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DECRETO MUNICIPAL N2 37/2023, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2023.

“Implanta Instrugdo Normativa n2 002/2023 -Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos. “Estabelece regras e diretrizes para
gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos de que trata
a Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da
Administragao Publica Municipal direta e Indireta de Lajeado
Novo/MA”.

A Prefeita do Municipio de Lajeado Novo, Estado do Maranhdo, ANA LEA BARROS

ARAUJO, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica Municipal, e tendo em
vista o disposto na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021;

RESOLVE:

Art. 12. os procedimentos gerais para acompanhamento e controle da execucdo

contratos no ambito do Poder Publico Municipal de Lajeado Novo/MA serdo disciplinadas por

esta Instrucao Normativa.

Art. 22 Para fins desta Instru¢dao Normativa, considera-se:

l.  ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Lajeado
Novo/MA.

1. CONCEITOS
1. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual: S3o o conjunto de agdes,

realizadas de forma preventiva e rotineira, que tem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administragdo para os objetos contratados, verificar o cumprimento das
obrigacdes previstas no instrumento convocatdrio e contrato e de exigéncias legais, bem como
prestar apoio a instrugdo processual das contratacoes.

Contrato Administrativo: E um tipo de avenca travada entre a Administracdo e terceiros na qual,
por forca de lei, de cldusulas pactuadas ou do tipo de objeto, a permanéncia do vinculo e as
condicBes preestabelecidas sujeitam-se a cambiaveis imposicdes e interesse publico, ressalvados
os interesses patrimoniais do contratante privado.

Objeto: E condicdo essencial do ato convocatério e do contrato. Deve conter descrigdo detalhada
do bem, da obra ou do servico. A partir do objeto sdo definidas as demais condigGes licitatdrias e
contratuais. Trata-se do produto final ou resultado a ser atingido com o contrato, observadas
todas as suas clausulas e condicdes.

Fiscalizagdo do Contrato: Acdo de acompanhamento e observa¢do periddica e sistematica da
execucdo do contrato, a ser realizada pelo Fiscal do Contrato, com o fim de aferir a regularidade
no cumprimento das obrigacdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus
aspectos, de forma que seja cumprido conforme o previsto, como condicao para a certificacdo
das despesas e seu pagamento.

Fiscal de Contrato: representante da Administracdo designado pela autoridade maxima do 6rgao
ou da entidade, ou a quem as normas de organizacdo administrativa indicarem, conforme
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requisitos estabelecidos no art. 92, para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, nos
termos dos art. 20 a 23 da Lei n2 14.133/2021.

Gestor do Contrato: é responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo
técnica, administrativa e setorial bem como dos atos necessarios a formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros.

Relatoério Circunstanciado: Para os fins desta instrugdo normativa é o documento elaborado pelo
Fiscal do Contrato conforme Livros de Registros.

Termo de Recebimento Provisdrio: Documento assinado pela representante da Contratante em
até 15 (quinze) dias da comunicagao escrita do contratado, que formaliza a entrega em carater
provisério da obra ou material.

Termo de Recebimento Definitivo: Termo circunstanciado que comprove a adequacao do objeto
aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento, conforme estabelecido no art. 62, inciso X, da Lei Federal n2 14.133/2021.
Servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade, intelectual
ou material, de interesse da Administracdo, conforme estabelecido no art. 69, inciso Xl, da Lei
Federal n2 14.133/2021.

Obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como privativa das profissGes de arquiteto e
engenheiro que implica intervengdao no meio ambiente por meio de um conjunto harménico de
acdes que, agregadas, formam um todo que inova o espacgo fisico da natureza ou acarreta
alteragdo substancial das caracteristicas originais de bem imdével, conforme estabelecido no art.
69, inciso XlI, da Lei Federal n2 14.133/2021

Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado
para definir e dimensionar a obra ou o servico, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da
licitagdo, elaborado com base nas indicagGes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo,
estabelecida no art. 62, inciso XXV, alinea “a” a “f”, da Lei Federal n? 14.133/2021.

Projeto Executivo: projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificacdo
de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificagdes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes, estabelecido no art. 69,
inciso XXVI, da Lei Federal n2 14.133/2021.

Termo de Referéncia —TR: Documento necessdrio para a contratacdo de bens e servicos
estabelecido no art. 62, inciso XXIII, alinea “a” a “j”, da Lei Federal n® 14.133/2021.

Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucdo
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término, em conformidade com a
Lei Federal n® 14.133/2021.

Adimplemento do Contrato: Cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes
contratantes.

Inexecugdo ou Inadimpléncia do Contrato: Descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e
condicBes ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

Rescisdo Contratual: Encerramento, cancelamento, extingdo ou cessagao da eficacia do contrato
antes do encerramento de seu prazo de vigéncia.

Glosa ou retificagdo: E a eventual observagdo nas notas/faturas fiscais quanto ao cancelamento,
parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais ou indevidos.
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Contratado: Denominacdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a Administracdo
Publica, seja através de procedimento licitatério ou contratacao direta.

Contratante: Denominacdo dada ao érgdao ou entidade da Administracdo Publica, direta ou
indireta.

Preposto: Pessoa indicada para representar a Contratada na execu¢do do contrato, sem que
exista a pessoalidade e a subordinagao direta.

Dotagdo Orgamentdria: Limite de crédito consignado na lei de orgamento ou crédito adicional,
para atender determinada despesa.

Matriz de riscos: cldusula contratual definidora de riscos e de responsabilidades entre as partes
e caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, em termos de 6nus
financeiro decorrente de eventos supervenientes a contratacao, estabelecido no (art. 62, inciso
XXVII, da Lei Federal n? 14.133/2021)

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdo Federal (Art. 31);

Lei Geral de Licitagcdes n? 14.133/2021;

Lei Complementar n2. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Lei 4.320.64;

Lei n2 123/2006 — Beneficios concedidos as MPEs;

Decreto Municipal n? 029/2023 — Regulamenta Pesquisa Pregos — Lei Federal n2 14.133/2021;
Decreto Municipal n? 028/2022 — Regulamenta Processo de Contratacdo Direta Lei Federal n2
14.133/2021;

Decreto Municipal n2 030/2023 — Regulamenta Agente de Contratacdo, Comiss3o e Fiscal e Gestor
Lei n2 14.133/2021;

10. Decreto Municipal n? 032/2022 — Regulamenta Bens Luxo e Comum — Lei Federal n2
14.133/2021;

Decreto Municipal n2 027/2023 — Regulamenta Sistema de Registro de Precos — Lei Federal n2
14.133/2021;

Decreto Municipal n? 033/2023 — Regulamenta Participacdo Pessoa Fisica nas Contrata¢des
Publicas, — Lei Federal n2 14.133/2021;

Decreto Municipal n2 036/2023 — Regulamenta a aplicagdo de san¢Bes administrativas previstas
pela Lei n? 14.133 de 12 de abril de 2021 e dd outras providéncias;

Decreto Municipal n2 034/2023- Regulamenta o disposto pelo §9¢, do art. 25, da Lei Federal n?
14.133, de 01 de Abril de 2021, e da outras providéncias.

Decreto Municipal n2 035/2023 -Regulamenta o art. 79 da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021,
para dispor sobre o procedimento auxiliar de credenciamento para a contratacdo de bens e
servigos, no ambito da administragcdo publica municipal.

RESPONSABILIDADES

Da Unidade de Compras, Licitagbes e Contratos:

Observar as exigéncias da Lei n® 14.133/2021, quanto a elaboracdo de contratos;

Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

Exigir a comprovacao por parte do contratado acerca do adimplemento das obrigacdes
previdenciarias pertinentes ao objeto contratado.

Da Designacao e Atribuicoes de Gestores e Fiscais de Contratos

A autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera designar o gestor e um ou
mais fiscais para cada contrato, bem como seus substitutos, observando-se os requisitos
estabelecidos pelo art. 72 da Lei Federal n2 14.133, de 2021.

Atribuigdes Fiscal de Contrato
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Ter conhecimento do termo de contrato e/ou edital, assim como os anexos, e anotar em
registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execu¢ao, conforme estabelecido na
lei.

A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da Administracdo especialmente designados, ou pelos respectivos
substitutos.

Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato,
determinando o que for necessdrio para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados.

Informar aos seus superiores, em tempo habil para a ado¢do das medidas convenientes, a
situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

Serd auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracdo, que deverao dirimir ddvidas e subsidid-lo com informac&es relevantes para
prevenir riscos na execugdo contratual.

