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| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem o objetivo de disciplinar o
acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo da execucao dos contratos, a fim
de verificar o cumprimento das suas disposi¢des contratuais.

Il - ABRANGENCIA

A presente instru¢do normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, quando no exercicio desta Instrugdo, em
especial a Unidade Central de Compras, Licitagdes e Contratos.

lll - CONCEITOS

1.

Contrato:

Todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administragao
Publica e particulares,.em que haja um acordo de vontades para a
formagdo de vinculos e a estipulacédo de obrigagdes reciprocas, seja
qual for a denominagéo utilizada.

Servigo:

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragao, tais como: demoli¢éo, conserto, instalagdo, montagem,
operagdo, conservagéo, reparagéo, adaptagao, manutencao, transporte,
locacéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Obra:
Toda construgdo, reforma, fabricagéo, recuperagdo ou ampliagao,
realizada por execugao direta ou indireta.

Compra:
Toda aquisicéo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente.

Projeto Basico:

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitagéo, elaborado com base nas indicagdes dos



PREFEITURA MUNICIPAL DE f\GUA DOCE DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

estudos tecnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que
possibilite a avaliagéo do custo da obra e a definigdo dos métodos e do
prazo de execugao.

6. Termo de Referéncia:

E o documento que devera conter elementos capazes de propiciar
avaliagédo de custo pela Administragdo diante de orgamento detalhado,
definicdo de métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planihas de acordo com o prego de mercado, cronograma ficico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do
contrato e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execugdo e sangdes, de forma
clara, concisa e objetiva.

7. Fiscal do Contrato:

Representante da Administragcdo, especialmente designado, na forma
dos artigos 67 e 73 da Lei n° 8.666/93, para exercer o acompanhamento
e a fiscalizagdo da execugdo contratual, devendo informar a
Administragdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade
dos servigos prestados pela contratada, propor as solugbes e as
sangbes que entender cabiveis para regularizagdo das faltas e defeitos
observados.

8. Preposto:
Representante da empresa contratada, na execugdo do contrato, sem
onus para a Administragao.

9. Area Requisitante:
Unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servigos
ou produtos objeto da contratagéo celebrada.

10. Objeto do Contrato:
Descrigcao resumida indicadora da finalidade do contrato.

11.Registro de Ocorréncias:
Documento (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas) no qual serdo
anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do
contrato.

12. Adimplemento do Contrato:
Cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas contratantes.
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13.Glosa:

E a eventual observagao quanto ao cancelamento, parcial ou total, de
parcelas ou valores, por ilegais ou indevidos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicao

Federal de 1988;

Lei Complementar N° 101/2000:
Lei n° 8.666/93
Decreto Municipal n°® 115/2005

V - DAS RESPONSABILIDADES

1.

DA UNIDADE CENTRAL DO SISTEMA DE COMPRAS,

LICITAGOES E CONTRATOS

. Implantar um servigo especifico de gestao de contratos, o
que permite um melhor acompanhamento da execucdo dos
mesmos, propiciando a profissionalizagdo e criando especialistas
na area,;

Il Assegurar que o Prefeito Municipal realize, através de
portaria ou decreto, a nomeacgao dos Fiscais dos Contratos;

L. Dar seguranga para o Fiscal sobre a execugao do contrato;
IV.  Assegurar o efetivo cumprimento das clausulas contratuais,
assegurando o adimplemento e a exceléncia no atendimento aos
requisitos tecnicos e de qualidade nas obrigagées;

V. Garantir o tratamento de todas as empresas contratadas
com igualdade de procedimentos, eliminando qualquer forma de
tratamento que possa representar descumprimento dos principios
da isonomia e daslegalidade;

VL. Realizar procedimentos administrativos claros e simples
com burocracia reduzida, de forma a facilitar a gestdo e a
fiscalizagao de contratos;

VI. Assegurar continua ascensdo da qualidade dos
procedimentos licitatérios, por meio da incorporagdo das
corregdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em sangées
como em exigéncias.

