PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA
Estado de Mato Grosso do Sul

Controladoria Geral

Instrucdo Normativa n2 09/2021

Dispde sobre os procedimentos a
serem adotados no
Acompanhamento e Fiscalizagdo de
execugdo dos Contratos firmados no
dmbito da Administragdo Publica
Municipal.

Controle Interno do Municipio de Nova Andradina/MS no uso das atribuigdes que lhe
confere o artigo 152, Lei Complementar Municipal n2. 231, de 04 de Abril de 2019.

CONSIDERAND o disposto no art. 67 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que
determina o acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do dos contratos, por
representante da Administragdo especialmente designado;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de acompanhamento
e fiscalizagdo dos contratos mantidos pela Administracdo Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios aos fiscais para exercerem suas
atribuicdes;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.12 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos a
serem utilizados na fiscalizagdo de contratos do Poder Executivo Municipal, como forma
de verificar o cumprimento das disposigdes contratuais e das ordens complementares
emanadas da Administragdo sobre a execugdo do instrumento contratual, em todos os
seus aspectos, a fim de identificar desvios e adotar a¢des no sentido de corrigi-los ou,
quando fora de sua esfera de competéncia, propd-las a autoridade superior.

Art. 22 Os Fiscais de Contratos designados pelas Unidades Gestoras, Orgdos e Entidades
do Municipio, deverdo observar, por ocasido de suas atribuicbes de acompanhamento
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e fiscalizacdo quanto a execuc¢do dos contratos, no ambito da Administracdo Publica
Municipal, as determinacdes estabelecidas por esta Instrugdo Normativa, e os
imperativos previstos pela Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Complementar n?
101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagdes pertinentes e vigentes.

Art.32 Esta norma abrange todos os 6rgdos da administragdo direta e indireta do Poder
Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo de
contratos e atas de registro de precos.

Art.42 Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

I. Contrato: Nos termos do Paragrafo Unico do Art. 22 Lei n2 8.666/93, considera-se
contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.

Il. Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestacdo de servigo,
suficientemente caracterizado no contrato;

lll. Ata de Registro de Precos - Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica
de compromisso para futura contratagdo, no qual se registram os precos, fornecedores,
orgdos participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas
no instrumento convocatério e propostas apresentadas.

IV. Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administracdo Publica pactua a
consecucao de objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela propria
Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico.

V. Contratante: Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta que
pactua a execugdo de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebracdo
de contrato.

VI. - Fiscalizagdo de Contratos: E a atividade relacionada & verificacdo da regularidade
da execucdo do contrato, relativamente a adequagdo do seu objeto as disposigdes
contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas
sangdes ou rescisdo contratual.

VII. - Fiscal do Contrato: E o representante da Administracdo, responsavel pela
fiscalizagdo dos contratos de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos
respectivos instrumentos e atendidas a legislacdo e normas orcamentarias e financeiras
da Administragdo Publica. Servidor que preferencialmente devera ter conhecimento
técnico do objeto da contratagdo, indicado pelo representante da Unidade Solicitante
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da contratacdo e designado pelo Ordenador de Despesas, atendendo as exigéncias do
art. 67 da lei 8.666/93.

VIIl. - Fiscal da Obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado
para acompanhar a execugdo do objeto dos contratos de obras ou reformas;

IX. - Gestdo do Contrato - Gestdo de contratos € atividade relacionada com o
planejamento de contratagdes, formalizagdo e acompanhamento da execucdo dos
ajustes, em ambito estratégico. A gestdo é servico administrativo propriamente dito,
que pode ser desempenhado por uma pessoa, por um setor, ou drea demandante.

X. - Preposto designado pela contratada: O preposto ndo é agente publico de
fiscalizagdo, e sim um representante da empresa que também acompanha a execucdo
contratual. Deve haver designacdo formal, com a descricdo dos poderes a ele conferidos,
e a concordancia da administracdo publica (art. 68, Lei n2 8.666/93).

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art.52 A presente Instrugcdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes, e
orientac8es normativas:

| — Lei n® 8.666/1993:;
Il - Lei n® 10.520/2002;
[Il — Lei Complementar 101/200;

CAPITULO 1l
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62 S3o responsabilidades da Controladoria, como Orgédo de Controle Interno:

| — Promover a divulgacdo e implementacdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo;

Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho do fiscal de contratos e respectivos procedimentos de fiscalizagdo que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expans3o.

Il — Manter a Instrugdo a disposi¢do de todos os servidores do Poder Executivo.

Art.72 E de responsabilidade da Secretaria responsével pela Ordenacdo de Despesas,
dentre outras atribuicdes:

| - Formalizar o processo licitatorio;
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1. - Envio de informagdes ao fiscal de contratos;

Ill. - Analisar relatorios e solicitagdes dos fiscais e dar encaminhamento legal, quando
for o caso.

