PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4061, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DE
INSTRUCOES NORMATIVAS REFERENTES
AO SCL - SISTEMA DE COMPRAS E
LICITACAO E CONTRATOS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso de suas atribuicdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas os termos das Instrugées Normativas relativas
ao Sistema de Compras e licitagdo e contratos, de responsabilidade da

Gerencia de Licitagdo e Contratos , a seguir relacionadas:

| — Instrugdo Normativa SCL n° 001/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos a serem observados nas atas de registro de precos,
estabelecendo rotinas no ambito do poder executivo do municipio de Vargem
Alta/ES”.

Il - Instrucdo Normativa SCL n° 002/2019 que “Dispbe sobre as
orientagbes para cadastramento de fornecedores prestadores de
servicos interessados em negociar diretamente ou participar dos
processos licitatorios no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”.

Il - Instrugdo Normativa SCL n° 003/2019 que “Dispde sobre os
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagao,
inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do poder
executivo do municipio de Vargem Alta/ES”.
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IV - Instrucdo Normativa SCL n° 004/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos para acompanhamento e controle de execugao dos contratos,
uniformizando os procedimentos e norteando as atividades desempenhadas
pelos diversos setores da administragéo direta e indireta do poder executivo do
Municipio de Vargem Alta — ES”.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Administragéo a divulgagéo das

Instrugées Normativas ora a provadas.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° Revogam-se as disposicées em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRlﬁc’Js TOMO ALTOE

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 004/2019.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE

EXECUGAO DOS CONTRATOS,
UNIFORMIZANDO OS PROCEDIMENTOS E
NORTEANDO AS ATIVIDADES

DESEMPENHADAS PELOS DIVERSOS
SETORES DA ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIiPIO DE VARGEM ALTA - ES.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGCAO: 22/11/2019

ATO DE APROVAGCAO: Decreto Normativo n® 4061/2019
UNIDADE RESPONSAVEL.: Geréncia de Licitagdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para
acompanhamento e controle de execugdo dos contratos, uniformizando os
procedimentos e norteando as atividades desempenhadas pelas diversas
secretarias, geréncias, coordenagoes e setores da administragao direta e indireta do

Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta/ES.
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugado Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administracgo direta e indireta do Poder Executivo do Municipio

de Vargem Alta/ES.

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

Art. 3° A presente Instrucao Normativa tem como base legal as seguintes
legislagbes e normas.
a) Lei Municipal n°1029/2013 e n° 1100/2015 — Dispde sobre o Sistema de

Controle Interno;

b) Decreto Municipal n® 3094/2015 — Regulamenta a aplicagéo da Lei n°
1029/2013,;

c) Lei Federal n° 8666/1993 — Lei de Licitagoes € Contratos;

d) Lei Federal n° 10520/2002 — Lei do Pregao;

e) Decreto Federal n° 3555/2000 — Regulamenta o Pregao;

f) Constituicao Federal de 1988, art. 34 e 71;

g) Decreto Federal n° 10.024/2019 — Regulamenta o pregao eletronico.

CAPITULO IV
DA CONCEITUAGAO

Art. 4° Para fins dessa Instrucao Normativa considera-se:

| - Contratos — todo e qualquer ajuste entre oOrgaos ou entidades da
Administracéo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formagao de vinculo € a estipulagéo de obrigagoes reciprocas, tais como, compra €

venda, e prestacoes de Servigos;
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Il - Fiscalizagdo — atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante
objetivando a verificagao do cumprimento das disposi¢oes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos;

Il - Objeto do Contrato — € © descritivo do servico a ser contratado ou
material a ser adquirido, observados os prazos de execugdo, quantidade e
qualidade, em estrita observancia as disposigdes contratuais e editalicias;

IV - Vigéncia do Contrato — periodo compreendido entre a data estabelecida
para o inicio da execugao contratual, que pode coincidir com a data da assinatura ou
com a emissdo da Ordem de Servico, € O cumprimento total da obrigagao
contratada.

