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PORTARIA N° 094-2021, DE 06 DE MAIO

Dispbe acerca das atribuigbes do Gestor do Contrato,
Gestor Técnico, Fiscal Administrativo, Fiscal Técnico e
suplentes do contrato, bem como estabelece os
procedimentos para recebimento do objeto, nos termos
da Lei n.° 13.303 de 30 de junho de 2016 e RILC —
Regulamento de Licitagdes e Contratos da PRODAM.

O Diretor-Presidente da PRODAM — Processamento de Dados Amazonas S.A., no
uso das atribuigdes que lhe confere o art. 34 do Estatuto Social da Empresa;

Considerando os principios constitucionais que regem a Administragdo Publica,
mormente os da Legalidade, da Impessoalidade, da Moralidade, da Eficiéncia e da
Publicidade;

Considerando o que determina a Lei n.° 13.303 de 30 de junho de 2016;

Considerando o RILC — Regulamento de Licitagbes e Contratos da PRODAM —
Processamento de Dados Amazonas S.A.;

Considerando a Instrugio Normativa n°® 05 de 26 de maio de 2017;

Considerando a necessidade de definir as atribuicbes dos envolvidos na gestdo e na
fiscalizagéo do contrato de fornecedor;

Considerando, ainda, a necessidade de adequacdo do controle dos Contratos
Administrativos da PRODAM a nova legislago;

RESOLVE:

Art. 1°. Revogar a Portaria de N° 275-2018, de 24 de Setembro de 2018, que determina as
atribuicbes do gestor e do fiscal do contrato.

Art. 2°. Determinar as atribuicées do Gestor do Contrato, Fiscal Técnico, e Fiscal
Administrativo dos contratos de Fornecedores, bem como estabelecer os procedimentos
para recebimento do objeto, conforme disposto nos capitulos seguintes.

Capitulo 1
Contrato formalizado

Art. 3°. Para cada contrato formalizado, deverao ser designados um Gestor do Contrato, e
um Fiscal Técnico.

Paragrafo unico: Para Contratos com prestagio de Mio de Obra Alocada dentro da
PRODAM, sera designado também um Fiscal Administrativo e seu Suplente.

Art. 4°, As indicagbes dos fiscais, serdo definidas pela Geréncia da area demandante e
ratificadas pela Diretoria correspondente, observado o limite de até 4 (quatro) contratos por
FISCAL.

Paragrafo unico. O limite de que trata o caput, podera
da Diretoria.
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Capitulo I
Das atribuicdes comuns

Art. 5°. S0 atribuicbes comuns a todos os gestores e fiscais dos contratos:

I.  Participar das Reunibes Inaugural e de Encerramento do contrato, das quais deveréo
ser lavradas atas;

Il.  Conhecer dos termos dos contratos sob sua gestéoffiscalizagédo, os quais poderdo
ser obtidos no Portal Transparéncia da PRODAM e no setor de contratos;

lll.  Acompanhar a execugdo dos contratos;
IV.  Atestar a nota fiscai de execugao do servigo ou de aquisicdo de bens;
V.  Emitir mensalmente relatério de acompanhamento da execugéo do contrato;

VI.  Apoiar no que couber, as alteragbes contratuais (termos aditivos, apostilas,
repactuacoes, supressdes, rescisdes etc.).

Capitulo lll
Gestores do Contrato

Art. 6°. Para fins desta Portaria, considera-se:

.  Gestor de Contrato — Empregado designado para coordenar e comandar o
processo de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual;

Il.  Fiscal Técnico do Contrato — empregado com capacidade técnica, designado para
coordenar a execugdo técnica do contrato, subsidiando o gestor do contrato no
gerenciamento cor:fratual;

lll.  Fiscal Administrativo do Contrato — empregado, representante da area
administrativa, indicado pela autoridade competente para o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execugdo dos servicos nos contratocs com regime de
dedicacédo exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento

IV.  Suplente — empregado designado especificamente para substituir os Fiscais.

§ 1°. O gestor do contrato serd, preferencialmente, o Gerente da area demandante do
servigo ou obra contratada.

