Controladoria Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA CGM N° 001/2019

Dispde sobre a Criagdo das funcées
de Gestor Administrativo de

Aulorizado puunua;:auu_c} j;a;::el Contrato e Fiscal de Contratos, no
Da Prefeitura ambito da Administragcdo Direta e
' . Indireta do Municipio de Santo
o\ o4 L _Qt_:)lﬁ, Anténio do Descoberto-GO.
l Assessun;-.jm90}1}5!_1!_(:?9"??_.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO
DESCOBERTO-GO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regulamentares, em
especial as competéncias que lhe foram conferidas pela Lei n® 885/2011.

Considerando a necessidade de orientar e definir procedimentos
operacionais para o cumprimento dos arts, 58, inciso Il e 67, caput, da Lei 8.666/93,
c/cart. 63, S 2, inciso Il da Lei n2 4.320/64;

Considerando a competéncia dessa Unidade para editar atos
administrativos de contetido normative;

Considerando a Resolugdo Normativa n® 010/2015, do Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado de Goias, que determina a emissdo de ato, pelo Gestor do
Orgdo, designando representante da Administracio para acompanhamento e
fiscalizagdo da execugdo do contrato;

Considerando que a implementagao da fiscalizagdo nos contratos poders
trazer ao Municipio de Santo Anténio do Descoberto-GO, redugio de custos e maior
seguranga juridica, viabilizando a execugdo dos contratos de modo a salvaguardar a
supremacia do interesse publico, sendo, inclusive, utilizado como medida de
contengdo de gastos;

Considerando a necessidade de esclarecer conceitos basicos para efeito
desta Instrugdo Normativa, foram adotadas as seguintes defini¢des:

TITULAR DO CONTRATO - ORDENADOR DE DESPESA: é aquele agente
que exerce as competéncias como representante legal da Administragdo Piblica, ou
seja, a autoridade maxima da Unidade contratante. Tem por atribui¢cdes autorizar a
realizagdo da licitagdo, assinar o contrato, assinar termo aditivo para a alteragao do
contrato ou prorrogar o prazo, aplicar penalidade, rescindir o contrato, dentre outras.
E o Ordenador das Despesas.

GESTOR ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor indicado para
administrar a parte burocratica do ajuste, preferencialmente lotado no Setor ou
Divisdo pertinente a administracdo de contratos e instrumentos congéneres,
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sobretudo no que se refere ao controle do cumprimento das normas legais que lhe sdao
pertinentes, em especial prazos, garantias, aditivos, dotacio orgamentaria, saldos
financeiros e orcamentarios, pagamentos e outros.

FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha
conhecimento técnico do assunto, indicado pela 4rea demandante dos servicos ou
produtos e designado pelo titular da pasta para exercer o acompanhamento e a
fiscalizagdo, em campo, do pleno cumprimento da execugio contratual e instrumentos
congéneres no ambito da Administragio do Municipio de Santo Anténio do
Descoberto.

REGISTRO DE OCORRENCIAS: Documento (livro, arquivo eletrénico,
caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a
execu¢ao do contrato.

ORGAO CONTRATANTE: Secretaria Municipal ou érgdo equivalente ou a
entidade descentralizada solicitante ou responsivel pelo acompanhamento e guarda
dos servigos ou produtos objeto da contratagio.

ORGAO CENTRAL: a Prefeitura Municipal ou Orgdo equivalente ou a
entidade descentralizada que realiza a licitagio.

CONTRATO: todo e qualquer ajuste firmado pela Administracdo, em que
haja acordo de vontades para formacdo de vinculos a estipulacdo de obrigagdes
reciprocas, seja qual for a denominagio utilizada.

PREPOSTO: pessoa indicada para representar a Contratada na execugao
do contrato.

Considerando, por fim, que o Sistema de controle e fiscalizacio dos
contratos administrativos sao provenientes do desdobramento logico dos principios
da publicidade e eficiéncia:

RESOLVE
DA DESIGNACAO DE FUNCOES

Art. 12 Ficam instituidas, no &mbito da Administragio Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal, as fungdes de Gestor Administrativo de Contrato e de
Fiscal de Contrato celebrados pela Administracio Publica do Municipio de Santo
Antonio do Descoberto-GO.

