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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer os procedimentos necessarios para a designacéo de gestor, fiscal e
comissdo responséaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do
instrumento contratual.

2. ABRANGENCIA

2.2 Orgaos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Instrugdo Normativa TC N° 68, de 08/12/2020 - Estabelece critérios para a
composicdo, organizacdo e apresentacdo da prestacdo de contas anual,
prestacao de contas mensal, remessas de dados, informacdes e demonstrativos
sobre a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial, gestdo fiscal e
previdenciéria, por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo e dé& outras providéncias;

3.2 Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021 - Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos;

3.3 Decreto n.° 5.545-R, de 14/12/2023 - Dispde sobre normas e procedimentos
relativos a gestdo de contratos administrativos no ambito da Administracéo
Publica estadual,

3.4 Decreto n° 5.607-R, de 23/01/2024 - Dispde sobre a dispensa de utilizacdo do
modulo de contratos do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - SIGA
mediante registro dos instrumentos no modulo de geracdo das remessas do
CidadES ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES.

4. DEFINICOES

4.1 Ato de Desighacédo — Ato formal, emanado da Administracdo, que se presta a
designar o gestor, fiscal e comissdo, bem como 0s respectivos suplentes,
responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do instrumento
contratual,

4.2 Comisséao Designada— Grupo de, no minimo, 03 (trés) servidores, formalmente
designados pela autoridade maxima do 6rgédo ou da entidade, para gerenciar,
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acompanhar e fiscalizar a execucao do instrumento contratual que for reputado
de maior complexidade;

Fiscal de Contrato — Representante da Administracdo, formalmente designado
pela autoridade maxima do 6rgéo ou da entidade, ou pessoa fisica ou juridica
contratada, com as atribuicdes de subsidiar ou assistir o gestor de contrato;

Gestor de Contrato — Representante da Administracdo, formalmente designado
pela autoridade maxima do 6rgéo ou da entidade, para acompanhar e fiscalizar
a execucao do instrumento contratual, com vistas a promocdo das medidas
necessérias a fiel execucdo das condi¢cfes previstas no ato convocatério e no
instrumento contratual;

Instrumento contratual — Termo de contrato ou instrumento equivalente como
carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem
de execucdao de servico;

Suplente (Gestor ou Fiscal) — Representante da Administracao, formalmente
designado pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade, para atuar na
auséncia do gestor ou do fiscal titular, ficando responséavel integralmente pelas
atividades e responsabilidades desses;

Unidade promotora - Setor demandante ou unidade organizacional
responsavel pela proposicdo (indicacdo) do gestor, fiscal e membro da
comissdo, para atuar no acompanhamento e na execucdo do instrumento
contratual.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1

5.2

Unidade promotora;

Gestor/Fiscal/Comissao de Contrato.

6. PROCEDIMENTOS

Designacao de Gestor, Fiscal e Comisséo de Contrato

O procedimento de designacao do gestor, do fiscal, dos respectivos suplentes e da
comisséo deve ocorrer:

1)
2)
3)

4)

Na homologacao da licitacdo, quando nao se utiliza o sistema de registro de
precos;

Na autorizacéo da contratacao direta, nos casos de inexigibilidade ou dispensa
de licitacéo;

Na autorizacdo da contratacdo, quando decorrente de ata de registro de
precos; e

Durante a execucao do contrato, em situacOes de substituicdo de gestores,
fiscais ou membros da comisséo.
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No que se refere ao alcance da designacao, cabe destacar que a indicagao do gestor,
fiscal e comisséo de contrato devera ser realizada para cada contrato, nos termos do
art. 6° do Decreto n°® 5.545-R/2023.

TO1 — Propor os responsaveis

A unidade promotora, na proposicdo dos responséaveis, deve, como regra geral,
contemplar os servidores efetivos compativeis com as atividades funcionais da
unidade em que estiverem lotados, conforme o art. 7° da Lei Federal n°® 14.133/2021.

Deverdao ser designados gestores e fiscais titulares e substitutos que sejam,
preferencialmente, servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros
permanentes da Administragdo Publica. Na auséncia do titular, o substituto ficara
responsavel integralmente pelas atividades e responsabilidades do titular ausente.

Em caso de auséncia ou impedimento de gestores ou fiscais designados, néo
existindo um substituto designado ou, estando este também impedido, cabera a chefia
imediata realizar suas respectivas atribuicées, nos termos do 85° do art. 6° do Decreto
n° 5.545-R/2023.

Se a gestdo ficar a cargo de uma comissao, esta devera ser constituida por, no
minimo, trés membros para atuarem como gestores e/ou fiscais de contratos, de
acordo com a complexidade do objeto, mediante justificativa, na forma do art. 9° do
Decreto n° 5.545-R/2023.

T02 — Designar responsaveis

A designacdo ocorrerd por meio de Ato de Designacdo, no qual constardo as
informacgdes da contratacdo, do representante designado e suas atribuicoes.

No tocante as atribui¢cdes, o Decreto n° 5.545-R/2023, nos artigos 10 e 11, contempla
as atividades dos gestores e fiscais de contratos.

Para o exercicio da funcdo, o gestor, o fiscal e seus substitutos deverdo ser
cientificados expressamente da designacao de que trata o caput, bem como de suas
respectivas atribuicdes.

T0O3 — Entranhar o Ato de Designhacéo no processo
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Para realizar a designacdo do representante da administracdo na condicdo de
gestor, fiscal ou membro de comissao gestora, poderao ser utilizados modelos
elaborados pela Seger, disponiveis atualmente no sitio eletrénico
www.contratos.es.gov.br;

7.2 O gestor ou fiscal titular devera comunicar formalmente, com pelo menos 03 (trés)
dias Gteis de antecedéncia, qualquer afastamento ao seu substituto, exceto nos
casos de férias, que deverdo ser acordadas. Ndo sera admitido, salvo por forca
maior, o afastamento de ambos simultaneamente;

7.3 Excepcionalmente, as funcdes de gestor e de fiscal poderao recair sobre a mesma
pessoa, somente nas hipoteses de contratacdes de baixo valor compreendidas
como aquelas previstas no inciso Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021;

7.4 Os contratos e suas respectivas alteragcdes devem ser registrados no sistema
disponibilizado pelo Governo do Estado para a geracao de remessas ao CidadES
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES), conforme
estabelecido na Instrucdo Normativa n° 68 do TCEES e no 81° do Decreto
Estadual n° 5.607-R/2024;

7.5 A responsabilidade pelo langamento dos instrumentos sob sua gestao no sistema
CidadES cabe ao gestor do contrato, conforme o respectivo fato gerador previsto
na Instrugcdo Normativa n°® 68 do TCEES, nos termos do art. 2° do Decreto
Estadual n° 5.607-R/2024;
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7.6 A responsabilidade pelo lancamento dos instrumentos podera ser alterada,
conforme a conveniéncia do 6rgdo ou entidade competente.

8. ANEXOS
N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAOQO — SCL N° 024:

Walter Rocha Sarmento Junior Jailton Bezerra Pina
Gerente de Gestédo de Contratos e Subgerente de Contratos
Convénios

Jose Leonardo Barroso Mafra

Elaborada em 16/05/2024.
Contador

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestao e Aprovada na data da assinatura
Recursos Humanos
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