Art. 7°. Determinar as atribuigcées do Gestor do Contrato, conforme abaixo:

I.  Acompanhar o curiprimento do cronograma fisico-financeiro;

Il.  Verificar o equilibrio econémico-financeiro, eventos relativos a pagamentos, questdes
ligadas & documentagéo e controle dos prazos de vencimento;

ill.  Acompanhar os registros realizados pelo Fiscal Técnico do Contrato no formulario
“Acompanhamento da Execugao dos Servigos Contratados”;
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IV. Verificar, junto aos designados, se os prazos de entrega, especificagbes e
quantidades contratadas, bem como as prestagdes de servigcos, encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

V.  Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagdo da
garantia contratual em favor da contratada, quando houver;

VI. Elaborar a Justificativa Técnica para qualquer alteracio contratual, observando os
registros encaminhados pelo Fiscal Técnico e se for o caso, do Fiscal Administrativo;

VII.  Informar aos Fiscais sobre o término do prazo de vigéncia do instrumento contratual;

VIIl. Realizar negociacdes junto ao fornecedor, no que for mais vantajoso a
Administragao, podendo, se necessario, requisitar apoio dos Fiscais;

IX.  Notificar a contratada, quando da apuragéo de nao conformidade, assegurando-lhe o
contraditério e ampla defesa, para posterior aplicagdo de sangées e instauracdo de
Processo Administrativo, se for o caso;

X.  No caso da auséncia temporaria do Gestor, suas atribuicbes serdo repassadas
aquele que assumir seu posto interinamente de acordo com Portaria Interna
publicada.

Art. 8°. Determinar as atribuigées do Fiscal Técnico ou Setorial do Contrato, conforme
abaixo:

I.  Verificar se o prazo de entrega, especificagdes, quantidades e qualidade encontram-
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

I Verificar se a entrega de materiais, a execugdo de obras ou a prestagdo de servigos
esta sendc cumprida na forma contratada;

lll.  Comunicar o fornecedor sempre que notar uma falha de execugéo, objetivando o
restabelecimento da normalidade da execugédo do contrato;

IV. Anotar, no formulario “Acompanhamento da Execug¢ido dos Servicos Contratados”,
todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato que estejam em
desconformidade com o Acordo de Nivel de Servigo e encaminha-las ao Gestor do

Contrato;

V. Comunicar ao Gestor do Contrato, formalmente, todas as irregularidades cometidas
na execugao do contrato;

VI.  Ter conhecimento das ocorréncias feitas pelo Fiscal Administrativo do contrato, nos
casos de contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra;

VII.  Subsidiar o Gestor do Contrato para o atesto das notas fiscais;

VIIl.  Encaminhar, em tempo habil, ao Gestor do Contrato, os casos em que as
providéncias ultrapassem a sua competéncia, para a adocdo das medidas
necessarias;

IX.  No caso da auséncia temporaria do Fiscal Técnico ou Setorial, suas atribuicdes
seréo repassadas automaticamente para o Suplente, nomeado em Portaria.

Art. 9°. Determinar as atribuicées do Fiscal Administrativo do Contrato, conforme abaixo:
. Acompanhar as obrigagGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas da fornecedo

como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;
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Il. Subsidiar o Gestor do Contrato para o atesto das notas fiscais, certificando a
regularidade fiscal e trabalhista da contratada;

lll.  Evidenciar a apresentagdo dos documentos comprobatdérios, relativos as obrigagoes
da contratada, previstas em contratos de prestacdo de servico continuo de mao-de-
obra;

V. Informar em tempo habil, o Fiscal Técnico do Contrato sobre as irregularidades
encontradas quanto as obrigagdes fiscais e trabalhistas do fornecedor, bem como as
providencias a serem tomadas;

V.  Ter conhecimento das ocorréncias feitas pelo Fiscal Técnico do contrato;

VI. Comunicar ao Gestor do Contrato, formalmente, todas as irregularidades cometidas
na execuc¢ao do contrato;

VII. Encaminhar, em tempo habil, ao Gestor do Contrato, os casos em que as
providéncias ultrapassem a sua competéncia, para a adogdo das medidas
necessarias.

Art. 10. Determinar aos Gestores e Fiscais, o cumprimento do Processo de Fiscalizagao
do Contrato de Fornecedor Externo— GestContrato0103.

Capitulo V
Recebimento do objeto

Art. 11. Determinar o preenchimento do formulario de “Acompanhamento da Execucéo dos
Servigos Contratados”, pelo Fiscal Técnico ou Setorial do Contrato, no caso de obras e
servicos rotineiros para cada atesto de fatura, conforme modelo no Anexo I.

