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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2019

“Dispbe sobre procedimentos do Setor de
Licitagbes e Contratos na designagéo de fiscais
de contratos.”

Verséo: 01

Aprovagdo em: 22/01/2019

Ato de Aprovagédo: Decreto n® 1273/2019

Unidade Responsavel: Setor de Licitagbes e Contratos
Assunto. Designacgéo de fiscais de contratos

A Controladoria Geral do Municipio de Suzanapolis, no uso de
suas atribuicbes sem prejuizo das normas legais vigentes, recomenda ao
Setor de Licitagcbes e Contratos do municipio a adog¢ao dos procedimentos
constantes nesta Instrugao Normativa na pratica de suas atividades.

Art. 1° - Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras
finalidades, estabelecer procedimentos para o controle interno dos
instrumentos contratuais celebrados pelo Municipio com a iniciativa privada ou
entes publicos e, designacao de fiscais para o seu devido acompanhamento,
abrangendo o Setor de Licitagbes e Contratos e todas as unidades da estrutura
administrativa do municipio de Suzanapolis.

Art. 2° - Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

| - CONTRATO: documento formal, previamente aprovado pelo
orgao juridico, contendo clausulas obrigacionais entre a iniciativa privada ou
entes publicos, selecionados mediante processo de licitacdo ou de contratacao
direta para a execugéo de um objeto;

Il - OBJETO DA CONTRATACAO: a aquisicdo, a obra ou a
prestacao do servigo, suficientemente caracterizado;

I - GESTAO DE CONTRATOS: Conjunto de atoe e
procedimentos voltados ao acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
administrativos, com vistas ao seu integral cumprimento e atendimento as
necessidades da Secretaria requisitante; x |
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IV - ORDENADOR DE DESPESA: autoridade competente para
produzir atos, distribuir decisbes e execugdes administrativas, autorizar
despesas, assinar contratos, acordos, convénios e outros instrumentos
congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento e autorizar suprimento,
observado as normas pertinentes a matéria;

V — GESTOR DE CONTRATOS: servidor designado pelo
Ordenador de Despesa para gerir todos os contratos, observando o prazo de
validade, aditamentos, pagamentos e as demais clausulas contratuais, aléem de
manter o contato entre a empresa executora dos servigos e/ou produtos e a
Prefeitura;

VI - FISCAL DO CONTRATO: servidor designado pelo
Ordenador de Despesa para acompanhar a execug¢ao dos contratos firmados
pelo ente publico quanto aos aspectos fisicos, operacionais € documentais,
atendendo as exigéncias do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

VIl - PREPOSTO DO CONTRATADO: pessoa desighada 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;

VIII - 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 alteracéo da natureza do objeto aprovado;

IX - APOSTILAMENTO: é a anotagdo ou registro
administrativo, que nao altere as caracteristicas do contrato, conforme art. 65,
§8° da Lei n° 8666/93;

X - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — SRP: conjunto de
procedimentos para registro formal de pregos relativos a prestagdo de servigos
e/ou aquisicao de bens para contratagdes futuras;

Xl - ATA DE REGISTRO DE PRECOS: documento vinculativo,
obrigacional, com caracteristicas de compromisso para futura contratacao, no
qual se registram os pregos, fornecedores, 6rgaos participantes e condicdes a
serem praticadas, conforme as disposigbes contidas no_ instrumento
convocatério e propostas apresentadas.
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Art. 3° - O fundamento juridico desta instrugdo normativa
encontra respaldo nos seguintes dispositivos legais:

| — Constituicdo Federal de 1988;

Il - Lei Federal n°. 8.666/1993;

lll - Lei Federal n°. 10.520/2002;

IV - Lei Complementar n°®.123/2006;

V - Decreto Municipal n°® 226/2006;

VI — Decreto Federal n° 7.892/13 (Regulamenta o SRP);
VIl - Demais legislagées pertinentes ao assunto.

Art. 4° - Das responsabilidades:
| — Do Setor de Licitagoes:

a) Formalizar o processo de preenchimento da empresa
vencedora do procedimento licitatério na minuta do Contrato ou Ata de Registro
de Preco;

b) Recolher a assinatura das partes envolvidas;

c) Providenciar a publicagdo do extrato do Contrato ou Ata de
Registro de Preco;

d) Providenciar o arquivamento de forma cronolégica;

e) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

f)  Recolher assinatura do Ordenador de Despesa no contrato
ou Ata de Registro de Preco;

g) Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua
aplicacéo:

h) Cumprir fielmente as determinagées da Instrucdo

Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle| e/ quanto a
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padronizacédo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e
informacdes.

