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PREFEITURA MUNICIPAL DA VITORIA DE SANTO ANTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CONTROLADORIA GERAL

Instrugao Normativa n° 012/CC1/2013

Dispoe sobre os procedimentos relativos & gestao,
acompanhamento e fiscalizagdo dos Contratos celebrados
pelo Municipio da Vitéria de Santo Antao/PE.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antiao — Pernambuco, no uso
de suas atribuigoes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo dos procedimentos de
trabalho, com vistas a assegurar a conformidade das rotinas e a verificagao de
pontos de controle, salvaguardando o patriménio publico do cometimento de
irregularidades ou ilegalidades;

CONSIDERANDO os termos do art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93, que
determina que o acompanhamento e a fiscalizacao dos contratos firmados pela
Administracao Publica deverao ser realizados por representante especialmente
designado para tal finalidade;

CONSIDERANDO as atribuicoes da Controladoria Geral do Municipio, ora
estabelecidas na Lei Municipal n® 3.350/2009;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e normatizacao dos controles
no dmbito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de acéo firmado
através da Resolugcao TC n° 0001, de 08/04/09, que dispoe sobre a criacédo, a
implantacao, a manutencao e a coordenacao de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias,

RESOLVE:

CAPITULO|
Das Disposigodes Iniciais

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicoes definidas na Lei n® 3.350/2009, que instituiu o
Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitéria de Santo Antao/PE, o
Controlador Geral do Municipio disciplina a gestao, acompanhamento e
fiscalizacao de Contratos, recomendando a todos os 6rgaos da Administragao
Publica Direta e Indireta a obediéncia as orientagdbes e procedimentos
constantes nesta Instrugcao Normativa para o desempenho das fungoes.
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CAPITULO Il
Dos Conceitos

Art. 2°. Para fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

| - FISCAL: servidor com condigoes de acompanhar e fiscalizar o objeto licitado.
E designado pelo Chefe do Poder Executivo ou delegado por este, apds

indicacao do responsavel pela autorizacdo da solicitacao do objeto/servico
licitado;

Il - FISCAL DE DOCUMENTAGAO: servidor com conhecimento técnico para
conferir os documentos que acompanham a nota fiscal/fatura, deve ser
especifico para cada objeto. Designado pelo Chefe do Poder Executivo.

Il - GESTOR: Diretor, Coordenador, Secretario Executivo e/ou superiores
hierarquicos das unidades administrativas de interesse dos servigos/bens
contratados. Designado pelo Chefe do Poder Executivo.

IV - AUTORIDADE COMPETENTE: Chefe do Poder Executivo ou responsavel
pela assinatura do contrato.

V - COMISSAO PERMANENTE DE ANALISE DE SANCOES: Comissao
nomeada pelo Chefe do Poder Executivo, composta por 03 servidores ligados a
Secretaria de Administracao e Finangas.

CAPITULO llI
Das Designacodes

Art. 3°. Depois de concluida a licitagdo, e formalizado o Contrato, Ata de
Registro de Precos ou documento equivalente, serd encaminhada uma copia do
documento firmado ao Gestor, para que juntamente com os fiscais procedam a
gestdao, acompanhamento e fiscalizagao do referido servico e/ou objeto
contratado.

Art. 4°. O fiscal de contrato e o seu suplente deverao ser indicados pelo Chefe
do Poder Executivo, conforme a area requisitante.

Paragrafo Unico. As indicacoes de que tratam este artigo devem:

| - Conter nome completo, matricula, cargo e respectivos ramais telefénicos do
fiscal de contrato e de seu suplente e;
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[l - Recair sobre pessoas que tenham conhecimento do assunto e condicoes
para acompanhar e fiscalizar o objeto licitado, uma vez que as mesmas deverao
informar ao Gestor os fatos que estao ocorrendo e que poderao ocorrer.

Art. 5°. O Gestor devera manter copia do termo contratual e de todos os
aditivos, se existentes, juntamente com outros documentos (edital, termo de
referéncia e anexos) que possam dirimir as duvidas originarias do cumprimento
das obrigacoes assumidas pelas partes.

Art. 6°. A nomeacgdo dos fiscais e gestores se dara mediante publicacao de
portaria, conforme Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 7°. Os gestores deverao manifestar-se quanto a oportunidade e
conveniéncia da prorrogacao dos contratos, com antecedéncia minima de 04
(quatro) meses da data do encerramento da vigéncia, justificando a decisao com
base nas informagdes coletadas junto ao fiscal de contrato, conforme modelo
constante do Anexo |l desta Instrucao Normativa.

