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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
N° 011/2024 — VERSAO 01

Dispbe sobre a fiscalizagdo de contratos
administrativos, com base na Lei Federal
n® 14.133/2021 — Lei de Licitacbes e
Contratos Administrativos.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 24/06/2024

ATO DE APROVAGAO: Decreto Normativo n° 4.614/2024
UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria Geral Municipal

CAPITULOI
FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo disciplinar e normatizar os
procedimentos de fiscalizagdo de contratos administrativos, firmados pela Prefeitura de
Domingos Martins com base na Lei Federal n°® 14.133/2021 — Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias Municipais, bem como os 6rgaos da Administracao
Indireta do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO Il
DA CONCEITUACAO

Art. 3° Para fins dessa Instrugdo Normativa considera-se:

| — Contratos: todo e qualquer ajuste entre érgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a estipulagéao
de obrigagbes reciprocas, tais como, compra e venda, prestacdes de servigos, entre outros;

Il - Gestao de Contratos: conjunto de atos e procedimentos voltados ao gerenciamento,
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos, com vista ao seu integral
cumprimento e atendimento das necessidades dos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta;
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lll - Fiscalizacao: atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante objetivando a
verificagdo do cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos
0s seus aspectos;

IV — Objeto do Contrato: € o descritivo do servigo a ser contratado ou material a ser adquirido,
observados os prazos de execucdo, quantidade e qualidade, em estrita observancia as
disposicdes contratuais e editalicias;

V - Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execucao contratual, que pode coincidir com a data da assinatura ou com a emissdo da Ordem
de Servico, e o cumprimento total da obrigacado contratada;

VI - Servigos: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operagéo, conservagao,
reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnicos e profissionais;

VIl — Obras: toda construgao, reforma, fabricagao, recuperagdo ou ampliacéo, realizada por
execucgao direta ou indireta;

VIl - Compras: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente;

IX — Termo de Referéncia: contém os elementos capazes de propiciar avaliacdo da
contratagdo almejada, definicdo dos métodos, se for o caso, critério de aceitagdao do objeto,
deveres da Contratada e do contratante, procedimentos de fiscalizagédo e gerenciamento do
contrato, e prazo de execucgdo, sendo que todos estes itens devem ser disponibilizados de
forma clara, concisa e objetiva;

X — Estudo Técnico Preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de
uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia, ou ao projeto basico a serem elaborados caso se
conclua pela viabilidade da contratagao;

Xl — Gestor do Contrato: representante da Administragdo responsavel pelo acompanhamento
dos aspectos administrativos do contrato, tratando de questdes relativas ao planejamento da
execucgao da contratacdo, aspectos econémicos, prorrogacdes, além de promover as medidas
necessarias a fiel execucao das condigcbes previstas no ato convocatdrio e no instrumento de
contrato.

Xl — Ocorréncias: atos ou fatos que dificultam ou impossibilitam a execugédo do objeto
contratual ou, ainda, atingem a relagao juridica da Contratada com a Administragao;
Xlll — Relatério do Fiscal: documento no qual serdo anotadas todos os acontecimentos

relacionados a execugao do contrato, bem como as providéncias adotadas;

XIV — Fiscal Técnico do Contrato: servidor designado para fiscalizar o objeto do contrato,
apresentando conhecimento técnico sobre 0 mesmo, e podendo realizar a interlocugao técnica
com o contratado;

XV - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor ou contratado designado para fiscalizar os
aspectos administrativos do contrato, tais como, prazos, tramitagdo das notas fiscais, instrugao
processual, elaboracdo de documentos, entre outros;

XVI - Fiscal de Compras/Servicgos: fiscal designado para atuar na fiscalizagdo de processos
aquisitivos que nao geram Contratos Administrativos, apenas Ordem de Compra ou Ordem de
Servico;

XVII — Contratada: pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica contratada para a prestacao do
servico, execucao da obra ou fornecimento dos bens;
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XVIll — Contratante: 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica solicitante, usuaria ou
responsavel pelos servigcos/produtos objeto da contratagao celebrada;

XIX — Termo de Nomeacgao de Fiscal: documento oficial para designagéao formal dos Fiscais
Técnico e Administrativo do Contrato, bem como do Fiscal de Compras/Servicos.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO CONTRATO

Art. 4° A Gestdo do contrato € mais ampla que a fiscalizagdo e inclui aspectos de
acompanhamento da execugdo, bem como da formalizacdo do contrato, tais como,
prorrogacao, repactuacao, reequilibrio econdmico-financeiro, alteragédo, acréscimo, supressao,
pagamento, sangdes e a extingdo do mesmo.

