ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Prefeitura Municipal de Araruama

IBASMA - Instituto de Beneficios e Assisténcia aos Servidores
Municipais de Araruama

PORTARIA N°: 007, DE 04 DE JANEIRO DE 2021.

Dispde sobre as atribui¢cdes do responsavel pela funcao de
Gestor de Contratos do Instituto de Beneficios e Assisténcia
aos Servidores Municipais de Araruama - IBASMA.

O Presidente do Instituto de Beneficio e Assisténcia aos Servidores Municipais de
Araruama - IBASMA, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais dispostas na Lei n°
154/2019;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, que determina
o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos contratos por servidor especialmente
designado;

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios ao Gestor para exercer suas
atribuicoes;

RESOLVE:

Art. 1° - Delegar atribuicdes funcionais ao Gestor de Contrato do Instituto de Beneficios e
Assisténcia aos Servidores Municipais de Araruama - IBASMA.

Art. 2° - S30 atribuicoes do Gestor do Contrato:

I.  Conhecer detalhadamente o processo de contratagdo, bem como o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer dtvida com os demais setores
responsaveis pela Administragdo para o fiel cumprimento do contrato.

II.  Manter processo de fiscalizacdo individualizado, por contrato, para arquivamento
de documentos relativos a sua execucao, tais como: cépia do contrato, cdpias dos
termos aditivos, relatérios de execugao, copias de correspondéncias enviadas e
recebidas, inclusive e-mails, proceder a juntada dos documentos originais ao
processo de contratagdo da empresa;

III.  Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condigdes e
precos e ter copia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso, de planilha
de custo e formacdo de preco, de relacdo de material ou equipamento;

IV.  Acompanhar, administrar e fiscalizar o contrato administrativo, proporcionando
nao s6 ao contratante como a contratada, todos os meios legais para o desempenho
das atividades contratadas;

V. Acompanhar a execugdo dos servicos, verificando a correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja
mantida a qualidade dos mesmos;

VI.  Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestacao de servigos
serd cumprida integral ou parceladamente;
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Zelar pela fiel execugao do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados;

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

Estabelecer prazo para corregao de eventuais pendéncias na execugdo do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusdo da obra ou em relacéo a terceiros;

Promover e registrar periodicamente pesquisa junto aos servidores para avaliacdao
do nivel de satisfagdo dos servigos prestados;

Notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o
descumprimento das clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao
processo de contratagdo da empresa;

Sugerir a autoridade competente aplicacao de penalidades ao contratado em face
do inadimplemento das obrigacdes por meio de processo instruido para esse fim;

Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados. Além
disso, todos os equipamentos e acessérios necessarios a execucdo dos servigos
deverao obedecer as especificagdes constantes no contrato;

Realizar, junto a contratada, as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas, de
acordo com a descri¢do dos servigos definida na especificagdo técnica do contrato,
antes de atestar as respectivas notas fiscais;

Acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso, informar ao responsével pelo
Setor competente, acerca da necessidade de emissao/refor¢co da nota de empenho,
para garantir a perfeita execu¢do do mesmo, evitando-se desenvolvimento de
atividade sem prévio empenho e sem cobertura contratual;

Monitorar periodicamente os valores dos servicos e aquisicoes de sua
responsabilidade, em comparacdo aos praticados no mercado, para que possa

subsidiar a administragdo quanto a viabilidade de continuagdo contratual nos
moldes fixados;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, e referente ao contrato de sua
responsabilidade, o estoque de materiais para reposicdo, garantindo a perfeita
conducao contratual e manutencdo das atividades administrativas,
principalmente quanto a quantidade e a qualidade do material previsto no objeto
do acordo administrativo;

Nos casos de contrato para prestagdo de servicos com locagdo de mdo de obra
acompanhar e controlar o recolhimento das contribui¢des sociais inerentes ao
contrato de sua responsabilidade;

Conferir toda a documentagdo que acompanha a Nota Fiscal e encaminhamento
da Nota Fiscal para pagamento por meio de formulério préprio;

N

Comunicar a autoridade superior eventuais atrasos nos prazos de entrega ou
execugao do objeto;
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XXI.  Avaliar a condugdo contratual e quando necessario, balizado pelas diretrizes
contratuais, sugerir métodos de racionalizacdo de atividade e gastos inerentes ao
contrato de sua responsabilidade;

XXII.  Solicitar, quando for o caso, a substitui¢ao dos servicos por inadequagao ou vicios
que apresentem;

XXIII.  Manter o controle das ordens de servigos emitidas e cumpridas;

XXIV.  Exigir que as notas fiscais, e demais documentos sejam entregues no Instituto em
seu Protocolo, ou por envio através de endereco eletronico;

XXV. Na hipotese de necessidade de substituicao, deverd o substituido transferir ao
novo Gestor, todos os documentos relativos a fiscalizacdo dos contratos em
andamento;

XXVIL.  Na eventual auséncia de novo Gestor, plenamente justificada, os documentos
deverao ser transferidos ao Diretor de Administracdo da unidade.

Art. 3° - O nomeado devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administracao publica com as de Gestor de contrato.

Paragrafo Unico - Para fins de competéncia das atividades correlacionadas ao artigo 2° o
responsavel sera designado por ato préprio destinado a este fim.

Art. 4° - Toda comunicacao realizada pelo Gestor deve ser feita por escrito com comprovacdo
do recebimento.

Art. 5° - Além das atribui¢des fixadas na presente Portaria, o Gestor de Contratos devera
nortear-se pelos regramentos de Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 6° - Esta Portaria podera ser revista a qualquer tempo para adequagdes que eventualmente
se fizerem necessdrias, sem prejuizo de futura prolacdo de instrugdes orientadoras que a
complementem, ao alcance dos principios regedores da Administracao Pablica em sua méxima
amplitude.

Art. 7° - Revogam-se todas as Portarias anteriores alusivas a funcao de Gestor de Contratos.

Art. 8° - Déa-se a presente Portaria efeitos retroativos a 01 de janeiro de 2021.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Araruama, 04 de janeiro de 2021.

Maciley dos Santos Amorim
Presidente - IBASMA