Art. 8°. Quando houver a necessidade de mudanca do fiscal e/ou seu suplente,
a area requisitante devera, formalmente, levar o fato ao conhecimento do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 9°. Cabera a area responsavel por contratos, auxiliar o Chefe do Poder
Executivo com a formalizagdo dos contratos, suas alteragdes, analise das
penalidades sugeridas, participagcdo da Comissao Permanente de Analise de
Sancoes, bem como realizar atividades de rotina deste departamento.

CAPITULO IV
Das Atribuicdes do Fiscal

Art. 10. O Fiscal deve tomar providéncias no que se refere a execugao do objeto
licitado, acompanhamento da prestacao do servico, obra, locacao ou
recebimento de objetos.

Art. 11. Constituem atribuicoes do Fiscal:

| - Verificar os recursos materiais € humanos empregados na execucao dos
contratos, quando for o caso;

Il - Verificar a forma de execucado do objeto do Contrato, Ata de Registro de
Precos ou documentos equivalentes, assim como seguir as orientagoes
previstas no Edital e Termo de Referéncia;

/
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Il - Fiscalizar e avaliar o cumprimento de todas as obrigagdes contratuais e
editalicias;

IV - Cobrar da contratada o cumprimento do Contrato, Ata de Registro de Precos
e documentos equivalentes;

V - Manter contato com a contratada de modo a promover todo tipo de
interlocugao operacional;

VI - Comunicar ao Gestor as ocorréncias de cumprimento e de descumprimento
detectadas;

VIl - Promover o registro documentado de todas as ocorréncias contratuais
diretamente relacionadas as obrigacoes assentadas no processo licitatorio; e

VIII - Manter comunicacao com o Gestor para o bom andamento da contratacao.

CAPITULO V
Do Fiscal de Documentag¢ao ou Fiscal Técnico

Art. 12. Ap6s comprovacao de necessidade de auxilio ao fiscal serd nomeado o
Fiscal de Documentacdo ou Fiscal Técnico, que ira realizar a conferéncia de
documentagao previdenciaria e trabalhista ou especifica do servigo, obra ou
aparelho técnico. Deve ter o conhecimento técnico especifico para a conferéncia
da documentagao anexa a nota fiscal de pagamento do objeto licitado.

Art. 13. Constituem atribuicoes do Fiscal de Documentacao ou Fiscal Técnico:

| - Verificar a regularidade da documentacao apresentada pelo fornecedor, bem
como das caracteristicas técnicas do objeto licitado, para fins de liquidagao da
obrigacao financeira assumida pela Administracao;

Il - Verificar a regularidade da documentagao apresentada pelo fornecedor para
fins de comprovacao do cumprimento por parte do fornecedor dos encargos e
obrigacoes trabalhistas e previdenciarias;

1l - Emitir relatério de conformidade ou nao conformidade.

CAPITULO VI
Do Gestor

Art. 14. O Gestor em suas atribuicoes deve focar na relagao contratual e tomar
as providéncias que ultrapassam a competéncia dos fiscais.

Art. 15. Constituem atribuicoes do Gestor: %

/
/
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| - Manter fluxo de comunicagao e administrar as relacées com as contratadas;

Il - Acompanhar o andamento do Contrato, Ata de Registro de Precos ou

documentos equivalentes, especialmente cumprimentos e descumprimentos
editalicios;

Il - Paralisar a execucao do contrato diante de graves descumprimentos pelo
fornecedor ou riscos para a Administracao;

IV - Sugerir as pertinentes aplicagoes de penalidades, descrevendo claramente
a penalidade cabivel em cada caso, encaminhando posteriormente a Autoridade
competente;

V - Solicitar & Autoridade competente os pertinentes ajustes contratuais, sempre
acompanhados das devidas comprovacoes e justificativas necessarias;

VI - Manter-se sempre informado de todas as ocorréncias contratuais e/ou
editalicias;

VII - Atestar, em documento habil, o fornecimento, a entrega, a prestacao de
servico ou a execugao da obra, apds conferéncia prévia do objeto contratado e
informacgoes recebidas dos fiscais;

VIII - Propor medidas que melhorem a execugao do contrato; e

IX - Redigir documento de encerramento do contrato, anexar ao livro de registro
do fiscal e encaminhar a Autoridade competente.

X - Acompanhar a execucao do contrato no que se refere principalmente ao
saldo de execucao dos contratos, conforme modelo constante no Anexo Il desta
Instrugao Normativa.

CAPITULO VIII
Da Autoridade Competente

Art. 16. A Autoridade Competente em suas atribuicoes sera responsavel por
firmar os contratos, autorizar e firmar alteracoes contratuais, e autorizar e aplicar
penalidades apés analise da Comissao Permanente de Analise de Sancoes.