V - Servigos — toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administragao tais como: demoligdo, conserto, instalagéao,
montagem, operagao, conservagao, reparagao, adaptag@o, manutencao, transporte,
locacao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e profissionais;

VI - Obras — toda construgao, reforma, fabricagéo, recuperagao ou ampliacao,
realizada por execugdo direta ou indireta;

VIl - Compras — toda aquisigao remunerada de bens para fornecimento de
uma so6 vez ou parceladamente;

VIll - Termo de Referéncia — contem os elementos capazes de propiciar
avaliacdo da contratagao almejada, definigdo dos métodos, se for o caso, critério de
aceitacao do objeto, deveres da Contratada e do contratante, procedimentos de
fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, e prazo de execugao, sendo que todos
estes itens devem ser disponibilizados de forma clara, concisa e objetiva.

IX - Ocorréncias — atos ou fatos que dificultam ou impossibilitam a execugao
do objeto contratual ou ainda, atingem a relagao juridica da Contratada com a
Administracao;

X - Registro de Ocorréncias — documento no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, bem como as providéncias

adotadas;
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X| - Fiscal Técnico do Contrato — servidor ou contratado designado para
fiscalizar o objeto do contrato, apresentando conhecimento técnico sobre 0 mesmo,
e podendo realizar a interlocugao técnica com O contratado.

XIl - Fiscal Administrativo do Contrato — servidor ou contratado designado
para fiscalizar 0s aspectos administrativos do contrato.

Xlll - Fiscal de Compras/Servigos — fiscal designado para atuar na
fiscalizacdo de processos aquisitivos que nao geram Contratos Administrativos,
apenas Ordem de Compra ou Ordem de Servico.

XIV - Contratada — pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica contratada
para a prestagao do servigo ou execugéo da obra ou fornecimento dos bens;

XV - Contratante — 6rgao ou entidade da Administracao Publica solicitante,
usuaria ou responsavel pelos servicos/produtos objeto da contratagdo celebrada;

XVI - Termo de Nomeagao de Fiscal - documento oficial para designagao
formal dos Fiscais Técnico € Administrativo do Contrato, bem como do Fiscal de

Compras/Servicos.

Art. 6° A Fiscalizagdo dos contratos consiste em acompanhar e verificar 0 fiel
cumprimento das condigdes contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada. E
exercida, necessariamente, por servidor designado por meio do Termo de
Nomeacao de Fiscal (Modelo — Anexo I) expedido pela Secretaria solicitante e
indicagao prévia no Termo de Referéncia.

Paragrafo Unico. Nos casos em que O processo aquisitivo nao gerar

contrato, também havera a designagao formal de servidor responsavel pela

aquisicao.

Art. 7° As fungdes de Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo do Contrato poderao ser
assumidas pelo mesmo servidor, em especial, nos setores em que o quadro de

funcionarios é reduzido.

A
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Art. 8° O Fiscal Técnico e © Fiscal Administrativo do Contrato, indicados
formalmente pela secretaria requisitante serao designados no Termo de Referéncia,
no Edital, quando houver, € no Contrato, bem como as condicbes de Fiscalizacao.

§ 1° O Fiscal de Compras/Servigos sera designado no Termo de

Referéncia, quando for o caso, bem como as condigdes de fiscalizagao.

Art. 9°. Na auséncia, a qualquer titulo, do Fiscal Técnico € do Administrativo, as
responsabilidades serao assumidas por outro servidor da Secretaria requisitante,

através de justificativa expressa anexada ao processo.