Paragrafo unico. No dmbito da Prefeitura de Domingos Martins o gestor do Contrato sera o
Secretario Municipal da pasta sob a competéncia da qual o mesmo sera firmado.

Art. 5° Excepcionalmente, as fungdes de gestor poderao ser transferidas a um dos Gerentes da
pasta desde que devidamente justificado pela autoridade competente e que nao haja prejuizo
ao acompanhamento da execugao contratual.

Art. 6° Compete ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto, em especial:

| — orientar os fiscais de contrato no desempenho de suas atribuicbes;

Il — acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, das ocorréncias relacionadas
a execucgao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

lll — acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagado e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

IV — coordenar a autuagao da rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugao, a exemplo
da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das prorrogacdes
contratuais;

V - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

VI — tomar providéncias para a formalizagado de processo administrativo de responsabilizagao
para fins de aplicagao de sangdes.



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 011/2024 — VERSAO 01

CAPITULO V
DOS FISCAIS E DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

Secaoll
Da Indicacao e Nomeacao do Fiscal de Contrato ou de Compras/Servigos

Art. 7° A Fiscalizagdo dos contratos consiste em acompanhar e verificar o fiel cumprimento das
condicdes contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada. E exercida, necessariamente,
por servidor formalmente designado por meio do Termo de Nomeacao de Fiscal (Modelo —
Anexo 1) expedido pela Procuradoria Municipal, quando da elaboragdo do contrato, ou pela
Geréncia de Compras, quando nao houver contrato, conforme indicado no Termo de
Referéncia pela Secretaria Responsavel.

§ 1° Na designacao de que trata o caput, serao considerados:

| — a compatibilidade com as atribuigdes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagao;

lll - o quantitativo de contratos por agente publico; e
IV — a capacidade para o desempenho das atividades.

§ 2° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos para
fins de fiscalizagdo e de gestdo contratual devera ser demonstrada no Estudo Técnico
Preliminar (ETP) e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebragao do contrato,
conforme disposto no inciso X do § 1° do artigo 18 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

§ 3° O setor responsavel pelo processo de aquisigdo, conforme a realidade de seu quadro
funcional, podera designar de imediato um fiscal substituto para os casos em que for
necessario o afastamento do fiscal titular, que devera ser comunicado previamente quando do
afastamento.

§ 4° Quando da designagdo do fiscal de contrato, a autoridade competente, no ato de
designacao, informara as atribuigcoes incumbidas ao mesmo.

§ 5° A nomeacao do Fiscal do Contrato sera realizada pelo Prefeito, enquanto a nomeagao do
Fiscal de Compras/Servigcos sera promovida pelo proprio Secretario da Pasta responsavel pela
aquisicao pretendida.

§ 6° A indicagdo do Fiscal devera ser realizada para cada contrato especifico ou para cada
aquisicao, por meio de ordem de compra ou ordem de servigo.

§ 7° Para os contratos de fornecimento de bens de pronta entrega atuara, preferencialmente,
como Fiscal, o responsavel pela unidade de almoxarifado.

Art. 8° O Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo do Contrato, indicados formalmente pela
secretaria requisitante serdo designados no Termo de Referéncia, no Edital e no Contrato,
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quando houver, bem como serdo relacionadas as condicbes em que a Fiscalizagcdo sera
exercida.

Paragrafo unico. Na auséncia, a qualquer titulo, do Fiscal de contrato, as providéncias de sua
algada ficardo a cargo de sua chefia imediata, caso ndo haja a indicagdo expressa do
substituto, quando entdo este assumira integralmente as atividades e as responsabilidades do
titular ausente.

Art. 9° Em contratacdes de alta complexidade, a execucdo dos contratos firmados por cada
orgédo podera ser acompanhada e fiscalizada por comissdao especialmente designada,
permitida a contratagdo de terceiros para assistir e subsidiar essa atribuigéo.

Paragrafo unico. Nos casos de nomeagao de comissao, esta sera constituida de, no minimo,
trés membros, podendo ser determinada expressamente a atribuicdo de cada um.

Secaolll
Da Atuacao e das Atribuicoes dos Fiscais

Art. 10 O Fiscal do Contrato ou de Compras/Servigos ficara subordinado ao Ordenador de
Despesa para tratar dos assuntos pertinentes ao gerenciamento, acompanhamento e
fiscalizagao dos contratos.

Paragrafo unico. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a
adocdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.

