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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA N° 011/CGM/2022

Dispbée sobre o procedimento para
acompanhamento, fiscalizacdao e controle
na execucao dos contratos administrativos,
no ambito da Prefeitura da Cidade da
Vitéria de Santo Antdo, Fundos Municipais
e Agéncias.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicées
que lhe conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicéo Federal de 1988,
a Resoluciao TC. N° 01/2009 do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, e na Lei Municipal n°. 3.350/09.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a fiscalizacao, execucao
e acompanhamento dos Contratos Administrativos no ambito do Poder

Executivo;
RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucio Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas, para padronizar o acompanhamento. fiscalizacao e
controle na execucdo dos Contratos Administrativos, com vistas a eficiéncia e
controle das despesas no ambito do Poder Executivo do Municipio da Vitoria
de Santo Antao — PE.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa (IN) abrange todas as Secretarias, Fundos
Municipais e Agéncias reguladoras pertencentes a Estrutura Organizacional
da Administracdo Direta e Indireta do Municipio da Vitéria de Santo
Antao/PE.

CAPITULO III
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DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os efeitos desta Instrucao Normativa, considere-se:

I. Contrato Administrativo: é o ajuste que a Administracdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou
juridica) ou outra entidade administrativa para consecucao dos
objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela propria
Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico;

II. Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto,
instalacao, montagem, operacdo, conservacéo, reparacdo, adaptacio,
manutencdo, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais (inciso II, art. 6° da Lei Federal n° 8.666,
de 1993);

IIi. TFiscalizacdo do Contratos: a observacio sistematica e periddica da
execucao do contrato, exercida por um representante da Administracao,
especialmente designado, que fiscalizara pontualmente cada contrato o
qual for definido;

IV. Fiscal do Contrato: o representante da Administracdo, responsavel
pelo acompanhamento da execucdo e fiscalizacdo dos contratos e
instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos;

V. Gestor de Contratos: Secretario (a) Municipal ou equivalente
responsavel pela Pasta e ou 6rgao, tendo por responsabilidade a gestéo
de questdes relativas a confecgdo, formalizacdo, vigéncia e prorrogacao
de todos os contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

VI. Notificacao: documento formal elaborado para dar conhecimento aos
fornecedores sobre irregularidades nas prestacoes de servicos, obras ou
materiais fornecidos, consignando prazo para sanar o vicio;

VII. Relatorio: documento elaborado contendo informacdes nsqQbre a
execucao do instrumento contratual;
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VIII. Processo Administrativo: conjunto de atos coordenados, direcionados
para a solucdo de uma controvérsia no ambito administrativo;

IX. Termo de Referéncia: é documento prévio ao procedimento licitatério
e sera elaborado pela Unidade Solicitante do objeto da licitacéo e
aprovado por quem autorizou a realizacdo do procedimento licitatorio.
O Termo de Referéncia tem a funcéao similar a do projeto basico, porém
de forma mais simples, e serve de base a elaboracéo do edital. Ele deve
conter todos os elementos capazes de definir o objeto, de forma clara,
concisa/objetiva e com nivel de precisdo adequado para caracterizar o
bem ou o servico, devendo observar os seguintes elementos:

a) definicao do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo
do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos
estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacdes sigilosas;

¢) descricido da solucdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida
do objeto;

d) requisitos da contratacao;
e) modelo de execucédo do objeto, que consiste na definicao de como o
contrato devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio

até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucao do
objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) critérios de medicao e de pagamento;

h) forma e critérios de selecao do fornecedor; (
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i) estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos precos
unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos
que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencéao
dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de
documento separado e classificado;

j) adequacdo orcamentaria;