Art.2%, Em regra, para toda e qualquer contratacio no ambito da
Administracao Publica serdo designados 01 (um) empregado ou servidor publico
municipal para o exercicio da fun¢do operacional de Fiscal de Contrato, 01 (um)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO-GO | CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

e Gain Judea A3 Ik - Setot cetitral (61130260 5071 www miteanrariodedescuberte goaoy be/E-mall




Controladoria Geral do Municipio

em}ﬂregado ou servidor . piblico municipal para o exercicio da funcdo de Gestor
Administrativo de Contrato.

§ 19, A critério do Gestor Titular do Contrato e em razio da simplicidade, e
da extensdo do objeto contratual, a designagio do Gestor Administrativo de Contrato e
do Fiscal de contrato podera recair sobre (01) um tnico servidor ou empregado.

§ 2% Em razao da complexidade e da grande extensio do contrato, o Gestor
Titular podera designar mais de 01 (um) Servidor para cada fungdo ou, se o objeto
demandar, uma equipe de Servidores com a coordenacdo de um dentre eles.

Art. 32, A designagdo do Gestor Administrativo de Contrato e do Fiscal de
Contrato sera formalizada mediante emissdo de portarias expedidas pelo Titular do
Orgdo Contratante, publicadas no Diario Oficial do Municipio de Santo Antd nio do
Descoberto até 05 (cinco) dias uteis contados da celebracdo do contrato a ser
fiscalizado e gerenciado.

PARAGRAFO UNICO. As portarias mencionadas no caput (Anexo I e 1I)
deverdo conter o nome completo, a identificagdo funcional, o cargo ou fungio publica
exercida pelo servidor ou empregado, o niimero e a descrigdo resumida do objeto do
contrato, bem como o nimero do procedimento de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade que originou a contratacio.

Art. 42 0 Gestor Administrativo de Contrato e o Fiscal de Contrato
poderao solicitar ao Titular do Orgdo Contratante, desde que devidamente motivados,
a indicagdo de servidores ou empregados pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Administragao para os auxiliarem no exercicio de suas atribui¢des, quando o objeto do
contrato assim o exigir.

PARAGRAFO UNICO: 0 exercicio das atribuicdes de Gestor Administrativo
de Contrato e Fiscal de Contrato nio importardo, em hipotese alguma, vantagem
remunetoria, tendo em vista que a atividade é tida como de relevante interesse social,
nao remuneratorio.

PERFIL DO GESTOR ADMINISTRATIVO DE CONTRATO E DO FISCAL DO
CONTRATO

Art. 5% Na designagao de Servidores ou Empregados para o exercicio dos
encargos de gestio administrativa e fiscalizacao dos Contratos devem ser observadas
as seguintes qualificacoes:

L ser servidor publico, preferencialmente, em exercicio de cargo de
provimento efetivo;

Il nos contratos de maior complexidade, ter formagdo técnica
pertinente ao objeto a ser contratado;
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lIl. possuir conhecimentos basicos da Lei Federal n? 8.666/93,
Lei4.320/64, Lei n? 10.520/2002, Instrugcdes Normativas do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado de Goias e outras legislacdes correlatas, hem como Instrucoes
Normativas aprovadas pelo Municipio;

[V.  possuir boa reputagio ético-profissional;

V. ndo estar respondendo sindicincia ou processo administrativo
disciplinar;

VL. ndo possuir qualquer registro funcional relativo a punigdes em
decorréncia de lesdo ao erério;

VII. nao haver sido condenado em processo criminal por crimes
contra a Administragdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR ADMINISTRATIVO DE CONTRATO

Art.6°. Compete ao Gestor Administrativo de Contrato, dentre outras, as
seguintes atribuicdes:

. zelar para que constem todos os documentos relativos a contrata¢do no
processo respectivo, nos termos da Lei n? 8.666/93, Instrugdes Normativas do
Tribunal de Contas dos Municipios e demais leis e regulamentos pertinentes ao objeto
contratual;

I garantir a regularidade do processo de liquidacdo das despesas
referentes ao contrato, através do acompanhamento dos empenhos, dos atestos dos
recebimentos de materiais e servigos, dos atestos das notas fiscais/fatura e demais
procedimentos de competéncia do Fiscal de Contrato;

lII. controlar a vigéncia do prazo pactuado e, havendo interesse da
Administragdo, enviar ao Setor Competente a solicitagio de celebragdo de termo
aditivo de prorrogacdo de prazo ou alteragio do contrato, devidamente justificada,
com no minimo 90 (noventa) dias ao seu término;

