PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

INSTRUCAO NORMATIVA - CGM N°. 002/2014

Dispde sobre as rotinas para a gestao e a fiscaliza¢do dos
contratos administrativos firmado pela Administracdo
Pablica no ambito dos 6rgdos do Poder Executivo
Municipal na Administracdo Direta e Indireta, e da
outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE IBIPORA, ESTADO DO PARANA,
no uso das atribuicGes que Ihe sdo conferidas pela Lei N°. 2.061/2007 de 04 de Abril de 2007, e as respectivas
alteracdes advindas da Lei N°. 2.143/2007

RESOLVE

CAPITULO |
Da Designagao

Art. 1°. A execucdo de todo contrato administrativo devera ser acompanhada e fiscalizada por representante
da administracdo publica, especialmente designado, mediante ato formal, nos termos da Lei 8.666/93, art. 67.

§1°. A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham conhecimento técnico ou
prético a respeito dos bens e servigos que estdo sendo adquiridos/prestados.

§2°, Quando houver necessidade de mudanga do Fiscal ou do seu substituto, a Secretaria Demandante devera
solicitar, via comunicacdo interna, a Secretaria de Gestdo de Pessoas a devida alteracéo, visando a expedigédo
de nova Portaria de designagéo de fiscal.

§3°. O servidor deverd ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicacdo para exercer o encargo
de fiscal de contrato, preferencialmente quando do inicio da preparacdo da fase interna da licitagcdo para que o
mesmo possa acompanhar o desenvolvimento de todo o processo.

8§4°. O servidor designado para fiscalizagdo de contratos devera ser capacitado e orientado para o exercicio de
suas funcgoes.

Art. 2°. A indicacdo dos servidores responsaveis pela gestao e fiscalizacdo dos contratos administrativos sera
realizada no momento da Solicitagdo de Compras e Termo de Referéncia emitido pelas secretarias integrantes
da estrutura organizacional do municipio, que estardo acompanhadas do respectivo ato de designacao.

Paragrafo Unico. Para cada contrato devera ser instituida a figura do gestor e fiscal, podendo constar a
previsdo de suplentes para os respectivos designados.

Art. 3°. Realizado o procedimento formal de emissdo do contrato e as devidas assinaturas, bem como o
respectivo cadastro no sistema de informacéo, o Departamento de Contratos devera encaminhar uma copia do
contrato ao gestor e fiscal, impresso ou em meio eletrbnico, para que este tenha conhecimento das suas
responsabilidades.

CAPITULO 11
Da Gestéo

Art. 4°. O servidor formalmente designado para exercer a funcdo de gestor do contrato, devera atentar-se as
questdes relativas a:
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I - Prorrogacdo de Contrato junto & Autoridade Competente (ou as instdncias adequadas), que deve ser
providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas competentes;

Il - Comunicacdo para abertura de nova licitacdo a que compete, antes de findo o estoque de bens e/ou a
prestacdo de servigos e com antecedéncia de no minimo 90 (noventa) dias.

I11 - Ordenar o pagamento de Faturas/Notas Fiscais;

IV - Comunicacdo ao setor competente sobre quaisquer problemas detectados na execugdo contratual, que
tenham implicacdes na atestacao;

V - Comunicacdo das irregularidades encontradas: situa¢fes que se mostrem desconformes com o Edital ou
Contrato e com a Lei;

VI - Exigir somente o que for previsto no Contrato. Qualquer alteracdo de condi¢do contratual deve ser
submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes;

VII - Cuidar das alteracdes de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela formalizadas e devidamente
fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuacao.
No caso de pedido de prorrogacdo de prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da execucéo, o qual, por
sua vez, deverd corresponder aqueles previstos no paragrafo primeiro do artigo 57 da Lei 8.666/93 e
alteracdes;

VIII - Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo unilateral do Contrato
pela Administrac&o;

IX - Negociar o Contrato sempre que 0 mercado assim o exigir e quando da sua prorrogacao, nos termos da
Lei;

X - Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de ddvidas técnicas, administrativas ou juridicas;
X1 - Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;
XII - Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagcdo a Contratada, com base nos termos Contratuais,

sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada, acionando as instancias
superiores e/ou 0s Orgdos Publicos competentes quando o fato exigir.