X. Projeto Basico: conjunto de elementos necessarics e suficientes,
com nivel de precisao adequado para definir e dimensionar a obra ou
o0 servico, ou o complexo de obras ou de servicos objeto da licitacao,
elaborado com base nas indicacées dos estudos técnicos
preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado
tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicac dos métodos e
do prazo de execucao, devendo conter os seguintes e ementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagsns e ensaios
geotécnicos, ensaios e analises laboratoriais, estudos
socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para
execucao da solucao escolhida;

b) solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas,
de forma a evitar, por ocasido da elaboracdo do projzto executivo e
da realizacio das obras e montagem, a necessidade de
reformulacoes ou variantes quanto a qualidade, ao preco € ao prazo
inicialmente definidos;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e dos materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como das suas
especificacoes, de modo a assegurar os melhores resultados para o
empreendimento e a seguranca executiva na utilizagdo do objeto,
para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos
identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a definicao de métodos
construtivos, de instalacdées provisérias e de_  condicoes
organizacionais para a obra, sem frustrar o carater comipetitivo para
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a sua execucao,

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra,
compreendidos a sua programacao, a estratégia de suprimentos, as
normas de fiscalizacao e outros dados necessarios em cada caso;

f) orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriarnente avaliados,
obrigatério exclusivamente para os regimes de execucao previstos
nos incisos I, II, III, IV e VII do caput do art. 46 da Lei n°.
14.133/2021.

XI. Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formalizam as alteracoes
no contrato original firmado, nas situacdes previstes na legislacao.
Segundo orientacdo dos tribunais de contas, deve-se numerar 0s
termos de aditamento cronologicamente. A revisio de clausula
contratual deve ser feita por aditamento do contrato, ja o simples
reajuste pelos indices determinados, por outro lado, dispensa
aditamento, sendo feito por apostila;

XII. Ordenador da Secretaria Solicitante: Secretario a) Responsavel
pela pasta que, apos identificar suas necessidades, solicita a
contratacao de servigos, obras, bem como a aquisi¢céo de bens para
atender a interesses publicos do Poder Executivo Municipal

CAPITULO 1V
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa fundamenta-se nos artigos 31, 37 e
74 da Constituicao Federal; na Lei Federal n° 8.666, de 1993, Lei 10.520/2002
e a Lei n®. 14.133/2021e suas alteracoes

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades do Fiscal do Contrato:
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I coordenar, acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato sob sua
responsabilidade e emitir os respectivos relatorios;

II. acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicoes, a execucao dos
servicos e obras contratadas;

III. confrontar os precos, quantidades e especificacoes constantes da
Nota Fiscal com os estabelecidos no contrato;

IV. verificar ss o oprazwodel cerctirégEasescernrmoiraradel cacmoiel ocammo ¢
estabelecido mnmomoiritato;

V. receber e atestar as Notas Fiscais' junto com o membro da comissao
de recebimento e encaminha-las ao Setor responsavel pela liquidacéao
e pagamento. A assinatura no atesto devera ser acompanhada de
carimbo, com a identificacdo da funcao, matricule e numero de
portaria.

VI. solicitar a Secretaria Municipal solicitante esclarecimentos acerca do
contrato sob sua responsabilidade;

VII. confeccionar e emitir relatoério, encaminhando-o ao Gestor de
Contratos (Secretario), quando houver problemas e falhas detectadas
na execucao do objeto:

a) comunicando as irregularidades, passiveis de penalidade,
cometidas na execucdao do Contrato;

b) sugerindo a aplicagdo de penalidades conforme legislacao,
quando houver descumprimento de clausulas contratuais

VIII. confeccionar e emitir quadrimestralmente relatorio de execucao de
contrato, e encaminhar ao Gestor do Contrato;

IX. encaminhar ao Gestor de Contratos eventuais pedidos de
modificagcées no cronograma fisico-financeiro, substituicées de
materiais e equipamentos, formulados pela Contratada;
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X. autorizar em conjunto com a Secretaria solicitante, formalmente,
quando do término da vigéncia do contrato, a liberazao da garantia
contratual em favor da Contratada;

XI. providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado
referente ao recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco
ajustado, conforme definido no instrumento de contrato;

XII. repassar todos os procedimentos referentes ao contrato para seu
suplente nas ocasides em que estiver em gozo de liceacas ou férias;

XIII. assinar o contrato, em conjunto com Gestor, Representante Legal da
Empresa Contratada e testemunhas;

XIV. controlar os prazos de vigéncia dos contratos, pare solicitacao de
eventuais aditivos;

XV. encaminhar a Controladoria-Geral, os relatérios que estiverem em
desacordo com o contrato administrativo.

Art. 6° Sao de responsabilidade do Gestor de Contratos:

I. acompanhar a gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres
da Prefeitura Municipal,

II. disponibilizar copia do contrato, aditivos e congéneres, ao Fiscal de
Contrato no ato de sua assinatura;

Ili. propor ao Executivo a celebracao de aditivos ou rescisdao quando
necessario;

IV. analisar os relatorios de acompanhamento da execu¢do dos contratos
emitidos pelos fiscais de contratos e encaminhar copia dos relatorios a
Comisséao Permanente de Licita¢coes-CPL;

V. notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as
clausulas contratuais informadas pelo Fiscal do Contratg, sempre por
escrito, com prova de recebimento da notificacao;
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VI. manter o Secretario Municipal de Administracdo e Estratégia
Governamental e o Controlador-Geral informados do acompanhamento
dos contratos em execuc¢do, inclusive quando houver aplicacdo de
alguma penalidade ou abertura de Processo Apuracdo de
Responsabilidades;

VII. notificar o Fiscal de Contrato, quando detectada falha no cumprimento
da Instrucao Normativa ou na fiscalizacao.

Art. 7° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal solicitante:

I. indicar o Fiscal do Contrato e seu suplente, na solicitacdo de abertura
de processo licitatoério;

II.  informar ao Fiscal do Contrato o pedido de fornecimento de bem ou
servico encaminhado & Contratada, no ato da solicitaczo;

IIl. informar ao Fiscal do Contrato quando detectar qualquer
irregularidade na execucao do contrato;

IV. manter o controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronologica, cuidando para que o valor do contrato nao seja
ultrapassado;

V. manter o controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronologica, cuidando para que o valor do contrato naoc seja
ultrapassado;

VI. em caso de impedimento ou auséncia do Gestor de Contratos, notificar
a contratada em qualquer ocorréncia desconforme ccm as clausulas
contratuais informadas pelo Fiscal do Contrato, sempre por escrito, com
prova de recebimento da notificacao

Art. 8° Sao responsabilidades do Chefe do Poder Executivo solicitante:

I. autorizar a formalizacdo de contratos e termos aditivds/alteracées
contratuais;
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II. cumprir a Lei Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde
sobre a responsabilizacdao administrativa e civil de pessoas juridicas e
seus responsaveis legais pela pratica de atos contra a administracao
publica e da outras providéncias;

III. decidir, em final instancia, os recursos interpostos contra decisao
proferida nos processos Administrativos de inexecucao de contrato,
definindo e determinando a aplicacao de penalidades;

IV. determinar a convocacdo do segundo colocado na licitacdo, quando
necessario

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 9° O acompanhamento e controle da execucao dos contratos, realizados
pelo Fiscal do Contrato, tem por finalidade a verificacao do cumprimento das
clausulas e condicoes pactuadas no instrumento contratual.

para as contratacoes havidas entre 1° de janeiro e 30 de abril, de 1° a 15 de
maio do mesmo exercicio;

Art. 10 As Secretarias Municipais solicitantes indicarao no Termo de
Referéncia e ou Projeto Basico o responsavel pela fiscalizacido do contrato e
seu suplente, sendo que:

I. quando se tratar de contratacdao de servicos comuns, o indicado deve
ser servidor, e que detenha conhecimento técnico acerca do objeto do
contrato, e se necessario possa solicitar auxilio técnico ao Gestor do
Contrato se assim julgar necessario;

II. quando se tratar de contrato de servicos e obras de engenharia, o
indicado deve ser servidor, preferencialmente lotado na Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Controle Urbano e Secretaria de Servicos
Publicos, mais um Engenheiro Civil.
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§1° Considerado complexo o objeto do contrato, devera ser indicado servidor
especializado ou comissdo para avaliagcdo da sua adequacéo as exigéncias
contratuais, o qual sera responsavel pela sua aceitacao.

§2° Nos casos do inciso [ e § 1° deste artigo, a nomeacao do Servidor ou
Comissao para fiscalizar o contrato ocorrera por meio de ato administrativo
do Chefe do Poder Executivo.