Relatar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a inobservancia de clausulas contratuais ou
quaisquer ocorréncias que possam trazer dificuldades, atrasos, defeitos e prejuizos a
execucdo da avencga, em especial os que ensejarem a aplicacdo de penalidades, e, quando
instado pela Administracao, emitir pareceres acerca desses incidentes;

Subsidiar o Gestor do Contrato, por escrito, com vistas a advertir e multar a contratada em
caso de ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso de execuc¢do dos servicos;

Em caso de descumprimento total ou parcial do objeto do Contrato, informar imediatamente
ao Gestor de Contrato, para adogdo das providéncias cabiveis quanto a abertura de processo
de sancionador;

Comunicar ao Gestor de Contrato, apresentando as devidas justificativas, a eventual
necessidade de acréscimos ou supressdes de servigos, materiais ou equipamentos,
identificadas no curso das atividades de fiscalizacdo;

Submeter as decisdes e providéncias que extrapolem sua competéncia ao Gestor de Contrato;
Fiscalizar se a contratada respeita as normas pertinentes a seguranca do trabalho;

Fiscalizar se a contratada respeita as normas previdenciarias, trabalhistas e fiscais;

Fiscalizar se a contratada respeita as normas pertinentes as boas praticas de sustentabilidade
ambiental;

Fiscalizar nos casos em que for indispensavel a salide dos usudrios dos servigos e/ou bens, se
a contratada respeita as normas pertinentes a vigilancia sanitaria;

Fiscalizar para que ndo ocorra a subcontratagdo ou cessao contratual em desacordo com o
contrato ou fora das hipdteses admitidas em lei;

Analisar e conferir notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes bem como formalizar o
atesto da prestagao do servico ou recebimento dos bens;

Se houver a necessidade de suspensao dos servicos, o Fiscal devera comunicar ao Gestor, que,
por sua vez, devera notificar a Contratada, emitindo a Ordem de Suspensdo de Servigos ou
documento equivalente.

Acompanhar o cumprimento do cronograma de execucao e dos prazos previstos no ajuste
alertando o Gestor do Contrato quando da proximidade de término do contrato para a adogao
dos procedimentos cabiveis;

Submeter os casos de inadimplementos contratuais ao Departamento de Licitagcdes e
Contratos, mediante comunicacdo de ocorréncia para que a empresa contratada seja
notificada, ou ndo tenha apresentado solugdo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a
frequéncia dos registros prejudique a consecucdo do objeto da contratacao;
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2.1.20 Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, realizando tarefas relacionadas ao
controle dos prazos do contrato, acompanhamento do empenho e pagamento, formalizacao
de apostilamentos e termos aditivos, e acompanhamento de garantias e glosas;

2.1.21 Verificar a manutencdo das condi¢cbes de habilitagdo da contratada, solicitando os
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

2.1.22 Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscal, trabalhista e
previdenciaria;

2.1.23 Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas de descumprimento das
obrigacOes contratuais, reportando ao gestor do contrato para providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia;

2.1.24 Analisar a entrega dos documentos comprobatdrios da situacdo da regularidade fiscal,
trabalhista e previdencidria, de modo a atestar o check-list de conferéncia mensal;

2.1.25 Atestar, com subsidios da planilha de custo analisada pelo Fiscal Setorial e check-list de
conferéncia mensal, as Notas Fiscais relativas a prestacdo de servigos.

2.1.26 Fiscalizar o recolhimento de todos os encargos trabalhistas, tributarios e previdencidrios
pertinentes a avenca, quando for o caso;

2.1.27 Pronunciar-se, com antecedéncia quanto a renova¢do, ou nhdo, do contrato, quando
permitida, apresentando as justificativas necessarias, visando a oferecer o suporte legal a
autoridade competente para autorizar a prorrogacado. Em caso negativo, devera encaminhar
expediente ao Chefe do Poder Executivo com os elementos necessarios a instauracdo de
procedimento licitatério para a nova contratacao;

2.1.28 Manter controle atualizado dos saldos de empenhos e dos pagamentos efetuados, evitando
a realizacdo de servigo ou fornecimento sem prévio empenho;

2.1.29 Solicitar ao Departamento de Licitagdes e Contratos, quando necessario, a formalizagdo da
celebragao de aditivos, prorrogacgdes, reajustes ou rescisdes contratuais;

