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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N.° 002/2016 DE 18 DE JANEIRO DE 2016

Versao: 01
Aprovada em: Janeiro de 2016
Ato de aprovagéo: Portaria n° 008/2016

Unidade Responsavel: Sistemas de Compras, Licitacbes e Contrato — SCL, Sistema
Juridico — SJU, Sistema de Controle Patrimonial — SPA, Sistema de Controle Interno - SClI,
Sistema de Contabilidade — SCO e demais Sistemas Administrativos.

| —= FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagdo dos Contratos de
Aquisicdo de Bens, Prestacdo de Servigcos, Execucdo de Obras ou Contratacado
Temporaria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo
seguranca, bem como facilitando aos agentes externos a clareza de todo o procedimento
de contratacao e fiscalizacéo.

Il — ABRANGENCIA

Todas as unidades da administracdo direta do Poder Legislativo Municipal, quando

no exercicio desta instrucdo normativa.

[l = CONCEITOS

1 - Fiscalizagcdo de Contrato

E a atividade de controle e a inspecéo sistematica do objeto contratado (aquisi¢&o
de bens, servicos ou obras) pela Administracéo, com a finalidade de examinar ou verificar
se sua execucdo obedece as especificacbes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e
demais obrigacdes previstas no contrato. Envolve, portanto, responsabilidade com o mérito

técnico do que esta sendo executado, observadas as condicbes convencionadas.
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2 - Contrato Administrativo

Todo e qualquer ajuste entre entidades publicas e pessoas fisicas ou juridicas
privadas, de qualquer natureza, e entre entidades publicas entre si, em que haja um acordo
de vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja
qual for a denominacdao utilizada. Lei n°® 8666/93, Art. 2°, paragrafo unico.

3 - Do Fiscal de Contratos

a) Servidor publico, previamente designado para controlar, acompanhar e fiscalizar a

execucao do convénio/contrato.

b) Acompanha a execugdo observando as condigbes contratuais; estabelecer com o
contratado um canal de negociacéo; emite notificacdes aos contratados para correcao de
rotinas ou qualquer inadimplemento verificado.

4 - Instrugcédo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a

padronizacao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

5 - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instru¢bes Normativas.

6 - Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.
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7 - Sistema

Conjunto de acdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.
8 - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fung¢des finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacao técnica
do respectivo érgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.
9 - Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau
de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.
10 - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimdnio publico.
11 - Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacdo do controle

interno.

IV - BASE LEGAL
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4.1 - Legislacéo Geral Aplicavel:

e Constituicdo Federal, arts. 22, XXVII, 37, XXI, 165, § 5° 167 inc. |l e § 1,

e Lei Federal n° 4.320/64, arts. 2 e 34,

e Lei Federal n° 8.666/93,;

e Lei Federal n®10.520/2002;

e Lei Complementar n® 123/2006;

e Toda a Legislacdo Federal, Estadual ou Municipal vigente e aplicavel ao tema desta

Instrugdo Normativa.

V — RESPONSABILIDADES

5.1 - Da Unidade Responsével pela Instru¢do Normativa

a) Promover a Divulgacdo e Implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

b) Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

c) Promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle Interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objetos de alteracdo, atualiza¢do ou expansao.

5.2 - Das Unidades Executoras

a) - Atender as solicitagbes da Unidade Central de Controle Interno responsavel pela
Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo

de atualizacao;

b) - Alertar o Controle Interno responsavel pela instrucdo normativa sobre alteracdes que

4
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se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da

eficiéncia operacional,

c) - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios das unidades,
velando pelo fiel cumprimento da mesma e encaminhamento de informacdes ao controle

externo e demais orgaos de fiscalizacao.

5.3 - Da Unidade Responsavel pela Unidade do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial
no gque tange a identificacédo e avaliacdo procedimentos de controle através da atividade de

auditoria interna;

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Educacdo,

propondo alteraces na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI — PROCEDIMENTOS

6.1 - Do fiscal de contrato

6.1.1 - O Fiscal de Contrato tem a funcdo de controle e a inspec¢éo sistematica do objeto
contratado (aquisicéo de bens, servicos ou obras) pela Administracdo, com a finalidade de
examinar ou verificar se sua execu¢do obedece as especificacdes, ao projeto, aos prazos
estabelecidos e demais obrigacdes previstas no contrato, ou seja, “¢ 0 acompanhamento
do contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi executado como a
Administragdo pediu’”.