Paragrafo unico. Em se tratando de material, sera preenchido o “Questionario de Avaliacdo
— Fornecedor de Material”’, conforme modelo no Anexo II.

Capitulo VI
Identificacdo de gestor, fiscal de contratos e suplente

Art. 12. As designacdes deverao ser realizadas via apostila ao contrato ou portaria Interna.
Capitulo VII
Disposi¢des Finais

Art. 13. Esta entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposicoes em
contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Manaus, 06 de maio de 2021.

Lincoln Ng da Silva
Diretor- idente
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ANEXO |

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
Parte integrante da Portaria No. 94-2021, de 06/05.

CONTRATO N°: DATA DA ASSINATURA: VIGENCIA DO CONTRATO:

CNPJ / RAZAO SOCIAL DO CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR MENSAL: VALOR GLOBAL.:
N° NOTA FISCAL/ | PREPOSTO DO CONTRATADO: | FISCAL DO CONTRATO:
COMPETENCIA:

) OCORRENCIAS / PROVIDENCIAS / RESULTADOS

EXECUGAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servigo, conforme

DATA | pactuado no Contrato, e cada problema detectado, além da providéncia tomada pelo fornecedor e se foi
eficaz)
Foi detectado o defeito na ..., e enviado o documento ....., nodia ...../...../.....
01 A providéncia adotada pelo fornecedor foi ...... ,hodia ... .....[.....

O resultado resolveu o defeito.

Por e-mail, foi solicitado um Parecer Juridico sobre incorporagéo de gratificagdo de fungéo gerencial para
empregado ........c..cccceeeennen. O Parecer foi anexado ao e-mail no dia 3/8 e, em 4/8, foi entregue uma
\ ja fisica, assinada.
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TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE SERVICO
Declaro-me SATISFEITO com os servigos prestados, CONFORME AS
( ) | OCORRENCIAS/PROVIDENCIAS/RESULTADO, DEVENDO A FATURA No ................ SER PAGA
INTEGRALMENTE.
Declaro-me INSATISFEITO com os servicos prestados, CONFORME AS
OCORRENCIAS/PROVIDENCIAS/RESULTADO, DEVENDO A FATURA N° .......... ser glosada em R$
..... E SER PAGA NO VALOR R$ . mediante clausula contratual.
()
Embora tenha sido declarada a prestacdo dos servicos pelo fornecedor na Nota Fiscal anexa,
aguardar-se-a a conclusdo do Processo Administrativo do Contrato para saber-se o valor a ser
descontado do fornecedor na (s) fatura (s) futura (s), em caso de aplicagdo de sancgéo.
NOME DO FISCAL: PORTARIA NOMEACAO:
MATRICULA: CPF:
ASSINATURA: DATA:
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ANEXO Il
QUESTIONARIO DE AVALIAGCAO FORNECEDOR DE
MATERIAL DATA:

XX.XX.202X

PAGINA:
FORNECEDOR: AUTORIZACAO N°
CONTATO: NOTA FISCAL N°
SERV!IZO: PROTOCOLO

ITENS DE AVALIAGAO NOTA PESO | NOTA X
(0 A 100) PESO

1. CONFERENCIA QUANTITATIVA E INTEGRIDADE
DE EMBALAGEM:

Verificar se a quantidade que consta no pe esta de 2
acordo com a quantidade entregue, atribuindo maior pontuag \\/
fornecimento completo, além da verificagdo da integridade de SPALP avalia
embalagem. Conforme item 9.1.1 da IT 28.

2. CONFERENCIA QUALITATIVA: CONDIGCOES FISICAS E
QUIMICAS DO PRODUTO PARA USO.
Avaliar as condi¢gdes dos produtos que pode torna-los impréprios
ou inadequados ao uso a que se destinam ou comprometam a 3
qualidade de outros componentes quando em uso ou
funcionamento, tais como: integridade dos produtos, validade e
condigdes para uso. Conforme item 9.1.2 da IT 28.

3. PRAZO DE ENTREGA
Determina o cumprimento dos prazos acordados, 3

a pontuagdo maxima para fornecimentos atendidos até o dia \/‘\
fixado no pedido de compra, e decréscimo de 10 pontos por dia SPALP avalia
de atraso, conforme item 9.1.3 da IT 28.
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