IV. - Guarda dos documentos relacionados ao contrato;

V — Dar ampla divulgacdo, publicidade, no Portal da Transparéncia, a todos os
documentos que compdem o ato de contratacdo e a execugdo contratual.

Art. 82 Das Unidades Gestoras, Orgdos e Entidades do Municipio:
| - Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases;
Il - Designar, o fiscal do contrato;

lll - Verificar junto aos fiscais de contratos, se os prazos de entrega, especificacdes e
quantidades contratadas, encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual, bem como as prestacdes de servicos.

IV - Controlar vigéncia;

V - Viabilizar as alteragdes contratuais necessarias (aditivos, apostilamentos,
retificagdes) em tempo habil;

VI - Iniciar, em tempo habil, os procedimentos para prorrogacdo ou realizagdo de nova
licitagdo de forma que ndo ocorra interrupgdo dos servicos contratados ou materiais
fornecidos;

VIl - Adotar as medidas cabiveis para aplicagdo das sangdes previstas;

VIII - Garantir aos fiscais de contrato plenas condicdes para o adequado exercicio das
suas funcdes de fiscalizacdo, permitindo o acesso aos documentos, bens, materiais e
servigos objeto do contrato, disponibilizar os bens e equipamentos necessarios ao
exercicio da fiscalizagdo, se for o caso, incluindo veiculos.

Paragrafo unico — ndo sendo designado formalmente um Gestor para o contrato, o
Gestor é automaticamente o Secretdrio/Superintendente/Chefe de
Gabinete/Procurador Geral/Presidente de Autarquia responsdvel por assinar as
solicitagGes para a contratacdo.

Art. 92 S3o responsabilidades do fiscal de contratos:
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| - Conhecer a legislacdo aplicdvel ao objeto contratado, anotada no instrumento
contratual e/ou no ato licitatério;
Il - Conhecer do objeto do contrato, termos de referéncia e seus anexos;

[l — Acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto;

IV - Esclarecer duvidas com a contratada, encaminhando os problemas que surgirem,
quando lhe faltar competéncia, ao gestor do contrato;

V — Produzir relatérios e/ou outros documentos relativos a fiscalizagdo do contrato.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 A designagdo de fiscal de contrato sera feita por meio de Portaria especifica,
antes da assinatura do contrato e emissdo do empenho, solicitada pelo Gestor através
de Comunicac¢do Interna, com declaragdo de Ciéncia do Fiscal, a Controladoria Geral,
que providenciara a confecgdo de Portaria, a qual devera conter os dados dos servidores
indicados e publicada no didrio oficial do Municipio.

Art. 11 Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal, a Area demandante devera
solicitar a alteragdo, via Comunicagdo Interna, a Controladoria Geral do Municipio,
visando a expedi¢do de nova Portaria de designacéo.

Art. 12 O servidor deverd ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicac3o
para exercer as atividades de fiscal de contrato, sendo que seu acompanhamento se
dard, ainda que ndo designado formalmente, desde o momento da fase de
planejamento da contratagdo.

Art. 13 O servidor designado para fiscalizagdo de contratos devera ser orientado para o
exercicio de suas fungBes, precisa ter conhecimento de suas responsabilidades,
atribuicdes e estar preparado para a tarefa que envolve um nivel de responsabilidade
especifica.

Art. 14 As Unidades Executoras, Orgdos e Entidades do Municipio, quando da
designacdo do fiscal, deverdo observar se estes possuem, preferencialmente, as
seguintes qualificagdes:

| - Gozar de boa reputagdo ética-profissional;

Il - Ndo estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo

disciplinar;
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Il - N3o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragao
Pablica.

IV - Nao possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

V - Ndo haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

Art.15 Para a designagdo do fiscal de contrato, deve ser considerada a segregacdo entre
funcbes de gestdo e de fiscalizagdo do contrato, bem como o comprometimento
concomitante com outros servigos ou contratos, de forma a evitar que o fiscal
responsavel fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Art. 16 Principais atribui¢des do fiscal do contrato:

| - Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no
Projeto Bdsico/termo de referéncia e seus apensos e anotar em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas a sua execucao;

Il - Juntar aos autos do processo, toda documentacdo relativa a fiscalizacdo da execugdo
contratual, arquivando, por cdpia, a que se fizer necessaria;

Il - Verificar o cumprimento das clausulas e condi¢gdes pactuadas no instrumento
contratual (prazo de entrega, obriga¢des, vigéncia, valor, quantidade, observédncia da
descricdo do material ou servigo, modo de execugdo, etc.);

IV - Confirmar medicdes dos servigos, cronogramas e fornecimentos;