6.1.1.1 - Considerando que o Fiscal de Contrato € o representante da Administracao
Publica, especialmente designado, na forma dos artigos 67 e 73 da Lei n° 8.666/93, para

exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo contratual, devendo informar a
5
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Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos
prestados pela contratada, propor as solucbes e as sanc¢des que entender cabiveis para
regularizacdo das faltas e defeitos observados, conforme o disposto nesta Instrucéo

Normativa.

6.1.2 - O Fiscal € comumente designado por uma Portaria, que lhe sera entregue antes da

assinatura do contrato;

6.1.2.1 - O Fiscal deve exercer um acompanhamento responsavel, zeloso e diario sobre as
etapas/fases da execucao contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem
respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigacBes contratuais com

qualidade.

6.1.3 - No referido ato, dever4 constar as suas principais atribuicdes. No caso de
designacdo de Comissao de Fiscalizacdo, o ato especificara a atribuicdo de cada qual,

principalmente a quem incumbe a atestacdo da realizacdo do objeto;

6.1.4 - O fiscal pode solicitar o apoio de setores técnicos da Administracdo Publica, ou
ainda, se necessario, a contratacdo de empresas ou profissionais com conhecimento
especializado, para subsidia-lo de informacbes durante o acompanhamento e a

fiscalizagao;

6.1.5 - O fiscal pode requisitar, também, 0s meios materiais e logisticos essenciais ao

cumprimento do oficio, justificando ao Gestor a necessidade de cada item;

6.1.6 - Os contratos mantidos pelas Unidades Administrativas s&o regidos,
preponderantemente, pela Lei n° 8.666/93, de modo que o Gestor de Contratos deve
conhecer essa legislagdo. Especificamente, deve o Fiscal conhecer a legislacao aplicavel
ao objeto contratado, anotadas no instrumento contratual e/ou no ato convocatério do

certame (convite ou edital, etc.).
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6.2 - Das irregularidades encontradas pelo fiscal/gestor

6.2.1 - Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao 6rgdo ou agente competente, para
tomar as providéncias cabiveis. Alias, qualquer acdo que ndo esteja sob o alcance do
Fiscal, deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para ado¢cao das

medidas pertinentes, conforme dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93:

a) “Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacg@es pertinentes a essa atribuicao.

8 1° O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢do do contrato, determinando o que for necesséario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

8§ 2° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adocdo das medidas

convenientes.”

6.2.2 - A comunicacdo devera ser feita por escrito, com os detalhamentos necessarios para

a solucéo dos problemas.

6.3 - Em caso de davida na aplicacdo de uma clausula contratual ou de uma regra

legal, a quem o fiscal deve recorrer

6.3.1 - Em principio, deve o Fiscal buscar informacgfes junto & Auditoria Interna do
Municipio ou a Unidade a que estiver subordinada. Se a davida for de cunho juridico, deve
buscar apoio junto a Assessoria Juridica. Se a davida for de ordem técnica, inerente aos
servicos ou aos bens adquiridos, deve o Fiscal socorrer-se com o0 6rgao que elaborou o

projeto basico ou as especificacdes do objeto;

6.3.2 - As duvidas poderdo ser dirimidas informalmente junto aos 6rgdos competentes,

salvo quando houver necessidade de motivar algum ato, hipotese em que deverdo ser
.
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feitas por escrito e juntadas ao processo;

6.3.3 - O Fiscal ndo pode “guardar’” as duvidas para si. Deve “dividi-las” com a
Administracdo para soluciona-las o mais rapido possivel, diminuindo as chances de

cometer erros e violar a lei.

6.4 - Atribuicdes do fiscal de contratos

6.4.1 - Ler minuciosamente o termo de contrato e anotar em registro proprio todas as

ocorréncias relacionadas a sua execucgao;

6.4.2 - Esclarecer duvidas do preposto / representante da Contratada que estiverem sob a

sua alcada, encaminhando problemas que surgirem quando |he faltar competéncia;

6.4.3 - Realizar a medicao dos servi¢cos ou atestar a sua realizagao;

6.4.4 — Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor financeiro,

observando:

a) se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao servico que foi efetivamente
prestado no periodo. Em caso de duavida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue

corretamente a atestacdo/medicao;

b) na hipotese da atestacdo dos servicos ser de servidor lotado na sede da prestacédo do
servico, a fatura devera ser encaminhada conjuntamente com o documento de atestacao,
assinado pelo servidor designado para tal finalidade. Nessa hipotese, havera gestao
compartilhada do contrato (caso da terceirizagédo de servigos de limpeza e vigilancia);

c) criar mecanismos de controle para assegurar ao Orgdo a qualidade dos servigos

prestados, implantando, conforme o caso, formularios para sugestdo/reclamacao,
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pesquisas diretas de satisfacdo, urnas coletoras de opinido e outros mecanismos que

permitam aferir qualidade e satisfacao.

