ESTADO DO ACRE '
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENA MADUREIRA e S
o il CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ACIDADE QUE QUEREMOS

Publicado no DOE n° 14.006
22/04/2025

INSTRUGAO NORMATIVA/PMSM/CGM N° 002/2025

Dispde sobre as funcdes de Gestor e de Fiscal de contratos
administrativos no ambito da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal de Sena Madureira.

O Controlador-Geral do Municipio de Sena Madureira - Acre, no uso das atribuicdes
constitucionais e legais;

Considerando as disposicdes do artigo 117, da Lei Federal n® 14.133/2021;

Considerando que é medida basilar ao atendimento do interesse coletivo que haja
implementacdo efetiva de medidas administrativas gerenciais e fiscais na fase de execucdo
contratual para a obtencao da efetividade das acdes planejadas;

Considerando que a Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos figura como
imposicado legal, sendo instrumento eficiente da prevencdo de riscos administrativos, fiscais,
financeiros e econémicos;

RESOLVE:

Art. 12 As atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos administrativos celebrados no
ambito da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal seguirdo as regras desta
Instrucdo Normativa, inclusive para os contratos de obras publicas.

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Fiscal de Contrato: servidor especialmente designado para representar a
Administracdo e verificar a execugao fisica do objeto contratual; No caso de contratos de obras
publicas o fiscal de contrato é denominado fiscal de obra.

Il - Gestor de Contrato: servidor, comissdo ou setor especialmente designado para
representar a Administracdo e verificar a execucdo administrativa e procedimental do contrato.
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lll - Unidade setorial de controle interno: drgdo integrante do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo;

IV - Contrato administrativo: acordo celebrado entre drgdo ou entidade da
Administracdo Publica e terceiro, regido pela Lei Federal n? 14.133/2021;

V - Gestdo documental: encargo do gestor do contrato, consubstanciado na obrigacdo
de verificar o adimplemento das obrigacdes acessérias da parte contratada, tais como o
adimplemento de verbas trabalhistas, fiscais e previdenciarias incidentes em decorréncia da
execugdo do contrato;

VI - Contratante: é o érgdo ou entidade signataria do instrumento contratual;

VIl - Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo
Publica;

VIII - Servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra: sdo aqueles em
que, via de regra, os empregados da contratada sdo alocados para trabalhar continuamente nas
dependéncias do drgdo ou entidade;

IX - Servigos continuados sem dedicagdo exclusiva de mao-de-obra: sdo aqueles em que,
via de regra, ndo ha alocacdo continua de empregados da contratada nas dependéncias do 6rgdo
ou entidade, nem dedicagao exclusiva.

CAPITULO II
DAS ESTIPULACOES GERAIS

Art. 32 O gerenciamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da execugdo do procedimento e do objeto contratado, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento das leis e do contrato, devendo ser exercidos por
representantes da Administracao, especialmente designados na forma do art. 117 da Lei Federal
n2 14.133/2021.

Art. 42 A execucdo dos contratos devera ser gerenciada e fiscalizada por pessoa
tecnicamente competente, com a adoc¢do de ferramentas de controle que possibilitem a
materializacdo dos atos e fatos, a sua transparéncia e a mensuracdo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

§12 Em se tratando de servicos:

| - os resultados alcancados em relagao ao contratado, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacao
profissionais exigidas;

Il - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - a adequacdo dos servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
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V - o cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato;
VI - a satisfagdo do publico usuario.
§22 Em se tratando de aquisicdes de bens de consumo ou permanentes:

| - A adequacgdo dos bens adquiridos com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia;

Il - A quantidade e a qualidade do bem adquirido;

Art. 52 Todo o contrato administrativo devera possuir pelo menos 01 (um) Gestor de
Contrato e 01 (um) Fiscal de Contrato;

§19 A designacdo sera realizada por meio de publicacdo de Portaria no Diario Oficial em
até 05 (cinco) dias a contar da data de celebrag¢do do contrato e devera constar, no minimo,
conforme ANEXO UNICO desta Instrucdo:

a) Nome completo do servidor;
b) Nimero da matricula funcional;
c¢) Descrigdo sucinta das atividades a serem desempenhadas.