Art. 10° Sao atribuigdes do Fiscal Administrativo do Contrato:
| — conhecer detalhadamente o processo de contratagcédo, o Termo de
Referéncia, o Edital, o contrato € as clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer
davida com os demais setores responsaveis pela Administragdo para o fiel
cumprimento do contrato, principalmente quanto:
a) ao objeto da contratacgao;
b) a forma de execucgao;
c) a forma de fornecimento de materiais € 0 prazo de entrega ou
prestagéo dos servicos;
d) o cronograma;
e) as obrigagdes do contratante e da contratada;
f) as condigdes de pagamento;
g) as atribuicdes da fiscalizacao;
h) as sangoes administrativas.
Il = acompanhar, administrar € fiscalizar o contrato administrativo para o qual
foi nomeado;
Il = conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens;
IV — acompanhar O cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro;
V — promover e registrar periodicamente pesquisa junto aos servidores para

avaliagao do nivel de satisfagao dos servicos prestados;
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VI — notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o
descumprimento das clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao
processo de contratagao da empresa;

VIl — estabelecer prazo para corregao de eventuais pendéncias na execugao
do contrato e informar & autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo do objeto contratado.

VIIl — analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos e nao
cumprimento das obrigagoes pactuadas, para decidir junto aos superiores quanto as
providéncias e eventuais sancbes a serem imputadas, quando for o caso;

IX — sugerir a autoridade competente aplicagéo de penalidades ao contratado
em face do inadimplemento das obrigagdes por meio de processo instruido para
esse fim;

X — Acompanhar o saldo contratual, e, quando for o caso, informar a
Autoridade Administrativa superior sobre a necessidade de emiss&o/refor¢o da nota
de empenho, para garantir a perfeita gxecugdo do mesmo, evitando-se
desenvolvimento de atividade sem prévio empenho e sem cobertura contratual;

XI — monitorar periodicamente os valores dos servicos e aquisigoes de sua
responsabilidade, em comparagéo aos praticados no mercado, para que possa
subsidiar a Administragéo quanto a viabilidade de continuagéo contratual nos moldes
fixados;

XII — conferir toda a documentagao que acompanha a Nota Fiscal;

XIIl — atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes & prestagao de
servicos, conforme modelo de Ateste (carimbo especifico — Anexo 1)
estabelecido pela Controladoria;

XIV — elaborar e assinar as solicitagoes de pagamento quando da prestagéo
de servigos por pessoas fisicas que nao emitem Nota Fiscal ou Fatura, por exemplo,
nos casos de contratos de locagao de imovel e de realizagdo de oficinas educativas,
ambos, em geral, por meio de pessoa fisica,

XV - providenciar, apos recebimento e analise dos documentos fiscais e das

certidoes de regularidade da empresa, em confronto com o termo contratual e com a

q . '7‘/
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legislagdo vigente, a juntada aos autos de toda a documentagéo obrigatoria para
pagamento;

XVI — verificar a autenticidade das certidoes emitidas pelas empresas, por
meio eletrénico, salvo se estas estiverem devidamente autenticadas em cartério,
devendo datar e firmar a comprovagéo na respectiva certidao;

XVIl - elaborar o Registro de Ocorréncias (Modelo — Anexo lll),
identificando os fatos ocorridos durante a prestagao do servigo ou fornecimento do
bem e avaliando o objeto entregue, bem como anexar o MeésMo a Nota Fiscal
quando encaminhada para pagamento;

XVIII — avaliar a condugéo contratual e, quando necessario, sugerir métodos
de racionalizagdo de atividade e gastos inerentes ao contrato de sua
responsabilidade;

XIX — verificar se o licitante mantém durante a execucao do contrato, todas as
condicdes exigidas para a habilitagao e a contratagdo, seja por meio da emissdo de
certiddes de regularidade ou qualquer outro documento;

XX — zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na
qualidade de representante da Administragao;

XXI — observar rigorosamente 0s principios legais e éticos em todos os atos
inerentes as suas atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas

atividades.