6.4.5 - Encaminhar questdes relativas:

a) a prorrogagdo de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término,
congregando as justificativas competentes;

b) a comunicacgéo para abertura de nova licitacdo, antes de findo o estoque de bens;

c) ao pagamento de faturas dentro do prazo;

d) a comunicacdo ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na prestacao

do servigo, que tenham implicagdes no pagamento.

6.4.6 - Fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condicbes de habilitacdo e

qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacao;

6.4.7 - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual (greve,

chuvas, fim de prazo);

6.4.8 - Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagéo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestacdo de servicos de
engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que

estejam sob sua algada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia;

6.4.9 - Comunicar as irregularidades encontradas: situacbes que se mostrem

desconformes com o edital ou contrato e com a lei;

6.4.10 - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteracdo de condicéo

contratual deve ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas
9
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pertinentes;

6.4.11 - Atentar para as alteracdes de interesse da Contratada que deverd ser por ela
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuacdo. No caso de pedido de prorrogacdo de
prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da execucdo. Nas hipoteses alinhadas,
cabe ao gestor juntar os pedidos no processo e informar o que for de sua alcada,

encaminhando ao 6rgédo competente para analise e decisao;
6.4.12 - Em se tratando de obras e servicos de engenharia, receber provisoriamente, no
prazo estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes.

OBS: o prazo comega a contar da comunicacéo escrita do contratado;

6.4.13 - Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracéo
unilateral do contrato pela Administracao;

6.4.14 - Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagcbes do
objeto contratado. A acado do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o termo de
contrato e/ou 0 ato convocatoério da licitagdo, principalmente em relagdo ao prazo ali
previsto;

6.4.15 - Compete a Unidade requisitante, em especial, as seguintes responsabilidades:

a) designar o fiscal e respectivo suplente para a fiscalizagdo dos contratos cujo

cumprimento ndo se esgote em ato de entrega,

b) conhecer e opinar sobre os pedidos de revisao e reequilibrio econdmico financeiro;

c) examinar pedidos de rescisao unilateral, apresentados pela parte contratada;

d) receber as representacdes dos fiscais quanto a incidentes que néo puderam solucionar;
10
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e) adotar providéncias de encaminhamento de representacfes quando de indicativos de

infracdo disciplinar por parte de funcionarios ou ilicitos praticados por terceiros;

f) adotar medidas, junto ao Departamento Financeiro, referentes a glosa ou bloqueio de

pagamentos;

g) avaliar as situacdes de risco que cheguem ao conhecimento, levando-as a ciéncia ao
Chefe do Poder Legislativo quando a gravidade assim exigir;

h) designar, quando for o caso, o responsavel pelo recebimento do objeto ou comisséo

para tal fim;

i) ter a guarda dos documentos originais referentes a contratacdo e a fase subsequente de

execucao;

j) arquivar e ter o controle dos documentos entregues pelos fiscais ao término do servico
de fiscalizacéo;

K) instaurar processo de rescisdo de contrato, nas hipoteses previstas em lei, constituindo
comissédo de trés servidores com conhecimento técnico para instrucao e apresentacdo de

relatoério;

l) encaminhar as conclusées da comissdao de processo de rescisdo de contrato, com

pronunciamento pessoal, ao Chefe do Poder Legislativo para que decida sobre a causa.

6.4.16 - Procurar auxilio em caso de davidas técnicas ou juridicas.

6.5 - Responsabilidades do fiscal de contratos

6.5.1 — Administrativa:
11
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a) O fiscal do contrato, assim como todo servidor, deve ser leal a Administragcdo, cumprindo
suas funcdes com urbanidade, probidade e eficiéncia. Condutas incompativeis com a
funcdo de gestor, proibidas pela Lei n°. 8.112, de 1990 (artigos 117 e 132) e pela Lei n°.
8.666, de 1993 (Art. 67), podem ensejar aplica-lo de sancdes administrativas, logicamente

apos o devido processo legal em que seja garantida a ampla defesa;

b) Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante processo disciplinar, for
verificado que o fiscal agiu em desconformidade com seus deveres funcionais,

descumprindo regras e ordens legais.

6.5.2 — Penal

a) Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, dentre os quais se
incluem os previstos na Secao Ill do Capitulo IV da Lei n°. 8.666/93; diz-se que cometeu

ilicito penal, passivel de pena restritiva de liberdade;

b) Os crimes estao tipificados em lei, principalmente no Cdodigo Penal. Na hipétese de
cometimento de ilicito penal, o Ministério Publico ser4 comunicado, independentemente da

abertura de processo disciplinar.