§29 A portaria de designacdo serd imediatamente registrada e juntada ao respectivo
Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP, cuja folha sera enumerada e rubricada pelo
Gestor do Contrato, nos termos da Instrugdo Normativa CGM n2 001/2025.

§32 Quando a nomeagao recair sob servidor que ndo detenha capacidade cognitiva ou
sua competéncia técnica ndo possua correlacdo com objeto do contrato, a responsabilizacdo civil
em decorréncia de eventual prejuizo decorrente de falhas de gerenciamento e/ou fiscalizagdo
poderd ser imputada diretamente a autoridade designante, sem prejuizos das demais sang¢des
cabiveis.

§42 Nos contratos de valor infimo e que sua execugdo se extinga de modo a ndo gerar
obrigacdo futura, é possivel a acumulacdo das funcGes de gestor e fiscal do contrato, desde que
o custo-beneficio da adogdo desta medida se justifique pelo viés da economicidade.

Art. 62 Os contratos deverdo possuir servidores substitutos nomeados que fardo as vezes
do Gestor e/ou Fiscal titulares quando de situacbes supervenientes surgir a impossibilidade de
gerenciar ou fiscalizar o contrato, como gozo de férias, por exemplo.

Paragrafo Unico. Em caso de mudanca de titularidade do Gestor e/ou Fiscal do contrato,
deverd o substituto apor ciente, com indicacdo da data, na Portaria de Designacdo ou ser
cientificado formalmente por meio de Memorando.

CAPITULO Il
DOS IMPEDIMENTOS
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Art. 72 O servidor que possui vinculo de qualquer natureza com a contratada, inclusive
pessoal, comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo podera atuar na gestao e fiscalizacdo do
contrato, especialmente aquele que:

| - Possua rela¢do de amizade, parentesco ou inimizade com o proprietario, sdcio e/ou
dirigente da contratada;

Il - Tenha participado da comissdo de licitagdo ou da elaboracdo do termo de referéncia;
Il - Servidor que tenha sido condenado por crime contra a administragdo publica com decisao
judicial transitada em julgado.

Paragrafo Unico. Qualquer outro motivo capaz de obstar a imparcialidade do servidor no
gerenciamento e fiscalizagdo dos contratos devera ser sopesado quando da sua nomeacao,
sendo imperioso ao Ordenador de Despesas observar os principios da impessoalidade e
moralidade quando praticar qualquer ato de nomeacao.

Art. 82 Ao servidor é vedada a escusa de gerir ou fiscalizar contratos, salvo quanto aos
impedimentos listados nesta Instrugao.

CAPITULO IV
DOS FISCAIS DE CONTRATOS

Art. 92 O fiscal de contrato é o servidor publico responsavel pela verificagdo técnica
qguanto ao aspecto quantitativo e qualitativo da prestacdo do servico ou entrega da coisa, cuja
atuacdo é pontual.

Paragrafo Unico. As nomeagGes deverdo respeitar o principio da especializacado,
recaindo, preferencialmente, sob o servidor que seja técnico na area referente ao objeto do
contrato.

Art. 10. Sao atribuicGes do fiscal de contratos:

| - Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Precos, do
Instrumento Contratual, seus anexos e eventuais aditivos/apostilamentos;

Il - Avaliar a quantidade e a qualidade dos servigos executados ou dos bens entregues;

Il - Atestar, em documento habil, o fornecimento ou a entrega de bens permanentes ou
de consumo e a prestacdo do servico, apds conferéncia prévia do objeto contratado;

IV - No caso de servigos, controlar a efetividade e eficacia da sua execu¢cdo em estrita
observancia ao estabelecido no contrato (especificacbes e normas técnicas, por exemplo),
solicitando a correcdo de eventuais vicios, imperfeicdes, deficiéncias e/ou omissdes que
constatar consoante o art. 117 da Lei Federal n.2 14.133/2021;

V - No caso de compras, acompanhar a entrega dos bens, verificando sua quantidade e
qualidade;
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VI - Registrar todas as ocorréncias havidas durante o periodo de execuc¢do do contrato,
em livro préprio, conforme art. 117, §12 da Lei Federal n.2 14.133/2021;

VIl - Observar os prazos contratuais para a regularizacdo de eventuais falhas e, no caso
da inexisténcia de sua previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor de Contrato, prazo
razoavel para medida saneadora.

