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INSTRUGAO DE SERVICO N N2 014, DE 02 DE AGOSTO DE 2013.

Disciplina a atuagao dos Fiscais nos Contratos Administrativos de natureza financeira, firmados
pelo DETRAN | ES.

O DIRETOR GERAL DO DETRAN | ES, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 7°, inciso |,
alinea “a” do Decreto n° 4.593-N, de 28/01/2000, publicado em 28/12/2001, e o artigo 5° da
Lei Complementar n° 226, publicada em 18/01/2002 e,

Considerando a necessidade de atendimento aos artigos 67, caput, e 73 da Lei Federal
8.666/93, a Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 49-R de 24/08/2010, publicada no DOE de
25/08/2010 e demais legislacGes aplicaveis a espécie;

Considerando a prerrogativa conferida pelo art. 58 da Lei 8.666/93, a Administra¢do Publica,
de fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos;

RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar a atuacdo dos Gestores e Fiscais nos Contratos firmados pelo DETRAN | ES,
visando o fiel atendimento dos principios da eficiéncia e economicidade e demais normas
disciplinadoras da Lei 8.666/93 e alteracdes posteriores.

Art. 2° Considera-se Gestor de Contratos, o servidor publico, responsdavel pela verificacdo da
conformidade da prestacao dos servicos e alocacdo de recursos necessdrios, de forma a
assegurar o prefeito cumprimento do contrato, para o qual foi especialmente designado nos
termos dos arts. 67 e 73 da Lei 8.666/93;

Art. 3° Quando necessario, a administracdo podera designar servidor, denominado fiscal do
contrato, com as atribuicGes de subsidiar ou assistir o gestor do contrato e realizar a
fiscalizagao in loco do mesmo, tais como fiscalizagao técnica, administrativa e trabalhista.

Art. 4° - O servidor podera ser designado para exercer simultaneamente a funcado de gestor e
de fiscal do contrato.

Art. 5° — A designagdo do gestor e do fiscal do contrato deve estar prevista no instrumento
contratual ou formalizada em termo préprio, com ciéncia e assinatura do gestor/fiscal e seu
suplente, inclusive com indicacdo da Diretoria e/ou Geréncia que é responsavel pelo projeto.

§1°. No ato de designagdo devera a autoridade competente enumerar todas as atribuicées de
responsabilidade do gestor/fiscal do contrato.
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§2°. No ato designacao de gestor ou do Fiscal do Contrato devera ser designado seu suplente,
gue o substituira em casos de auséncia ou vacancia, assumindo integralmente as
responsabilidades do titular ausente;

§3°. Na auséncia do gestor/fiscal do contrato, bem como de seu suplente, as providéncias de
sua alcada ficarao a cargo do Gerente da area responsavel pelo projeto, caso nao haja
imediata indicacdao de um substituto.

Art. 6° Compete ao Gestor/ Fiscal, dentre outras atribui¢cdes previstas no Termo de
Desighacdo, na Lei 8.666/93 e na Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010:

I- Manter-se atualizado e ciente sobre todos os termos do edital do contrato e seus
anexos, especialmente quanto ao objeto contratado, ao prazo de entrega do material, prazo
de execucdo dos servicos e cronograma de execucao;

Il = Utilizar, em todos os casos, o Check List de Gestdo de Contratos, com base na Portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010, disponivel no site da Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia — SECONT/ES.

IIl — Manter a numeragdo sequencial e cronoldgica dos contratos, por exercicio;

IV - Acompanhar in loco a execugdo dos servicos, com controle sobre a qualidade e o
cronograma de execucgdo, registrando os pontos criticos encontrados, inclusive com a
producdo de provas, datando, assinando e colhendo a assinatura do preposto da contratada
para instruir possivel procedimento de sangdo contratual;

V - Exigir a garantia contratual e manté-la corrigida, quando previsto no edital;
VI - Elaborar plano de agdo em conjunto com o contratado;

VIl - Promover a juntada, no procedimento administrativo, de todos os documentos
contratuais recebidos;

VIl — Anotar de forma organizada, em registro préprio e em ordem cronoldgica, todas
ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato;

IX — Comunicar oficialmente a Geréncia ou Diretoria com competéncia sobre o objeto
contratado, sobre o descumprimento, pela contratada, de quaisquer obrigacGes passiveis de
rescisdo contratual e/ou aplicacdo de penalidades;
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X — Exigir a substituicdo, pela contratada, dos produtos/bens defeituosos ou com prazo de
validade vencido ou a vencer a pouco tempo, com caracteristicas que inviabilizem o
recebimento definitivo, a guarda ou a utilizacdo pelo contratante;

Xl — Recusar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com o pactuado,
determinando seu desfazimento, ajustes ou correcoes;

XllI- Comunicar a contratada, mediante aviso de recebimento, cuja copia deve ser devidamente
arquivada no processo, eventuais irregularidades na execu¢do do contrato, estabelecendo
prazo para solucdo dos problemas;

XIll — Comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacao, a
escassez de material cuja falta esteja dificultando a execucdo dos servicos ou a disponibilizacdo
de materiais inadequados a execucao do objeto;

XIV — Comunicar a contratada sobre eventuais danos causados por seus funcionarios, durante
a execucdo do contrato ou em razdo dele e requerer a devida reparagao;

