PREFEITURA MUNICIPAL DE ENTRE RIOS DO OESTE

Estado do Parana
Rua Tocantis, 600 - Fone/Fax: (45) 3257-1268 - CEP 85988-000 - Entre Rio do Oeste - PR

INSTRUCAO NORMATIVA

DISPOE SOBRE A DEFINICAO DAS COMPETENCIAS DO GESTOR DE
CONTRATO, DO FISCAL DE CONTRATO E DO RESPONSAVEL PELO
ALMOXARIFADO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE Entre Rios do Oeste, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer de forma clara e objetiva as atribuigdes
e responsabilidades do Gestor de Contrato, do Fiscal de Contrato e do Responsavel pelo
Almoxarifado, visando prevenir sobreposicao de fungdes, assegurar a transparéncia e a
eficiéncia na execucgdo contratual;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagoes e
Contratos Administrativos) e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parang;
RESOLVE:

Art. 1° — Das Competéncias do Gestor de Contrato
Compete ao Gestor de Contrato:

1. Coordenar a execugdo global do contrato, assegurando o cumprimento integral
das clausulas contratuais, prazos de vencimento e condigbes pactuadas.

2. Atuar como principal elo de comunicacao entre a Administracdo, a contratada e os
fiscais designados, mantendo registros formais dessa interlocugao.

3. Monitorar a vigéncia, o saldo contratual, a execucdo orcamentaria e financeira,
bem como as obrigacdes acessorias previstas.

4. Solicitar, instruir e acompanhar a formalizacao de termos aditivos, apostilamentos
ou prorrogagoes, fundamentando tecnicamente a necessidade.

5. Controlar, exigir e acompanhar a vigéncia das garantias contratuais, inclusive
seguros, caugdes e fiangas.

6. Encaminhar e fundamentar pedidos de aplicagao de sangGes administrativas, nos
termos da Lei n® 14.133/2021 e pelo art. 13 do Decreto Municipal 020/2025.

/. Consolidar e manter arquivados os relatérios e registros enviados pelos fiscais,
garantindo rastreabilidade e transparéncia.

8. Requisitar providéncias administrativas ou juridicas para rescisdo contratual
guando cabivel.

9. Elaborar e encaminhar relatorio final circunstanciado da execugdo, contendo
historico, ocorréncias e conclusao sobre o cumprimento do objeto.

10.Comunicar, formal e imediatamente, a autoridade superior e aos 6rgdos de
controle eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais.

11.Supervisionar a observancia das obrigagbes contratuais acessdrias, como
manutengdes, garantias pds-entrega e treinamentos.

Paragrafo Gnico - E facultado ao Gestor de Contrato executar atividades de fiscalizagao
técnica in loco, inspegdo fisica de bens ou guarda/distribuicdo de materiais.
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— Das Competéncias do Fiscal de Contrato
Compete ao Fiscal de Contrato:

1. Acompanhar de forma continua, presencial ou remota, a execucao fisica e técnica
do objeto, verificando a conformidade com o contrato, anexos e normas aplicaveis.

2. Realizar inspegdes, vistorias, medigdes e testes necessarios a afericio da qualidade
e adequagao do objeto.

3. Emitir relatdrios periddicos e registrar todas as ocorréncias relevantes, inclusive
ndo conformidades e corregdes exigidas, quando necessario.

4. Emitir parecer técnico ou carimbo conclusivo sobre medicdes, entregas parciais ou
finais, e sobre a conformidade para recebimento provisdrio ou definitivo.

5. Atestar ou recusar formalmente a execucgdo de etapas, fundamentando a decisdo.

6. Verificar o cumprimento de obrigagdes técnicas, legais, trabalhistas,
previdencidrias, ambientais e de seguranca exigidas do contratado.

7. Reunir e arquivar evidéncias documentais e fotograficas das verificacdes
realizadas.

8. Participar de comissdes de recebimento quando for necessario o recebimento
provisorio ou definitivo do objeto.

9. Propor ao Gestor de Contrato a suspensao de atividades ou pagamentos quando
houver risco a integridade do objeto ou descumprimento contratual grave.

10.Conferir, a compatibilidade dos servigos com as especificacdes contratuais,
comunicando divergéncias de imediato, ndo se confundindo com a regularidade
fiscal e trabalhista. Nao se confundir com bens a qual é atribuicio do
almoxarifado.