6.5.3 — Civil

a) Quando, em razao da execucdo irregular do contrato, ficar comprovado dano ao Erario,
o fiscal sera chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devera ser
demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por negligéncia, impericia ou imprudéncia. Se o
dano for causado a terceiros, respondera o servidor a Fazenda Publica, em acéo

regressiva,

b) Se houver dano ao erario, a Administracdo, através de processo administrativo,

comunicara o Fiscal para efetuar o recolhimento da importdncia necessaria ao
12
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ressarcimento do prejuizo. O gestor podera se recusar a recolher a importancia, hipétese

em que a Administracéo deveré recorrer ao Judiciério;

c) As sanc0es civis, penais e administrativas sdo cumulativas e independentes entre si. No

caso de absolvido criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada.

6.6 - Do Preposto da Contratada

6.6.1 - A contratada devera manter, no local da obra ou servigo, preposto para representa-

la perante o fiscal;

6.6.2 - O preposto serd indicado pela contratada em declaracdo prépria, encaminhada ao
Gestor, com indicacéo da qualificacdo pessoal e profissional;

6.6.3 - O Gestor e o fiscal podem, motivadamente, recusar o preposto, ou, em aceitando,

podem a qualquer tempo requerer a substituicdo, apresentando as razdes de fato;

6.6.4 - Compete ao preposto facilitar ao fiscal o acesso a informacdes, material,
metodologias e documentos relacionados a execucdo contratual. Também €& encargo
fundamental a resolug¢do, em prazo razoavel, dos incidentes apontados pelo servico de

fiscalizagao;

6.6.5 As comunicacdes entre o fiscal e o preposto podera ser realizadas por meio digital, a

partir do credenciamento reciproco dos respectivos enderecos eletrdnicos.

6.7 - Do Registro Proprio

6.7.1 - O fiscal anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, determinando ao preposto da contratada o que for necessario a

regularizacao das faltas ou defeitos observados;

13
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6.7.2 - O registro das ocorréncias, providéncias e solugdes é feito pelo fiscal em Livro de
Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato, mantendo cépia dos assentamentos em

meio digital,

6.7.3 - Os documentos que comprovam 0s registros serdo mantidos em pastas, em arquivo

préprio, sujeitos as consultas pelos 6rgaos de controle;

6.7.4 - Ao término do servico, o fiscal fara entrega do Livro e do Arquivo ao Gestor,
mediante recibo, sendo facultada a manutencdo de cdpias de comunicacdes que possam
preservar a responsabilidade pessoal e/ou facilitar, no futuro, a prestacdo de
esclarecimentos aos 6rgaos de controle.

VIl - ROTEIRO PRATICO PARA ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

7.1 - Compras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitacdo, assim como 0S anexos e a

portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacdo do objeto;

Il - prazo de entrega do material.

b) juntar aos autos toda documentacao relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necesséria;

c) receber a fatura de cobranca, conferindo:

| - se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
14
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lIl - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na hipétese de

instalacéo ou teste de funcionamento;

e) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

f) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para

gue se efetue corretamente o atestado;

g) notificar o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer clausulas

contratuais, ao 6érgdo competente, para aplicacdo das sancdes cabiveis;

h) manter contato com o preposto / representante da contratada com vistas a garantir o

cumprimento integral do contrato.

7.2 — Servigos

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitacdo, assim como 0Ss anexos e a

portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacédo do objeto;

Il - prazo de execucéo do servi¢o, observada a Ordem de Servico;

[l - cronograma dos servicos.

b) juntar aos autos toda documentacao relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;
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c) acompanhar a execucéao dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados
no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execucdo dos
servicos;

d) receber a fatura de cobranca, conferindo:

| - se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;

lIl - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

IV - se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a méao-de-obra
empregada (no caso de manutencéo, servico de engenharia, etc.), conforme determina o
contrato;

e) atestar a prestacao do servico efetivamente realizado;

f) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

g) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para

que se efetue corretamente a atestacao;

h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com o

fim de aplicacdo das sanc¢fes cabiveis;

I) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir

o fiel cumprimento do contrato.