IV.informar & Unidade competente os prazos para renovagdo e alteracao
do instrumento, com o objetivo de evitar prestacdo de servigcos ou fornecimento de
bens sem cobertura contratual;

V. verificar durante a vigéncia do contrato se as condi¢des de habilitagao e
qualificagdo exigidas estdo sendo mantidas pela contratada, indicando as providéncias

cabiveis sempre que ocorrer quaisquer descumprimentos pela contratada quanto a
regularidade fiscal e trabalhista; \ "

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO-GO | CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO M

Avirnichin Goids-uadis 33 love 208 Setos centeal (6113626 56-7 1 wwwanntnanlunindodes: oberto,go gov b/ E=ini

antraleintevnadrsantoantonblodescolert o oo i

4



Controladoria Geral do Municipio

VI. informar ao setor competente, para os contratos em vigéncia no
momento do encerramento do exercicio, para o cancelamento do saldo do
empenho remanescente, quando ndo houver despesa processada, e, na abertura
do exercicio seguinte, pelo novo empenhamento das despesas a realizar dentro
do novo orgamento;

VII. indicar ao setor competente a necessidade de suspensdo do
pagamento das Notas fiscais/Faturas quando forem verificadas irregularidades
pelo Fiscal do Contrato que demonstrem o ndo cumprimento de obrigagoes
pactuadas no ajuste;

VIII. analisar as justificativas apresentadas pelo particular contratado
por atrasos e ndo cumprimento das obrigagdes pactuadas, decidindo junto ao
Fiscal do Contrato quanto as providéncias a serem adotadas e a necessaria
notificagdo ao Gestor Titular da Unidade e ao Setor competente;

IX. sugerir a abertura do procedimento de encerramento unilateral
do contrato, com base na legislagdo e nos termos Contratuais vigentes, sempre
que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada e
consequente prejuizo ao Erario, acionando o Gestor Titular do Contrato e o Setor
Competente, quando o fato exigir;

X. comunicar ao Setor Competente a necessidade de abertura de
nova licitagdo, antes de findo o estoque de bens e/ou a prestagdo de servigos e
com antecedéncia razoavel para se evitar qualquer interrup¢ao;

XL procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas;

XIl. apresentar ao Fiscal do Contrato, em cada ocorréncia de
alteragoes, Termo contendo o periodo de vigéncia do contrato (incluindo todas as
prorrogagdes), bem como os saldos do contrato e do empenho.

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO

Art. 72 - Compete ao Fiscal de Contrato, dentre outras, as seguintes
atribuigoes:

I. acompanhar in loco a execugdo contratual em seus aspectos qualitativos
e quantitativos:

a) cumpre ao Fiscal de Contrato, para esse fim, armazenar em pasta
eletronica a cépia do ajuste e todos os seus aditivos, apostilamentos e planilha de
custos e formacdo de pregos, juntamente com outros documentos capazes de dirimir _ ,
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duvidas a respeito do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes, e que o
auxilie no acompanhamento e fiscalizagao da execugdo do objeto contratual.

IL- registrar todas as ocorréncias surgidas durante a execucio do contrato
e emitir relatorios periddicos de seu acompanhamento;

[ll. determinar a reparagdo, corregdo, remog¢do, reconstrugio ou
substitui¢do pela contratada, no total ou em parte, do objeto contratado em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes de sua execugio, dentro de sua
competéncia de fiscalizacdo em campo e com o fim de adequar integralmente aos
termos contratuais e aos aditivos porventura existentes.

IV.fiscalizar se a entrega integral ou parcelada de materiais execucido das
obras ou prestagao de servigos estd de acordo com o que foi previsto no contrato e
alteragdes posteriores:

V. rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento de objeto em
desacordo com as especificagbes contidas no contrato, observado o termo de
referéncia, noticiando tal medida a Contratada, ao Gestor Administrativo de Contrato
e Setor Competente;

VI exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos
no contrato e instrumentos dele decorrentes, no ato da fiscalizagdo in loco da
execucdo parcelada e integral do objeto contratual;