Paragrafo Primeiro — E vedado ao Fiscal de Contrato deliberar sobre celebragao de
aditivos, aplicagdo de sangbes, autorizagdo de pagamentos ou realizar
guarda/distribuicac de materiais, fungdes exclusivas do Gestor e do Almoxarifado.

Paragrafo Segundo — As secretarias serdo responsaveis pela verificagdo de garantias
dos produtos e servigos ja entregues e com prazo em curso.

Art. 3° — Das Competéncias do Responsavel pelo Almoxarifado
Compete ao Responsavel pelo Almoxarifado:

1. Receber fisicamente os materiais entregues, conferir quantidade, qualidade,
integridade e conformidade dos materiais com a nota fiscal e empenho.

2. Registrar formalmente todas as entradas e saidas no sistema de controle de
estoque, garantindo rastreabilidade.

3. Apds o recebimento dos materiais e demais bens, deverd o almoxarifado
comunicar a secretaria responsavel para a retirada, devendo ocorrer a
comunicagao formalmente. O responsavel pela retirada do material devera ser
comunicado pelo secretario dentro do prazo de 5 (cinco) dias.

4. Atender, de forma organizada e mediante requisicao formal, as solicitacdes de
materiais pelas unidades administrativas.

5. Manter inventarios periddicos e apoiar auditorias internas e externas,
providenciando relatdrios e documentos solicitados.

6. Zelar pela guarda, integridade e seguranga do patrimbénio sob sua
responsabilidade.
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. Comunicar imediatamente ao Fiscal e ao Gestor de Contrato qualquer divergéncia,
avaria, extravio, prazo de validade expirado ou risco de perecimento dos materiais.

8. Controlar prazos de validade e condigdes de uso, adotando providéncias para
evitar desperdicios.

9. Fazer ocorréncia documental da recusa do material entregue em desacordo com
0 empenho e nota fiscal.

10.Apds o prazo de entrega do material, devera ser informado ao fiscal de contrato
responsavel para que prossiga com eventuais notificagoes.

11.Liberar as notas fiscais devidamente testadas pelos fiscais de contratos e
secretarios para o setor de financas juntamente com as CERTIDOES
NEGATIVAS.

12.Realizar a consulta das certiddes das empresas vencedoras dos processos

licitatérios que realizarem a entrega de produtos.

Paragrafo Gnico — E vedado ao Responsavel pelo Almoxarifado realizar fiscalizacao
técnica da execugdo contratual, autorizar pagamentos, propor aditivos ou aplicar
sangoes, atribuigdes exclusivas do Fiscal e do Gestor de Contrato.

Art. 4° — A fiscalizagao de obras ficara a cargo da engenheira responsavel pela execucdo,
ndao competindo aos fiscais de contrato em razdo da falta de capacidade técnica
especificada para atuagao.

Art. 59 - A fiscalizagao de equipamentos e seus derivativos de informatica ficara a cargo
do setor de TI, ndo competindo aos fiscais de contrato em razdo da falta de capacidade
técnica especifico para atuacdo.

Art. 6° - Em caso de gozo de férias pelos fiscais de contrato, as pastas de fiscalizagdo
serdo repassadas provisoriamente aos demais fiscais de contrato, retornando ao fiscal
designado ao final das férias. Devera ser realizado portaria de nomeac&o proviséria.

Art. 7° - Disposicoes finais
Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se disposicoes em

contrario.
/{ (// 3
/\JAIR BOKORNI

|/ Prefeito

|

/

Entre Rios do Oeste, 01 de julho de 2026




Lei Municipal 1838 de 16 de abril de 2013

=) DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ENTRE RIOS DO OESTE - PR

QUARTA-FEIRA, 1 DE JULHO DE 2026 | ANO: XIV

| EDICAO N¢: 3330- 07 Pag.(s)

www.entreriosdooeste.pr.gov.br

CLAUSULA DECIMA: DAS DESPESAS COM A EXECUCAO DO CONTRATO

As despesas com a execugdo do presente Contrato correrdo por conta de dotagdo constante do
Orgamento Geral do Municipio de Entre Rios do Oeste, PR.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DA APLICACAO SUBSIDIARIA DA LEGISLACAO TRABALHISTA

O presente contrato rege-se, primordialmente, pelas normas estabelecidas no edital do Processo
Seletivo Simplificado n.2 002/2026, pela legislagdo municipal aplicavel e demais normas de Direito
Administrativo.

