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DECRETO MUNICIPAL N° 06 DE MARCO DE 2023

REGULAMENTA O DISPOSTO NO §
3° DO ART. 8° DA LEI N° 14.133, DE
1° DE ABRIL DE 2021, PARA DISPOR
SOBRE AS REGRAS PARA A
ATUACAO DO AGENTE DE
CONTRATACAO E DA EQUIPE DE
APOIO, O FUNCIONAMENTO DA
COMISSAO DE CONTRATACAOE A
ATUACAO DOS GESTORES E
FISCAIS DE CONTRATOS, NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DIRETA,
AUTARQUICA E FUNDACIONAL.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CANAPI, Estado de Alagoas, no uso
de suas atribuicdes legais conferidas pelo Art. 63, inciso VI da Lei Organica do
Municipio, tendo em vista o disposto na Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e em suas
atualizacdes, resolve:

Art. 1° As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucgédo contratual no
ambito da administracdo Publica Municipal de CANAPI/AL, obedecerdo ao disposto
neste Decreto.

8 1° Consideram-se atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucédo
contratual o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdo para os servigos contratados e aquisi¢des de bens duraveis,
da tecnologia e de alta complexidade.

8 2° A gestdo e fiscalizacdo devera verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢do processual e
ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragdo, reequilibrio,
prorrogacdo, pagamento, eventual aplicagdo de sancOes, extingdo dos contratos, entre
outras, com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucéo de
problemas relativos ao objeto.

8 3° Os procedimentos e atribuicdes estabelecidos neste Decreto visam
orientar os agentes atuantes na gestéo e fiscalizacdo dos contratos, para que exercam de
maneira uniforme, transparente e eficiente a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos.
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8 4° Este Decreto nédo se aplica aos contratos de servigos que envolvam
Solugdes de Tecnologia da Informacdo, os quais possuem regulamentacao especifica.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

| - SETOR REQUISITANTE: unidade do 6rgéo que demanda a contratacao
de um servico ou aquisicdo de material, planeja, coordena, supervisiona e executa as
atividades relacionadas aos processos de contratacao;

Il - FISCAL ADMINISTRATIVO: servidor indicado pela autoridade
competente da area administrativa para acompanhar os aspectos administrativos da
execucgdo dos servigos nos contratos de médo de obra de qualquer natureza ou aquisi¢oes
de bens, quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

Il - FISCAL SETORIAL.: servidor representante da unidade setorial, no
ambito de sua lotacdo, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar os
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servigos ou aquisicdes de
bens ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas
do érgéo;

IV - FISCAL TECNICO: servidor representante do setor requisitante,
indicado pela autoridade competente dessa area para avaliar a execucdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigcos ou aquisicdes de bens estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pelo publico usuario;

V - GESTOR: servidor do setor requisitante designado para coordenar as
atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como dos atos preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento
da documentacgéo pertinente ao setor de contratos para formalizagéo dos procedimentos
guanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sancdes, extin¢do dos contratos, entre outros;

CAPITULO II
DA INDICACAO E DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATO
Secdo |

Art. 3° A indicagdo dos gestores e fiscais e seus substitutos cabera ao setor
requisitante devendo, na escolha, serem considerados a compatibilidade com as
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atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo e a sua capacidade para o
desempenho das atividades, cabendo ao ¢rgdo publico disponibilizar os meios
necessarios e suficientes para 0 bom desempenho desses atores.

8 1° Para o exercicio da funcdo, os gestores e fiscais e 0s substitutos
dever&o ser cientificados, expressamente, da indicacéo e respectivas atribuicbes antes da
formalizacdo do ato de designacao.

8 2° O encargo de gestor ou fiscal, ndo podera ser recusado pelo servidor,
por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias
e limitagBes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicoes, se for o caso.

8 3° A Administragdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o
desempenho das atribui¢cbes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou
designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

8 4° Os substitutos atuardo nas auséncias e impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

8 5° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou
afastamento extemporaneo e definitivo dos gestores ou fiscais e seus substitutos, até que
seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes caberd a autoridade
da area responsavel pela realizacdo das despesas.