Art. 11 A cada processo de compra a Secretaria solicitante devera designar um Fiscal Técnico,
que exercera a fiscalizagao operacional, verificando de fato a execug¢ao do objeto e um Fiscal
Administrativo, que promovera os tramites de notas, documentos e acompanhamento da
vigéncia contratual.

Paragrafo unico. As fungdes de Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo do Contrato poderao
ser assumidas pelo mesmo servidor, em especial, nos setores em que o0 quadro de
funcionarios seja reduzido.

Art. 12 Na auséncia, a qualquer titulo, do Fiscal Técnico e do Administrativo, as
responsabilidades serdo assumidas por outro servidor da Secretaria requisitante, através de
justificativa expressa anexada ao processo ou informada no relatério do fiscal.

Art. 13 Quando necessario a administracdo podera contratar terceiros com as atribuicdes de
subsidiar ou assistir o servidor que atua como Fiscal do Contrato.

Paragrafo unico. Na hipétese da contratagédo de terceiros, prevista no caput deste artigo,
deverdo ser observadas as seguintes regras:
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I — a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informacgbes prestadas, firmara termo de compromisso de
confidencialidade e ndo podera exercer atribuicao propria e exclusiva de fiscal de contrato;

Il — a contratagcao de terceiros nao eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites
das informacgdes recebidas do terceiro contratado.

Art. 14 O gestor do contrato e os fiscais técnico e administrativo serdo auxiliados pelos 6rgaos
de assessoramento juridico e de controle interno da Prefeitura, os quais deverao dirimir
duvidas e subsidia-los com informagbes para prevenir riscos na execugcdo do contrato,
conforme disposto no § 3° do artigo 117 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Art. 15 Sao atribui¢cdes do Fiscal Administrativo do Contrato:

I — conhecer detalhadamente o processo de contratacdo, o Termo de Referéncia, o Edital, o
contrato e as clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer duvida com os demais setores
responsaveis pela Administracao para o fiel cumprimento do contrato, principalmente quanto:

a) ao objeto da contratagao;

b) a forma de execucgao;

c) a forma de fornecimento de materiais e o prazo de entrega ou prestagdo dos

Servigos;

d) o cronograma;

e) as obrigagbes do contratante e da contratada;

f) as condigbes de pagamento;

g) as atribuigbes da fiscalizagao;

h) as san¢des administrativas.

Il — acompanhar, administrar e fiscalizar o contrato administrativo para o qual foi nomeado;

lll - conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens;

IV — acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

V - notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o descumprimento das
clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao processo de contratagdo da
empresa;

VI — estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execugédo do contrato e
informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao do
objeto contratado;

VIl — analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos e ndo cumprimento das
obrigagcbes pactuadas, para decidir junto aos superiores quanto as providéncias e eventuais
sanc¢des a serem imputadas, quando for o caso;

VIII — sugerir a autoridade competente aplicagdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigagcdes por meio de processo instruido para esse fim;

IX — acompanhar o saldo contratual, e, quando for o caso, informar a Autoridade Administrativa
superior sobre a necessidade de emissao/reforgo da nota de empenho, para garantir a perfeita
execugcdo do mesmo, evitando-se desenvolvimento de atividade sem prévio empenho e sem
cobertura contratual;
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X — monitorar periodicamente os valores dos servigos e aquisi¢cdes de sua responsabilidade,
em comparacao aos praticados no mercado, para que possa subsidiar a Administragdo quanto
a viabilidade de continuacgao contratual nos moldes fixados;

Xl - conferir toda a documentagao que acompanha a Nota Fiscal;

XIl — atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes a prestagao de servigcos, conforme
modelo de Ateste (carimbo especifico — Anexo ll);

XIll — elaborar e assinar as solicitagdes de pagamento quando da prestacdo de servigos por
pessoas fisicas que ndo emitem Nota Fiscal ou Fatura, por exemplo, nos casos de contratos de
locacao de imovel e de realizagdo de oficinas educativas, ambos, em geral, por meio de
pessoa fisica;

XIV — emitir e anexar todas as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista da empresa a cada
pagamento, para comprovar a manutencdo das condicbes habilitatérias pela empresa, ou
adotar o documento previsto no Anexo IV que expde uma sintese das informagdes contidas
nas certidées, com o intuito de reduzir a quantidade de documentos no processo;

XV — anexar os documentos que comprovem a execugao da despesa,;

XVI — verificar a autenticidade das certiddes caso sejam emitidas pelas empresas, por meio
eletrénico, salvo se estas estiverem devidamente autenticadas em cartorio, devendo datar e
firmar a comprovagao na respectiva certidao;