Art. 11. S3o atribuicdes do Fiscal Técnico do Contrato:

| — realizar, junto & contratada, as medicdes dos servicos nas datas
estabelecidas, de acordo com a descricao dos servicos definida na especificagao
técnica do contrato;

Il — verificar se o contratado respeita as normas pertinentes & seguranca do
trabalho;

Il — cobrar da contratada a Anotagéo de Responsabilidade Técnica (ART),

quando for o caso;
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IV — conferir se os valores cobrados correspondem exatamente a medicao

dos servicos pactuados;
V — acompanhar a execucdo dos servicos, verificando a correta utilizagao dos

materiais e equipamentos, para qué seja mantida a qualidade dos mesmos;

VI — verificar se a entrega de materiais, a execugao das obras ou a prestacéo
dos servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

VIl — receber, provisoriamente € definitivamente, as aquisicoes, obras ou
servigos $ob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

VIII — solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos por execucgdes
inadequadas ou vicios, conforme estabelecido, no Termo de Referéncia, Edital €
Contrato;

IX — recusar setvigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso
daquele que se encontra especificado no edital e seus anexos;

X - verificar se 0s profissionais indicados na licitagao, sobretudo ©s
apontados nos astestados de capacitagdo técnica ou para fins de pontuagdo da
proposta técnica, ofetivamente participam da execugao do contrato;

Xl — verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos empregados
na execucao do contrato;

XIl — verificar se o contratado toma as precaucoes necessarias para evitar
que a execugao do contrato eventualmente cause danos a terceiros;

Xlll = solicitar & contratada a substituicao de qualquer utensilio, ferramenta ou
equipamento cujo Uso seja considerado prejudicial a boa conservagao dos bens ou
instalagdes, ou ainda, que nao atendam as necessidades da Administragao;

XIV — estar presente no local da entrega do material ou da prestagdo do
servi¢o;

XV — exercer fiscalizagdo “in locu” da obra/reforma, vedando a realizagao de
servicos diversos daqueles ofetivamente contratados, além de declarar as possiveis
irregularidades;

XV| — exercer 6 embargo da obra, no 6aso de esta em desconformidade com

o Projeto e Cronograma fisico-financeiro.

o

Pa Zildia Maschen. 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Sant%

CNPJ: 31.723.570/0001-33




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

I-l 7

Fr—eS

Slvcrmmcom ) >

XVII — analisar e aprovar o projeto das instalagbes provisérias e canteiro de
servico apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

XVIIl — promover, quando necessario, reunides periédicas no canteiro de
obras para andlise e discussao sobre o andamento dos servigos, esclarecimentos &
providéncias pertinentes ao cumprimento do contrato;

XIX - esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissoes
eventualmente constatadas nos desenhos, memoriais especificagbes e demais
elementos do projeto, bem como fornecer informacgoes e instrugoes necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos;

XX — promover a presenca dos autores dos projetos nos canteiros de
servigos, sempre que for necessaria a verificagao da exata correspondéncia entre as
condicdes reais de execugao e 0s parametros, definicoes e conceitos de projeto;

XXI — manter didlogo constante com 0 Fiscal Administrativo do Contrato sobre

a execugao contratual, para auxilia-lo na elaboragao do Registro de Ocorréncias.

Art. 12. Sao atribuicbes da Secretaria Municipal responsavel pelo objeto do
Contrato (Contratante):

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

Il — recolher as assinaturas necessarias ao regular andamento do processo;

lll = Designar o Fiscal Técnico € 0 Fiscal Administrativo do Contrato, no
Termo de Referéncia:

a) A designagao do fiscal do contrato devera ser feita considerando o
conhecimento técnico e administrativo do servidor em relagdes a
complexidade exigida pela fiscalizagao do objeto do contrato, assim como sua
habilidade interpessoal.