7.3 — Obras
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a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitacdo, assim como 0S anexos e a

portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacédo do objeto;

Il - prazo de execucéo do servico;

[l - cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem realizados.

b) juntar aos autos toda documentacao relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da

execucao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necesséria;
c) acompanhar a execucao dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados
no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-financeiro dos servigos

a serem realizados;

d) arquivar copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela

contratada, se assim o contrato determinar;

e) atentar para as especificacdes técnicas constantes dos anexos;

f) receber a fatura de cobranca, conferindo:

| - se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - se o valor cobrado corresponde exatamente a medi¢cao dos servi¢os pactuados;

lIl - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida,

IV - se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a mé&o-de-obra

empregada, conforme determina o contrato;
17
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g) atestar a execuc¢ao do servico;

h) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

i) acompanhar a elaboracgéo e a entrega do “as built” da obra/reforma (como construido), a

fim de subsidiar futuras intervencdes a titulo de manutencéo ou reformas;

j) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para

que se efetue corretamente a atestagao;

k) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com o

fim de aplicacdo das sanc¢des cabiveis;

[) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir

o fiel cumprimento do contrato.

VIIl - CONTROLES

8.1 - Implementacdo do Formulario de Controle do Contrato para fins de auxiliar o gestor
do contrato nas suas atividades de controle;

8.2 - Contrato Compras/Parceladas: identificacdo do contrato, com informacdes da

empresa contratada, do objeto e do contrato;

8.3 - Controle do Valor Contratado: tabela para identificacdo da quantidade contratada,
registro do valor unitario e total contratado, quantidade fornecida e a quantidade restante,
bem como registro do acréscimo de valor até o limite de 25% (8 1°, art. 65 da Lei n°.
8.666/93);

8.4 - Controle Mensal de Pagamento: tabela para identificacdo dos valores registrados na
18
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fatura de pagamento, registrados mensalmente.

Obs.: Na propria tabela foi exemplificado procedimento de registro.

8.5 - O gestor do contrato ao manter registradas as informacdes relativas ao contrato, fara
com que suas atividades de controle sejam organizadas e eficazes. Convém, também, que
as informacdes de controle sejam organizadas em pasta com folhas impressas das
informagdes que constam alimentadas no sistema, visando com isso ter um suporte

complementar para as verificagoes;

8.6 - Foi criado também Formuléario de Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato
no sentido de orientar o gestor sobre o contetdo essencial que deve constar do relatorio (o
qual devera ser preenchido e entregue a Unidade de Controle Interno (UCI), mensalmente,
durante a vigéncia do contrato), bem como o Formulario de Registro de Ocorréncia para
ser encaminhado a empresa, citando os pontos de irregularidades e estabelecimento de
prazo para manifestacdo da mesma, quando constatado alguma ocorréncia em desacordo

com o contrato;

8.7 - O Gestor do contrato deve conhecer e utilizar ferramentas e instrumentos gerenciais,
para que possa melhor desempenhar suas atribuicbes. O mesmo podera adaptar os
instrumentos de acordo com as especificidades do contrato que gerencia. Os
procedimentos significam:

a) saber planejar a execucao do contrato;

b) saber estimar despesas decorrentes da execucdo do contrato, para subsidiar o

planejamento de gastos e a execucao orcamentaria;

c) saber organizar o processo de pagamento;

d) monitorar o realizado em relacdo ao que estava previsto;
19
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e) registrar todas as ocorréncias da execucao;

f) manter formularios ou fichas de registro de ocorréncias;

g) organizar e alimentar um painel de controle;

h) avaliar os resultados;

i) prestar contas de seu gerenciamento.

8.8 - Para os procedimentos de pagamento, 0s processos devem conter no minimo 0s

seguintes documentos referentes a cobranca normal e mensal:

a) expediente da contratada solicitando o pagamento, informando o més, acompanhado da
Nota fiscal/fatura emitida em nome da instituicdo, sem emendas ou rasuras, constando o

valor mensal e os valores a serem retidos (se for o caso);

b) copia do empenho;

c) apés conferéncia e analise, atestar a Nota Fiscal/Fatura;

d) emissdo de parecer e/ou relatério encaminhando o processo para o ordenador de
despesas, a fim de autorizar 0 pagamento, ou solicitar outros encaminhamentos quando
ocorrer alguma situacéo que foge a rotina do contrato. Nesse caso, o0 prazo de pagamento
passa a ser contado a partir da data de resposta apresentada pela empresa, atendida as
formalidades solicitadas;

e) autorizacao de pagamento pelo ordenador de despesas;

f) cdpia da ordem bancaria;
20
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g) demais documentos emitidos pelo setor financeiro (GRPS, DARF, etc.);

h) encaminhamento para arquivo na unidade responsavel.

8.9 - O processo é o documento formal de registro e acompanhamento do contrato. Manté-

lo organizado € dever do gestor, que deve:

a) arquivar no processo todos os documentos relevantes a sua execucao, em ordem logica

e cronoldgica;

b) registrar no processo os fatos relevantes ocorridos, evitando procedimentos apenas

informais ou verbais;

c) cuidar para que os despachos sejam dados dentro dos prazos necessarios ao bom

cumprimento do contrato;

d) numerar todas as folhas sequiencialmente e rubrica-las.