XVIlI — manter arquivo com dados atualizados do representante da contratada, contendo
documentos pertinentes a sua qualificacdo, ao desempenho de suas atribuicdes e a forma de
contato;

XVIII — elaborar o Relatério do Fiscal (Modelo — Anexo lll), identificando os fatos ocorridos
durante a prestagao do servigo ou fornecimento do bem e avaliando o objeto entregue, bem
como anexar o mesmo a Nota Fiscal quando encaminhada para pagamento;

XIX — avaliar a conducao contratual e, quando necessario, sugerir métodos de racionalizagao
de atividade e gastos inerentes ao contrato de sua responsabilidade;

XX — verificar se o licitante mantém durante a execugdo do contrato, todas as condigbes
exigidas para a habilitagdo e a contratagdo, seja por meio da emissdo de certidbes de
regularidade ou de qualquer outro documento;

XXI — zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético,
probo e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante da
Administragao;

XXII — observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribui¢cdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XXII — promover a juntada, no procedimento administrativo, de todos os documentos
contratuais recebidos;

XXIV — comunicar a Administracao, por escrito, sobre o término do contrato, observando o
prazo de até 60 (sessenta) dias.

XXV — comunicar a Administragao, mediante provocacao do requisitante, a necessidade de se
realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vista a economicidade e a
eficiéncia na execucdo contratual.

Art. 16 Sao atribuicdes do Fiscal Técnico do Contrato:

| — realizar, junto a contratada, as medigbes dos servigos nas datas estabelecidas, de acordo
com a descrigdo dos servicos definida na especificagao técnica do contrato;
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Il — verificar se o contratado respeita as normas pertinentes a seguranca do trabalho;

lll — cobrar da contratada a Anotagao de Responsabilidade Técnica (ART), quando for o caso;
IV — conferir se os valores cobrados correspondem exatamente a medicdo dos servigos
pactuados;

V — acompanhar a execugédo dos servigos, verificando a correta utilizagdo dos materiais e
equipamentos, para que seja mantida a qualidade dos mesmos;

VI - verificar se a entrega de materiais, a execugéo das obras ou a prestagdo dos servigos foi
cumprida integral ou parceladamente;

VII — receber, provisoriamente, e eventualmente, de forma definitiva, as aquisi¢coes, obras ou
servigos sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

VIl - solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigcos por execugdes inadequadas ou
vicios, conforme estabelecido, no Termo de Referéncia, Edital e Contrato;

IX — recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele que se
encontra especificado no edital e seus anexos;

X - verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos empregados na execugao do
contrato;

Xl — verificar se o contratado toma as precaugdes necessarias para evitar que a execugao do
contrato eventualmente cause danos a terceiros;

XIl — solicitar a contratada a substituigdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo
uso seja considerado prejudicial a boa conservagado dos bens ou instalagbes, ou ainda, que
nao atendam as necessidades da Administragéao;

XIll — estar presente no local da entrega do material ou da prestacao do servico;

XIV- exercer fiscalizagao “in loco” da obra/reforma, vedando a realizacdo de servigos diversos
daqueles efetivamente contratados, além de declarar as possiveis irregularidades;

XV — promover a interrupcao da obra, no caso de estda em desconformidade com o Projeto e o
Cronograma fisico-financeiro.

XVI — analisar e aprovar o projeto das instalagbes provisorias e o canteiro de servigcos
apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

XVII — esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente constatadas
nos desenhos, memoriais especificacbes e demais elementos do projeto, bem como fornecer
informacgdes e instrugdes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

XVIII — manter dialogo constante com o Fiscal Administrativo do Contrato sobre a execugao
contratual, para auxilia-lo na elaboragao do Relatério do Fiscal;

XIX — anotar de forma organizada, em registro préprio e em ordem cronoldgica, todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato conforme o disposto nos § 1° do artigo
117 da Lei Federal n°® 14.133/2021;

XX — registrar os ajustes acordados com o representante da contratada, colhendo sua
assinatura e promovendo a sua juntada aos autos;

XXI — comunicar a Administragdo sobre o descumprimento, pela contratada, de quaisquer das
obrigagdes passiveis de rescisao contratual e/ou aplicagao de penalidades.

