ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2017/UCCI, DE 30 DE OUTUBRO DE 2017.

Dispde sobre a designagdio de fiscal de contratos € novos
procedimentos a serem adotados pelos gestores no ambito da
Administragiio Direta para assegurar o fiel cumprimento do objeto
contratual e previsdes legais.

0] RESP()NSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO ¢ o
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das atribui¢des que lhes sdo

conferidas respectivamente pelo inciso I do art. 5° Lei 059/2007 ¢ art.20 da Lei Complementar
031/2005, ¢

Considerando que a execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros
para assisti-lo e subsidia-lo de informag3es pertinentes a essa atribuig&o;

Considerando a necessidade de orientar e definir procedimentos operacionais padrdes para o
cumprimento dos art. 58 e 67 da lei 8.666/93 acerca da fiscalizagfio e acompanhamento contratual,
prescrito por forga de lei, Resolvem:

DAS DEFINICOES
Art. 1° Para efeito desta Instrucdo Normativa, foram adotadas as seguintes defini¢Bes:

I - FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento técnico do
assunto, indicado pela area demandante dos servigos ou produtos ¢ designado pelo titular da pasta
para exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo contratual, devendo informar a
Administragio sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados
pela contratada, propor as solugbes e as sangdes que entender cabiveis para regularizacdo das
faltas e defeitos observados.

II - GESTOR DO CONTRATO: é aquele agente que exerce as competéncias como representante
legal da Administragio Publica, ou seja, a autoridade competente, que tem por atribuigdes
solicitar a realizaggo da licitagio, assinar o contrato, autorizar a celebrago de termo aditivo para a
alteragiio do contrato ou prorrogar o prazo, aplicar penalidade, rescindir o contrato, dentre outras.

III - REGISTRO DE OCORRENCIAS: Documento (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas)
no qual serfo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato.

IV - ORDEM DE SERVICO: é o documento obrigatorio e circunstanciado utilizado pelo gestor
que autoriza a empresa contratada a iniciar a execugo dos servigos. Esse documento fixa o inicio
da obra ou servico.

V - TERMO ADITIVO: Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos
permitidos em lei. Essas modificagBes s&o formalizadas por meio de instrumento usualmente
denominado termo de aditamento, comumente denominado termo aditivo. O termo aditivo pode
ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuagdes, além de
outras modificacdes admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteragdes do contrato.
Os termos aditivos devem ser numerados sequencialmente.
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VI - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pelo gestor da pasta em
até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado, que formaliza a entrega em carater
provisério da obra ou material.

VII - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que comprove a
adequagio do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DA PASTA

Art. 2° No ato da assinatura do contrato designar formalmente, através de Portaria, devidamente
publicada no DIORONDON, um servidor, preferencialmente de cargo efetivo, para fiscalizar a
sua execugo, devendo constar na publicagdo os dados do servidor e os do contrato administrativo
que ser fiscalizado (nGmero, objeto, prazo, empresa contratada, CPF, matricula, etc.).

§1° Ao nomear o fiscal do contrato, o gestor devera notifica-lo formalmente sobre esta fungao,
bem como orienta-lo sobre suas atribuigdes e responsabilidades;

§2° Ao contrato assinado deve ser juntada a publicagdo da portaria de nomeagdo do fiscal para
encaminhamento a Divisio de Contratos da Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 3° Compete ao Gestor da Pasta cuidar das questdes relativas:

I - & prorrogagdo de Contrato junto & Autoridade Competente (ou as insténcias competentes), que
deve ser providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas competentes;

II - 4 comunicagdo para abertura de nova licitagdo a area competente, antes de findo o estoque de
bens e/ou a prestagdo de servigos e com antecedéncia razoavel;

III - ao pagamento de Faturas/Notas Fiscais;

IV - a comunicagio ao setor competente sobre quaisquer problemas detectados na execucdo
contratual, que tenham implicagdes na atesta¢ao;

Art. 4° - S&o de responsabilidade do Gestor da Pasta ainda as seguintes atribuigdes:

I - Comunicar as irregularidades encontradas: situagbes que se mostrem desconformes com o
Edital ou Contrato e com a Lei;

