Estado de Sénta Catarina

e MUNICIPIO DE Tangaré

ISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Instrugé;o Normativa Cl N.° 001, de 10 de agosto de 2018.
\

“PROCE%DIMENTOS NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS”

| O Sistema de Controle Interno do Municipio
| de Tangara/SC, no uso das atribuicdes que
| lhe sdo conferidas pela Lei n°. 1.638/2003,
| regulamentada pelo Decreto n°. 060/2004 e,

CONSIDER)?\NDO o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, que determina o acompanhamento e a fiscalizagao da execugao dos contratos,
por servidor(es) da Administrag&o especialmente designado(s);
i
CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o acompanhamento €
fiscalizagao dos contratos mantidos por esta Administragao Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios ao Gestor e aos Fiscais
de Contratos para exercerem suas atribuicoes;

CONSIDERANDO o PAA-2018 do Sistema de Controle Interno do Municipio de
Tangara; |
RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrugao Normativa regulamenta os procedimentos e
responsabilidades a serem adotados no acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos firmados, identificando a regularidade na execugdo dos contratos
administrativos, impropriedades e possiveis irregularidades, encaminhar agdes no
sentido de corrigi-los, ou quando fora de sua esfera de competéncia, encaminhar a
autoridade competente, no ambito da Prefeitura Municipal, seus Fundos e Autarquia,
com foco a garantir a efetiva fiscalizagédo de todos os contratos administrativos
firmados pela Administragdo Municipal, com fulcro no artigo 67 da Lei 8.666/93.
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ores de Despesas, Fiscais e Gestor de Contratos, deverao observar,
por ocasi@o de suas atribuicdes, 0 acompanhamento e fiscalizagédo quanto a
execucdo dos contratos e sua legalidade, no ambito da Administragdo Publica
Municipal, as determinagdes estabelecidas por esta Instrugdo Normativa, o0s
imperativos previstos pela Lei/n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Complementar
n° 101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagoes pertinentes e vigentes.

Art. 3°. Esta norma abrange todos os 6rgdos da administragéo direta e indireta do
Poder Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestao e
fiscalizagao de contratos e atas de registro de pregos.

Art. 4°. Para fins désta Instrucdo Normativa considera-se:

. Contrato: Nos termos do Paragrafo Unico do Art. 2° Lei n° 8.666/93, considera-se
contrato todo e quialquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragéo Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a
estipulacédo de obq‘igagées reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada;

I. Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestagdo de servico,
suficientemente caracterizado no contrato;

. Ata de Registro de Pregos: Documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagdo, no qual se registram os
precos, fornecedores, orgaos participantes e condicbes a serem praticadas,
conforme as disposigdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas; |

V. Gestor de Contratos: servidor que desempenha a funcdo de Analista de
Licitagdes e Contratos, lotado na Secretaria de Administragdo, Planejamento e
Financas, que ac@mpanha, controla e conclui os atos de contratagao;

V. Fiscal de Cohtrato: servidor designado pelo Ordenador de Despesa de cada
Secretaria da Administragao Municipal para acompanhamento da execugado do
objeto do contrato;

|

V. Fiscal da Obka: profissional de engenharia civil designado para acompanhar a
execucgao do obje%to dos contratos de obras ou reformas;

VI. Ficha de Ooiorréncia: relata o ato ou fato que dificulta ou impossibilita a
execucio do objeto contratual ou, ainda, atinge a relagéo juridica da contratada com

a Administrag&o;

i

Vil. Ordenador d%e Despesas: neste ato representado por Secretarios Municipais;
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: epre;sentante da Contratada, indicado por ela, para interlocugao com
a Administracao (ani't. 68, Lei n° 8.666/93);

X. Contratado: Pe‘jc,soa fisica ou juridica com o qual a Administracao Publica pactua
a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condiges estabelecidas pela

propria Administragéo, segundo o regime juridico de direito publico;
\

X.. Contratante: O‘rgéo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta que
pactua a execugao/ de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a