XV — Receber o objeto do contrato, mediante Termo Circunstanciado ou Recibo e rejeitar, no
todo ou em parte, servigos executados em desacordo com o contrato;

XVI - Manter contato regular com o preposto/representante da Contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do Contrato, determinando a corre¢do de faltas ou defeitos
apresentados;

XVIl — Testar o funcionamento dos equipamentos, atestando sua conformidade em
documento;

XVIII — analisar, conferir e atestar as notas fiscais, encaminhando a documentacdo a Geréncia
Administrativa e Financeira para pagamento;

XIX — Comunicar oficialmente a Diretoria competente a ocorréncia de subcontratacdo dos
servigos quando nado existir previsdo contratual;

XX — Fiscalizar, pessoalmente, os registros de empregados da contratada, para verificar a
regularidade trabalhista;

XXI - Solicitar ao contratado a relagdo de empregados alocados para execuc¢do do servico, com
nome completo CTPS e horario de trabalho e certificar-se periodicamente do cumprimento;

XXII — Fiscalizar a contratada quanto ao atendimento das condic¢des iniciais de habilitacao

durante todo o contrato;
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XXIII - notificar o descumprimento de cldusulas contratuais, com o fim de aplicacdo das
san¢des cabiveis;

XXIV - Sugerir a Direcdo do DETRAN/ES aplicagdo de sangdes, no caso de inexecugdo total ou
parcial do contrato;

XXV — verificar, através do preposto da contratada, a utilizacdo por seus empregados dos
equipamentos de protecao individual exigidos pela legislacdo e comunicar a administracao
para promocao de processo punitivo contratual;

XVI — exigir cracha e uniforme pelos empregados da contratada, sempre que for compativel
com o servico publico, pautada na ética e na urbanidade no atendimento;

XXVII - Levar a conhecimento das autoridades, sobre crimes de que tenham tido conhecimento
em razdo do oficio.

XXVIII - Levar ao conhecimento de seu superior hierdrquico, as situacdes irregulares que
devam ser objeto de atencdo de érgdos fiscalizadores, como inspecao sanitdria, Corpo de
Bombeiros, Defesa Civil, etc.

XXIX — Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade e
iniciar o procedimento para prorrogacao, contratual ou nova licitacdo, devendo, para tanto,
comunicar por escrito o setor responsavel pela elaboracdo do projeto basico, apresentando as
justificativas necessadrias, caso se trate da realizacdo de nova licitacdo, de prorrogacao do
contrato ou de contratacao direta, com antecedéncia minima de:

a) Até 120 (cento e vinte) dias antes do vencimento do contrato, para os procedimentos
relativos a prorrogagdo contratual e a inexigibilidade e dispensa de licitagdo;

b) Até 180 (cento e oitenta dias) para os procedimentos relativos a nova licitacdo nas
modalidades de convite, pregdo, Tomada de Precos e Concorréncia;

XXX — Comunicar a Diretoria competente a necessidade de se realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execucgdo
contratual;

XXXI — Recomendar formalmente, se for o caso, quando do término da vigéncia do contrato, a
liberacdo da garantia contratual em favor da contratada;

XXXIl — Controlar os saldos de empenho estimativo, solicitando, com antecedéncia, reforgo
orcamentdrio ao Ordenador de Despesas;
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XXXIV — Verificar a regularidade fiscal do contratado, antes de encaminhar a nota fiscal para
pagamento.

XXXV — Exercer outras atribuicdes compativeis com sua fungao.

§1°. Caso o gestor/fiscal do contrato constate que o prazo de que trata o inciso XXIX, alineas
“a” e “b” deste artigo nao serd suficiente para concluir o a prorrogacao, a dispensa, a
inexigibilidade ou nova licitacdo, devera se planejar para iniciar o procedimento em data
anterior, de modo a ndo causar prejuizo na continuidade dos servicos.

§2°. No caso de atraso no inicio dos procedimentos de que trata o inciso XXIX, alineas “a” e “b”
deste artigo, e caso haja comprometimento na execugao contratual, pagamento por
indenizagao ou qualquer outra situagao irregular, deverd ser imediatamente instaurado
processo administrativo para apurac¢do das responsabilidades do gestor/fiscal do contrato,
inclusive quanto ao ressarcimento de eventuais prejuizos.

Art. 7° O Fiscal do contrato deverd manter sob sua guarda, principalmente para fins de
prestacdo de contas junto aos 6rgaos de controle externo, pasta com todos os documentos
emitidos durante a execucdo contratual.

Art. 8° - Quando houver necessidade de mudanca de Gestor/Fiscal ou Suplente, o setor
requisitante devera encaminhar Carta Interna solicitando a altera¢do do Termo de Designacao.

Art. 9° - O Fiscal responde pelo exercicio irregular das atribuicGes a eles confiadas, nos termos
do artigo 82 da Lei 8.666/1993.

Art. 10 - Aplicam-se as disposi¢Oes desta Instrucdo de Servico, no que couber, aos convénios,
ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados pelo DETRAN | ES.

Art. 11 - Esta Instrugdo Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Vitéria, 02 de agosto de 2013.

CARLOS AUGUSTO LOPES
Diretor Geral do DETRAN|ES
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