II - Cuidar das alterages de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela formalizadas e
devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio econémico-
financeiro ou repactuagdo. No caso de pedido de prorrogagao de prazo, devera ser comprovado o
fato impeditivo da execugdo, o qual, por sua vez, devera corresponder aqueles previstos no
paragrafo primeiro do artigo 57 da Lei 8.666/93 e alterag0es;

111 - Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a altera¢do unilateral do
Contrato pela Administra¢go;

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

V - Procurar auxilio junto as 4reas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas;
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VI - Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

VII - Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagdo a Contratada, com base nos termos
Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada,
acionando as instancias superiores e/ou os Orgéos Publicos competentes quando o fato exigir;

Art. 5° - Ao Gestor da pasta é vedado exercer atribui¢des tipicas do fiscal de contrato
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO

Art. 6° - Ao Fiscal do Contrato compete conhecer as cléusulas contratuais para zelar pelo efetivo
cumprimento das obrigagSes contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos € dos servigos
prestados a Prefeitura de Rondonépolis-MT.

Art. 7° - Ao fiscal de contratos compete certificar a existéncia de:

I - prévia emiss3o da nota de empenho;

II - assinatura do contrato e de outros instrumentos hébeis;

III - publicag@o do extrato do contrato;

IV - publicagio da portaria 0 nomeando como Fiscal;

V - verificagio das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugdo do objeto, tais como: a
correta prestacio de garantia;

VI - relagéio do pessoal que ird executar o servi¢o e a respectiva comprovagio da regularidade da
documentag#o apresentada;

VII - relacio de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execugao contratual;

VIII - documento (livro, arquivo eletrdnico, pasta/ processo, caderno, folhas) apropriado para
Registro das Ocorréncias durante a execugdo do contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e
interrupgdes, com termos de abertura e encerramento € com folhas numeradas e rubricadas pelas
partes.

Art. 8° - Sgo atribui¢des tipicas do fiscal de contratos entre outras estabelecidas nesta Instrugéo;

I - Conhecer as obrigacdes do contratado em reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes da execugo ou de materiais empregados;

II - Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente & Administragdo
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagéo ou 0 acompanhamento pelo 6rgéo interessado;

III - Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigagdes tributarias, encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato;

IV - Acompanhar “in loco” a execugdo do objeto do contrato, apontando em registro préprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessério a
regularizagfio das faltas ou defeitos observados.

V - Solicitar a seus superiores, em tempo hébil para adogdo das medidas convenientes, decisdes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;
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VI - Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo
e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante Prefeitura Municipal
de Rondonépolis;

VII - Conferir os dados das faturas antes de atestd-las, promovendo as corre¢des devidas e
arquivando c6pia junto aos demais documentos pertinentes;

VIII - Controlar o saldo do empenho em fung#o do valor da fatura, de modo a possibilitar refor¢o
de novos valores ou anulagdes parciais;

IX - Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do contrato, informando ao Gestor

do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados;

X - Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas € 0 estoque de materiais de reposicéo,
destinados a execugo do objeto contratado, principalmente quanto 4 sua quantidade e qualidade;

X1 - Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as obrigagdes bilaterais;

XI1I - Avaliar constantemente a qualidade da execug#o contratual, propondo, sempre que cabivel,
medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os SEervigos;

XIII - Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XIV - Gerar relatorio mensal pormenorizado, claro e objetivo que subsidie o pagamento mensal
dos servigos prestados e/ou materiais entregues;

XV - Acompanhar e fiscalizar a publicidade dos atos publicos, principalmente no que tange aos
contratos administrativos e seus respectivos aditivos.

§1° Em atendimento as exigéncias expressas na Resolugiio n° 6/2016 do TCE/MT que aprova
novo leiaute das tabelas do sistema APLIC, compete ao fiscal do contrato elaborar um relatorio
quadrimestral durante a execugdo contratual e outro ao término da execugdo do contrato (relatorio
de acompanhamento), que serdo anexados no sistema “e-jade”, pela Divisdo de Contratos
Administrativos da Secretaria Municipal de Administragdo, para envio ao Tribunal de Contas do
Estado;

§2° Todos os documentos juntados ao relatério mensal, quadrimestral e ao do término da
execugdo do contrato devem ser assinados pelo fiscal do contrato.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - O pagamento referente a obra de engenharia ou servicos publicos deve ser baseado em
planilha de medigdo padronizada atestado pelo fiscal designado, devidamente habilitado para tal, e
assinado pelo engenheiro responsdvel técnico ou profissional habilitado no CREA da empresa
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contratada. Nele sdo relacionados todos os servicos executados no periodo de referéncia,
conforme cronograma fisico-financeiro para instruir o pagamento.