~ |
celebragéo de contrato;
1

Xll. Fiscalizagdo de Contratos: E a atividade relacionada a verificagdo da
regularidade/da e ‘ecugéo do contrato, relativamente a adequagao do seu objeto as
disposicoes contr@tuais, prazos e valores pactuados, e ainda a necessidade de
serem aplicadas sangdes ou resciséao contratual.

|

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao respo%nsabilidades da Secretaria Municipal de Gabinete, no Sistema de

Controle Interno: 1

|
1
. Promover a divulgagao e implementagédo da Instrugao Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

I. Participar de discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as
rotinas de trabalho do fiscal de contratos e respectivos procedimentos de
fiscalizagao que d‘evem ser objeto de alteragéo, atualizagao ou expansao;,

ll. Mantera |nstr¢géo a disposicao de todos os servidores;

V. Dar o suporte sempre que solicitado.

Art. 6°. So responsabilidades da Secretaria de Administracao, Planejamento e
Finangas, no Setor de Licitagoes e Contratos, dentre outras atribuigdes:

a) DO GESTd)R DE CONTRATOS:

| - Manter atualizado e publicado o ato de nomeag&o de Gestor, Fiscais e Suplentes
de Contratos;

Il - Formalizar os Contratos Administrativos na integra, constando nomes dos Fiscais
responsaveis, € preposto caso seja optado pela contratada;
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rmacdes e prazos periodicamente aos Fiscais de Contratos, por ato
designados; |

IV - Receber, analisar e dar encaminhamento legal quando necessario, as solicitagoes,
oficios e Ficha be Ocorréncia (Anexo 1), emitidas pelos fiscais e anexar ao
Contrato; \

V - Verificar junto aos Fiscais de Contratos, se os prazos de entrega, especificagdes
e quantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no

. | o i
instrumento contrFtual, bem como as prestacdes de servigos;

VI - Conferir, ao finai do contrato, a “Certificagao” final do Fiscal;
|

VIl - Controlar vigénqia, periodicamente;
|

/. 1 g . 2 s - :
VIl - Viabilizar as alteragoes contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos,
retificacées) em tempo habil;
|
IX- Iniciar, em tempo habil, os procedimentos para prorrogagao ou realizacdo de
nova licitagdo de forma que nao ocorra interrupcao dos servigos contratados ou
materiais fornecidos, ap6s solicitagédo do Secretario;

X - Encaminhar as jmedidas cabiveis para aplicagéo das sangdes previstas;
|

XI - Guarda e arquivamento dos documentos relacionados ao contrato;

Xll - Dar ampla divdllgagéo, publicidade, no Portal da Transparéncia, aos documentos
que compdem o ato de contratagao e a execucao contratual,

|

Xlll - Dar ciéncia ao ordenador de despesa, sobre qualquer impropriedade ou
irregularidade cqnstatada e informada pelo Fiscal;

\

|
Paragrafo Gnico. O Gestor de contratos € aquele que tem sua atividade voltada ao
acompanhamento,? controle e conclusdo da contratagdo, dando suporte aos atos
formais a serem draticados pela Administracéo, para que, sendo estes efetuados de
forma tempestiva, surtam os efeitos desejados. As atribuicbes do Gestor nao se
confundem com as atribuicdes do Fiscal, pois este se fixa no acompanhamento da

execucao do objeto contratual, enquanto o gestor cuida dos aspectos formais gerais
da contratagcao. |

Art. 7°. Das resp Jnsabilidades do Fiscal de Contrato designado pelo Ordenador de
Despesa de cada Secretaria Municipal:
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FI?CAL DE CONTRATOS:

| -Conhecer do objeto do contrato, termos de referéncia e seus anexos;

|
Il -Acompanhar e fiscalizar a execugao do objeto;

Il -Certificar a finaIiLzagéo do Contrato;

|
IV -Comunicar ao \ Secretario Municipal, via oficio, qualquer eventualidade de
desligamento dz:? fiscalizagdo de contratos, com antecedéncia minima de 30 dias;

|
V -Ler minuciosarrlente o contrato, conhecer o objeto e todos os servicos descritos
no Projeto’Basico/termo de referéncia e seus apensos & anotar e relatar todas as

ocorréncias rela‘cionadas a sua execucao;