Art. 4° Apés a indicacdo de que trata o art. 3°, a designacao do gestor, dos
fiscais e de seus substitutos se dard por meio de portaria editada pela autoridade
competente, antes ou concomitante ao inicio da execucao de cada ajuste.

Art. 5° Para cada contrato de servicos, continuados ou nao, serd instituida:

| - para contratos sem dedicagdo de mé&o de obra: Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizacdo, composta pelo gestor do contrato, fiscal tecnico e
seus respectivos substitutos; e

Il - para contratos com dedicacdo de mdo de obra: Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizacdo, composta pelo gestor do contrato e pelos fiscais
técnico, administrativo, setorial e preposto, quando for necessario este ultimo, e seus
respectivos substitutos.

Secao Il
Das AtribuicGes do Gestor de Contrato

Art. 6° Sdo atribuigdes do gestor de contrato:
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| - coordenar o processo de acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo
contratual, devendo informar a Administracao sobre eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, propor solucbes para
regularizagdo das faltas e problemas observados e san¢des que entender cabiveis;

Il - convocar a realizacdo da reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que conterd informacGes acerca das obriga¢fes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, se houver, do método de afericdo dos
resultados e das sances aplicaveis, entre outros, com a participacdo dos fiscais
envolvidos, de representante da contratada e dos demais intervenientes por ele
identificados;

I1l - encaminhar & contratada as comunicacgdes formais inerentes a execugao
do contrato, tais como demandas de correcdo, solicitacdo de manifestacdo sobre
interesse em eventual prorrogacdo de vigéncia, Ordens de Servigo, quando for o caso,
entre outros;

IV - realizar reunides periddicas com o preposto da contratada, de modo a
garantir a qualidade da execucéo e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos
ou aquisicOes de bens;

V - emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentacdo apresentados;

VI - instruir, ap6s o recebimento definitivo dos servicos, o processo de
pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatoérios da
prestacdo dos servicos ou aquisicdes de bens e encaminhar para o setor competente para
pagamento;

VII - comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o
valor exato dimensionado pela fiscalizacdo com base no Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-A ou instrumento substituto, se for o caso;

VIII - conferir a fatura de servigos emitida pela contratada com base nos
documentos emitidos pela fiscaliza¢do e atesta-la juntamente com o fiscal técnico e/ou
administrativo do contrato;

IX - realizar a anélise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada
pela fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a
liguidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregoes;

X - encaminhar a area administrativa, quando for o caso, pedidos de
modificagédo contratual,
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XI - manter histérico de gerenciamento do contrato, contendo registros
formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por
ordem histdrica;

XIl - proceder, em conjunto com os demais integrantes da Comissao de
Acompanhamento e Fiscalizacdo do Contrato, & negociacao das alteracfes e renovagdes
contratuais;

XIII - avaliacdo do desempenho da execucdo dos servicos da contratada de
acordo com as especificagdes previstas em contrato;

XIV - encaminhar a area administrativa, com base na documentacdo
contida no histérico de gerenciamento a solicitacdo de prorrogacdo contratual,
devidamente motivada, pelo menos 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do
contrato, acompanhada do mapa comparativo e das pesquisas de precos que comprovam
a vantajosidade da manutencdo da contratacdo e demais documentos necessarios a
instrucdo do procedimento de prorrogacdo de vigéncia do contrato, nos termos dos
artigos 6°, XVI1I; 84 caput €107 caput.

XV - atestar expressamente, em caso de solicitacdo de renovacgdo da
vigéncia do contrato, a vantajosidade da prorrogacdo, fundamentando a mesma no
histérico de gerenciamento do contrato em conjunto com pesquisas de mercado;

XVI - controlar o saldo de empenho em funcdo dos valores demandados,
solicitando e acompanhando a emissédo de novos empenhos ou refor¢cos de empenhos,
quando necessario, com o objetivo de garantir que ndo ocorra a execucdo de despesa
sem prévio empenho ou em valores que extrapolem a previsdo contratual;

XVIlI - propor a autoridade competente a aplicacdo de sangdes
administrativas motivadas pela inexecucao ou pelo descumprimento total ou parcial do
contrato, no ambito de suas responsabilidades, quando for o caso;

XVIII - elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos
servigos ou aquisicdes de bens referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo; e

XIX - obedecer as demais responsabilidades elencadas em normativo
especifico que trate das atribui¢Ges de sua figura.