8.10 - Ocorrendo alteracdo unilateral do contrato, podendo aumentar os encargos do
contratado, a Administracdo avaliara, e, se for o caso, conceder4d o Reequilibrio
Econdmico-Financeiro, mediante termo aditivo. Essa andlise preferencialmente devera ser
realizada pelo Setor Competente (Area de Contratos e Repactuacdo ou Comissbes
especialmente designadas), e se for o caso, com a aprovacdo da Area Juridica para dar
maior respaldo ao Ordenador de Despesas, uma vez que, 0 mesmo podera ser

responsabilizado por pagamento indevido pelos Orgédos de Controle.

IX - CONSIDERACOES FINAIS

9.1 - Os responsaveis pelas Unidades que infringirem esta Instrugcdo Normativa serdo

passiveis de sansdes administrativas ap0s apuragdo de responsabilidades, sansfes essas
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convertidas em adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de

sindicancia e possivel instauracédo de processo administrativo disciplinar;

9.2 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrucdo Normativa deveréo ser
solucionadas junto a Unidade Central de Controle Interno Municipal;

9.3 - As guestbes ndo especificadas na presente Instrucdo Normativa a respeito da matéria
serdo objeto de nova Instrucdo Normativa. Para tanto em quanto n&o houver, seréo
resolvidas diretamente pelo chefe do Poder correspondente e a Controladoria Interna do

Municipio;

FORMULARIOS ANEXOS:

Registro de Ocorréncias (Preencher conforme a necessidade)

Relatorio Mensal de Acompanhamento do Contrato

Controles de Contratos:

- Contrato de compras parceladas

- Controle mensal de pagamento

- Procedimento para atesto da Nota Fiscal/Fatura

- Atesto para Notas Fiscais/Faturas (carimbo)

- Termo de Recebimento de Servi¢o

- Termo de Recebimento de Material (fornecimento continuo)

- Relatério Para Fiscalizacdo de Contratos
22
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- Declaragéao do fiscal

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrério.

Ipiranga do Norte 18 de Janeiro de 2016.

KEILA MARTIM SERGIO MEDEIROS DE ARAUJO
CONTROLADORA INTERNA PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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ANEXO |

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO

REGISTRO DE OCORRENCIA Ne. /(setor/unidade)

CONTRATO Ne.:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

Pontos irregulares: (relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia:

Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejara a aplicacdo das
sangdes previstas na Lei n° 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais. Estou ciente ainda do
prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira via em / / Hora /

Nome do Responsavel pela empresa: Assinatura:

Gestor do contrato (Carimbo e assinatura)
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte

ANEXO I

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Av. Vitoria, n°® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

CONTRATO Ne. MES/ANO:

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

1. Ocorréncias: (informar aqui as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas também neste
local os descontos e as penalidades aplicadas. O calculo das penalidades é de competéncia do gestor do
contrato, observando o que consta estabelecido no contrato. A administracéo ao tomar ciéncia do relatério
ird concordar ou discordar do calculo feito, antes de enviar uma cépia do relatério a empresa).

2. Avaliacado dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela empresa: (informar aqui 0s
documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no edital. Informar também as
deficiéncias que foram verificadas)

3. Observacdes/sugestbes/reclamacdes:

Data: [/ [/ Gestor do contrato: (nome e assinatura)
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ANEXO 11l

Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n°® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO

CONTROLE DO CONTRATO (1/3)

CONTRATO COMPRAS/PARCELADAS

Contrato n°

Objeto

Vigéncia

Empresa contratada

Nome do Representante

CNPJ

Endereco

Telefone

Fax

e-mail

Valor Total (R$)

Valor Mensal (R$)

Repactuacdo (1)

Data
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ANEXO IV

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO

CONTROLE DO CONTRATO (2/3)

CONTROLE DO VALOR CONTRATADO (valores para fins de exemplo)

Qtde Custo Custo Total | Qtde Custo do Total Qtde | Total
Contratada |Unitario |Contratado |Fornecida |Fornecimento |Restante |Custo
Restante
CONTRATO 12.851,00
Data assinatura:
Periodo vigéncia:
Qtidade itens: 3
Item 1 50 230,00 11.500,00
Item 2 13 42,00 546,00
Item 3 23 35,00 805,00
Pedido
Fornecimento: 1
Item 1 10 2.300,00 40 9.200,00
Item 2 8 336,00 5 210,00
Item 3 12 420,00 11 385,00
Total 3.056,00 9.795,00
TERMO 2.760,00
ADITIVO
Acréscimo
(21,47%) até 25%
Data assinatura:
Qtidade - itens
Item 1 12 230,00 2.760,00 52 11.960,00
Item 2 5 210,00
Item 3 11 385,00
Total 12.555,00
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ANEXO V