IV — Designar o Fiscal de Compras/Servigo no Termo de Referéncia, quando
0 processo aquisitivo nao gerar Contrato;
V — providenciar a assinatura de ciéncia do Fiscal Técnico, Administrativo ou

de Compras no Termo de Nomeagao de Fiscal;
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VI — verificar junto aos Fiscais se 0S prazos de entrega, especificagoes €
quantidades contratadas, bem como as prestagoes de servigos, encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual ou na Ordem de Compra ou
Servico;

VIl — alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteracoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com o intuito de
aperfeigoar os procedimentos de controle, aumentando a eficiéncia operacional;

VIIl — manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos 0s funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Art. 14. Szo atribuicdes do Setor de Licitacao e Contratos:

| — Elaborar minutas e instrumentos contratuais (contratos, termos aditivos,
apostilamentos, retificagdes € termos de doagao);

Il — Encaminhar, aos fiscais, copias dos seguintes documentos: contrato e
anexos e alteragdes contratuais (apostilamentos e aditivos);lll — Alertar aos fiscais
sobre a responsabilidade no controle da execucéo e das respectivas vigéncias:

IV — Orientar os fiscais para que 0S MeSMOS possam controlar, analisar e
executar as atividades referentes a gestao de contratos, instruindo, quando for o
caso, quanto & prorrogacédo, reajuste de pregos, reequilibrio, repactuacao,
acréscimo, supressao, termos aditivos, apostilamentos, aplicagao de penalidade e
glosas:

V — Analisar, validar e sugerir corregdes quanto necessarios:

a) Alteragoes contratuais referentes ao objeto, prazo € valores
contratados;

b) Prorrogagéo dos contratos em vigor ou a realizagao de nova
contratacdo, para que nao ocorra interrupgao dos contratos.

c) Negociagéo com as empresas no ato de prorrogagéo dos contratos

de servicos continuos, para assegurar condigbes mais vantajosas para a

Prefeitura Municipal de Vargem Alta;
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d) Registro de possiveis aplicagbes de sangoes previstas para a
inexecucao total ou parcial do contrato, privilegiando o contraditério e a ampla
defesa, comprovada ma fé na execugao contratual;

VI — Providenciar a coleta de assinatura dos representantes da empresa,
entidades ou 6rgaos publicos nos documentos contratuais;

VIl — Proceder quanto a publicagéo de atos praticados na imprensa oficial;

VIII — Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Prefeitura Municipal
de Vargem Alta/ES quanto as contratagdes vigentes e néo vigentes:

IX — Interagir com areas competentes para solucdo de duvidas teécnicas,
administrativas ou juridicas;

X — Inserir nos autos os documentos necessarios a boa gestao;

XI - Inserir no Sistema Informatizado proprio, todas as informagoes relativas a
contratos, a fim de produzir relatorios gerencias para tomadas de decisoes;

XIl — promover a divulgacao desta Instrucdo Normativa e providenciar as
atualizagbes da mesma, quando necessario, em especial, no que concerne aos

procedimentos de controle.

Art. 15. Compete ao Controle Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicagdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa, bem como avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle;

Il — Propor alteragdes na Instru¢ao Normativa para aprimoramento dos

controles.

Art. 16. No inicio da execugdo contratual, a Secretaria Solicitante entregara ao
Fiscal Técnico, ao Fiscal Administrativo do Contrato ou ao Fiscal de
Compras/Servigos, quando for o caso, todos os documentos necessarios ao bom
desempenho da fungéo, tais como: copias ou arquivos digitais do Termo de
Referéncia, do edital, da proposta, do contrato ou do instrumento que o supra
(Ordem de Compra/Servigo), bem como de aditivos celebrados, se for o caso,

acompanhados do ato de designacéo.
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no objeto da contratagcdao e em relagéo a fungéo especifica para qual o trabalhador
foi contratado;

IV — considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do préprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias;

V - negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionarios da
contratada;

VI — manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem
direta ou indireta, inclusive para terceiros;

VIl - atestar Nota Fiscal, enquanto néo for cumprida a total execugao, entrega

ou corregao dos bens ou servicos.

Art. 18. Toda comunicacdo realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com
comprovagao do recebimento.