DAS UNIDADES EXECUTORAS

1. Atender as solicitagbes da Unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacées e a
participagdo no processo de atualizagdes;

L. Disponibilizar servidores, quando nomeados, a exercer as
atividades de Fiscal de Contrato;
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ll. Informar a Unidade Central Responsavel sobre possiveis
alteracdes, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

IV. Manter a Instru¢do Normativa ao alcance de todos os
funcionarios da Unidade e zelar pelo seu cumprimento.

DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

L Prestar esclarecimentos a cerca desta instru¢do normativa;
Il Prestar o apoio técnico na fase de atualizagdo desta
Instrugado Normativa, em especial no que tange a identificagcéo e
avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

lll.  Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo, propondo alteragdes desta Instrugdo Normativa
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de
novas Instrugdes Normativas.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.

DAS ATRIBUIGOES DO FISCAL DO CONTRATO;

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das
obrigagbes contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos
fornecidos e dos servigos prestados.

Para tanto, o Fiscal devera:
a) Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢cées, a execugao
dos servigos e obras contratadas;
b) Indicar as eventuais glosas das faturas;
c) Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo
circunstanciado referente ao recebimento do objeto do
contrato e pagamento do prego ajustado, conforme definido no
instrumento de contrato.

O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter cépia dos
seguintes documentos, para que possa dirimir davidas originarias
do cumprimento das obrigagdes assumidas pela contratada:

a) Contrato; =

b) Todos os aditivos (se existentes);

c) Edital da licitagao,

d) Projeto basico ou termo de referéncia;

e) Proposta da contratada;

f) Relagao das faturas recebidas e das pagas;
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g) Correspondéncias entre fiscal e contratada.

No caso de ser jndicada a necessidade de nova licitagéo para a
continuidade dos servicos, o Fiscal de Contrato devera submeter
o assunto & autoridade competente da Area Requisitante, para
que esta promova a elaboragao de novo Projeto Basico ou Termo
de Referéncia, com a antecedéncia minima (80 dias — modalidade
de pregéo) necessaria a realizagéo da nova contratagao.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do
adequado cumﬁrimento das exigéncias da prestacdo das
respectivas garantias contratuais, informar a Area Responsavel
pelo Controle dos Contratos o eventual descumprimento dos
compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicagdo de
penalidades.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da
vigéncia contratual, devera consultar todos os setores usuarios,
os quais deverado, em tempo habil e por intermédio de pesquisa
de satisfagdo, manifestar-se sobre a qualidade do servigo
prestado, bem como de seu interesse na prorrogagao da vigéncia
contratual.

Apoés essa manifestagdo, o Fiscal do Contrato devera consultar o
interesse da contratada em continuar a prestar o servigo. Ao
receber a resposta formal da empresa, devera elaborar uma nota
técnica informando sobre a qualidade da prestacao dos servigos e
eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando a mesma
ao processo que serd encaminhado a Area Responséavel pelo
Controle dos Contratos para continuidade nos tramites.

Fiscal substituto € designado por portaria e na auséncia do fiscal
titular, o substitui.

2. DAS ATIVIDADES DO FISCAL DE CONTRATO
21 NOS CONTRATOS EM GERAL

. Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;

Il Conhecer as obrigagdes do contratado em reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de materiais
empregados;
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. Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos
causados diretamente a Administragao ou a terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo na execugao do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo érgéo interessado;

V. Conhecer;. a responsabilidade do contratado pelas
obrigagdes tributarias, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execugao do contrato;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adogéo
das medidas convenientes, decisbes e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia;

VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada,
mantendo um comportamento etico, probo e cortés, considerando
encontrar-se investido na qualidade de representante INPI;

VIL. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las,
promovendo as corregdes devidas e arquivando copia junto aos
demais documentos pertinentes;

VIIL. Controlar o saldo do empenho em fungdo do valor da
fatura, de modo a possibilitar reforco de novos valores ou
anulagdes parciais;

IX. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, informando ao Setor de Gestdo do Contrato aquelas
que dependam de providéncias, com vistas a regularizagdo das
faltas ou defeitos observados;

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e
o estoque de materiais de reposi¢do, destinados a execugao do
objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

XI. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada
ou seu Preposto, adotando todas as medidas que permitam
compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

XIl. Avaliar constantemente a qualidade da execucgéo
contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem
reduzir gastos e racionalizar os servigos;

XIIl. Observar figorosamente os principios legais e éticos em
todos os atos inerentes as suas atribuicbes, agindo com
transparéncia no desempenho das suas atividades.