VIL exigir o cumprimento das demais obrigagdes pactuadas nas
clausulas do contrato e respectivos termos aditivos, em especial a imediata
substitui¢do de materiais e equipamentos em desacordo como especificado no
contrato;

VIIL apor carimbo de fiscal, devidamente datado e assinado, nas notas
fiscais/ faturas/recibos;

IX. comunicar ao Gestor Administrativo do Contrato e Setor Competente,
em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira tomada de decisdes ou
providéncias que ultrapassem o seu ambito de competéncia, em face de risco ou
iminéncia de prejuizo ao interesse publico;

X. Receber ou cobrar as informagdes fornecidas pelo Gestor
Administrativo do Contrato, consoante a determinacdo constante no inciso XII do
artigo 82 dessa Instrucio;

XI. Emitir atestado de entrega ou medigao dos servigos; fornecimento de
materiais ou realiza¢do de obras, consoante o Anexo Ill desta Instrucao.

§1°. Sendo detectadas irregularidades que fugirem da competéncia do
Fiscal, devera ele noticiar por escrito ao Gestor Administrativo de Contrato e Setor
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Competente e, se entender necessario, em razdo da gravidade do fato, ao Gestor
Titular do Contrato;

§22. No ato da conferéncia, devera estar em posse do cronograma fisico-
financeiro e planilha de custo e formagdo de pregos, quando for o caso, com a
descrigdo dos bens e servigos contratados para conferéncia no ato do recebimento
integral /parcelado do objeto contratado;

§32 Para emissdao do Atestado, o Fiscal deverd se certificar do fiel
cumprimento das cldusulas do contrato e aditivos, bem como do seu periodo de
vigéncia (incluindo todas as prorrogagdes) e dos respectivos saldos contratuais,
or¢amentario e financeiro,

Art. 82 Ao constatar quaisquer irregularidades no ajuste que provoquem
atraso, defeito ou prejuizo ao Erario, o Fiscal devera notificar a Contratada, fixando-
lhe um prazo razoavel para a adogdo das providéncias necessarias.

PARAGRAFO UNICO. Juntar ao processo respectivo todas as notificagdes,
com a assinatura de recebimento, efetuadas a Contratada e por ela enviadas no
decorrer da execugdo contratual,

DISPOSICOES FINAIS

Art. 9. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avengadas e a legislagdo em vigor, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial, no limite de suas competéncias e
atribuigdes.

Art.10. Toda comunicagdo efetuada pelo Gestor Administrativo de
Contrato e o Fiscal de Contrato devera ser formalizada por escrito, com confirmagio
de recebimento.

Art.11.As fungoes de Gestor Administrativo de Contrato e de Fiscal de
Contrato sad de carater obrigatério, em consondncia com o inciso VII, artigo 79 da Lei
180/93- Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santo Anténio do
Descoberto-GO.

Art. 12. O Titular do Contrato serd corresponsavel pelo cumprimento do
objeto contratado, devendo orientar e apoiar a atuacio do Gestor Administrativo de
Contrato e Fiscal de Contrato.
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"~ PARAGRAFO UNICO: Fatos decorrentes da negligéncia e imprudéncia do

Gestor Administrativo de Contrato e do Fiscal de Contrato, por si so, ndo elidem a
responsabilidade do Gestor Titular do Contrato.

Art.13. Cumpre ao Gestor Titular do Contrato encaminhar Oficio para o
Representante da Empresa Contratada, para o fim de apresentar o Gestor
Administrativo de Contrato e o Fiscal de Contrato que irdo acompanhar o respectivo
instrumento.

Art. 14. Nos contratos firmados com empresas cujo objeto é a terceirizacao
de servicos, devera ser exigido antes do pagamento mensal e no fim do pacto
contratual, documentagdo que comprove a regularidade da empresa para com seus
funcionarios.

PARAGRAFO UNICO: Para cumprir com o caput deste artigo, em razéo da
contumaz inadimpléncia das empresas terceirizadas, recomenda-se que o pagamento
seja autorizado, somente apds a comprovagio do cumprimento das obrigacoes
patronais com seus empregados, bem como a comprovagao do recolhimento do FGTS
e INSS, assim como apresentagao de certiddo trabalhista, atualizada, emitida em razao
nao superior a 07 (sete) dias.

Art.15. Compete a Controladoria Geral do Municipio de Santo Anténio do
Descoberto o encaminhamento e divulgagdo da presente Instrugdo Normativa.