1
VI -Juntar aos autbs do processo, toda documentagao relativa a fiscalizagédo da
execugao contratual;

VIl -Verificar o cumprimento das clausulas e condigdes pactuadas no instrumento
contratual (pra{o de entrega, obrigagées, vigéncia, valor, quantidade, observancia
da descrigao do material ou servico, modo de execugao, etc.);

VIl -Solicitar os seryig:os técnicos do Fiscal de Obra, quando em contratos de obras e
reformas da Administragéo publica;
\

IX -Solicitar ao FtiaI de Obras responsavel para atestar a entrega ao final da
execucgao da opra publica;

i

X -Observar que todo servigo ou fornecimento de material originado de uma
contragdo devera ser executado somente a partir da assinatura do contrato,
autorizacao for‘pecimento (AF) ou ordem de servigos e o respectivo empenho;

XI -Encaminhar por escrito ao Gestor do Contrato questdes relativas a quaisquer
problemas detectados na prestagédo do servico, que tenham implicagcbes no
pagamento, mediante a Ficha de Ocorréncia (Anexo |);

XIl -Exigir somenté o que for previsto no contrato. Qualquer alteragao de condi¢ao

contratual de\;/e ser submetida a Secretaria responsavel, acompanhada das
justificativas p?rtinentes;

b \ : | .
XIll -Rejeitar bens %servn;os ou devolver mercadorias que estejam em desacordo com

as especifica¢

es do objeto contratado, emitindo a Ficha de Ocorréncia (Anexo |);

(
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M.LO em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

Paragrafo unico. O Fiscal e o' Secretario responsavel deverdo acompanhar em
conjunto a execugéo do contrato, e cabera ao Secretario encaminhar formalmente
ao Gestor do Contrato qualquer comunicagéo a prorrogagao de contrato, que deve
ser providenciada antes de seu término, congregando as justificativas competentes,

e comunicacdo para abertura de nova licitagéo, antes de findo o estoque de bens;

CAPIiTULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A design‘g\géo de Fiscal de Contrato e seu suplente sera feita pelos
ordenadores de qespesas, nomeados Secretarios do Municipio, por meio de
Memorando (Anexo Il), enderegado a Secretaria de Gabinete, responsavel pela
confeccédo e expedicao de Portaria especifica, com validade de 01(um) ano sendo

prorrogavel, por igual periodo, e sua posterior publicagao.

Art. 9°. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto, a
Secretaria demanqante devera solicitar, via oficio a alteragéo visando a expedigao de
nova Portaria de designagao.

Art.10. Os servic;lores designados para fiscalizagdo de contratos deverao ser
orientados para o exercicio de suas fungdes, precisam ter conhecimento de suas
responsabilidades e atribuicoes.

Art.11. Para a de§igna9éo do Fiscal de Contrato, deve ser considerada a formagao
académica ou téCFnica do servidor, a segregacdo entre fungdes de gestdo e de
fiscalizacdo do contrato, bem como o comprometimento concomitante com outros
servicos ou con;tratos, de forma a evitar que o fiscal responsavel fique
sobrecarregado d§vido a muitos contratos sob sua responsabilidade.

|

CAPITULO IV
i DAS IRREGULARIDADES

Art. 12, Constata:da qualquer irregularidade na execugéo do contrato, dever-se-a
proceder da seguinte forma:
|
4 | 4 i i
| — Formalizar comunicagdo com a documentagao anexada, para que conste em
anexo aos autos do processo administrativo, se for o caso;

Il — O Fiscal encaminhara ao Gestor de Contrato, que entrara em contato com o
contratado, ou através de seu preposto, a fim de que o mesmo solucione a
irregularidade apontada;
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Il - Qualquer agdo que nao esteja sob o alcance do Fiscal deve ser levada ao
conhecimento do Gestor de Contrato e ao Secretério, para adogao das medidas
pertinentes, sendo que o Fiscal do Contrato podera solicitar o assessoramento

técnico necessario, conforme dispde o art. 67 da Lei n° 8.666/1993.