§ 1° As anotagbes que nao forem oficialmente formalizadas (por
escrito) impedem a aplicacao de qualquer penalidade a que esta sujeita a empresa,
mesmo se tratando de um contrato cuja execucao esteja ineficiente.

§ 2° Para que a fiscalizagdo n&o seja caracterizada como omissa, todas
as tratativas, junto & empresa, DEVERAO SER REGISTRADAS, principalmente as

providéncias e recomendagdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 20. 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;

responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 21. O fiscal devera registrar oficialmente todas as tratativas firmadas com a
empresa, devendo, necessariamente, conter todas as reclamagdes e quaisquer
outras informagdes consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou pela contratada,

com clara identificagcao dos signatarios e devidamente assinados.

Ry
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CAPITULO V
DO PAGAMENTO

Art. 22. Ao receber da empresa a documentagdo para pagamento de servigos
prestados ou bens fornecidos, o Fiscal Administrativo do Contrato deve aceitar da
contratada apenas a primeira via do documento Fiscal/Fatura original com
discriminag&o clara e precisa, sem rasura, do objeto adquirido e seus elementos
caracteristicos, tais como: a identificacdo do servico/material, valor e volume

contratado e periodo do documento e da prestagédo do servigo ou aquisicao do bem.

Art. 23. Apos analisar criteriosamente a Documentagdo Fiscal dos servigcos
prestados ou bens adquiridos, o Fiscal Administrativo do Contrato devera:

| - oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da documentagao para
pagamento, quando houver, estabelecendo prazo para regularizagio;

Il — atestar a DANFE OU A NOTA FISCAL que comprove as despesas,
desde que efetiva e completamente prestados os servicos ou fornecidos os bens:

lll - elaborar o Registro de Ocorréncias, indicando os fatos prejudiciais
decorrentes da Prestacdo do Servico ou fornecimento do bem, observados em
parceria com o Fiscal Técnico do Contrato, avaliando o objeto executado ou
entregue, como satisfatério ou nZo, e dispondo a concordancia ou ndo com o
pagamento do documento comprobatério da despesa.

§ 1° O Ateste do Documento Fiscal devera ser realizado por meio de
carimbo padréo, cujo modelo encontra-se no Anexo Il desta Instrucdo Normativa;

§ 2° Nos casos em que a prestagdo do servico ou fornecimento do
bem, for executado por meio de Pessoa Fisica, e que, portanto, ndo haja emisséo de
Documento Fiscal, a quitagéo sera realizada por meio de Solicitagao de Pagamento,
formalizada e assinada pelo Fiscal do Contrato, no qual automaticamente, quando
da elaboragéo, confirmar o cumprimento do contrato e expor sua concordancia com

o pagamento do objeto e com a qualidade do mesmo.
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§ 3° O Registro de Ocorréncias elaborado pelo Fiscal Administrativo do
Contrato devera ser anexado ao Documento Fiscal ou a Solicitagdo de Pagamento,
na auséncia do anterior, quando enviado ao Setor de Contabilidade para liquidagéo.

§ 4° A cada solicitagado de pagamento, devera ser anexado apenas UM
REGISTRO DE OCORRENCIAS, independente do nimero de notas fiscais emitidas,
quando referente ao mesmo Contrato. Neste caso, devera ser indicado no préprio
registro, pelo Fiscal, a que notas fiscais o0 mesmo se refere.

§ 5° O REGISTRO DE OCORRENCIAS DEVERA ser completamente
preenchido. A auséncia de qualquer informagéo nos campos solicitados no modelo,
implicard na invalidagdo do documento, levando a devolugdo do processo a
Secretaria de origem para providenciar o devido preenchimento do mesmo.

§ 6° Os Secretarios municipais somente poderdo atestar os
Documentos Fiscais dos servigos prestados ou dos bens adquiridos, na auséncia
justificada do Fiscal e na impossibilidade de outros servidores assumirem tal
responsabilidade. Nos demais casos, o Secretario atestara apenas a nota de
liquidagao.