Art. 11 O Gestor de Contratos devera de imediato, apds solicitacao do
Processo Licitatoério, comunicar aos servidores designados, fiscais (titular e
suplente) de contrato para que estes cumpram com as determinacoes
esculpidas nesta Instrucao Normativa e no Contrato Celebrado.

Art. 12 O Gestor de Contratos devera manter planilha de controle para o
acompanhamento da execucédo e da vigéncia dos contratos e seus aditivos,
bem como manter atualizado relatério geral indicando os fiscais e seus
respectivos contratos.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Das Acdes de Acompanhamento e Controle

Art. 13 O acompanhamento dos contratos sera realizadc por meio da
consecucao das seguintes acoes do Fiscal de Contratos:

I. verificacdo se a entrega dos materiais, execucao 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,
especificacoes, quantidades e outras exigéncias contratuais, devendo:

a. confrontar os precos e quantidades constantes da Nota Fiscal com
os estabelecidos no contrato;

b. verificar se o prazo de entrega, especificacoes ¢ quantidades
encontram-se de acordo com o Contrato.
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II. elaboracdo e encaminhamento, ao Gestor de Contratos, de relatério
quadrimestral de acompanhamento, contendo as informacdes que
tratam do desempenho efetivamente verificado, as ndo conformidades
contratuais, outras informacées que julgar pertinentes 2, se necessario,
sugestoes e recomendacoes, devidamente  justificadas e
fundamentadas, de acdes a serem implementadas;

III. encaminhamento ao Gestor de Contratos, devidamente justificadas e
fundamentadas, as sugestbes de rescisbes contratuais e as
necessidades de aditivos contratuais em virtude de alteracdes nos
projetos, acréscimos qualitativos e quantitativos;

IV. repassar para o Gestor de Contratos, decisées e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia, em tempo habil para a adocao das
medidas convenientes;

V. zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, honesto e corteés;

§1° Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Fiscal do Contrato devera emitir
o relatéorio imediatamente e encaminha-lo ao Gestor de Contratos e a
Secretaria Solicitante.

§2° Nos termos do inciso 1I, caso o Fiscal de Contratos ndo apresente o
relatorio quadrimestral, o Gestor de Contratos devera notifica-lo para que o
faca no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

§3° Constatado a omissédo do Fiscal de Contratos quanto ao cumprimento de
suas responsabilidades, procedimentos e normas esculpidas nesta Instrucao
Normativa, o Gestor de Contratos devera comunicar ao Prefeito Municipal
para adotar as providéncias necessarias.

Art.14 Quando se tratar de obras, o Fiscal do Contrato devera:

I. acompanhar o cumprimento, pela Contratada, do cronograma
fisico- financeiro;

II. acompanhar o cumprimento das especificacées -€cnica
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materiais a serem aplicados na obra e zelar pela qualidade dos
servicos prestados;

verificar o cumprimento, pela Contratada, da obrigatoriedade de
manutencdo de todos os projetos e do memorial descritivo, no
canteiro de obras;

encaminhar ao Gestor de Contratos os eventuais pedidos de
alteracdo de projeto, servicos ou acréscimos qualitativos ou
quantitativos ao contrato;

receber as etapas da obra mediante medigoes precisas e de acordo
com o projeto executivo;

acompanhar as modificacoes no cronograma fisico-financeiro e as
substituicées de materiais e equipamentos;

estabelecer prazo para a correcao de eventuais pendéncias na
execucao do contrato e informar ao Gestor de Contratos e a
Secretaria Municipal solicitante as ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusédo da obra;

verificar as informacdes contidas no diaric de obra,
complementando-as quando necessario;

Art.15 Quando se tratar de contratos de terceirizacdo de mao- de- obra, o
Fiscal do Contrato devera:

I.

II.