Art. 10 - O acompanhamento do prazo de vigéncia do contrato também ¢ uma responsabilidade
do fiscal do contrato. Deve este, ao identificar que o contrato estd por findar, recomendar ao
gestor que prorrogue o contrato ou realize novo processo licitatério, para a contratagéo do mesmo
objeto.

Art. 11 - O fiscal podera contar com o auxilio de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de
informagcdes pertinentes as suas atribui¢des.

Art. 12 - O fiscal podera ser substituido em caso de afastamento, em virtude de férias, licengas ou
outros motivos, evitando prejuizos, interrupges, suspensio das atividades de fiscalizagdo.

Art. 13 - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragéo de condigdo contratual
deve ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes.

Art. 14 — Constam nos anexos de I a V, que é parte integrante desta Instrugdo Normativa,
modelos que os fiscais de contratos devem ter como pardmetro quando da confecgdo de seus
relatérios, podendo, contudo, ser methorados e/ou complementados para maior fidelidade do
registro das ocorréncias.

Art. 15 - Esta Instrucio Normativa entrard em vigor apds sua publicagéo do Diario Oficial do

Municipio, revogando as disposi¢des em contrdrio em especial a Instrugdo Normativa n°
01/2017/UCCI, de 24 de fevereiro de 2017.

Rondon6polis/MT, 30 de outubro de 2017.

udit er
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Anexo I
RELA TORIO MENSAL UADRIMEST RAL E FINAL

MODELOLS

DADOb DO CON’T?(ATO j 4 DO CO\ET{KATADO(A)
COMNTRATCO ADMIDNISTRATIVGCG INT £
Cronrrats Prineipad b Audditivo YOWCTARNNNO e
O jeto:
Niggedarcia
Orclen: cde Servigo: o Tadcia cla execigio: g
CToara da publicagico do exirnro: e
Comtratacho(al:
' CINPLANIF: Inse. Estactual
CPF/NLF: R
Resp. Legals

Nome: Cargo:
Lotacao: Aro de designacao:
A partzr det 7 4

- DADOS DA FISCALIZACAO

s

Periodo fiscalizado: de , a

Relatério mensal { }  Relatdrio Quadrimestral { )

identificacdo do Quadrimestre: 12{ }22( )39 { }
TLISTADE VERIFICACOES

TOCORRBENCIAS

1 mpiia %8 Obhrigacoes COMIIATIAIS ISty

7. Obedecers nos prazos estabelecicdaos

3. Entregony doCimentos @ gue estavi olaxigacion

3 Eiaboron ¢ encairanlion relatdro mmerssal e aeiviclades

5. Prestors servico com a qualiclade espesnca

T IR et ot COMTIeoT: | SIACGes A G esTHVa

olrigada

7. Realizon cdhligéncias necessizias
s :

I ad i cACGEs SoIe A% OCoLLéncias:

- AT de

Ciente do Gestor/Superior

Assinaniza do fiscal Gestor/Superior
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Anexo II

—RELATORIO PARA S USPENSAO OU PARALIZACA 0

COMNTRALCO ADRDMINISTRATINVC INT L
CComirata Principal M Axiitivo > INO AINICS,
O bijero:
- Wigéarcia
), Orddermn de Servigo: 7 Tudcics clo execragdaon
| Dara <dn puablicagdio o @RTTano: 7 7
Clopreatacdhoda iz
- CXNPT NI Inse., Esracval
CIPFE/NEF: R

| Resp. Legal:

~  DADOS DO FISCAL DESIGNADO.