§ 7° Os Documentos Fiscais que dizem respeito & aquisicdo de
materiais de mais de uma Secretaria simultaneamente, deverzo chegar ao
Almoxarifado Atestadas pelos respectivos Fiscais de cada Secretaria, formalmente
designados, de forma separada. O Responsavel pelo Almoxarifado apenas atestara
as notas em que ele for o Fiscal devidamente indicado. Nos demais casos, ele
apenas dara entrada das mercadorias no Almoxarifado, enquanto a conferéncia e o

Ateste ficara a cargo do Fiscal de cada Setor integrante do Processo.

Art. 23. Caso tenha ocorrido interrupgéo na prestacéo do servico ou fato que enseje
O pagamento em montante inferior ao originalmente pactuado, o Fiscal
Administrativo do Contrato deve solicitar & contratada um Documento Fiscal com

valor referente ao servigo ou bem efetivamente prestado ou recebido.

QA
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CAPITULO VII
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS AO FISCAL

Art. 24. O Fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
Administracdo Publica com as de Fiscal Técnico ou Administrativo do Contrato ou
Fiscal de Compras/Servigos, sob pena de nao o fazendo cometer insubordinacéo,

nao podendo alegar desconhecimento de causa.

Art. 25. Os fiscais respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicoes que Ihes s&o confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas no

estatuto dos servidores.

Art. 26. O servidor que injustificadamente deixar de atender ao disposto nesta
norma, respondera solidariamente pelos prejuizos que a Administragéo vier a sofrer,
se apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

garantido ampla defesa.

CAPITULO VI
DA VIGENCIA CONTRATUAL

Art. 27. O fiscal Administrativo do Contrato devera comunicar a Secretaria
solicitante, por escrito, o encerramento do contrato, com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias, para que a mesma se manifeste previamente e expressamente
sobre a possibilidade de prorrogagéo do mesmo ou da necessidade de proceder-se

com uma nova licitagao.

Art. 28. Quando for possivel a prorrogagéo do Contrato, o Fiscal devera em conjunto
com a Secretaria responsavel pelo Objeto, expedir Solicitagdo ao contratado
alertando sobre a proximidade do encerramento do Contrato e solicitar a

manifestacéo do interesse de prorrogacédo do mesmo e do reajuste de pregos.
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§ 1° Caso haja manifestacdo explicita da Administracdo e do
contratado sobre a prorrogacédo do Contrato, devera ser informado a Procuradoria
Municipal, nos respectivos autos, o interesse na prorrogagao do contrato sob sua
responsabilidade, apresentando:

I — Avaliagéo de desempenho da contratada;

Il — Levantamento de informagées quanto aos aspectos técnicos e
mercadoldgicos que comprovem a existéncia de condicées e precos vantajosos para
a Administragédo, por meio de pesquisa de mercado realizada em pelo menos trés
empresas do ramo ou em Orgdos da Administragdo Publica que mantenham
contratos semelhantes;

lIl - Documento em que a contratada se manifesta em relacéo a prorrogacgéo
€ ao reajuste de pregos;

Paragrafo Unico. E importante observar o cumprimento do sobredito prazo,
pois a elaborag&o da minuta do edital, bem como do novo contrato, exige detalhada
analise do projeto. Vale ressaltar que os tramites processuais obrigatorios e o

préprio procedimento licitatério necessitam de tempo consideravel.

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa visa atender a necessidade de padronizagéo dos
procedimentos internos referentes a Fiscalizagdo de Contratos Administrativos, no

ambito de todas as Secretarias Municipais e 6rgaos da Administracéo Indireta.

Art. 30. A Controladoria Interna podera, por meio de Auditoria ou Fiscalizagao,
realizara os procedimentos de fiscalizacdo de contratos, sob todos os seus

aspectos, por iniciativa prépria ou por provocagao de interessados.