CAPITULO Il
Da Fiscalizagdo
Art. 5°, O servidor formalmente designado para exercer a fungdo de fiscal do contrato, devera:
Secéo |
Art. 6°. Ler atenta e minuciosamente todo o edital e contrato principalmente quanto a:
I- Objeto da contrata¢éo;

I1- Forma de execucao;
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I11- Forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos e quantitativo de
funcionarios se houver;

IVV- Cronograma de servicgos;

V- Obrigagdes da contratante e da contratada;
VI- CondicGes de pagamento;

VII- Fiscalizagéo;

VII1- San¢Bes administrativas.

Art. 7°. Adotar um livro de registros para fazer anotagdes de cada etapa do seu trabalho, consignando visitas,
vistorias, encaminhamento de providéncias, resultados das suas diligéncias, incidentes, etc.

81° Para as obras e servicos de engenharia adotar o Livro de Ordem.

Art. 8° Dar o recebimento definitivo dos bens ap6s a verificacdo da conformidade do material e conseqliente
aceitacdo.

Art. 9°. Exigir a substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o especificado no Edital. Devera
ser observado 0s prazos constantes do Contrato e/ou o ato convocatorio da licitacao.

Art. 10. Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalagéo, operacgéo e outros) de
equipamentos instalados se for o caso.

Art. 11. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para comprovagdo da qualidade do produto
fornecido.

Art. 12. Emitir Relatérios Pormenorizados dos servicos efetivamente executados e ou produtos efetivamente
entregues e instalados, se for o caso, evidenciando a entrega e ou prestagdo integral do servigco ou eventual
desconto, notificagdo, penalidades e demais deficiéncias percebidas no acompanhamento da execucdo do
objeto contratual;

Art. 13. Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas ao servigo de
contabilidade do municipio para que se proceda a liquidagéo e posterior pagamento;

Art. 14. Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condigfes de sua habilitacdo e qualificacdo, com a
solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacao;

Art. 15. Encaminhar ao servidor responsavel pelas compras de suas Secretarias:

I- Comunicacdo para abertura de nova licitagdo acompanhada de proposta a respeito da forma de execucao
mais adequada ao contrato a fim de subsidia-la com informag6es para as proximas contratacdes;

I1- Proposta de acréscimo nos casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o término da vigéncia do
contrato;

I11- Constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressao, observado o limite maximo admitido por lei.
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Art. 16. Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, providenciar notificagéo,
e envio & Contratada, com prova de recebimento da Notificacdo, solicitando a regularizacdo, correcdo ou
readequacdo das faltas constatadas durante a execucdo ou entrega, estipulando para atendimento o prazo
previsto no edital e contrato, que podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da
peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

81° Em caso de obras e prestacdo de servi¢os de engenharia, anotar todas as ocorréncias no Livro de ordem,
tomando as providéncias que estejam sob sua algada e encaminhando as instancias competentes aquelas que
fugirem de sua alcada;

Art. 17. Os oficios e documentos enviados a Contratada solicitando manifestacdo e regularizagdes dos fatos
detectados deverdo ser assinados pelo fiscal.

Art. 18. Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado ou ndo tenha logrado
éxito na regularizagdo do fato constatado, o fiscal deveré enviar & Procuradoria Geral do Municipio relatério
apontando todas as irregularidades/impropriedades detectadas juntamente com a cépia do documento de
notificacdo da contratante e as justificativas apresentadas, quando existirem.

Art. 19. O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar & Procuradoria Geral do
Municipio o devido enquadramento da irregularidade/impropriedade na legislagao aplicavel.