Art. 17 Sao atribuicbes da Secretaria Municipal responsavel pelo objeto do Contrato
(Contratante):

| — acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases, exercendo o acompanhamento
da execucgéao do contrato;
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Il - recolher as assinaturas necessarias ao regular andamento do processo;

lll — designar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo do Contrato, no Termo de Referéncia;
IV — designar o Fiscal de Compras/Servico no Termo de Referéncia, quando o processo
aquisitivo nao gerar Contrato;

V — providenciar a assinatura de ciéncia do Fiscal Técnico, Administrativo ou de Compras no
Termo de Nomeacao de Fiscal, quando o mesmo for encaminhado pela Procuradoria Municipal
junto ao Contrato ou pela Geréncia de Compras Junto a Ordem de Compra ou Servigo;

VI - verificar junto aos Fiscais se os prazos de entrega, especificagbes e quantidades
contratadas, bem como as prestacbes de servigos, encontram-se de acordo com o0
estabelecido no instrumento contratual ou na Ordem de Compra ou Servigo;

VIl — alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com o intuito de aperfeicoar os procedimentos de
controle, aumentando a eficiéncia operacional;

VIIl — manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 18 No inicio da execugao contratual, a Secretaria Solicitante entregara ao Fiscal Técnico,
ao Fiscal Administrativo do Contrato ou ao Fiscal de Compras/Servigos, quando for o caso,
todos os documentos necessarios ao bom desempenho da funcgio, tais como: cdépias ou
arquivos digitais do Termo de Referéncia, do edital, da proposta, do contrato ou do instrumento
que o supra (Ordem de Compra/Servico), bem como dos aditivos celebrados, se for o caso,
acompanhados do ato de designacao.

Paragrafo Unico. Cabe & Secretaria Solicitante orientar a atuagéo dos Fiscais estabelecendo
canais de comunicacgao direta com as unidades demandantes.

Art. 19 Quando houver a necessidade de mudancga do Fiscal, a Secretaria responsavel devera
encaminhar Comunicacao Interna (Cl) a Procuradoria Municipal ou a Geréncia de Compras,
quando for o caso, requerendo a alteracdo e visando a expedicdo de novo Termo de
Nomeacéao de Fiscal.

§ 1° O Termo de Nomeagéo do Fiscal que esta sendo substituido ndo deve ser retirado do
processo, apenas devera ser apresentada justificativa no processo, esclarecendo a
substituicdo do servidor que atuara como Fiscal, junto ao Termo de Nomeagao do novo Fiscal.

§ 2° Caso o fiscal deixe de fazer parte do quadro de servidores da Prefeitura e nao seja
solicitada a alteracao prevista acima em tempo habil, outro servidor da Secretaria devera
exercer as atribui¢cdes, provisoriamente, sendo apresentada justificativa expressa no Relatério
do Fiscal, até que seja designado novo Fiscal.

§ 3° Nos casos de atraso ou de falta de designagéo, de desligamento e de afastamento do
gestor ou dos fiscais do contrato e dos respectivos substitutos, até que seja providenciada a
designagéo, e nao houver outro servidor para assumi-las, conforme previsto no § 2° deste
artigo, as atribuicbes do fiscal poderdo ficar a cargo do responsavel pela designagéo,
ressalvada previsao em contrario em norma interna do érgao ou da entidade.
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Art. 20 Ocorrendo substituicdo dos fiscais durante a execugdo contratual, os substituidos
deverao anotar no registro proprio do contrato todas as pendéncias verificadas até a data de
sua saida.

Paragrafo unico. Ficam os novos fiscais responsaveis em assumir, a partir da data da
designacdo, a continuidade da solugdo das pendéncias apontadas no registro préprio do
contrato.

Art. 21 Nao devera ser nomeado fiscal de contrato aquele que:

| — exercer fungéo incompativel com a fiscalizagao de contratos;
Il — possuir relagdo de parentesco com a administragdo da empresa contratada.

Art. 22 E vedado aos Fiscais Técnicos e Administrativos praticar atos de ingeréncia na
administracdo da contratada, tais como:

I — exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos responsaveis por ela, exceto quando o objeto da contratacdo prever o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepg¢ao e apoio ao usuario;

Il — direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

lll — promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacdo a fungao especifica para qual o trabalhador foi contratado;

IV — considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio érgao
ou entidade responsavel pela contratacio, especialmente para efeito de concesséao de diarias;
V — negociar folgas ou compensagéo de jornada com os funcionarios da contratada;

VI — manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros;

VII — atestar Nota Fiscal, enquanto nao for cumprida a total execugao, entrega ou corregao dos
bens ou servigos.

Art. 23 Toda comunicacgao realizada pelo fiscal a pessoa fisica ou juridica contratada devera
ser feita por escrito com comprovacgao do recebimento.