Art.16. Compete aos Orgdos da Administragdo Direta, fundos especiais,
autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pelo Municipio de Santo Antdnio do
Descoberto atender as determinagdes constantes deste ato, objetivando a otimizagao
nas rotinas de trabalho, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional da Administragao
Santoantoniense.

Art.17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando as disposi¢des em contrario.

Santo Antﬁnio@[)e;obertoﬁo, 06 de fevereiro de 2019,

Sineide Rodrigulls Chaves Figueirédo
Controladora Geral do Municipio
Dec. 2.326/2018

De acordo:

Bperto on Lohrmann
feito Ylunicipal
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ANEXO |
PORTARIA DE DESIGNACAO DO FISCAL DE CONTRATO

PORTARIA N2 DE DE DE 2019.

O Titular da ------------------ , nomeado pelo Decreto n® ------- , de ---- e no
uso das atribuigdes que lhe confere ------- :

RESOLVE;

Art.12.Designar como FISCAL DE CONTRATO o(a) servidor(a), ---------==---
matricula n%-------- e CPF n%------- , Ocupante do cargo------------- , lotado-=-ssssseess
para acompanhar e fiscalizar a execucao do Contrato n2------ [ eenen celebrado entre a
(Unidade Contratante ----------- ) e a empresa/pessoa, CNPJ/CPF n%-----x-ccceeemeev , Que
tem por objeto-----=--==smeemaeux a ser executado nas dependéncias da-------=--=====s=smn--
localizadas---=-========mmmeemcaeaav 1

Art.2? Determinar que o mencionado servidor observe e cumpra as
determinagdes contidas na Instrugdo Normativa n2001/2019 , da Controladoria Geral
do Municipio de Santo Antonio do Descoberto-GO.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera
vigéncia até o vencimento do contrato, aditivos e de sua garantia quando houver.

NOME DO TITUTAR
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ANEXO I1
PORTARIA DE DESIGNACAO DO GESTOR ADMINISTRATIVO DE
CONTRATO
PORTARIA N2 DE DE DE 2019.
Titular da Unidade Contratante , nomeado pelo
Decreto n® de e no uso das atribui¢des que lhe confere

RESOLVE,
Art.12.Designar como GESTOR ADMINISTRATIVO DE CONTRATO o(a)

servidor(a) ) matricula ne e CPF
n? , Ocupante do cargo ; lotado para acompanhar e
fiscalizar, como titular, a execu¢do do Contrato n? o , celebrado
entre a (Unidade Contratante e a empresa/pessoa ; CNPJ/CPF
n? ; que tem por objeto , a4 ser executado nas
dependéncias da localizadas , no ambito do (Setor ou Divisdo
).

Art. 29, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio e tera
vigéncia até o vencimento do contrato, aditivos e de sua garantia quando houver.

NOME DO TITUTAR
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ANEXO II1

Municipio de Santo Antonio do Descoberto-GO (Orgdo
Contratante )

TERMO DE ATESTO

Eu, , Servidor(a) Pdblico(a) Municipal, matricula n® ,

em atenc¢do a legislagdo vigente, as Instrugdes Normativas n? 010/2015 e 001/2019;

exaradas pelo Tribunal de Contas dos Municipios e Controladoria Geral do Municipio

de Santo Antonio do Descoberto-GO, respectivamente, designado(a) pela

Portaria como FISCAL DO CONTRATO n® , celebrado entre
e

ATESTO que a medicio ou entrega dos servigos executados e/ou
fornecimento de materiais e/ou execugdo de obras constante da Nota Fiscal :
valor R$ , emitida pela empresa , CNP] n? , (n70) cumpriu,
até a presente data, as obrigagdes previstas no Contrato n2 (ou
instrumento equivalente), (1) obedecendo as especificagdes, ao projeto, aos prazos,
aos valores estabelecidos e demais obrigagoes previstas.

Para esse fim, foram verificados:

Data de inicio contratual:

Nimero de Termos Aditivos

Prazo contratual total:

Data de término do Termo vigente:

Valor Total do Contrato:

Saldo contratual:

Saldo or¢amentario:

Responsabilizo-me pela veracidade das informagdes constantes deste
termo.

Santo Anotnio do Descoberto_GO de de 2019,

Fiscal do Contrato
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