V - O fiscal do contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens
aos profissionais da contratada;

VI - Conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor, observando se esta
possui validade, se foi apresentada com tempo habil para pagamento, se estd
corretamente preenchida, se os dados bancarios estdo informados e se o valor cobrado
(unitario e total) corresponde ao que foi fornecido ou ao servico prestado;

VII -Verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

VIIl - Todo servigo ou fornecimento de material originado de uma contracio devera ser
executado somente a partir da assinatura do contrato, autorizagdo de
compra/fornecimento ou ordem de execugdo de servigos e o respectivo empenho;
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IX - Encaminhar por escrito ao gestor do contrato (Secretdrio da pasta) questdes
relativas a:

a) prorrogacdo de contrato, que deve ser providenciada com, no minimo, 30 dias antes
de seu vencimento, congregando as justificativas competentes;

b) comunicacio para abertura de nova licitagdo, antes de findo o estoque de bens;

c) comunicacdo sobre quaisquer problemas detectados na prestacdo do servigo, que
tenham implicagdes no pagamento;

X - Comunicar por escrito & autoridade competente (Secretdrio Municipal), as
irregularidades encontradas em situacdes que se mostrem desconformes com o edital,
com contrato ou com a lei;

X| - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragdo de condicdo
contratual deve ser submetida ao clivo da Procuradoria Geral do Municipio para parecer
juridico, e deferimento do Ordenador de Despesas;

XII - Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado. A a¢do do fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o contrato e o ato
licitatério, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

XIIl - Propor aplicacio das sanc¢bes administrativas ou rescisdo contratual a Contratada,
em virtude de inobservéancia ou desobediéncia as cldusulas contratuais e instrucdes ou
ordens da Fiscalizagao;

XIV — Averiguar se é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que ndo
existe cessdo ou subcontratacdo fora das hipoteses legais.

XV - Reunir, apdés o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a
obra/servico e encaminhd-los a Controladoria Geral, a fim de que sejam arquivados para
eventuais consultas;

XVI - Solicitar auxilio em caso de dlvidas técnicas ou juridicas;

XVII - Realizar o recebimento provisério de obras e servigos, nos termos do artigo 73,
inciso I, alinea “a”, da Lei n2 8.666/93. Utilizar termo circunstanciado. No recebimento
provisorio, declara- se:

a) a entrega das obras e dos servigos para fins de transferéncia de posse para a
administragdo publica;
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b) as obrigacdes contratuais sdo mantidas até o advento do recebimento definitivo;
c¢) deve ser detalhado, descrevendo minuciosamente o objeto recebido, especialmente
no caso de obras e servigcos com maior complexidade;

d) Prazo de 15 dias a partir da comunicagdo do contratado.

XVIIl - Nas obras e servigos o fiscal do contrato ndo atesta o recebimento definitivo, nos
termos do artigo 73, inciso |, alinea “b”, da Lei n? 8.666/93, 0 mesmo é realizado por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente. Utiliza-se termo
circunstanciado. No recebimento definitivo declara-se:

a) conferéncia da verificagdo técnica feita pelo fiscal;

b) regularidade administrativa contratada;

c) adequacdo ou ndo do objeto aos termos contratuais;

d) Prazo de até 90 dias a partir do recebimento provisério.

XIX - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucdo do contrato, as
condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

XX. — Emitir mensalmente, nos termos do paragrafo Unico do art. 20 desta Instrucdo,
formuldrio de acompanhamento da execugdo do contrato (Anexo ).

CAPITULO VI
DAS IRREGULARIDADES

Art. 17 Constituem irregularidades na execugdo do contrato:

I - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo fiscal, o qual entrard em contato com
o contratado, ou através de seu preposto, a fim de que o mesmo solucione a
irregularidade apontada.

Il - Toda a comunicacdo realizada deve ser formal, documental e encaminhada, com
copia, para que conste em anexo aos autos do processo administrativo correspondente.

Il - Qualgquer agdo que ndo esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao
conhecimento do Gestor solicitante, para ado¢do das medidas pertinentes, lembrando
que o fiscal do contrato pode solicitar o assessoramento técnico necessario, conforme
dispbe o art. 67 da Lei n? 8.666/1993.
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Art.18 Principais irregularidades que devem ser evitadas:

I - Nota fiscal/fatura sem a descrigdo dos produtos, mio de obra e servicos descritos de
forma pormenorizada e todos os campos de identificacdo da empresa, data, despesas
acessorias sem o devido preenchimento;

Il - Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela
Contratada;

[l - Auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisério e definitivo, bem
como auséncia de identificacdo/carimbo de quem os assina;

IV - Auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovacio de recolhimento dos
encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;

V - Manifestacdo tardia pela prorroga¢do do Contrato, quando o correto seria de no
minimo 30 dias antes do seu término;

VI - Divergéncias entre as medigdes atestadas e os valores efetivamente pagos;

VIl - Encaminhamento de questBes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas a
solucionar os problemas detectados;

VIl - Auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais e seus aditivos (artigo 38,
paragrafo Unico da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

CAPITULO VII
DA EXECUGCAO DOS CONTRATOS

Art. 19 O fiscal deve desenvolver sua atuagdo de forma bem dindmica, pratica e objetiva,
visando sempre a boa e regular execugdo dos contratos.