Paragrafo unico. Para que a fiscalizagdo nao seja caracterizada omissa, todas as tratativas,
junto a empresa, deverao ser registradas, principalmente as providéncias e recomendacdes
que o fiscal tenha formulado, com as devidas assinaturas.

Art. 24 As reunides realizadas com a Contratada deverao ser documentadas, e o fiscal devera
elaborar atas de reunido que deverao conter, no minimo, os seguintes elementos: data; nome e
assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisbes; responsaveis pelas providéncias a
serem tomadas e prazo.
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CAPITULO VI
DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO

Art. 25 Ao receber da empresa a documentagcao para pagamento de servigos prestados ou
bens fornecidos, o Fiscal Administrativo do Contrato deve aceitar da contratada apenas a
primeira via do documento Fiscal/Fatura original com discriminacao clara e precisa, sem rasura,
do objeto adquirido e seus elementos -caracteristicos, tais como: a identificagdo do
servico/material, valor e volume contratado e periodo do documento e da prestagao do servigo
ou aquisigdo do bem.

Art. 26 Apos analisar criteriosamente a documentagao fiscal dos servigos prestados ou bens
adquiridos, o Fiscal Administrativo do Contrato devera:

I — oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagao para pagamento,
quando houver, estabelecendo prazo para regularizagao;

Il — atestar a DANFE OU A NOTA FISCAL que comprove as despesas, com o carimbo préprio,
desde que efetiva e completamente prestados os servigos ou fornecidos os bens;

lll — elaborar o Relatdrio do Fiscal, indicando os fatos prejudiciais decorrentes da Prestagcéo do
Servico ou fornecimento do bem, observados em parceria com o Fiscal Técnico do Contrato,
avaliando o objeto executado ou entregue, como satisfatério ou ndo, e dispondo a
concordancia ou ndo com o pagamento;

IV — solicitar a entrega pela empresa e anexar a Nota Fiscal os documentos especificos
previstos no Termo de Referéncia, se houver;

V - providenciar e anexar a Nota Fiscal os documentos comprobatérios da realizagdo da
despesa.

§ 1° O Ateste do Documento Fiscal devera ser realizado por meio de carimbo padrao, cujo
modelo encontra-se no Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

§ 2° Somente a vista da comprovacao e conferéncia da documentacio indicada no artigo
anterior, a unidade correspondente podera liquidar a despesa e solicitar a autorizagdo de
pagamento ao Ordenador de Despesas, em especial, dos documentos que comprovem a sua
efetiva execugao.

§ 3° Nos casos em que a prestagcao do servigo ou o fornecimento do bem, for executado por
meio de Pessoa Fisica, e que, portanto, ndo haja emissdo de Documento Fiscal, a quitagcdo
sera realizada por meio de Solicitacdo de Pagamento, formalizada e assinada pelo Fiscal do
Contrato, no qual automaticamente, quando da elaboracdo, deve expor sua concordancia com
0 pagamento do objeto e com a qualidade do mesmo.

§ 4° O Relatdrio do Fiscal elaborado pelo Fiscal Administrativo do Contrato devera ser anexado
ao Documento Fiscal ou a Solicitacdo de Pagamento, na auséncia do anterior, quando enviado

ao Setor de Contabilidade para liquidagéo.

§ 5° A cada solicitagao de pagamento, devera ser anexado apenas um Relatério do Fiscal,
independente do numero de notas fiscais emitidas, quando referente ao mesmo Contrato.
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Neste caso, devera ser indicado no préprio registro, pelo Fiscal, a que notas fiscais 0 mesmo
se refere.

§ 6° O Relatoério do Fiscal devera estar completamente preenchido. A auséncia de qualquer
informagao nos campos solicitados no modelo, implicara na invalidagédo do documento, levando
a devolugao do processo a Secretaria de origem para providenciar o devido preenchimento do
mesmo.

§ 7° A Nota Fiscal devera estar acompanhada de todas as Certiddes para a comprovagao da
Regularidade Fiscal e Trabalhista da empresa, de forma a comprovar a manutengdo das
condigbes habilitatérias apresentadas na Licitagao.

§ 8° Para reduzir a quantidade de documentos a serem inseridos no processo, mas objetivando
manter o cumprimento das exigéncias legais, o Fiscal podera, ao invés de imprimir todas as
certiddes a cada pagamento, adotar o documento previsto no Modelo Anexo IV, que propde
uma sintese das informagdes das certidées consultadas que comprovam a regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, assumindo total responsabilidade pelas informacoes prestadas.