2.2 DAS OBRIGAGOES DO FISCAL
l. Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as
especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto
(bem ou servigo), e seus eventuais aditivos;
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Il Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades
de fiscalizagao;

lll.  Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagées
contratuais assumidas com qualidade e em respeito a legislagéo
vigente;

IV.  Acompanhar rotineiramente a execugao dos servigos
contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugédo de
eventuais problemas verificados:

V. Encaminhar as questées que ultrapassam o ambito das
atribuicbes que |he foram designadas aos respectivos
responsaveis;

VI. Providenciar a obtencio de esclarecimentos, auxilio ou
suporte técnico, para aqueles casos em que tiver dividas sobre a
providéncia a ser adotada;

VIl.  Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que
porventura venham a ocorrer ao longo da execucgao contratual;
VIIl.  Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo
quanto a correta juntada de documentos e correspondente
numeragao das paginas do processo:

IX. Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais
descontos a serem realizados no valor mensal dos servigos,
decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer:

X. Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de
Nota de Empenho foram juntados aos respectivos processos;

XI. Encaminhar, mensalmente, & Unidade Central do Controle
Interno, relatério de todas as atividades inerentes ao contrato,
conforme anexo |.

O Fiscal do Contrato devera sempre se reportar ao preposto da
Contratada, evitando dar ordens diretamente aos empregados da
Contratada.

Em qualquer comunicagdo que se fizer a Contratada sobre
problemas na execugéo do contrato, devera ser fixado um prazo
para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em observancia
ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que
devera ser respeitado em todas as fases do processo de
contratagao. 7

CUIDADOS INICIAIS



Q _j{?; % PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

O contrato deve ser cumprido fielmente conforme as clausulas
pactuadas, tanto na qualidade das especificagbes quanto nas
quantidades previstas.

Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigacGes
contratuais devérdo ser imediatamente comunicadas a Area
Responsavel pelo Controle dos Contratos, para a adogao das
providéncias cabiveis.

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da

existéncia de:
e Previa emisséo da nota de empenho;
e Assinatura:do contrato e de outros instrumentos habeis;
e Publicagdo do extrato do contrato;
e Publicacdo da portaria 0 nomeando como fiscal;
o Verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio
da execucao do objeto, tais como: a correta prestagdo de
garantia;
e Relacdo do pessoal que ird executar o servico e a
respectiva comprovagdo da regularidade da documentagéo
apresentada;
e Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos
necessarios a execugao contratual;
e Documento (livro, arquivo eletrdnico, pasta/ processo,
caderno, folhas) apropriado para registro das ocorréncias
durante a execugdo do contrato, como, por exemplo, falhas,
atrasos e nterrupgbes, com termos de abertura e
encerramento e com folhas numeradas e rubricadas pelas
partes;
e Observar atentamente a data de inicio e do encerramento
da execugado do objeto contratado, comunicando, em prazo
habil, a area requisitante, o término da vigéncia do contrato
para que esta se manifeste de imediato sobre seu interesse
pela renovagdo e eventuais providéncias para quaisquer
alteragdes que se fagam necessarias.

