12 Ao analisar a documenta¢do para
pagamento de servigos prestados, o gestor do
contrato devera:

I - Verificar se a documentacao esta de acordo
com o exigido para o regular pagamento dos
servigos prestados, conforme especificado no
Projeto Basico/Termo de Referéncia e o
instrumento contratual;

II - Oficiar a contratada sobre a falta ou ndo
conformidade da documentagdo obrigatéria
para pagamento, estabelecendo prazo para
regularizagéo;

I1I - Abster-se de apor atesto em instrumentos
comprobatérios de despesas antes que os
servigos tenham sido efetivamente prestados e
atestados pelo fiscal do contrato;

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

Art. 13 O gestor do contrato devera verificar e
encaminhar a documentagdo ao ordenador de
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