VIII - Conhecer suas atribuicGes e responsabilidades para o exercicio das atividades de
fiscalizacdo;

IX - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas pela
contratada;

X - Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatdrio circunstanciado de
acompanhamento da execucao do servico, da entrega do material ou do bem, que devera ser
instruido com registros fotograficos e demais documentos probatdrios, quando for o caso;

Xl - Acompanhar rotineiramente a execu¢do dos servigos contratados, assim como
conferir se os materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeitos estado e nas mesmas
condicOes e caracteristicas pactuadas;

XIl - Atuar em tempo habil na solu¢do dos problemas que — porventura - venham a
ocorrer ao longo da execugao contratual, desde que ndo ultrapassem suas competéncias;

XIII - Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuicdes ao Gestor do Contrato;

XIV - Providenciar, sempre por escrito, a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada.

XV - Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados
no valor mensal dos servicos, por meio de glosas que serdo escritas no verso da nota ou
documento equivalente;

XVI - Cientificar o gestor do contrato e também o Ordenador de Despesas do
orgdo/entidade contratante da possibilidade de ndo conclusio do objeto na data pactuada, com
as devidas justificativas;

XVIl - Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos servicos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

XVIII - Reportar-se sempre ao preposto da contratada, ndo devendo, em hipdtese
alguma, dar ordens diretamente aos seus empregados;

XIX - Emitir atestados ou certiddes de avaliacdo dos servicos prestados;
XX - Emitir atestado ou certiddo de realizacdo de servigos, total ou parcial;

XXI - Controlar a medi¢do do servico executado, aprovando somente a medi¢do dos
servidos efetivamente realizados;
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XXII - Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser sanada;

XXIII - Glosar as medi¢Ges quando houver ma execucdo do contratado ou mesmo a sua
ndo execug¢ao e, com isso, sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento de suas obrigacdes; e

XXIV - Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execuc¢do de ato ilicito
que tenha tido conhecimento em razdo de seu oficio.

XXV - O fiscal do contrato serd auxiliado pelos érgaos de assessoramento juridico e de
controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informacdes
relevantes para prevenir riscos na execugdo contratual.

Paragrafo Unico. Das anotagGes previstas no inciso VI deverda constar, no minimo,
descri¢cao sumdria do ocorrido e, logo apds, subscri¢cdo de ciéncia por parte da contratada.

Art. 11. O Fiscal devera ter acesso ao termo contratual e de todos os aditivos, se
existentes, juntamente com outros documentos (edital, termo de referéncia e anexos) que
possam ajudar a dirimir duvidas.

Art. 12. permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informac&es pertinentes a essa atribuicdo, conforme art. 117 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 13. Nos contratos complexos cujo objeto se reporte a entrega ou a execugdo
dependente de avaliacdo técnica diversificada poderdo ser nomeados tantos fiscais quanto
necessarios para atender as exigéncias legais, desde que no expediente de designacdo conste
expressamente as atribui¢cdes de cada um.

CAPITULOV
DOS GESTORES DE CONTRATOS

Art. 14. O Gestor de Contrato é o servidor publico, comissdo ou setor responsavel pela
execucdo administrativa do processo administrativo de despesa publica — PADP.

Art. 15. Sao atribuicées do Gestor de Contratos:

| - Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Precos, do
Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;

Il - Gerenciar todo o Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP referente a
contratacdo, nos termos da Instrucdo Normativa CGM n2 001/2025;

Il - Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢cdes contratuais assumidas, com
qualidade e em respeito a legislagdo vigente;

IV - Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatdrio das ocorréncias para que,
sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

V - Atuar em tempo habil na solu¢do dos problemas de sua algada que venham a ocorrer
ao longo da execucgdo contratual;
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VI - Analisar notas/glosas escritas pelo fiscal, a fim de constatar a possivel necessidade
de descontos a serem realizados no valor mensal dos servigos/compras, informando-as ao setor
financeiro;

VIl - Encaminhar formalmente as demandas ao preposto por meio de ordem de
servico/entrega ou fornecimento;

VIII - Repassar ao Fiscal de Contratos todas as informacdes e documentos relativos ao
contrato, para que este Ultimo possa bem fiscaliza-lo;

IX - Dar publicidade e manter semanalmente atualizados os dados de cada PADP sob sua
geréncia;

X - Acompanhar a vigéncia do instrumento contratual, a fim de proceder as diligéncias
administrativas de prorrogacao, se possivel e vantajoso for, ou ao encerramento da contratacao,
de modo a garantir o atendimento do interesse publico.