§ 9° Os Secretarios municipais somente poderéo atestar os Documentos Fiscais dos servigos
prestados ou dos bens adquiridos, na auséncia justificada do Fiscal e na impossibilidade de
outros servidores assumirem tal responsabilidade. Nos demais casos, o Secretario atestara
apenas a nota de liquidacéo.

§ 10 Os Documentos Fiscais que dizem respeito a aquisicao de materiais de mais de uma
Secretaria simultaneamente, deverdao chegar ao Almoxarifado atestadas pelos respectivos
Fiscais de cada Secretaria, formalmente designados, de forma separada. O Responsavel pelo
Almoxarifado apenas atestara as notas em que ele for o Fiscal devidamente indicado. Nos
demais casos, ele apenas dara entrada nas mercadorias no Almoxarifado, enquanto a
conferéncia e o Ateste ficara a cargo do Fiscal de cada Setor integrante do Processo.

Art. 27 Caso tenha ocorrido interrupgdo na prestacdo do servico ou fato que enseje o
pagamento em montante inferior ao originalmente pactuado, o Fiscal Administrativo do
Contrato devera solicitar a contratada um Documento Fiscal com valor referente ao servigo ou
bem efetivamente prestado ou recebido.

CAPITULO VII
DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS AO FISCAL

Art. 28 O Fiscal devera acumular as tarefas normais do cargo que ocupa na Administragéo
Pldblica com as de Fiscal Técnico ou Administrativo do Contrato ou Fiscal de
Compras/Servigos, sob pena de ndo o fazendo cometer insubordinagao, ndo podendo alegar
desconhecimento de causa.

Art. 29 Os fiscais respondem administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicbes que

Ihes sdo confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas no estatuto dos servidores, Lei
Complementar Municipal n® 056/2022.
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Art. 30 O servidor que injustificadamente deixar de atender ao disposto nesta norma,
respondera solidariamente pelos prejuizos que a Administragéo vier a sofrer, se apurada sua
culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo disciplinar, garantido ampla defesa.

CAPITULO VIII
DA VIGENCIA CONTRATUAL

Art. 31 O Fiscal Administrativo do Contrato devera comunicar a Secretaria solicitante, por
escrito, o encerramento do contrato, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, para que
a mesma se manifeste previamente e expressamente sobre a possibilidade de prorrogacéo do
mesmo ou da necessidade de se proceder com uma nova licitagao.

Art. 32 Quando for possivel a prorrogacao do Contrato, o Fiscal devera em conjunto com a
Secretaria responsavel pelo Objeto, expedir Solicitagdo ao contratado alertando sobre a
proximidade do encerramento do Contrato e solicitar a manifestacdo do interesse de
prorrogacado do mesmo e de reajuste de precos.

§ 1° Caso haja manifestagéo explicita da Administracao e do contratado sobre a prorrogagao
do Contrato, devera ser informado a Procuradoria Municipal, nos respectivos autos, o interesse
na prorrogacgao do respectivo contrato, apresentando:

I — levantamento de informagdes que comprovem a existéncia de condi¢cdes e pregos
vantajosos para a Administragdo, por meio de pesquisa de mercado realizada em, pelo menos,
trés empresas do ramo ou em Orgdos da Administracdo Publica que mantenham contratos
semelhantes;

Il - documento em que a contratada se manifesta em relagdo a prorrogagéo e ao reajuste de
precos.

§ 2° E importante observar o cumprimento do sobredito prazo, pois a elaboragdo da minuta do
edital, bem como do novo contrato, exige detalhada analise do projeto. Vale ressaltar que os
trdmites processuais obrigatérios e o proprio procedimento licitatério necessitam de tempo
consideravel para serem encerrados.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art. 33 Esta Instrucdo Normativa visa atender a necessidade de padronizacdo dos
procedimentos internos referentes a Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, no ambito de
todas as Secretarias Municipais e 6rgaos da Administracao Publica Indireta.

Art. 34 A Controladoria Geral Municipal podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizacao,

acompanhar os procedimentos de fiscalizagdo de contratos, sob todos os seus aspectos, por
iniciativa propria ou por provocacgao de interessados.
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Art. 35 As duvidas eventualmente suscitadas na aplicagao desta Instrucdo Normativa serao
dirimidas pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 36 Os procedimentos disciplinados nesta Instrugdo Normativa deverao ser aplicados aos
processos de contratagdo iniciados apoés a vigéncia desta Instru¢do Normativa, e que estdo sob
a égide da Lei Federal n° 14.133/2021.

Art. 37 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores operacionais
praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 38 Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Domingos Martins-ES, 24 de junho de 2024.