Secéo 11
Da Fiscalizagdo dos Servigos

Art. 20. Para os contratos de prestacdo de servi¢os, promover reunido inicial, com o representante da
Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as ddvidas
porventura existentes.

I- O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacdo, tais como: forma
de execucdo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situacdes que implicam atraso no
pagamento; critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

I1- E recomendavel a realizacdo de reunides com o representante da contratada sempre que houver impasse na
execucao do contrato, com seu devido registro em Ata.

I11- Esclarecer que toda a comunicacgdo entre a Fiscalizacdo e a Contratada serd formalizada por escrito, com
confirmacéo de recebimento.

IV- Esclarecer dividas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua al¢ada, encaminhando
as areas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;

Art. 21. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a ndo serem
confundidos com similares de propriedade do Municipio. Além disso, todos 0s equipamentos e acessorios
necessarios a execucdo dos servicos deverdo obedecer as especificagcdes constantes no contrato.

Art. 22. Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas pelo
contratado e, se for o caso, promover os registros pertinentes destinado a fiscalizacdo do contrato.

Art. 23. Determinar a correcdo e readequacao das faltas cometidas pelo contratado.

Art. 24. Acompanhar os prazos de execugdo (observar forma e local determinados no contrato).

Rua Padre Vitoriano Valente, 540 - CX. Postal, 31 - Fone: (043) 3178 8454 - CEP 86.200-000 —
e-mail: ibipora@ibipora.pr.gov..br - IBIPORA - PARANA



mailto:ibipora@onda.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

Art. 25. Solicitar aos responsdveis em cada localidade relatério de acompanhamento dos servigos contratados,
quando o contrato contemplar a execucdo de servicos em diversas localidades.

Art. 26. Solicitar a Contratada, mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a substitui¢do, de acordo
com os prazos determinados, de qualquer funciondrio com comportamento julgado prejudicial, inconveniente
ou insatisfatorio a disciplina ou ao interesse do Municipio. Podera, por iguais motivos, ser solicitada também a
substitui¢do do preposto.

Art. 27. Buscar esclarecimentos e solucfes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a execugdo dos
servigos e antecipar-se na solucdo de problemas que afetem a relagdo contratual, tais como: greve de pessoal,
ndo pagamento de obrigagdes com funcionarios, dentre outros.

Art. 28. Comunicar, via Comunicacdo Interna, & Administracdo a ocorréncia de danos causados pela
Contratada ao Municipio ou a terceiros durante toda a execucao do contrato.

Art. 29. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a Contratada cumpriu
integralmente todas as obriga¢des contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias.

Art. 30. Verificar a execucdo do objeto contratual, atestando sua conclusdo ou recebimento. Em caso de
davida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestacdo/medicéo;

Art.31. Emitir planilha de medicdo, no caso de obras e servi¢os de engenharia, demonstrando a consonancia
entre os servicos efetivamente executados com os valores constantes no documento fiscal,

Secéo 111
Da Fatura e da Nota Fiscal

Art. 32. Ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal dever& conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura, com seu
Relatério Pormenorizado, quando se tratar da prestacdo de servigos, a fim de verificar se ha alguma
divergéncia com a Nota Fiscal apresentada, adotando as medidas necessarias para a solugdo da pendéncia
detectada. Deve ser verificado ainda se:
I - As condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
11 - O valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
111 - Identificar a origem do desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;
IVV- Foi observado o que dispde o Edital e Contrato;
V- A Nota Fiscal tem validade e estd completamente preenchida.
Art. 33. Procedidas as verificacdes, o fiscal devera atestar as Faturas/Notas Fiscais, e encaminhar ao servico de
contabilidade do municipio para que se proceda a liquidagao e posterior pagamento;

CAPITULO IV

Das Responsabilidades do Gestor e Fiscal de Contratos

Art. 34. Os agentes publicos incumbidos das atribuicbes mencionadas nos artigos anteriores deverdo atentar-se
guanto as seguintes responsabilidades:

I - ADMINISTRATIVA:
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a) O Gestor e o Fiscal de Contrato, assim como todo servidor, devem ser leais a Administracao,
cumprindo suas fungdes com urbanidade, probidade e eficiéncia, executando suas atribuicdes sem
envolvimento pessoal. Limitando-se sempre a buscar a resolucdo administrativa das questdes a ele
apresentadas, 0 que, certamente, contribuira para se evitar exageros de conduta e até o abuso de
autoridade;

b) Condutas incompativeis com as fungdes de Gestor e Fiscal podem ensejar aplicacdo de sancdes
administrativas, apds o devido processo legal em que seja garantida a ampla defesa. Ou seja, incorre
de gestdo/fiscalizagdo irregular do Contrato, quando, mediante processo disciplinar, for verificado que
0 Gestor e/ou o Fiscal agiu em desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras e
ordens legais.

Il — PENAL: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, dentre os quais se incluem os
previstos na Secdo Ill do Capitulo 1V da Lei n° 8.666/93. Na hip6tese de cometimento de ilicito penal, o
Ministério Publico sera comunicado, independentemente da abertura de processo disciplinar.

111 — CIVIL: Quando, em razéo da execucdo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erario, o Gestor
e/ou Fiscal ser4 chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devera ser demonstrado o dolo ou a
culpa do agente, essa Ultima por negligéncia, impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros,
responderd o servidor a Fazenda Publica, em acdo regressiva. Ou seja, se houver dano ao erdrio, a
Administracdo, apés conclusdo do processo administrativo, comunicard o Gestor/Fiscal para efetuar o
recolhimento da importancia necessaria ao ressarcimento do prejuizo. O gestor/fiscal que se negar a recolher a
importancia terd o processo enviado a Procuradoria Geral do Municipio para providéncias necessarias junto ao
Poder Judiciério.

CAPITULO V
Das Disposicdes Finais

Art. 35. Os casos eventualmente ndo contemplados por esta instrugdo deverdo ser encaminhados a Secretaria
de Administracao.

Art. 36. Esta instrucdo se aplica aos drgaos do Poder Executivo Municipal na Administragdo Direta e Indireta,
no que couber.

Art. 37°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdes em
contrario.

Ibipord, 18 de Fevereiro de 2014.

JOSE MARIA FERREIRA
Prefeito Municipal

VINICIUS FERNANDES INACIO
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS -
FORMULARIO PADRAO

EMPRESA CONTRATADA:

IDENTIFICACAO DO FISCAL:

IDENTIFICACAO DO SECRETARIO DA PASTA:

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELA EMPRESA CONTRATADA:

MODALIDADE E N°. DO PROCESSO LICITATORIO:

N°. DO CONTRATO:

OBJETO DO CONTRATO:

PERIODO DE EXECUCAO DOS SERVICOS:

‘ Ocorréncias

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem
DATA sendo prestado o servico, conforme pactuado no Contrato, e cada
problema detectado)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deveréo ser relatadas
as providéncias adotadas para solucédo de cada problema detectado na

DATA execucdo, bem como os documentos expedidos a contratada e
anexadas copias)
DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e
guais as consequéncias e encaminhamentos)
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
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DETALHAMENTO DA EXECUCAO

Obs.: Esse documento complementar é variavel de acordo com a especificidade do
servico contratado, devendo ser adequado a necessidade de cada objeto. Segue
exemplo para os casos de servigos de manutencao da frota.

Quadro de Servicos Prestados — Manutencao de veiculos
Placa Modelo | Descri¢cao do servigo Horas Valor | Subtotal
prestado necessa- | unita
rias rio
Total

Atesto para os devidos fins que as informagdes apresentadas acima correspondem a
efetiva prestacdo do servico supracitado, tendo em vista que o referido servico foi
acompanhado, conferido, aprovado e recebido. Informo ainda que as pecas
substituidas foram devolvidas ao municipio para a devida destinacdo das mesmas.

Ibipord, de de 20XX.

Assinatura do Fiscal do Contrato
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