Nome: Cargo:
Loragio: Ato de designagio:

A partr de: g /

Periodo fiscalizado: de 4 , &
Relatério mensal { } Relatério Quadrimestral { )

identificacio do Quadrimestre: 12 { 22 }3%( )

> CONTRATO OU PARALISACAO DOS SERVIGOS

{ Suspensic {  Paralisacio — Motvacio:

Fundamento legal e contratual:

Data da ocorréncia: / Retomada: /
- MT. de
Ciente do  Gestor/Superior
Assinamiza do fiscal | Gestor/Superior
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Anexo I
MODELO 3 RELATORIO PARA ALT. ERACAO CONT RATUAL

[

RELATGRIO DE FISCALIZ NG DE ADMINIST RATIVO

DADOS DO CONTRA’I‘O IO CONTRA’I’ADO(A)

CONTRATO ADDMINISTRATIVO N7 ya
Comgrato Principal % Agiitivo Yy oONeAditive____
- ODbpero:

Wigéncias

O rdem de Servico: S Tordcier ol edaatigia: g

Dara da publicacio b extaaio:

Copzrraracio{al:

CNP] A DMEF: Inse. Exrachaal

CTPF /NIF: RO

Resp. Legal:

Nome: Cazgo:
Lowmcao: Aro de designagion

A partir de:

" DADOS DA FISCALIZACAO. =

i

Periodo fiscalizado: de / P X J

Relatdorio mensal { } Relatério Quadrimestral { ¥

identificacio do Quadrimestre: 12{ }29{ }3% { H

{3 AcCréscimos guantiianvos {3 Acréscimos gualitatuvos { % Supressdes
Descricio:

Percenmal em relacio ao valor do contato: “o

Frndamento de fato e de direito:

Adiramento n°

Data da alteracao: F

Publicacio do extrato do aditmmento:

-MT., de

Crenste do  Gestor/Superior

Assinamca do fiscal Gestor/Superior
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Anexo IV

| MODELO 4 - RELATORIO REAJUSTE/ CORRE ( AO DEYV. VALORES

ADO, DO CONTiKATO "F' DO CONTR.&'I'ADO(A)

COMNTRATC ADMEIDNE S’TI“I{A.’]‘ IV INY Z
Contrato Prine pal ¢ Yy oaAditive 3 Neadivivo
O bijaeros:
Wigénciat
O rddeny cde Servigo: é o Jandcio da eNeCncRo:
IData ¢da publicagfico do extino: 4
Contratacdodal:
CNPJ A NF: Trrse. Esrachual
CIPEF S NIF: R

- Resp. Legal:

- DADOS DO FISCAL DESIGNADO =

Nome: Cargon
Lotagio: Ato de designacdo:

A paxtiy des

ADOS DA FISCALIZAGAO

Periodo fiscalizado: de ) s

Relatdrio mensal { } Relatério Quadrimestral { )

identificagio do Quadrimestre: 1¢{ 29[ }3® { }

{ % Reajuste WCorrecio — Motivacio:

Fundamento de fato de direitor

Aditamento /Apostlamento n°

Data da alreracdo:

Publicacio do extrato do aditamento:

- MT., de

Ciente do  Gestor/Superior

Assinamza do fiscal Gestor/Superior

&
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Anexo V
MODELO 5 VRELA TORIO PARA_ RESCISAO CON TRA TUAL

"DE RONDONOPOLIS

2 RXZ:LATOR}:O DE (“A,I./IZA(.;AO IDE CONT RATO ADMIN ISTRATIVO
g : ; DADOS DO CONTRATO E DO CON'TI&AIADO(A)

COTNNTRATC ADMITNIS T RATIVOE N7 £
ComTrame Principal bl adiriveo 3 ONWCAGINENO
I jeTo:
Nigénciar
Orrclern de Serxico: s Todcie ¢la @xoerigac:
Dara cdn pnblicagcdo o exizato:
| Comatratacdaolns:
CNPTANIF: Torse. FEsrachmal
CPEF/MF: RCGr.:,

Respr. loegal.c

DO FISCAL DESIGNADO

Nome: Cargo:
Lotagio: Are de designacdo:

A parr de:

, DADOS DA FISCALIZACAO

Periodo fiscalizado: de ; a

Refatoric mensal { } Relatério Quadrimestral { )]

jdentificag3o do Quadrimestre: 12{ }22( }32 { ¥

NECESSIDADE DE RESCISAO

{3 Aanigavel ”&f. mhtem! ¢ 1 Indicial — Mouvacios

Y

Fundamento legal e contatal:

Resultado alcangado:

-NT.. de

Ciente do Gestor/Superior

Assinarnsa do fiscal Gestor/Superior

@