Secéo Il
Das Atribuicdes dos Fiscais de Contrato
Art. 7° S&o atribuicBes do fiscal técnico de contrato:

| - prestar apoio ao gestor nas diversas atividades inerentes ao
acompanhamento e a execu¢do do contrato devendo, se for o caso, utilizar o
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Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou instrumento equivalente estabelecido
no Termo de Referéncia;

Il - participar da reunido inicial da execugdo dos servigos da contratada,
quando convocado;

Il - elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuicbes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

IV - elaborar e assinar o termo de recebimento provisorio ou documento
equivalente, quando da entrega do objeto resultante de cada ordem de servico,
juntamente com o fiscal administrativo;

V - representar o0 Municipio de CANAPI junto a Justica do Trabalho nas
audiéncias de reclamacOes trabalhistas que envolvam empregados da contratada
alocados nos postos de trabalho, quando houver;

VI - avaliar, em conjunto com o fiscal administrativo, a qualidade dos
servicos realizados e justificativas, de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em
contrato;

VIl - prestar informacgdes a respeito da execucdo dos servicos e de
eventuais glosas nos pagamentos devidos a contratada;

VIII - realizar a pesquisa de precos nos moldes instruidos em normativos
especificos, visando a comprovacéo da vantajosidade dos precgos praticados para fins de
prorrogacdo de vigéncia contratual, repactuacbes e/ou reajustes do contrato,
encaminhando-a ao gestor de contrato para ateste e prosseguimento;

IX - verificar a manutencdo das condigcbes classificatorias referentes a
habilitacdo técnica da contratada;

X - encaminhar ao gestor de contrato, por escrito, relato das situagdes que
exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a sua competéncia, para que sejam
encaminhadas ao superior hierarquico em tempo habil para ado¢do de medidas
saneadoras;

XI - informar o gestor de contrato sobre a necessidade de aplicacdo de
eventuais sangdes administrativas & contratada, quando for o caso, mediante
justificativa;

XIl - monitorar, durante a execucdo do objeto, fase do recebimento
provisorio, constantemente, o nivel de qualidade dos servicos e aquisi¢des de bens, para
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evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

XIII - apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos ou aquisicdes de bens realizados;

XIV - analisar justificativa eventualmente apresentada pela contratada para
a prestacao do servico com menor nivel de conformidade;

XV - realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade
da prestacdo dos servicos ou aquisicdes de bens;

XVI - apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos ou aquisicdes de
bens realizados em consonéncia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que
poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor de contrato;

XVII - elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos
servicos ou aquisicdes de bens referentes ao periodo de sua atua¢do quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo; e

XVIII - obedecer as demais responsabilidades elencadas em normativo
especifico que trate das atribui¢des de sua figura.

Art. 8° S&o atribuic¢des do fiscal administrativo de contrato:

| - auxiliar o gestor quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos do
contrato, devendo, se for o caso, utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)
ou instrumento equivalente estabelecido no Termo de Referéncia;

Il - participar da reunido inicial da execucdo dos servigcos da contratada,
quando convocado;

I11 - conferir a nota fiscal ou fatura de servicos emitida pela contratada com
base nas especificacdes dos servicos constantes do contrato e atesta-la juntamente com o
gestor de contrato;

IV - verificar a regularidade no cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais da contratada;

V - verificar a manutengdo das condigdes de habilitagcdo pela contratada;
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VI - avaliar, em conjunto com o fiscal técnico, a qualidade dos servigcos
realizados e bens adquiridos, de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em
contrato;