Paragrafo unico. Aplicam-se de forma subsididria e supletiva as disposi¢des da Consolidagdo das
Leis do Trabalho — CLT, no que forem compativeis com a natureza administrativa e temporaria da
contratagdo, especialmente quanto a direitos e deveres decorrentes da execugdo do contrato,
desde que ndo contrariem os principios da Administragdo Publica ou as disposi¢des especificas
deste instrumento

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DO FORO

Fica eleito o foro da Comarca de Marechal Candido Rondon para dirimir quaisquer duvidas por
ventura oriundas da execugdo do presente Contrato. E por estarem assim, juntas e avengadas, as
partes assinam o presente instrumento em duas vias de igual teor e forma, para fins de publicagdo e
direito.

Entre Rios do Oeste, Pr. 01 de Julho de 2026
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INSTRUGCAO NORMATIVA

DISPOE SOBRE A DEFINICAO DAS COMPETENCIAS DO GESTOR DE CONTRATO, DO FISCAL DE
CONTRATO E DO RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE Entre Rios do Oeste, Estado do Paranda, no uso de suas atribuigdes
legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer de forma clara e objetiva as atribuicdes e
responsabilidades do Gestor de Contrato, do Fiscal de Contrato e do Responsdvel pelo
Almoxarifado, visando prevenir sobreposicdo de fungdes, assegurar a transparéncia e a eficiéncia na
execugdo contratual;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos) e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parang;
RESOLVE:

Art. 12 — Das Competéncias do Gestor de Contrato
Compete ao Gestor de Contrato:

1. Coordenar a execugdo global do contrato, assegurando o cumprimento integral das
clausulas contratuais, prazos de vencimento e condiges pactuadas.

2. Atuar como principal elo de comunicagdo entre a Administragdo, a contratada e os
fiscais designados, mantendo registros formais dessa interlocugdo.

3. Monitorar a vigéncia, o saldo contratual, a execugdo orgamentdria e financeira, bem
como as obrigagdes acessorias previstas.

4. Solicitar, instruir e acompanhar a formalizagdo de termos aditivos, apostilamentos ou
prorrogagdes, fundamentando tecnicamente a necessidade.

5. Controlar, exigir e acompanhar a vigéncia das garantias contratuais, inclusive
seguros, caugdes e fiangas.

6. Encaminhar e fundamentar pedidos de aplicagdo de sangdes administrativas, nos
termos da Lei n2 14.133/2021 e pelo art. 13 do Decreto Municipal 020/2025.

7. Consolidar e manter arquivados os relatérios e registros enviados pelos fiscais,
garantindo rastreabilidade e transparéncia.

8. Requisitar providéncias administrativas ou juridicas para rescisdo contratual quando
cabivel.

9. Elaborar e encaminhar relatério final circunstanciado da execugdo, contendo

histérico, ocorréncias e conclusdo sobre o cumprimento do objeto.

10. Comunicar, formal e imediatamente, a autoridade superior e aos érgdos de controle
eventuais irregularidades ou descumprimentos contratuais.

11. Supervisionar a observancia das obrigagdes contratuais acessérias, como
manutencdes, garantias pdés-entrega e treinamentos.

Paragrafo (nico — E facultado ao Gestor de Contrato executar atividades de fiscalizagdo técnica in

loco, inspegdo fisica de bens ou guarda/distribuigdo de materiais.

Art. 22 — Das Competéncias do Fiscal de Contrato
Compete ao Fiscal de Contrato:

1. Acompanhar de forma continua, presencial ou remota, a execugdo fisica e técnica do
objeto, verificando a conformidade com o contrato, anexos e normas aplicaveis.

2. Realizar inspegdes, vistorias, medigBes e testes necessarios a afericdo da qualidade e
adequagdo do objeto.

3. Emitir relatérios periddicos e registrar todas as ocorréncias relevantes, inclusive ndo
conformidades e corregdes exigidas, quando necessario.

4. Emitir parecer técnico ou carimbo conclusivo sobre medigGes, entregas parciais ou

finais, e sobre a conformidade para recebimento provisério ou definitivo.
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5. Atestar ou recusar formalmente a execugdo de etapas, fundamentando a decisdo.

