CAMARA MUNICIPAL DE PEDREO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

“Compromisso, transparéncia e cidadania”

INSTRUCAO NORMATIVA SCC N°. 01
Versao: 01

Unidade Responsavel: Secretaria Geral.

“Dispoe sobre procedimentos do setor de contratos e designacio de fiscais. ”

I - FINALIDADE.

Art. 1° Cumpre esta Instru¢do Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer procedimentos
para o controle interno dos instrumentos contratuais celebrados pelo Legislativo com a

iniciativa privada e, designa¢ao de fiscais para o seu devido acompanhamento.

II - ABRANGENCIA.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange o Setor de Gestdo de Contratos, e todas as unidades

da Estrutura Administrativa do Legislativo.

III - CONCEITOS.

Art. 3° Para fins desta Instru¢dao Normativa, considera-se:

3.1 - CONTRATO: documento formal, previamente aprovado pelo 6rgdo juridico, contendo
clausulas obrigacionais entre a iniciativa privada ou entes publicos, selecionados mediante

processo de licitagdao ou de contratacdo direta para a execug@o de um objeto.

3.2 - OBJETO DA CONTRATACAO: a aquisi¢do, a obra ou a prestacdo do servigo,

suficientemente caracterizado.

3.3 - GESTAO DE CONTRATOS: Conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos administrativos, com vistas ao seu integral

cumprimento e atendimento as necessidades do Setor requisitante.
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3.4 - ORDENADOR DE DESPESA OU GESTOR DE CONTRATO: autoridade competente
para produzir atos, distribuir decisdes e execucdes administrativas, autorizar despesas, assinar
contratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres, emitir ¢ assinar ordem de

pagamento e autorizar suprimento, observado as normas pertinentes a matéria.

3.5 - FISCAL DO CONTRATO: servidor designado pelo Ordenador de Despesa para
acompanhar a execugdo dos contratos firmados pelo ente publico quanto aos aspectos fisicos,

operacionais e documentais, atendendo as exigéncias do art. 67 da Lei n°® 8.666/93.

3.6 - REPRESENTANTE DA CONTRATADA: pessoa designada pela contratada que ira
representa-la. Pratica atos referentes ao contrato, em nome e com a autoridade do contratado,

devendo ser por esse, expressamente designado na forma do art. 68 da Lei n°® 8.666/93.

3.7 - TERMO ADITIVO: instrumento que tenha como objetivo a modificacdo de contrato ja
celebrado, sendo que sua formalizagdo deve obrigatoriamente ocorrer durante o periodo de

vigéncia do instrumento de Contrato, vedada a alteragdo da natureza do objeto aprovado.

3.8 - APOSTILAMENTO: ¢ a anotacdo ou registro administrativo, que ndo altere as

caracteristicas do contrato, conforme art. 65, §8° da Lei n® 8666/93.

3.9 - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — SRP: conjunto de procedimentos para registro
formal de pregos relativos a prestacdo de servigos e/ou aquisicdo de bens para contratacdes

futuras.

3.10 - ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratagdo, no qual se registram os precos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢oes

contidas no instrumento convocatdrio € propostas apresentadas.

3.11 — MANUAL DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS: documento preparado pelo
juridico e aprovada pela Controladoria Geral que tem por objetivo prestar orientacdes e

subsidios aos fiscais e seus substitutos designados para fiscalizar e acompanhar a execugao dos
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contratos administrativos, buscando padronizagdo, exceléncia e transparéncia nos atos de

fiscalizar.

IV — BASE LEGAL.

Art. 5° O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes

preceitos normativos:

4.1 — Constituicdo Federal de 1988;

4.2 - Lei Federal n°. 8.666/1993;

4.3 — Lei Federal n°. 10.520/2002;

4.4 - Lei Complementar n°.123/2006, e suas alteragdes;

4.5 — Decreto Federal n° 3.555/2000;

4.6 - Decreto Federal n® 7.892/13 (regulamenta o SRP);

4.7 — Decreto Municipal N° 1134/2010 que altera o decreto 1079/2010 sobre sistema de
Registro de Precos no Municipio de Pedro Leopoldo;

4.8 —Resolucdo 757/2015 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno no Legislativo de Pedro
Leopoldo;

4.9 - Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES.

Art. 5° Da Secretaria Geral:

I - Promover a divulgacdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Orientar as Unidades Executoras (Setores) e supervisionar sua aplicagao;

IIT - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responséavel

pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansdo.

5.2 Do Setor de Contratos:
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I - Formalizar o processo de preenchimento da empresa vencedora do procedimento licitatorio

na minuta do Contrato ou Ata de Registro de Preco;

IT - Recolher a assinatura das partes envolvidas;

IIT - Providenciar a publicacao do extrato do Contrato ou Ata de Registro de Preco no Diario

Oficial do Estado do Minas Gerais. No caso de Ata de Registro de Prego divulgar no site da

Céamara;

IV - Providenciar o arquivamento de forma cronologica.