Art. 31. As dulvidas eventualmente suscitadas na aplicagdo desta Instrucao
Normativa seréo dirimidas pela Controladoria Interna.
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Art. 32. Os procedimentos disciplinados nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
aplicados aos processos de contratacao iniciados apds a vigéncia desta Instrucao

Normativa.

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
operacionais praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 34. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio - CGM que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 35. Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data da sua publicagao.

Vargem Alta/ES, 22 de novembro de 2019.

& %\.\;\).’ '
SAMELA NASCIMENTO GOMES

Gerente de Licitagdo e Contratos

IORIO
do Municipio

CLAUDI
Controlador
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ANEXO | - MODELO DO TERMO DE NOMEAGCAO DE FISCAL

Tendo em vista o disposto no artigo 67, da Lei Federal n° 8.666/93, que determina
0 acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao dos contratos por um
representante da administragdo especialmente designado, e a orientacdo dos
érgaos de controle externo, mormente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES, DESIGNO o servidor.............. , matricula n° ........ , lotado na
Secretaria Municipal de ........... , para atuar como Fiscal Administrativo/Técnico (ou
Fiscal de Compras/Servicos) do Contrato de Compra e Venda/Prestacdo de
Servigos a ser firmado entre a PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA e a
empresa ... , cujo objeto consiste na aquisicao/contratacdo de
.......................... sendo suas principais funcdes exigir o fiel cumprimento do
instrumento contratual e a qualidade nos bens entregues ou servigos prestados,
com base no termo de referéncia, atentando-se aos prazos de vigéncia, com a
finalidade de que os recursos publicos despendidos no(s) pagamento(s) sejam bem
aplicados e atendam a sua finalidade.

Registra-se aqui, que a nomeacao de fiscal é condigao essencial a liquidacao da
despesa, para verificagdo do direito do credor, conforme determinagéo legal
prescrita no artigo 63, § 2°, inciso I, da Lei Federal n° 4.320/1964.

Vargem Alta/ES, ....de .......... de ......

(SECRETARIO MUNICIPAL)

Ciente em: ..... [........

(Fiscal/Matricula)

(Obs.: Este documento sempre devera ser impresso em duas vias, sendo que
apos as assinaturas uma via devera ser entregue ao fiscal e a outra anexada

ao processo principal).
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ANEXO Il - MODELO DOS CARIMBOS PARA A REALIZACAO DO ATESTO
PELO FISCAL

1. PARA SERVICOS:

ATESTO QUE OS SERVICOS FORAM EXECUTADOS.
DATA: / /

ASSINATURA:
MATRICULA DO FUNCIONARIO:

2. PARA MERCADORIAS:

ATESTO QUE AS MERCADORIAS RELACIONADAS
NESTA NOTA FISCAL FORAM RECEBIDAS E
CONFEREM COM O SOLICITADO.

DATA:  / /

ASSINATURA:

MATRICULA DO FUNCIONARIO:
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ANEXO Ill - MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS
FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRA TIVOS
(disposto no artigo 67, da Lei Federal n° 8.666/93)

REGISTRO DE OCORRENCIAS

SECRETARIA RESPONSAVEL:

N° DO CONTRATO/ANO:

]

FISCAL DO CONTRATO/MATRICULA:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

NOTA(S) FISCAL(IS):

REGISTROS SOBRE A EXECUCAO DO CONTRATO:

(neste campo deverdo ser relacionados todos os aspectos irregulares e defeituosos
observados na execugéo do contrato, bem como sugestées e reclamagées. No caso
da inexisténcia de ocorréncias relevantes, deve-se relatar também, de forma breve,
que o mesmo foi executado suficientemente conforme o previsto.)

AVALIAGCAO DOS BENS OU SERVICOS ENTREGUES PELA EMPRESA:
(Informar se os bens ou servigos disponibilizados pela empresa foram satisfatérios
ou ndo).

Fiscal do Contrato (Nome e assinatura): Data:

5
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