6. Verificar o cumprimento de obrigagdes técnicas, legais, trabalhistas, previdencidrias,
ambientais e de seguranga exigidas do contratado.

7. Reunir e arquivar evidéncias documentais e fotograficas das verificagdes realizadas.

8. Participar de comissdes de recebimento quando for necessdrio o recebimento
provisério ou definitivo do objeto.

9. Propor ao Gestor de Contrato a suspensdo de atividades ou pagamentos quando

houver risco a integridade do objeto ou descumprimento contratual grave.

10. Conferir, a compatibilidade dos servicos com as especificagdes contratuais,
comunicando divergéncias de imediato, ndo se confundindo com a regularidade
fiscal e trabalhista. Ndo se confundir com bens a qual é atribuicdo do almoxarifado.

Paragrafo Primeiro — E vedado ao Fiscal de Contrato deliberar sobre celebragdo de aditivos,
aplicagdo de sangdes, autorizagdo de pagamentos ou realizar guarda/distribuicdo de materiais,
fungdes exclusivas do Gestor e do Almoxarifado.

Paragrafo Segundo — As secretarias serdo responsaveis pela verificagdo de garantias dos produtos e
servicos ja entregues e com prazo em curso.

Art. 32 — Das Competéncias do | pelo Almoxarifado
Compete ao Responsavel pelo Almoxarifado:

1. Receber fisicamente os materiais entregues, conferir quantidade, qualidade,
integridade e conformidade dos materiais com a nota fiscal e empenho.

2. Registrar formalmente todas as entradas e saidas no sistema de controle de estoque,
garantindo rastreabilidade.

3. Apos o recebimento dos materiais e demais bens, devera o almoxarifado comunicar

a secretaria responsavel para a retirada, devendo ocorrer a comunicagdo
formalmente. O responsavel pela retirada do material devera ser comunicado pelo
secretario dentro do prazo de 5 (cinco) dias.

4. Atender, de forma organizada e mediante requisicdo formal, as solicitagbes de
materiais pelas unidades administrativas.

5. Manter inventarios periddicos e apoiar auditorias internas e externas,
providenciando relatérios e documentos solicitados.

6. Zelar pela guarda, integridade e seguranga do patriménio sob sua responsabilidade.

7. Comunicar imediatamente ao Fiscal e ao Gestor de Contrato qualquer divergéncia,
avaria, extravio, prazo de validade expirado ou risco de perecimento dos materiais.

8. Controlar prazos de validade e condigBes de uso, adotando providéncias para evitar
desperdicios.

9. Fazer ocorréncia documental da recusa do material entregue em desacordo com o

empenho e nota fiscal.
10. Apos o prazo de entrega do material, deverd ser informado ao fiscal de contrato
responsavel para que prossiga com eventuais notificagdes.

11. Liberar as notas fiscais devidamente testadas pelos fiscais de contratos e secretarios
para o setor de finangas juntamente com as CERTIDOES NEGATIVAS.
12. Realizar a consulta das certidées das empresas vencedoras dos processos licitatérios

que realizarem a entrega de produtos.

Parégrafo Gnico — E vedado ao Responsével pelo Almoxarifado realizar fiscalizagdo técnica da
execugdo contratual, autorizar pagamentos, propor aditivos ou aplicar sangdes, atribuicdes
exclusivas do Fiscal e do Gestor de Contrato.

Art. 42 — A fiscalizagdo de obras ficard a cargo da engenheira responsavel pela execugdo, ndo
competindo aos fiscais de contrato em razdo da falta de capacidade técnica especificada para
atuagdo.

Art. 52 - A fiscalizagdo de equipamentos e seus derivativos de informdtica ficara a cargo do setor de
TI, ndo competindo aos fiscais de contrato em razdo da falta de capacidade técnica especifico para
atuagdo.

Art. 62 - Em caso de gozo de férias pelos fiscais de contrato, as pastas de fiscalizagdo serdo
repassadas provisoriamente aos demais fiscais de contrato, retornando ao fiscal designado ao final
das férias. Devera ser realizado portaria de nomeagao provisoria.

Art. 72 - Disposicdes finais
Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se disposigdes em contrario.

Entre Rios do Oeste, 01 de julho de 2026
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