Wanzete Kruger Marcia d’Assumpc¢ao
Prefeito Municipal Controladora Geral Municipal
Renata Peterle Ronchi Oliveira Franciele Luzia Holz
Auditora Publica Interna Auditora Publica Interna
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ANEXO |
TERMO DE NOMEAGAO DE FISCAL

Tendo em vista o disposto no artigo 117, da Lei Federal n° 14.133/2021, que determina o
acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos por um representante da
administracdo especialmente designado, e a orientagdo dos 6rgaos de controle externo,
mormente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, DESIGNO o
servidor/contratado , matricula n° , lotado na Secretaria
Municipal de , para atuar como Fiscal Administrativo/Técnico
(ou Fiscal de Compras/Servigos) do Contrato de Compra e Venda/Prestagéo de Servigos n°

/[, Ordem de Compra/Servi¢go n° /____, firmado(a) entre a PREFEITURA
MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS/FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE e a empresa
, Ccujo objeto consiste na aquisigdo/contratacédo de
, sendo suas principais fungdes exigir o fiel cumprimento do
instrumento contratual e a qualidade nos bens entregues ou servigos prestados, com base no
termo de referéncia, atentando-se aos prazos de vigéncia, com a finalidade de que os
recursos publicos despendidos no(s) pagamento(s) sejam bem aplicados e atendam a sua
finalidade.

Registra-se aqui, que a nomeacao de fiscal € condigdo essencial a liquidacdo da despesa,
para verificagao do direito do credor, conforme determinagéao legal prescrita no artigo 63, § 2°,
inciso lll, da Lei Federal n° 4.320/1964.

Domingos Martins — ES, de de

(PREFEITO MUNICIPAL nos casos em que houver contrato ou SECRETARIO MUNICIPAL nos casos em
que houver apenas ordem de compra/servigo)

Ciente em: /]

(Fiscal/Matricula)

(Obs.: Este documento sempre devera ser impresso em duas vias, sendo que apoés as assinaturas uma via
devera ser entregue ao fiscal e a outra anexada ao processo principal).
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ANEXO Il

MODELO DOS CARIMBOS PARA A REALIZAGAO DO ATESTE PELO FISCAL

1. PARA SERVICOS:

ATESTO QUE OS SERVICOS FORAM EXECUTADOS.
DATA: / /

ASSINATURA:

MATRICULA DO SERVIDOR:

2. PARA MERCADORIAS:

ATESTO QUE AS MERCADORIAS RELACIONADAS NESTA NOTA FISCAL FORAM
RECEBIDAS E CONFEREM COM O SOLICITADO.

DATA: / /

ASSINATURA:

MATRICULA DO SERVIDOR:
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ANEXO Ill

RELATORIO DO FISCAL

SECRETARIA RESPONSAVEL:

N° DO CONTRATO ou N° ORDEM DE COMPRA ou N° ORDEM DE SERVICO/ANO:

VIGENCIA:

FISCAL/MATRICULA:

OBJETO:

EMPRESA:

NOTA(S) FISCAL(IS):

OCORRENCIAS

SIM

NAO SE
APLICA

A contratada cumpriu as obrigacdes da contratacédo estabelecidas
no Termo de Referéncia?

Houve atraso na entrega ou na prestagdo do servigco, conforme
prazos estabelecidos no Termo de Referéncia?

Houve emissao de notificagdo para empresa por descumprimento
contratual?

Foram apresentados os documentos comprobatérios da
realizacdo do servico ou entrega do objeto (relatdrios, tickets,
imagens, entre outros), conforme Termo de Referéncia?

Prestou o servico, ou entregou a mercadoria com a qualidade
exigida?

OBSERVACOES:

Fiscal do Contrato (Nome e assinatura): Data:

17



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 011/2024 — VERSAO 01

ANEXO IV

CONTROLE DE REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

CREDOR:

CNPJ/CPF:

SITUAGAO

CERTIDAO DE
REGULARIDADE

Negativa

Positiva
com efeito
de
Negativa

Positiva

Data de
vencimento

Data de
conferéncia

Certiddo do FGTS

Certidao Federal

Certidao Estadual — Espirito Santo

Certidao Estadual — Outros Estados

Certiddo Municipal — Domingos Martins

Certidao Municipal — Outros municipios

Certidao Trabalhista

Declaro para os devidos fins, que conferi as certidées acima relacionadas, nos enderegos eletrénicos
especificos, e que as informacgbes coletadas sdo auténticas.

Domingos Martins, de

de

Carimbo e assinatura do Servidor
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