Art. 17. Constituem atribuicoes da Autoridade Competente:

| - Realizar a formalizagdo dos Contratos firmados pelo Municipio da Vitéria de
Santo Antao;
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Il - Nomear, através de Portaria, os responsaveis pela fiscalizagao,
acompanhamento e gestao dos Contratos;

Il - Autorizar e firmar alteragoes contratuais;
IV - Julgar e assinar rescisoes contratuais;

V - Autorizar e aplicar penalidades apds andlise da Comissao Permanente de
Andlise de Sancoes.

VI - Fornecer, ap6s consulta aos Gestores de Contratos, atestado de
Capacidade Técnica aos fornecedores que apresentarem condicoes para tal.

CAPITULO IX
Da Comissao Permanente de Analise de Sangdes

Art. 18. A Comissao Permanente de Andlise de Sancgoes ira atuar em todos os
contratos que apresentarem problemas de execucao e tiverem apontadas pelos
fiscais e gestores sugestoes de aplicacao de penalidades.

Art. 19. Constituem atribuicoes da Comissdo Permanente de Andlise de
Sancoes:

| - Analisar os pedidos de penalidades formalizadas pelos fiscais e/ou Gestores
de Contrato;

[l - Emitir parecer com relagado ao pedido de aplicacao de penalidades e sugerir
a penalidade cabivel para cada caso, subsidiando a Autoridade Competente de
informagoes para tomada de decisoes;

Il - ApoOs autorizagdo da Autoridade Competente, efetuar o registro das
penalidades nos sistemas informatizados;

IV - Em caso de multa, acompanhar a execucao desta;

V - Redigir termo de encerramento dos procedimentos adotados e anexar ao
processo.

CAPITULO X
Das Disposi¢coes Finais

Art. 20. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao Normativa
poderédo ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez,
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por meio de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 21. Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as
determinacoes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucdo Normativa.
O servidor publico que descumprir as disposicoes desta Instrucdo Normativa
ficara sujeito a responsabilizacao administrativa.

Art. 22. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de
controle, conforme programacéao anual e por meio do método de amostragem,
aferird a fiel observancia dos dispositivos desta Instrugcdo Normativa por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 23. Qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrugdo Normativa
devera ser solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 24. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Gabinete do Prefeito, 12 de outubro de

FLAVI

Secretario Municipal ontroladoria Geral

ELIAS ALVES D
Prefeito
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ANEXO | )
MODELO DE PORTARIA DE NOMEAGAO DE FISCAIS

PORTARIA N°

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antao — Pernambuco, no uso
de suas atribuigoes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO os termos do art. 67 da Lei Federal n° 8.666/93, que
determina que o acompanhamento e a fiscalizacao dos contratos firmados pela
Administragcao Publica deverao ser realizados por representante especialmente
designado para tal finalidade;

CONSIDERANDO o inteiro teor da Instrucao Normativa n°® 012/CCl/2013, que
disciplina os procedimentos relativos a gestdao, acompanhamento e fiscalizacao
dos Contratos celebrados pelo Municipio da Vitoria de Santo Antao/PE

RESOLVE:

Art. 1°. Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia da
legislacao vigente, atuarem como fiscal de contrato, fiscal de documentagao e
gestor do contrato celebrado entre o Municipio da Vitéria de Santo Antdo e a
Empresa a seguir qualificada:

Contrato n°:
Processo n°:
Contratada:
Vigéncia:

Data da Assinatura:

Gestor Titular: [nome], [matricula], [telefone/ramal]

Gestor Suplente: [nome], [matricula], [telefone/ramal]

Fiscal Titular: [nome], [matricula], [telefone/ramal]

Fiscal Suplente: [nome], [matricula], [telefone/ramal]

Fiscal de Documentacao: [nome], [matricula], [telefone/ramal]

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus
efeitos a data de assinatura do Contrato acima especificado.

Gabinete do Prefeito, ngpgl__, -

\

ELIAS ALVES DE LIRA ~——————__
Prefeito
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ANEXO I
MODELO DE SOLICITAGCAO DE PRORROGAGAO DE CONTRATO

Vitéria de Santo Antao, [data].

Ao Prefeito Municipal

Tendo em vista que o encerramento do Contrato n° , celebrado
com a empresa ,ocorreranodia / / e,
levando-se em consideracdo que ha interesse da unidade requisitante em
manté-lo, observando-se a legislacdo em vigor, solicito & V. Exa. a necessaria
autorizacao para prorrogagao por igual periodo, mantidas as demais condigoes
contratuais.

Justificativa da area requisitante:

Atenciosamente,

Area Requisitante
Assinatura e Carimbo
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ANEXO Il
MODELO DE PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO DE
CONTRATO
CONTROLE DOS SALDOS DO CONTRATO
N° do Valor Saldo
contrato, Emissao ou Periodo utilizado | remanescente
nota fiscal, | assinatura
empenho,
aditivo, etc
Documento Data De Até R$ R$
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