Art. 20 O Fiscal do Contrato deve anotar em expediente préprio (Anexo | — Formulario
de Acompanhamento da Execucdo do Contrato) todas ocorréncias constatadas na
fiscalizagdo do contrato, bem como as irregularidades encontradas, se for o caso, as
providéncias que determinou, os incidentes verificados e o resultado dessas medidas.

Paragrafo Gnico: O formuldrio de que trata o caput deste artigo devera ser elaborado
mensalmente e encaminhado, até 52 dia Gtil do més subsequente ao més de referéncia,
ao Gestor da Pasta que, apds ciéncia das ocorréncias remetera o processo ao setor
competente para providencias cabiveis.
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Art. 21 Toda comunicagdo realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com
comprovacao do recebimento.

§ 12 As anotagOes que ndo forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem a
aplicagdo de qualquer penalidade a que esta sujeita a empresa, mesmo se tratando de
um contrato cuja execug¢do esteja ineficiente.

§ 22 Para que a fiscalizacdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas,
junto a empresa, deverdo ser registradas, devendo, necessariamente, conter todas as
reclamagdes e quaisquer outras informagdes consideradas relevantes pela fiscalizacdo
ou pela contratada, com clara identificacdo dos signatérios e devidamente assinados,
principalmente as providéncias e recomendagdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 22 As reunibes realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas, e o fiscal
devera elaborar atas de reunido que deverdo conter, no minimo, os seguintes
elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisdes;
responsdveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 23 As decisdes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem
risco potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade competente.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24 A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os
servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade.

Art. 25 No periodo inicial, haverd necessidade de treinamento que possibilite aos
servidores o desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao
constante na legislacdo aplicavel a fiscalizacdo de contratos.

Art. 26 O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administracdo publica com as de fiscal de contrato, sob pena de ndo o fazendo cometer
insubordinacdo, ndo podendo alegar desconhecimento de causa.

Art. 27 Com fundamento no principio da segregacdo de fungdes, como garantia da
independéncia da fiscalizagdo, é fundamental que o agente fiscalizador (Fiscal do
Contrato) ndo seja ao mesmo tempo executor (Secretario da pasta).

Art. 28 Durante a gestdo do contrato, ndo deverd ocorrer auséncia concomitante do
fiscal do contrato.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA
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Paragrafo Unico - Em casos excepcionais em que houver a auséncia do Fiscal, a Unidade
Executora devera indicar novo servidor para substituir o fiscal titular durante o
afastamento, devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.
CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 30 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 31 O agente administrativo incumbido da fungdo de fiscal de contratos, que atuar
de forma lesiva, poderd responder por sua agdo, culposa (negligéncia, impericia,
imprudéncia) ou dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a
conduta seja tipificada como crime), administrativa (nos termos do estatuto dos
Servidores Publicos) e por improbidade administrativa.

Art.33 E parte integrante desta Instrucdo Normativa o Anexo I: formuldrio de
acompanhamento da execugdo dos servigos contratados.

Art. 34 Esta instrugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Nova Andradina/MS, 19 de Novembro de 2021.

FELIX FRANCISCO DE MENEZES NETO
Diretof Geral

/;_;,,,_—-
ERTO GARCIA
Prefeito Municipal
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FONE: PABX (67) 3441-1250 - FAX: (67) 3441-1380 - CEP 79750-000

http://www.pmna.ms.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA

Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO |

FOMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATO

CONTRATO Ne&:
VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:
PREPOSTO DO CONTRATADO:
MES/ANO/DA AVALIACAO:

Ocorréncias:

DATA:

EXECUCAO CONTRATUAL (deverd ser relatada a forma que vem sendo prestado o
servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado, se for o caso)

DATA:

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias
adotadas para solugdo de cada problema detectado na execucio, se for o caso, bem
como os documentos expedidos a contratada e anexadas cépias)

DATA:
RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou n3o e quais as consequéncias
e encaminhamentos, se for o caso)

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA:

DATA:
AV. ANTONIO JOAQUIM DE MOURA ANDRADE, 541 - CAIXAPOSTAL 01
FONE: PABX (67) 3441-1250 - FAX: (67) 3441-1380 - CEP 79750-000
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