Il — Das Unidades Executoras (Secretarias e Departamentos):

a) Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases
desde a assinatura do pedido, exercendo o acompanhamento da execugao dos
contratos;

b) Designar, mediante Portaria (Anexo |), o fiscal do contrato e
seu respectivo suplente;

c) Anexar aos autos Termo de Aceite de Fiscalizacdo do
Contrato (Anexo ll), referente ao aceite do fiscal do contrato e seu respectivo
suplente;

d) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
sobre as alteragcbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

e) Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

f) Cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacao dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e

informacgdes.

[l — Do Gestor de Contratos:

a) Verificar junte aos Fiscais de Contrato sc os prazos do

entrega, especificagbes e quantidades contratadas, bem como as prestacdes

contratual;
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b) Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases
desde a assinatura do pedido, exercendo o acompanhamento da execuc¢ao dos
contratos, dentre eles pagamento, celebracéao de termos aditivos e outros;

c) Cumprir fielmente as determinagées da Instrucéo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e

informacdes.

IV — Dos fiscais de contrato:
a — Assinar o Termo de Aceite de Fiscalizagao do Contrato;

b - Ler minuciosamente o contrato, termo de referéncia/projeto
basico e seus anexos, conhecer seu objeto e efetuar relatério de todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugdo, encaminhando os mesmos ao

Gestor do Contrato e aos responsaveis pelo Unidade Executora;

¢ — Manter atualizada planilha de execucdo do contrato,
acompanhando sua execuc¢ao fisico-financeira;

d - Esclarecer duvidas do representante da Contratada que
estiverem sob a sua algada, encaminhando problemas que surgirem quando
Ihe faltar competéncia;

e - Atestar a execugdo dos servigcos e/ou entrega de hens
realizando.

V — Da Controladoria Geral do Municipio:
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a) Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacbes da
Instrugdo Normativa, em especial no que tange a identificacao e avaliagao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Contratos — SCC,
propondo alteracdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles;

c) Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada Instrugao Normativa;

d) Acompanhar periodicamente as atividades, visando
melhorias nos servigos prestados;

e) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras
e com o Setor de Licitagdes, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizacdo ou
expansao.

Art. 5° - Dos procedimentos
| — Setor de Licitagdes e Contratos:

a — Elaborar todo o processo licitatorio e as sessbdes de
licitagdo, encaminhando a minuta de edital para analise do Departamento

Juridico do Municipio;

b - Preencher os dados da empresa vencedora do processo

licitatorio na minuta do Contrato ou Ata de Registro de Preco;

¢ - Imprimir 04 (quatro) vias do contrato, a primeira para o

processo, a segunda empresa vencedora (contratada), a terceira arguivo do
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Setor e a quarta via entregue para o fiscal do contrato, no qual devera assinar o

termo de recebimento que sera anexado ao processo licitatoério;

d — Convocar o licitante vencedor para assinar o termo de

contrato, obedecendo o disposto no artigo 64 da Lei 8.666/1993;

e — Solicitar da Unidade Executora a emissao de Portaria
(Anexo |) e Termo de Aceite de Fiscalizagao do Contrato (Anexo Il), devendo

anexar 0s mesmos ao processo licitatoério;

f — Providenciar a publicagéo do extrato do Contrato ou Ata de
Registro de Preco no Diario Oficial do Municipio e demais érgéos de imprensa

oficial quando for necessario;

g - Atualizar a Relagao de Contratos — Planilha virtual com o
nome completo do fiscal do contrato e numero de portaria, além de outras

informacdes pertinentes sobre o contrato em questao;

h — Libera no sistema de contabilidade e compras integrado a
licitagcao finalizada, para que o setor de compras possa mediante requisicédo

das unidades executoras realizar o pedido dos servigos e/ou produtos;

i — Providenciar o arquivamento do Contrato ou Ata de Registro

de Precos de forma cronologica.