Paragrafo Gnico. Os Secretarios do Municipio estdo diretamente ligado aos
respectivos contratos administrativos de suas pastas, e hierarquicamente com 0s
fiscais por eles designados, portanto nao podem alegar desconhecimento de
qualquer contrato administrativo e suas implicacdes.

CAPIiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13/A correta} aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores, e principalmente dos Secretarios Municipais, os quais cabe a cobranga de
sua aplicabilidade.

Art. 14. O Fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administragao pubkica com as de Fiscal de Contrato, sob pena de néo o fazendo
cometer insubordinagéo, art. 131, IV do Estatuto do Servidor, nao podendo alegar
desconhecimento ?e causa.

Art. 15. Com fundamento no principio da segregagéo de fungdes, como garantia da
independéncia da fiscalizagdo, o agente fiscalizador ndo sera ao mesmo tempo
executor. ‘

\
Art. 16. Durante a gestéo do contrato, ndo podera ocorrer auséncia concomitante do
fiscal do contrato e seu suplente.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a
Secretaria responsavel, devera indicar novo servidor para substituir o fiscal titular
durante o afastamento, devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.

[

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o
processo de melhoria continua dos servigcos publicos municipais.

Art. 18. Os term%os contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a observancia
das demais norm?s competentes, que devem ser respeitadas.

x
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e administrativo incimbido da fungdo de Fiscal de Contratos, que
atuar de forma lesiva, respondera por sua acao, culposa ou dolosa, nas esferas civil,
criminal e administrativa. ‘

Art. 20. E parte integrante destg Instruggo Normativa os Anexos | e Il.

Art. 21. Esta instrucéo entrara em vigor na data de sua publicacao.

(W . o (‘ ’
PAT R%NU% FIORESE NADIR BAU DA SILVA

Coordenadora do Sistema de Controle Interno Prefeito Municipal

CERTIFICO que a(o) ™ O n° Ui\ 12 g-

foi registrado(o) é:fg_ fls. 'b( : do lwro|
17O\ em Q) 25 /1% e publicada (o) no myral
de Publicagdes Oficiais do Municipio em ) mg

Tangard -8C, A\ de_ C de.nC
e oy

by

Coordenador Sis # Controle Interno
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/ ANEXO|

FICHA DE OCORRE/NCIA NA EXECUGAO DE CONTRATO

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO: |

OBJETO DO CONTFlATd:

PREPOSTO DO CONTRATADO: DATA DA OCORRENCIA:
Ocorréncias

DATA EXECUGAO CONTRATUAL (deverd ser refatada a forma que vem

sendo prestado o servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada
problema detectado)

NOME DO FISCAL:

ASSINATURA: DATA:
Situagao:
( ) encaminhado para providencias junto a ;

( ) ocorréncia ja soluc ionada, somente registro;

( ) Outros;

OBS:
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/ANEXO -

Memorando — Designa(}ﬁo de Fiscal de contrato — Nomeagao
por Ato Publico

Fica designado, o(a)/ servidor(a) :
Matricula n°| . como Fiscal do Contrato da Secretaria de
exercendo as atividades de

orientacao, fiscalizagéo e controle previstaé na IN Cl 001/2018 e atendendo
as exigéncias contidas no inciso Il do art. 58 e §§ 1° e 2°, do artigo 67 da Lei
n°. 8.666 de 1993.

Na auséncia do servidor supra designado, fica designado como

suplente o(a) servidor(a) .
Matricula n° , da Secretaria de

como Suplente de Fiscal do
Contrato.

Fica designado o(a) Servidor(a)
profissional de Engenharia Civil do Munici
publicas e reformas desta Secretaria.

pio para fiscalizagdo e obras

Ordenador de Despesas

CIENCIA DO(A) SERVIDOR(A) DESIGNADO

Eu, . declaro-me ciente da
designagéo ora atribuida, e das funcdes que s&o inerentes em razao da
funcao.

Tangara/SC, de de 2018

Fiscal Nomeado
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