5.3 Das Unidades Executoras (Setores):

I - Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases desde a assinatura do pedido,

exercendo o acompanhamento da execucdo dos contratos;

IT - Recolher assinatura do Ordenador de Despesa no contrato ou Ata de Registro de Prego;

IIT - Designar, mediante Portaria (Anexo I), o fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

IV - Anexar aos autos Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato (Anexo II), referente ao

aceite do fiscal do contrato e seu respectivo suplente;

V - Verificar junto aos Fiscais de Contrato se os prazos de entrega, especificagdes e quantidades
contratadas, bem como as prestacdes de servicos, encontram-se de acordo com o estabelecido

no instrumento contratual,;

VI - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;
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VII - Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os funcionérios da unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma;

VIII - Cumprir fielmente as determinacgdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados ¢ informagdes.

5.4 Dos Fiscais de Contrato:

I — Assinar o Termo de Aceite de Fiscalizacdo do Contrato;

IT - Ler minuciosamente o contrato, termo de referéncia/projeto basico e seus anexos, conhecer

seu objeto e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao;

IIT — Manter atualizada planilha de execu¢ao do contrato, acompanhando sua execucgao fisico-

financeira;

IV - Esclarecer duvidas com o representante da Contratada, encaminhando os problemas que

surgirem, quando lhe faltar competéncia, ao Gestor do Contrato;

V - Atestar a execucdo dos servigos ou entrega de bens realizando a medi¢do dos mesmos.

5.5 Da Controladoria Geral do Legislativo:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

IT - Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes ao Sistema de Contratos — SCC, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para

aprimoramento dos controles;
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III - Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base

de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instru¢do Normativa;

IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos prestados.

VI - PROCEDIMENTOS

Art. 6° Do Setor de Contratos:

I — Receber o processo enviado pelo Setor de Apoio ao Pregdo, nos casos de procedimento
licitatério na modalidade Pregdo Presencial, e do Departamento de Licitacdo, Compras e

Contratos nas demais modalidades;

IT — Preencher os dados da empresa vencedora do processo licitatério na minuta do Contrato ou

Ata de Registro de Preco;

III - Imprimir 03 (trés) vias do contrato, a primeira para o processo, a segunda para a secretaria,

a terceira, para empresa vencedora (contratada);

IV — Convocar o licitante vencedor para no prazo de 05 (cinco) dias uteis, prorrogaveis por
mais 05 (cinco), assinar o contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente de acordo com
o art. 64 da Lei n°® 8.666/93, advertindo-o das penalidades previstas no art. 81 da mesma Lei em

caso de descumprimento;

V — Enviar o processo para a Secretaria Requisitante para recolher a assinatura do Ordenador
de Despesas, emissdo de Portaria (Anexo I) e Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato

(Anexo II);

VI — Providenciar a publicagdo do extrato do Contrato ou Ata de Registro de Preco no Didrio
Oficial do Estado de Minas Gerais. No caso de Ata de Registro de Prego divulgar no site da

Camara.

Rua Dr. Cristiano Otoni, 555 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33250-006 — Fone: 31 3665-3200.
E-mail: camarapl@pedroleopoldo.mg.leg.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leg.br




CAMARA MUNICIPAL DE PEDREO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

“Compromisso, transparéncia e cidadania”
VII — Abastecer a Relacdo de Contratos — Planilha virtual com o nome completo do fiscal do

contrato e numero de portaria;

VIII - Enviar o processo para o DLCC — Departamento de Licitagdo, Compras e Contratos para

emissdo da Autorizacdo de Fornecimento;

IX — Providenciar o arquivamento do Contrato ou Ata de Registro de Precos de forma

cronoldgica.

6.2 Da Secretaria:

I — Receber o processo;

IT — Recolher a assinatura do Ordenador de Despesas no instrumento Contratual ou Ata de

Registro de Preco;

[T - Emitir Portaria (Anexo I) designando o Fiscal do Contrato;

IV - Juntar Termo de Aceite de Fiscalizagao do Contrato (Anexo II) assinado pelo fiscal do

Contrato e seu respectivo suplente;

V — Retornar o processo ao Setor de Contratos.