2.1.30 Realizar avaliagdo mensal dos servigos prestados, no sistema GCl, atribuindo-lhe nota quando
for o caso;

3. Das atribuigoes dos gestores de contratos

3.1 Acompanhar as atividades dos fiscais, dirimindo suas duvidas e auxiliando-os no desempenho de
suas atribuigdes;

3.2 Realizar reunides quando considerar necessdrio corrigir procedimentos de acompanhamento e
fiscalizacdo dos servicos prestados;

3.3 Promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, apds a assinatura do contrato, com a
finalidade de dar inicio a execugdo do servigo, prestar esclarecimento das obrigagdes contratuais
e tracar as metas de controle, fiscalizacdo e acompanhamento do contrato. Devem estar
presentes a reunido os representantes da empresa contratada e da contratante, tais como Gestor
e/ou Fiscal do contrato, e os técnicos da area requisitante e/ou demais interessados, quando for
0 caso;

3.4 Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial.

3.5 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros contratados, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

3.6 Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato e
encaminhar todos os registros formais da execuc¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacdes
contratuais ao Departamento de Licitacdo e Contratos para o devido arquivamento;
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3.7 Solicitar areparacdo, corre¢do, remocao, reconstrucao ou substituicdo, a expensas do contratado,
no total ou em parte, de objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes
resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados;

4. Das responsabilidades da Unidade de Controle Interno

4.1 Prestar o apoio técnico na fase de atualizagdes das instrucdes normativas, em Especial no que
tange a identificacdo e avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

4.2 Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera¢des nas instru¢ées normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas instru¢cdes normativas.

5. Sdo responsabilidades do Secretario/Diretor:

5.1 Designar o Gestor e o Fiscal do Contrato;

5.2 Analisar os relatérios de acompanhamento da execugao dos contratos;

5.3 Aplicar as penalidades quando for pertinente.

5.4 Assinar parecer juntamente com o Gestor e o fiscal de contratos.

6. Sao responsabilidades do Prefeito Municipal

6.1 Definir e determinar a aplicacdo de penalidades.

6.2 Determinar a convocacao do segundo colocado na licitagdo, quando necessario.

6.3 Assinar os atestados.

7. Sao responsabilidades do Supervisor do Departamento

7.1 Analisar os pedidos de repactuacdo, reequilibrio econémico-financeiro e reajuste;

7.2 Quando solicitado, emitir Notificacdes as Contratadas da Administracdo, decorrentes de
eventuais descumprimentos contratuais;

7.3 Formalizar os processos de aditamento contratuais e apostilamentos, independente de sua
natureza;

7.4 Possuir guarda de todos os registros formais da execug¢do no histérico de gerenciamento do

contrato, tais como contrato devidamente assinado, ordem de servico, registro de ocorréncias,

das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, notificagdes, entre outros.

OBIJETIVOS:

Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle da execu¢do dos contratos;

Proporcionar clareza e seguranga nas atividades prestadas por terceiros;

Agilizar as informagdes, de forma a tornar mais eficiente a aquisicao e prestagao de servigos;

Garantir a fiscalizacdo e execuc¢do dos contratos de aquisicdo e prestacdo de servigos.

DOS PROCEDIMENTOS:

1. O acompanhamento e controle da execu¢dao dos contratos, realizados pelo Gestor e Fiscal do
Contrato, tem por finalidade a verificagdo do cumprimento das cldusulas e condi¢gdes pactuadas
no instrumento contratual.

2. As unidades solicitantes indicardo no Termo de Referéncia o responsdvel pela Gestdo e
fiscalizacdo do contrato, sendo que:

2.1 Quando se tratar de contratacdao de servicos comuns, o indicado deve ser servidor,
preferencialmente de provimento efetivo, e que detenha conhecimento técnico acerca do
objeto do contrato;

2.2 Quando se tratar de contrato de servigos e obras de engenharia, o responsavel designado pela
fiscalizagdo deverd ser preferencialmente um engenheiro;