Il — Do Fiscal do Contrato:

a) Assinado o Termo de Aceite de Fiscalizacdo do Contrato

(Anexo Il), o Fiscal podera fazer copia reprografica do contrato e demais pecas
processuais necessarias e/ou suficientes para acompanhamento de sua
execugao, confeccionando arquivo préprio de toda execucgao contratual;

b) Recebera por e-mail coépia do contrato e outras

informagdes que irdo auxilia-lo na fiscalizagdo da execucao contratual;
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c) Verificar se foi emitido empenho referente ao contrato, e se
o extrato do contrato foi devidamente publicado;

d) Conferir se foi designado um preposto da empresa para
atuar junto a administracao;

e) Levara ao conhecimento do Gestor do Contrato qualquer
irregularidade cometida pela empresa na execugao do servico ou entrega do
produto, através de relatérios devidamente assinados;

f) Apurar se o prazo de entrega, especificacbes e
quantidades, ou a prestacdo de servico, encontram-se de acordo com o

estabelecido no instrumento contratual;

1l — Do Gestor do Contrato:

a) Devera acompanhar todos os prazos burocraticos referente
ao contrato, devendo fazer seus aditivos e supressdes necessarias;

b) Notificara a empresa quanto a alguma irregularidade
cometida por ela no ambito da execugao contratual;

c) Verificara junto a tesouraria se os prazos de pagamento do
contrato estdo sendo cumpridos;

d) Mantera o elo de ligagao entre empresa e Prefeitura;

e) Devera cientificar a Controladoria Geral do Municipio sobre

qualquer irregularidade constatada na execuc¢ao contratual.

Art. 6° - E parte integrante desta Instrucdo Normativa os
anexos: ANEXO | — Portaria e ANEXO Il — Termo de Aceite de Fiscalizacédo do

Contrato.

Art. 7° — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor data de

sua publicacao.
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Art. 8° - Revogam- se as disposicdes em contrario.

Suzanapolis, 22 de Janeiro de 2019

Renato Antonio Veiga dos Santos Pereira

»

Ve,
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PORTARIA N° DE DE DE

VALTER CRUSCA LOURENGO, Prefeito Municipal de Suzanapolis, no uso de
suas atribui¢des legais,

CONSIDERANDO o disposto na Instrugdo Normativa SCL n° 002/2019 do
Sistema Compras e Licitagdes, a qual Dispde sobre procedimentos do Setor de
Licitacbes e Contratos na designacao de fiscais de contratos, e no art. 67 da Lei
Federal n° 8.666/93.

RESOLVE:

ARTIGO 1° - Designar o Senhor (a) , servidor (a)
ocupante do cargo de , matricula sob o N° ,
inscrito no CPF sob o N° , para fiscalizar o objeto do
Contrato/Ata de Registro de Prego N° , Processo N° ,
Pregao Presencial N° , que versa sobre a

ARTIGO 2° - Fica garantido ao Fiscal do Contrato amplo e irrestrito acesso aos
autos do processo administrativo relativo aos Contratos sob fiscalizaco.

ARTIGO 3° - Fica desde ja designado o Senhor (a)
, servidor (a) ocupante do cargo de .
matricula sob o N° , inscrito no CPF sob o N°

como substituto imediato do fiscal do processo supracitado.

ARTIGO 4° - Revoga-se a portaria N° de (Caso de
Substituicao)

ARTIGO 5° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE DE-SE-CIENCIA
Suzanapolis, de de
NOME

PREFEITO MUNICIPAL

Eeu, (........ ) Publiquei e registrei por afixagéo no lugar de costume desta Prefeitura Municipal, na data supra.
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ANEXO Il
TERMO DE ACEITE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

Processo n°
Portaria n°®
Objeto:
TERMO DE ACEITE DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

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

FISCAL

UNIDADE:

SERVIDOR RESPONSAVEL:
CARGO/FUNGAO:

SETOR DE LOTACAO:
FONE DE CONTATO:

E-MAIL:

Suzanapolis, de de 2019
ASSINATURA

SUPLENTE

UNIDADE:

SERVIDOR RESPONSAVEL:

CARGO/FUNCAO:

SETOR DE LOTACAO:

FONE DE CONTATO:

E-MAIL:

Suzanapolis, de de 2019

ASSINATURA
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