6.3 Do Fiscal do Contrato:

I — Assinado o Termo de Aceite de Fiscalizagao do Contrato (Anexo II), o Fiscal fard copia do
contrato e demais pecas processuais necessarias e/ou suficientes para acompanhamento de sua
execug¢ao, confeccionando arquivo proprio de toda execugdo contratual, conforme consta no

Manual de Fiscalizagao de Contratos;

IT - Verificar se foi emitido empenho referente ao contrato, ¢ se o extrato do contrato foi

devidamente publicado;
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III - Conferir se foi designado um representante da empresa para atuar junto a administragao;

IV - Apurar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades, ou a prestacao de servigo,

encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

V — Seguir as orientagdes do Manual de Fiscalizagcdo de Contratos, da Controladoria Geral do

Legislativo, disponivel no sitio eletronico do Legislativo.

VII - CONSIDERACOES FINAIS.

Art. 7° Esta instrugdo normativa visa atender a necessidade de padronizacao dos procedimentos
internos referente a elaboragao e arquivamento dos instrumentos contratuais — Contrato e Atas

de Registro de Precos, e designacdo de Fiscais de Contrato.

Art. 8° No decorrer dos trabalhos poderao surgir demais competéncias que poderdao ser

resolvidas junto a Controladoria Geral.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,

legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 10 Pertence também a esta Instru¢ao Normativa os anexos:

ANEXO I: Portaria

ANEXO II: Termo de Aceite de Fiscalizagdo do Contrato

ANEXO III: Fluxograma — Controle de Procedimentos do Setor de Contratos
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ANEXO I: PORTARIA

PORTARIA SE...../N° xxxxxxx, DE xxx DE xxxxxx DE 20XX.

DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO no uso de suas
atribuicdes legais.

RESOLVE:

Art. 1° Designar o Senhor XXXXXXXXXXXXXXXX, servidor ocupante do cargo de provimento em
comissao de XXXXXXXXXXXXXX, matricula sob n°

XXXXXXXXXXXX, lotado nesta Camara , CPF n°. XXxXxXxXXxxXxxxx, para fiscalizar o objeto do
Contrato/Ata de Registro de Pre¢o n® xxx/2016, Processo n° xxxxxxx/2016, Pregdo Presencial
n°® xxx/2016, que versa sobre a (descrever o objeto do Contrato/Ata).

Art. 2° Designar o Senhor XXXXXXXXXXXXXXXX, servidor ocupante do cargo de provimento em
comissao de XXXXXXXXXXXXXX, matricula sob n°

XXXXXXXXXXXX, lotado nesta Camara, CPF n°. XXxXXXXXXXXXXXX, COmo suplente.

Art. 3° Revoga-se a Portaria n°.., de... (CASO DE SUBSTITUICAO)

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na presente data.

Camara Municipal de Pedro Leopoldo, MG, aos xxxxxxxxxxx dias do més de xxxxxxxxxx do
ano de dois mil € XXXXXXXXXX.

NOME DO PRESIDENTE
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ANEXO II: TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

Processo n°
Portaria n°
Objeto:

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

Declaramos que seremos responsaveis pela fiscalizagdo do contrato originado por este processo
e estd portaria, acompanhando sua execucdo e adotando os procedimentos que se fizerem
necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do instrumento e
disposicao legais que regulam a matéria.

FISCAL
UNIDADE:

SERVIDOR RESPONSAVEL:
CARGO/FUNCAO:

SETOR DE LOTACAO:
FONE DE CONTATO:
E-MAIL:

Pedro Leopoldo, de de 20XX.

Assinatura
SUPLENTE

UNIDADE:
SERVIDOR RESPONSAVEL:
CARGO/FUNCAO:
SETOR DE LOTACAO:
FONE DE CONTATO:
E-MAIL:
Pedro Leopoldo, de de 20XX.

Assinatura

Obs.: Este documento deve constar obrigatoriamente no processo apos a assinatura do Contrato
pelo Ordenador de Despesas.
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ANEXO III: FLUXOGRAMA - CONTROLE DE PROCEDIMENTOS DO

SETOR DE CONTRATOS
SETOR DE SETOR
DLCC EMPENHO CONTRATO REQUISITANTE FISCAL/ SUPLEN]

v

Receber o processo e
verificar se precisa de

contrato

Sim
Verificar a dotagdo
orgamentaria junto ao

Confirmar ou corrigir a
dotagdo orgamentaria
# informada e realizar o

Empenho
P empenho
Preparar Contrato/Ata,
publicar seu resumo e
convocar o Fornecedor
_—> .
para assinatura

Apos contrato assinado Assinar o Assinar o termo de

encaminhar o processo | | contrato/Ata e Aceite de

para assinatura do emitir a Portaria de Fiscalizagdo do

Presidente designacdo do Contrato e

Fiscal e seu devolver processo
Abastecer a Relagdo
Receber o Processo de Fiscal Planilha
<« Virtual

Gerar a Autorizagdo
de Fornecimento

'
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EDUARDO JOSE ABREU JUNIOR
Controlador Geral

ELDIR JOSE BATISTA
Presidente
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