PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO 28/10/2016
NORMA INTERNA: SCL N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

ASSUNTO: ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO DE C ONTRATO
— FISCAL DE CONTRATO

1) FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
acompanhamento e controle da execugdo dos contratos, com vistas ao
aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de

gestao administrativa e aplicacédo de recursos publicos.
2) ABRANGENCIA
2.1) Esta Norma Interna abrange as Secretarias e o Fiscal de Contratos e as seguintes

Unidades Organizacionais:

| - Secretaria Municipal de Administracéo, por intermédio do Departamento de

Compras e da Divisao de Contratos;

Il - Secretaria Municipal de Finangas, por intermédio do Departamento de

Tesouraria e do Departamento de Contabilidade;
[l - Secreta Municipal de Planejamento;

IV - Procuradoria Geral do Municipio.
3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicdo Estadual, na Lei Orgénica Municipal e nas seguintes legislacdes:




| - Resolugéo 001/2007, do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
II- Lei4.320, de 17 de marco de 1964;

[l - Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000;

IV - Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;

V - Lei 10.520, de 17 de julho de 2002.
4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Compete a Secretarias Municipais informar o nome do servidor designado ao
encargo de Fiscal de Contrato, no TR - Termo de Referéncia/Projeto Basico.
4.2) Séao atribuicdes do Fiscal de Contrato:

I - receber portaria de nomeacao de fiscal de contrato e inteirar de todas
obrigacdes conferidas;

Il - analisar TR - Termo de Referéncia e contrato;
Il - fiscalizar recebimento de bens ou servicos;

IV - acompanhar realizacdo de servicos e solicitar esclarecimentos se

necessario;

V - notificar contratado para saneamento de inconformidade referente a

disposicdes contidas em TR — Termo de Referéncia e/ou contrato;
VI - representar ao Secretario as irregularidades e as ilegalidades constatadas;

VII - registrar todos o0s acontecimentos relevantes relacionados com a

execucao do contrato, inclusive as solucoes;

VIIl - determinar regularizacdo de falhas ou inobservancia de termos

contratuais;
IX - solicitar laudo para recebimento de produtos;

X - requerer colaboracdo técnica de todas Unidades Organizacionais, se

necessario;

Xl - solicitar emissdo da NF — nota fiscal, documentos de habilitagéo e relatério
de entrega de servi¢os ou bens do contratado, para pagamento;




XIl - analisar documentos e solicitar saneamento de inconformidade, se

necessario;
Xl - atestar NF — nota fiscal e relatorio, e colher ciéncia do Secretario;

XIV - elaborar relatério circunstanciado, provisorio e definitivo, de

acompanhamento de contrato;
XV - encaminhar o expediente para liquidagdo e pagamento de fornecedores;
XVI - elaborar justificativa e solicitar aditivo contratual;
XVII - encaminhar ao setor de compras 0s seguintes documentos:

a) relatorio circunstanciado, provisorio e definitivo, de acompanhamento de

contrato;
b) NF — nota fiscal;
c) documentos de habilitacéo;
d) relatorio de entrega de bens ou servi¢cos do contratado.
XVIII - acompanhar prazo de execugao e vigéncia de contrato;

XIX - solicitar aditivo contratual, devidamente fundamentado, comprovando

efetiva vantagem ao erario;
XX - solicitar documentos para renovacao de aditivo contratual ao contratado;
XXI - extrair cépia dos documentos de acompanhamento de execucdo do
contrato para arquivamento.
4.3) Séo atribuicbes da Divisdo de Contratos da Secretaria Municipal de Administracao:

| - solicitar confeccdo de portaria para designacdo de Fiscal de Contrato ao

Setor de Leis e Decretos;

Il - encaminhar portaria, contrato , pedido de solicitacdo de empenho,

empenho e termo de compromisso ao Fiscal de Contrato;

Il - elaborar aditivo e colher assinaturas.

4.4) Compete ao Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracao

solicitar a liberagéo de nota de empenho.




4.5) Compete ao Procuradoria Geral do Municipio:
| - analisar minuta de contratos e termos aditivos;
Il - TR - Termo de Referéncia/Projeto Basico;
[l - emitir parecer juridico;
IV - elaborar Portaria de designacédo de Fiscal de Contrato e respectiva

publicacéo.

4.6) Compete a Secretaria Municipal de Financas, por intermédio do Departamento de

Contabilidade analisar os autos para liquidacao.

4.7) Compete a Secretaria Municipal de Financas, por intermédio do Departamento de
Tesouraria analisar conformidade dos autos e realizar pagamento ao fornecedor, se

devidamente regular o expediente.

4.8) Compete a Secretaria Municipal de Planejamento realizar desbloqueio do saldo
orcamentario.

5) DOS PROCEDIMENTOS

Da indicagéo e da nomeagéo de fiscal de contrato

5.1) As Secretarias devem indicar e nomear, por meio de portaria, fiscal para o
acompanhamento e controle de execucao de contratos.

Do acompanhamento e controle de execucéo de contrat  0s

5.2) O Fiscal de Contrato de posse da portaria de nomeacdo, com encargo de
acompanhar e controlar a execucao de contrato, deve se inteirar de todas as obrigacoes
conferidas.

Do acompanhamento e controle

5.3) O acompanhamento e o controle de contratos devem ser realizados pelo Fiscal de

Contrato, executando os procedimentos seguintes:

I - receber portaria de nomeacao de fiscal de contrato e inteirar de todas
obrigacdes conferidas;

Il - analisar TR - Termo de Referéncia e contrato;




Il - fiscalizar recebimento de bens ou servicos;

IV - acompanhar realizagdo de servicos e solicitar esclarecimentos, se

necessario;

V - notificar o contratado para saneamento de inconformidade referente as

disposi¢des contidas em TR — Termo de Referéncia e/ou contrato;
VI - representar ao Secretario as irregularidades e as ilegalidades constatadas;

VII - registrar todos o0s acontecimentos relevantes relacionados com a

execucao do contrato, inclusive as solucoes;

VIIl - determinar regularizacdo de falhas ou inobservancia de termos

contratuais;
IX - solicitar laudo para recebimento de produtos;

X - requerer colaboracdo técnica de todas Unidades Organizacionais, se

necessario;

XI - solicitar ao contratado emissdo da NF — nota fiscal, documentos de
habilitacdo e relatorio de entrega de servigos ou bens, para pagamento;

Xll - analisar documentos e solicitar saneamento de inconformidade, se

necessario;
Xl - atestar NF — nota fiscal e relatério, e colher ciéncia do Secretéario;

XIV - elaborar relatério circunstanciado, provisério e definitivo, de

acompanhamento de contrato;
XV - encaminhar o expediente para liquidacdo e pagamento de fornecedores;
XVI - elaborar justificativa e solicitar aditivo contratual;
XVII - encaminhar ao setor de compras 0s seguintes documentos:

a) relatorio circunstanciado, provisorio e definitivo, de acompanhamento de

contrato;
b) NF — nota fiscal;
¢) documentos de habilitacao;

d) relatorio de entrega de bens ou servi¢cos do contratado.




XVIII - acompanhar prazo de execugao e vigéncia de contrato;
XIX - solicitar documentos para renovacao de aditivo contratual ao contratado;

XX - extrair copia dos documentos de acompanhamento de execucdo do

contrato para arquivamento.
6) CONSIDERACOES FINAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢coes desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Acompanhamento e Controle da Execugédo de Contrato —
Fiscal de Contrato faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 28 de Outubro de 2016.

Secretario Municipal de Administracao
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