2.3 Sendo considerado complexo o objeto do contrato, devera ser indicado servidor especializado
ou comissdo para avaliacdo da sua adequacdo as exigéncias contratuais, o qual serd responsavel
pela sua aceitagao.
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Compreende-se como Contrato “todo e qualquer ajuste entre d6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica que estabelegcam com clareza as condicdes para sua execugdo através de
Clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes”;
Todo contrato deverd mencionar detalhadamente os nomes das partes (empresa e Municipio
com endereco e CNPJ) e o(s) do(s) seu(s) representante(s) (CPF, Cl, estado civil, nacionalidade,
profissdo); a finalidade; forma de fornecimento; o valor e as condi¢Ges de pagamento, periodo
e indice de reajustamento, critérios de atualizagdo monetdria; os prazos de inicio de etapas de
execucdo, de conclusdo, de entrega e recebimento definitivo, conforme o caso; dotacdo
orcamentdria; os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades as multas; os casos
de rescisao; a obriga¢des do contratado em manter durante toda a execucdo do Contrato, todas
as condicbes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitacdo inclusive INSS e FGTS; foro da sede
da Administracao para dirimir qualquer questao contratual; o ato que autorizou a sua lavratura,
o numero do processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade;
A execucdo do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
secretaria/autarquia requisitante, especialmente designado pelo Secretario/Diretor nomeado
através de Portaria;
A duragdo dos contratos ficara restrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios,
exceto quanto:
Aos projetos que estejam estabelecidos no Plano Plurianual, os quais poderdo ser
prorrogados;
A durac3o dos contratos regidos pela Lei n2 14.133/2021 sera a prevista em edital, e deverdo
ser observadas, no momento da contratagao e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade
de créditos orcamentarios, bem como a previsdao no plano plurianual, quando ultrapassar 1
(um) exercicio financeiro.
A Administracdo podera celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipoteses de
servicos e fornecimentos continuos, observadas as seguintes diretrizes:
Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderdao ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e
que a autoridade competente ateste que as condigdes e 0s pregos permanecem vantajosos
para a Administragao, permitida a negociagdao com o contratado ou a extingdo contratual sem
Onus para qualquer das partes.
A Administracdo podera celebrar contratos com prazo de até 10 (dez) anos nas hipdteses
previstas nas alineas “f” e “g” do inciso IV e nos incisos V, VI, Xll e XVI do caput do art. 75 da
Lei Federal n® 14.133/2021.
Quando se tratar de obras, o Gestor e o Fiscal do Contrato deverao:
Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;
Acompanhar o cumprimento das especificagdes técnicas dos materiais a serem aplicados na
obra e zelar pela qualidade dos servicos prestados;
Verificar o cumprimento, pela contratada, da obrigatoriedade de manutenc¢do de todos os
projetos e do memorial descritivo, no canteiro de obras;
Encaminhar ao responsavel pela Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias de cada
secretaria/Autarquia, eventuais pedidos de alteracdo de projeto, servicos ou acréscimos
qualitativos ou quantitativos ao contrato;
Receber as etapas da obra mediante medic¢des precisas e de acordo com o projeto executivo;
Acompanhar as modificacGes no cronograma fisico-financeiro e as substituicdes de materiais
e equipamentos;
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Estabelecer prazo para a correcdo de eventuais pendéncias na execu¢do do contrato e
informar ao responsavel pela Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias de cada
secretaria/autarquia, as ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra;
Verificar as informacgdes contidas no didrio de obra, complementando-as quando necessario,
anotar todas as ocorréncias no didrio de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua
responsabilidade encaminhando as instancias competentes aquelas que fugirem de sua
alcada.

Verificar e registrar as medi¢cdes dos servicos executados, no periodo relativo a medicao,
tendo como base a planilha orcamentaria apresentada na licitacdo ou aditivo;

Exigir da construtora a Nota Fiscal de Servico e documentos comprobatérios de regularidade
fiscal previstos no contrato.

Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento da
execucdo contratual, arquivando, por cdpia, o que se fizer necessario.

Arquivar cépia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela Contratada, se
assim o Contrato determinar.

Receber a fatura de cobranca, conferindo: se as condi¢Ges de pagamento do Contrato foram
obedecidas; se o valor cobrado corresponde exatamente a medigdo dos servicos pactuados;
se a Nota Fiscal/Fatura esta corretamente preenchida; se estd acompanhada das guias de
quitacdo do FGTS/INSS sobre a mao de obra empregada, conforme determina o Contrato;

2.9 Quando se tratar de contratos de terceiriza¢ao de mao — de - obra, o Fiscal do Contrato devera:

291

2.9.2

2.9.3
294

2.9.5

2.9.6

2.9.7

2.9.8

2.9.9

2.9.10

2.9.11

2.9.12

Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execugao
do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢des pactuadas.
Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a nao
serem confundidos com similares de propriedade da Prefeitura. Além disso, todos os
equipamentos e acessdrios necessarios a execu¢do dos servigos deverdao obedecer as
especificagdes constantes no contrato.