24 CUIDADOS PERMANENTES
O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execugéo
do contrato, em especial quanto a:
e Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus
aditivos, se houver, e os valores empenhados e ja pagos, em
especial quanto aos contratos executados por demanda, a
exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos etc;
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e |dentificar as clausulas do contrato que necessitam e
permitam acompanhamento;
e Ocorréncia de subcontratagdo, quando nao permitida ou,
quando permitida, atentando para seus limites e condigdes;
e Qualificagdo dos empregados da Contratada, em
conformidade com o contido no edital, proposta ofertada e
contrato assinado;
e Qualidade dos materiais empregados e dos servigos
executados, que deverao ser verificados no momento de sua
entrega e utilizagdo nos servigos, de forma a se assegurar o
cumprimento da qualidade nos servigos prestados;
¢ Quantidades dos materiais empregados e dos servigos
executados, para evitar acréscimos e supressdes
desnecessérios e que venham a representar descumprimento
das obrigagéés contratuais;
e Comunicar a Area Responsavel pelo Controle dos
Contratos as eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a
aplicagdo de penalidades contratuais ou a instauragéo de
procedimento de  Sindicancia, quando  constatadas
irregularidades. Esta medida deve ser adotada somente
depois de esgotadas as medidas administrativas cabiveis para
solucionar os eventuais problemas detectados;
e Manter entendimentos com os responsaveis pelas areas,
quando o objeto do contrato for a manutengéo preventiva e
corretiva em equipamentos, com vistas ao controle de:
- Pegas  substituidas, com identificagdo do
equipamento, para fins de garantia;
= Periodicidade da manutencgao;
- Inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando
para o limite do § 1°, art. 65 da Lei n°® 8.666/93;
- Verificagdo do recebimento do material, provisério e/
ou definitivo, e/ ou execugdo de obras ou servigos, na
forma do disposto no artigo 73, da Lei n°® 8.666/93;
= Verificagao posterior do respectivo pagamento;
= Correta instrugdo processual quando de seu
encaminhgmento a area de contratos, depois de cumpridas
as obrigacdes contratadas e recebimento definitivo do bem
Ou Servigo.

O Fiscal de Contrato devera manter permanente vigilancia sobre
as obrigagbes da Contratada, definidas nos dispositivos
contratuais e condigbes editalicias e, fundamentalmente, quanto a
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observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n°
8.666/93, com suas alteragées.

No caso de contratos de prestagdo de servigos, sem prejuizo das
demais agbes que assegurem o fiel cumprimento das
responsabilidades assumidas pela Contratada, devera o Fiscal de
Contrato, ao consentir na liberagdo do pagamento pelos servigos
pactuados, fazé-lo apés comprovagéo de quitagdo com o sistema
da Previdéncia Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo, de todos-0s empregados do prestador de servigos.

A falta da comprovagédo a que se refere o paragrafo anterior
implicara o impedimento do pagamento devido a Contratada,
devendo o fato ser comunicado, de pronto, a Area Responsavel
pelo Controle dos Contratos para as providéncias que o caso vier
a requerer.

Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada parcela,
devem ser verificadas se essas condigées estabelecidas no
contrato estdo sendo cumpridas.

CUIDADOS ADICIONAIS

Com a expedigao da portaria de designacgéo do Fiscal do Contrato
e seu substituto, seus nomes serdo registrados no “Rol de
Responsaveis” . *

As reunides realizadas com a Contratada deverdao ser
documentadas por Atas de Reunido, elaboradas pela fiscalizagéo
e deverao conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

° Data;

. Nome e assinatura dos participantes;

® Assuntos tratados;

0 Decisées;

® Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas
) Prazo.

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da
execugao do objeto contratado, comunicando, em prazo habil, a
area requisitante, o término da vigéncia do contrato para que esta
se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovacéo e
eventuais providéncias e alteragdes que se fagam necessarias.



J8\"%%  PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE
,.%:.»; = ESTADO DO ESPIRITO SANTO
{»Raf_- CONTROLADORIA GERAL

VIl. CONSIDERAGOES FINAIS
. O Poder Legislativo Municipal, conforme Lei Complementar n°
004/2012, integrara o Controle Interno do Poder Executivo e se sujeitara
a observancia da presente Instrugdo Normativa;
2. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragdo de sindicancia e de processo administrativo
disciplinar para apuragdo da responsabilidade da realizacdo do ato
contrario as normas instituidas;
3. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera também objeto de infragao passivel de Improbidade Administrativa
de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 02 de junho de 1992;
4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderao ser obtidos®junto a Unidade Central do Sistema de
Planejamento e junto @ Unidade Central de Controle Interno - UCCI que,
por sua vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.
5. Compdem esta Instrugdo Normativa:

|.  Relatério de Atividades do Fiscal do Contrato.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagao e publicagao.

/)

MARCSUEL CANDIDO EUFRAZIO
CONTROLADOR GERAL
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