VIl - realizar o recebimento provisorio dos servicos para fins de
encaminhamento para pagamento, juntamente com o fiscal técnico;

VIII - elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuicbes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor de contrato para recebimento definitivo;

IX - acompanhar a vigéncia do contrato, encaminhando ao gestor de
contrato, com base no historico de gerenciamento do mesmo, em pesquisas de precos
efetuadas e nos principios da manutencdo, necessidade, economicidade e oportunidade,
a solicitacdo de prorrogacdo contratual devidamente motivada, pelo menos, 30 (trinta)
dias antes do término da vigéncia do contrato;

X - encaminhar ao gestor de contrato, por escrito, relato das situagdes que
exigirem decisOes e providéncias que ultrapassem a sua competéncia, para que sejam
encaminhadas ao superior hierarquico em tempo habil para ado¢do de medidas
saneadoras;

XI - informar o gestor de contrato sobre a necessidade de aplicacdo de
eventuais sangdes administrativas a contratada, quando for o caso, mediante
justificativa;

XII - verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou dos
documentos que comprovem gue 0s empregados serdo realocados em outra atividade de
prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho, quando da
rescisdo dos contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra;

XIII - verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios
e as obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre
outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor de contrato, para efeito de
recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal;

XIV - elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos
servigos ou aquisicdes de bens referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo; e

XV - obedecer as demais responsabilidades elencadas em normativo
especifico que trate das atribui¢des de sua figura.

Art. 9° S&o atribuicdes do fiscal setorial de contrato:
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| - auxiliar o gestor quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato;

Il - acompanhar e fiscalizar, no ambito de seu setor de lotacdo, as
atividades relacionadas aos servigcos contratados, especialmente no que tange a
frequéncia dos profissionais terceirizados, a execugdo das tarefas e a qualidade dos
servigos, de acordo com as especificacfes previstas no edital e seus anexos;

Il - participar da reunido inicial da execucdo dos servicos da contratada,
quando convocado;

IV - avaliar, em conjunto com o fiscal técnico e/ou administrativo, a
qualidade dos servicos realizados ou o0s bens adquiridos e, elaborar as justificativas de
acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato;

V - elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuicbes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessérios, devendo
encaminha-los ao gestor de contrato para recebimento definitivo;

VI - elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos
servicos ou aquisicdes de bens referentes ao periodo de sua atua¢do quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo; e

VIl - obedecer as demais responsabilidades elencadas em normativo
especifico que trate das atribuicdes de sua figura.

Art. 10. A critério da autoridade competente e levando em consideracao 0s
aspectos operacionais de cada contratacdo em conjunto com a disponibilidade de
servidores lotados na unidade, as atribuicGes dos fiscais técnicos e administrativos
poderdo ser desempenhadas por um Unico servidor.

CAPITULO lII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e
demais documentos relacionados a execucdo do objeto poderdo ser organizados em
processo de fiscalizacdo especifico.

Paragrafo Unico. Eventual "processo de fiscalizagdo especifico" devera ser
vinculado, nos sistemas de controle de protocolo e movimentagdo processual, ao
processo principal em que ocorreu a contratagdo, e suas conclusbes deverdo ser
trasladadas para os autos principais, a fim de evitar perda de informacao.

Art. 12. Os contratos deverdo ser executados fielmente pelas partes, em
conformidade com as clausulas avencadas e a legislacdo vigente, respondendo cada um
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pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial, na medida de suas
responsabilidades.

Art. 13. As demais questdes ndo previstas neste Decreto, no ato
convocatdrio ou em legislacdo pertinente deverdo ser tratadas entre a Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizacdo e a empresa contratada, sendo devidamente registradas
em ata de reunido, prioritariamente sob as normas regidas pela Instrucdo Normativa n°
5, de 26 de maio de 2017.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor a partir de sua publicacao.
GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE CANAPI, 30 DE MARCO DE
2023.

LA
VINICIUS JOSE MARIANO DE LIMA
Prefeito Municipal de Canapi