Xl - Propor medidas que melhorem a execuc¢do do contrato.
XIl - Conhecer suas atribuicGes para o exercicio das atividades de gestao;

XIIl - Encaminhar ao respectivo responsavel, as questdes que ultrapassam o ambito das
suas atribui¢des para que possam ser solucionadas;

XIV - Providenciar, sempre por escrito, a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada.

XV - Negociar condi¢des previamente estabelecidas com o contratante sempre que o
mercado assim o exigir e quando da sua prorrogacdo, nos termos da Lei;

XVI - Informar periodicamente ao Ordenador de Despesas do érgdo/entidade sobre
ocorréncias relacionadas ao contrato. Por exemplo: execucdo de ajustes, requerimento de
concessdo de reajuste, prorrogacoes e etc., encaminhando, sempre que solicitado, o relatério de
acompanhamento de obras ou servigos prestados comunicando as irregularidades encontradas.

XVII - Juntamente com o fiscal, deve levar ao conhecimento do Ordenador de Despesas
do orgdo/entidade, sempre por escrito, instrucdes relativas a modificages de projetos
aprovados, alteracdes de prazos, cronogramas e demais informacgdes correlatas ao contrato,
emitindo pareceres e relatérios técnicos como forma de subsidiar a Administracdo na tomada
de decisoes.

XVIII - Obter a formalizagdo da designagdo do preposto junto a contratada;

XIX - Notificar a contratada, por ordem do Ordenador de Despesas do érgdo/entidade
contratante, sobre irregularidades encontradas; e

XX - Controlar a regularidade do adimplemento das obrigacdes trabalhistas e
previdencidrias da contratada com seus empregados.
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Art. 16. A gestdo documental e a comprovacao de regularidade das obrigacGes
acessdrias, compreendidas as de natureza trabalhista, fiscal e previdenciaria, é responsabilidade
do gestor do contrato.

Paragrafo Unico. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades acessdrias
assumidas pela contratada em decorréncia da execugdo do contrato ensejara a aplicacdo de
sanc¢Oes administrativas previstas no instrumento convocatério e na legislacdo vigente, conforme
disposto nos artigos 104 e 155 da Lei n? 14.133, de 2021.

Art. 17. Eventual aplicagdo de sangdo ao contratado e a apuragdo de incidentes
contratuais deverdo ser precedidas da instauracdo do processo administrativo correspondente,
que correra em volume separado e, em todos os casos, é garantido ao contratado utilizar-se de
todos os meios e recursos inerentes ao direito de defesa, conforme art. 59, inciso LV da
Constituicao Federal.

Art. 18. O drgdo ou entidade contratante devera estabelecer reuniGes peridédicas com o
contratado, de modo a garantir a qualidade da execuc¢do do servico ou a continuidade da entrega
do bem, objetivando alcancar melhorias administrativas e a reducdo de custos.

CAPiTULO VI
DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 19. O reajuste, a repactuacado e a revisdao dos contratos seguirdo o disposto na Lei
Federal n.2 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

Art. 20. E competéncia do Gestor de Contratos conduzir o procedimento de reequilibrio
econodmico-financeiro do contrato.

CAPIiTULO VII
DA RESPONSABILIDADE JURIDICA

Art. 21. A responsabilidade juridica dos gestores e fiscais de contratos por agdes ou
omissdes, dolosas ou culposas, desde que contrarios a lei, os sujeitam a responsabilidades nas
esferas administrativa, civil e criminal que seus atos ensejarem.

Art. 22. A responsabilidade administrativa serd apurada no ambito de processo
administrativo disciplinar — PAD e as sancdes cominadas ao servidor sdo as previstas em lei
vigente.

Art. 23. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Sena Madureira-Acre, 15 de abril de 2025.

Pablo Fonseca da Silva
Controlador-Geral do Municipio
Decreto n2 93, de 02/04/2025
DOE n? 13.995
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