Camara Municipal de Ipiranga do Norte

Av. Vitoria, n°® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

CONTROLE DO CONTRATO (3/3)

CONTROLE MENSAL PAGAMENTO (valores para fins de exemplo)

Més

Qtde
fornecida

Custo
Unitario

Custo
Total

Valor Total
Fatura

N° da NF

Data emissao NF

Janeiro

3.056,00

000001

13/03/2006

Item 1

10

230,00

2.300,00

Item 2

8

42,00

336,00

Item 3

12

35,00

420,00

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL
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ANEXO VI

Procedimento para atestar Nota Fiscal/Fatura

01

Assinar, e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/faturas relacionadas na carta.

02

Verificar:

O periodo, valor unitario, valor total e descricdo dos servicos encontram-se de acordo com o
estabelecido no contrato;

Se as condi¢des de pagamento do contrato foram estabelecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente a medicao dos servigcos pactuados;

Se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

Se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS/TRABALHISTA sobre a méo de
obra empregada, conforme determina o contrato;

Se a contratada apresentou toda a documentacéo prevista.

03

Se houver necessidade de sanar a matéria/servico ou de documentagdo, recomendar ao
contratado providéncias nesse sentido, formalmente, somente apds a resolucdo do evento podera
ocorrer a liquidacdo e pagamento da despesa. No caso de devolugdo de nota fiscal ou de
gualquer outro documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar a contratada algum
documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar & contratada algum documento
(guias, carta de correcao, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de
oficio, anexando uma copia no processo, justificando o motivo da devolu¢éo;

04

Estando a nota fiscal e respectiva documentacéo de acordo, o fiscal podera atestar o servigo ou
fornecimento;

05

Caso ndo tenha em méos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da documentagao
correspondente ao faturamento. As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdao caminhar
em separado, evitando-se o0 extravio.

06

A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

Nota Fiscal devidamente atestada;

Formulario de medicdo/Relatorios;

Autorizacdo para pagamento assinada,

Certidbes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de
Negativa) atualizadas e vélidas;

Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso;

Os documentos apresentados deverdo estar numerados e rubricados pelo servidor designado
fiscal de contrato;

07

Remeter os autos do processo para a unidade responsavel pela liquidagao.
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ANEXO VI

Atesto para Notas Fiscais/Faturas (carimbo)

ATESTO, para os devidos fins, que foram
prestados os servicos e/ou 0s materiais foram

recebidos em / /

Assinatura do Fiscal

Portaria n°® /
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ANEXO VIII

Termo de Recebimento de Servico

Contrato n. / Processo n. /

Informamos que a execucao dos servicos prestados pela empresa

Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n°® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

foi satisfatoria.

NUmero da Fatura Valor R$

Ipiranga do Norte/MT, __ de de

Assinatura do Fiscal

Portaria n°® /
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ANEXO IX

Termo de Recebimento de Material (fornecimento continuo)

Declaro (amos) que o (s) fornecimento (s) de , pela empresa
, por meio da Nota Fiscal n° de
/ , esta (do) de acordo com as condicOes estabelecidas no contrato n° /

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa produzir seus efeitos legais.

Ipiranga do Norte/MT, __ de de

Assinatura do Fiscal

Portaria n°® /




Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
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ANEXO X

Relatério Para Fiscalizagao de Contratos

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 01/2015.

Objeto: Contratacdo de empresa especializada em Criacdo e Manutencdo de Web Site.

Vigéncia: O prazo de vigéncia deste Contrato de Prestacéo de Servicos € de 11 (Onze) meses,
iniciando em 02 de Fevereiro de 2015 e encerrando em 31 de dezembro de 2015.