Solicitar que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente identificados.

Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢ao do objeto contratado no tocante
a qualidade e quantidade.

Esclarecer as dividas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-as, quando
for o caso, ao Setor Demandante ou a Unidade Administrativa a qual o Fiscal estd vinculado;
Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por
intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome completo, fotografia
recente e nimero de RG), quando em transito nas dependéncias da Administracdo Publica.
Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto contratado no tocante
a qualidade e quantidade.

Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatério de acompanhamento dos servigos
contratados, quando o contrato contemplar a execug¢ado de servicos em diversas localidades.
Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a
execucdo dos servicos e antecipar-se na solucdo de problemas que afetem a relagdo
contratual, tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obriga¢des com funciondrios,
dentre outros.

Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a Contratada cumpriu
integralmente todas as obriga¢des contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias.
Solicitar a cépia da folha de pagamento analitica de més de prestacdo de servico em que
conste como tomador o érgdo ou entidade contratante;

Solicitar copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestac¢ado dos
servicos ou, ainda, quando necessario, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;
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Solicitar os comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacgdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convengdo ou acordo
coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer
empregado;
Solicitar a qualquer momento o comprovante de realizagdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;
Quando da rescisdo do contrato, solicitar termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel, pelo
sindicato da categoria;
Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizacdo
e conservagdo nos locais onde serdo executados os servigos.
Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.
Verificar se os servicos foram subcontratados. S6 sera permitida a subcontratagdo parcial do
objeto (nunca total) mediante previsdo contratual;
Verificar se o nUmero de terceirizados em atividade coincide com o previsto no contrato;
Acompanhar a execucgdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados no
contrato;
Acompanhar o cumprimento das especificagdes técnicas dos materiais a serem utilizados nas
atividades e zelar pela qualidade dos servicos prestados;
Verificar o fornecimento, pela contratada, e a utilizacdo, pelos empregados, dos
Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs);
Estabelecer prazo para a corre¢do de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e
informar a secretaria/autarquia as dificuldades geradas na execugdo dos servigos;
Informar a contratada, com base no relatério, os fatos e atos em desacordo com os termos
do contrato, propondo os ajustes necessarios;
Encaminhar, a secretaria/autarquia competente contrato, quando o objeto estiver sendo
executado em desacordo com as especificagdes e, ainda, quando constatada a paralisagao da
execucdo ou cometimento de faltas que ensejam a adogao dessa medida;
Exigir da empresa, a Nota Fiscal de Servico e comprovantes de pagamento dos salarios,
documentos comprobatdrios de regularidade fiscal previsto no contrato, e conferir se as
condicBes de pagamento do contrato foram obedecidas.
Do acompanhamento da execugao: Aquisigoes e servigos
No caso de compras, ler atentamente o Termo de Contrato/ empenho/Edital e/ou proposta
adjudicatédria vencedora/Ata de julgamento/ Ata de Registro de Preco/Informacdo de
dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos, principalmente quanto a (ao):
especificacdo do objeto, prazo e local de entrega do material.
Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacbes do objeto
contratado.
Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer
clausulas contratuais, ao setor competente, para aplicacdo das san¢Ges cabiveis;
Das Agoes e Procedimentos de Fiscalizagao e Controle da Execug¢ao dos Contratos
O acompanhamento dos contratos serd realizado por meio da consecu¢do das seguintes
agoes:
Verificacao, pelo Gestor e o Fiscal do Contrato, se a entrega dos materiais, execugao das obras
ou a prestacdo de servicos foi ou estd sendo cumprida integral ou parceladamente pelo
contratado, no que se refere a prazos de entrega, especificacdes, quantidades e outras
exigéncias contratuais;
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3.1.2

3.13

3.14

Elaboragdo e encaminhamento a secretaria/autarquia competente, pelo Gestor e Fiscal do
Contrato, de relatério mensal de acompanhamento, contendo as informacgées que tratam do
desempenho efetivamente verificado as ndo conformidades contratuais, outras informacoes
que julgar pertinentes e, se necessario, sugestoes e recomendacdes, devidamente justificadas
e fundamentadas, de acdes a serem implementadas;

Encaminhamento, pelo Gestor e Fiscal do Contrato, a secretaria/autarquia competente,
devidamente justificadas e fundamentadas, as sugestOes de rescisGes contratuais e as
necessidades de aditivos contratuais em virtude de alteragcbes nos projetos, acréscimos
gualitativos e quantitativos.

Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Gestor em conjunto com o Fiscal do Contrato devera
emitir o relatdrio imediatamente e enviar uma cdpia a Controladoria do Poder Executivo.

3.2 Do controle das inconformidades contratuais

3.21

3.211

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.14

3.2.15

3.2.2

3.23

33 A

O responsavel pela Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, Convénios e Parcerias de cada
secretaria/autarquia deverd manter um Livro de Registros, fazendo as anotacbes de cada
etapa do seu trabalho, e adotar as seguintes providéncias:
Registrar, qualquer descumprimento contratual, e encaminhamento de providéncias,
resultados, entre outras informagdes relevantes; (art. 117 da Lei Federal n2 14.133/2021)
Notificar a contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos de prestacdo de
servicos ou obras;
Notificar a contratada para efetuar a entrega ou substituicdo de bem com defeito, nos prazos
previstos;
O responsavel pela Fiscalizacgdo dos Contratos deverd encaminhar cdpia dos registros e
notificacdes dispostas nos itens 3.2.1. e seguintes deste subitem 3.2 a secretaria/autarquia
competente e a Controladoria para acompanhamento.
As contratadas deverdo ser notificadas, no maximo, por trés vezes, para, em prazo
previamente previsto, adotarem providéncias de saneamento das ndo conformidades
contratuais.
Se as ndao-conformidades forem sanadas pela contratada, o relatério devera ser juntado aos
autos e encaminhadas a secretaria/autarquia competente, e, caso contrario, o responsavel
pela Fiscalizagdo dos Contratos deverd elaborar relatério substanciado e encaminhar a
Secretaria/autarquia competente, com vistas a aplicagdo das penalidades previstas no
contrato, ou sugerindo, se necessario, a convocac¢do da segunda colocada no procedimento
licitatorio;
Caso a inconformidade seja solucionada definitivamente o responsavel pela Fiscaliza¢cdo do
Contrato informara a secretaria/autarquia competente;
secretaria/autarquia competente devera manter Planilha de Controle de Contratos atualizada

com as informacgGes apresentadas nos relatdrios do Fiscal do Contrato, em que deverdo ser
consolidadas as mais relevantes para o acompanhamento da execuc¢ao dos contratos.
4. DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO

41 O
41.1

4.1.2

recebimento do objeto contratado ocorrerd da seguinte forma:
Na hipotese de obras ou prestagdo de servigos:
a) Provisoriamente, pelo fiscal, mediante termo detalhado, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico previamente definidos no contrato;
b) Definitivamente, pelo gestor ou por comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.
Na hipdtese de fornecimento de bens:
a) Provisoriamente, de forma sumaria, pelo fiscal, com verificacdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais;
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Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisério e definitivo deverdo ser
definidos no contrato.

O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo
com o contrato.

O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca da obra ou servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao
do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

O recebimento provisdrio podera ser dispensado nos casos de:

4.5.1 Aquisicdo de géneros pereciveis, alimentagao preparada, bem como nos casos de calamidade

publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situagdao que possa ocasionar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos, equipamentos e outros
bens publicos ou particulares;

4.5.2 Servicos e compras até o valor previsto no inciso Il do art. 75, da Lei Federal n2 14.133, de

VII.
1.

2021, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a

verificagdo de funcionamento e produtividade

DISPOSICOES GERAIS
Nenhuma contratagdo podera ser realizada sem a devida cotacdo de precgos e/ou procedimento
licitatorio, se for o caso;
Nenhuma contratacdo poderd ser realizada sem o prévio empenho;
Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa, deve ser esclarecida junto ao
Departamento de Licitacdes, Compras e Contrato e o Controle Interno;
Fazem parte desta norma na sequéncia a ANEXO | CARTILHA ORIENTATIVA AOS GESTORES E
FISCAIS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, que devera ser utilizado em conjunto com esta horma.

Art. 22, Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas

as disposicées em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

GABINETE DA PREFEITA DO MUNICIPIO DE LAJEADO NOVO, ESTADO DO MARANHAO,

20 DE DEZEMBRO DE 2023; 201.2 DA INDEPENDENCIA, 134.2 DA REPUBLICA.
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