/2015

Inicio da execucdo: _02 / 02

Ordem de Servigo: __ 01 /05 /2015

02 /2015

Data da publicacdo do extrato: _ 02/

Contratado(a): M. P DE OLIVEIRA SILVA SOLUCOES WEB — ME

CNPJ/MF: 14.728.004/0001-03 Insc. Estadual:
CPF/MF: 021.222.971-07 RG.: 35.405.864-2 SSP/SP Resp. Legal.: MARCOS

PAULO DE OLIVEIRA SILVA

DADOS DO FISCAL DESIGNADO

Nome;
Cargo:

Lotacé&o:

Ato de designagéo:

A partir de:

DADOS DA FISCALIZACAO

Periodo fiscalizado: de / /
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Fone/Fax: (66) 3588 1623

LISTA DE VERIFICACOES

- Check List -
R CUMPRIU
OCORRENCIAS —
SIM NAO
X
1. Cumpriu as obrigacfes contratuais mensais
. X
2. Obedeceu aos prazos estabelecidos
X
3. Entregou documentos a que estava obrigado
4. Elaborou e encaminhou relatério mensal de atividades
X
5. Prestou servico com a qualidade esperada
X
6. Informou ou comunicou situagdes a que estava obrigado
. e A L. X
7. Realizou diligéncias necessarias

Observagdes sobre as ocorréncias:

NECESSIDADE DE NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

( x )Ndo ( ) Sim. Qual foi o motivo?

Data da notificagéo se ocorrida / /

Resultado alcangado:




Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCEDIMENTO DE PENALIZACAO

( x )Ndo ( ) Sim. Qual foi o motivo?

Data da notificagdo se ocorrida / /
Resultado alcangado:

SUSPENSAO DO CONTRATO OU PARALISACAO DOS SERVICOS

() Suspensdo ( ) Paralisacdo — Motivacao:

Fundamento legal e contratual:

Data da ocorréncia: / / Retomada: / /

NECESSIDADE DE RESCISAO

() Amigavel ( ) Unilateral ( ) Judicial.

Motivacao:

Fundamento legal e contratual:

Resultado alcangado:




Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

NECESSIDADE DE ALTERAGOES CONTRATUAIS

() Acréscimos quantitativos () Acréscimos qualitativos () Supressdes

Descricéo:

Percentual em relagéo ao valor do contrato: %

Fundamento de fato e de direito:

Aditamento n°

Data da alteracéo: / / Publicagéo do extrato do aditamento: / /

NECESSIDADE REAJUSTE OU CORRECAO DOS VALORES

() Reajuste ( ) Corregdo — Motivacao:

Fundamento de fato de direito:

Aditamento/Apostilamento n°

Data da alteracéo: / / Publicagdo do extrato do aditamento: / /

OUTRAS OCORRENCIAS




Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO

Consideracoes:

() Recebimento provisorio ( x ) Recebimento definitivo—Data: 01  / 05 /2015

Ipiranga do Norte/MT, 01 de maio de 2015.

Ciente do contrato (a) em / /

Assinatura do fiscal Assinatura

Av. Vitoria 972

- CEP 78.578-000 - Ipiranga do Norte - Mato Grosso

Fone: (66) 3588-1623 - (66) 3588-1893 - e-mail: controleinterno@camaraipirangadonorte.mt.gov.br




Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

ANEXO Xl

DECLARACAO

DECLARO para os devidos fins que, RECEBI o presente manual e tomei conhecimento

de todo o seu contetido e modelos em anexos.

Ipiranga do Norte — MT de de

Servidor (a)

Responsavel

Av. Vitoria 972 - CEP 78.578-000 - Ipiranga do Norte - Mato Grosso
Fone: (66) 3588-1623 - (66) 3588-1893 - e-mail: controleinterno@camaraipirangadonorte.mt.gov.br



Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

ANEXO XlI .
Check List

Ponto de Controle: Contrato /

Documento Base: Contrato

Administrativo

Procedimentos de controle s N NA Base Data Rubrica
Legal

Constaaemissao da Portaria designando o Fiscal
de Contrato?

2. Consta a emissdo de relatérios/anotacbes do
fiscal de quanto as ocorréncias?

3. O fiscal de contrato comunica com antecedéncia de
30 dias o periodo de alteracdo contratual?

4. O fiscal mante sob suaguarda toda a
documentacao pertinente ao contrato fiscalizado?

5. O fiscal confere e atesta as Notas fiscal de
Servicos prestados e/ou materiais entregues
(conforme modelo do Manual do fiscal de contrato)
antes do encaminhamento para pagamento?

6. Quando do pagamento, o fiscal encaminha ao
financeiro as documentacdes exigidas com: NF
atestada, formuldrio de medicdo e/ou relatério;
Certiddes solicitadas no objeto de contrato?

7. Quando de irregularidades constatada, o fiscal
estabelece prazos ao contratado, para corre¢do ou
substituicdo do objeto contratado?

Observacoes:

Ipiranga do Norte — MT, de de . Ciente do Fiscal de Contratoem __ / /

Responsavel Assinatura

Av. Vitoria 972 - CEP 78.578-000 - Ipiranga do Norte - Mato Grosso
Fone: (66) 3588-1623 - (66) 3588-1893 - e-mail: controleinterno@camaraipirangadonorte.mt.gov.br