III.

acompanhar a execucao dos servicos,
direcionamentos;

registrados no contrato;
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verificar se o numero de terceirizados em atividade coincide com o
previsto no contrato;

tendo como base os
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IV. acompanhar o cumprimento das especificagoes técnicas dos materiais
a serem utilizados nas atividades e zelar pela qualidade dos servicos
prestados;

V.  verificar o fornecimento, pela contratada, e a utilizacdo, pelos
empregados, dos Equipamentos de Protecdao Individual - EPIs;

VI. estabelecer prazo para a correcao de eventuais pendéncias na execucao
do contrato e informar a Secretaria Municipal solicitante as ocorréncias
que possam gerar dificuldades na execucao dos serviccs;

VII. informar a Contratada, com base no relatério, os fatos e atos em
desacordo com os termos do contrato, propondo os ajustes necessarios;

VIII. encaminhar, ao Gestor de Contratos, relatério com proposta de rescisao
do contrato, quando o objeto estiver sendo executado ern desacordo com
as especificacbes e, ainda, quando constatada a paralisacdao da
execucao ou cometimento de faltas que ensejam a adocio desta medida;

IX.  exigir da empresa a Nota Fiscal de Servico e comprovantes de
pagamento dos salarios, documentos comprobatoérios de regularidade
fiscal previstos no contrato, e conferir se as condicoes de pagamento do
contrato foram obedecidas;

X. Nos casos mais complexos devera ser nomeada comissdo de
acompanhamento deste contrato, conforme prevé o art. 10 inciso II §1°
desta Instrucao Normativa.

Art. 16 O Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes documentos,
para que possa dirimir duvidas originarias do cumprimento das obrigacdes
assumidas pela Contratada:

I. contrato;

II. todos os aditivos e apostilamentos (se existentes);

III. correspondéncias entre Fiscal e Contratada;
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IV. copia dos relatérios de acompanhamento do contrato;

V. outros documentos pertinentes ao acompanhamento da execucao do
contrato

Art. 17 As reunides porventura realizadas com a Contratada deverao ser
documentadas por atas de reunido, elaboradas pelo Fiscal de Contrato e
deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura
dos participantes, assuntos tratados, decisbes tomadas, responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas, prazo para as providéncias determinadas.

Secao II
Do Controle das Inconformidades Contratuais

Art. 18 Quanto ao acompanhamento das inconformidaces contratuais
apontadas no Relatorio de Execucédo do Contrato, deverdo ser observados os
seguintes procedimentos:

I. Seasirregularidades forem sanadas pela Contratada, o relatério devera
ser juntado aos autos de acompanhamento do contrato, pelo Fiscal;

II. Se as irregularidades néo forem sanadas, o Fiscal do Contrato devera
elaborar Relatorio e encaminhar ao Gestor de Contratos e ao
Departamento de Compras, Licitacoes e Contratos.

Art. 19 O Gestor de Contratos, ao receber o relatoério indicado no inciso II, do
art. 18, devera notificar a Contratada para sanar a irregularicade apontada,
no prazo méaximo de 05 (cinco) dias uteis, sob pena de iastauracdo de
procedimento administrativo e aplicacdo das penalidades previstas no
contrato.

§1° Se, apds a notificacao, a irregularidade for sanada pela Contratada, o
Gestor de Contratos informara ao Departamento de Compras, Licitacoes e
Contratos e ao Fiscal do Contrato.

§2° Se a irregularidade for mantida, o Gestor de Contratos emitira Relatério
Circunstanciado e encaminhara ao Secretario de Administracaol\réquerendo
a instauracao de processo administrativo.
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Art. 20 O Secretario Municipal de Administracdo, com base no Relatorio
Circunstanciado disposto no artigo anterior, definira pela procedéncia ou nao
da instauracdo do processo administrativo com vistas a aplicacao de
penalidades a Contratada

§1° Caso seja improcedente a instauracao do processo administrativo para a
aplicacdo de penalidades, o Secretario Municipal de Administracao e
Estratégia Governamental devolvera o processo, com a informacéao, ao Gestor
de Contratos, que comunicara ao Fiscal do Contrato.

§2° Caso seja procedente a instauracao do processo administrativo para a
aplicacdo de penalidades, o Secretario Municipal de Administracao e
Estratégia Governamental encaminhara o processo para a Procuradoria-Geral
do Municipio, solicitando a emissao de parecer.

§3° Emitido o parecer juridico, o Secretario Municipal de Administracéo e
Estratégia Governamental proferira decisdo fundamentada aplicando as
penalidades previstas no contrato, notificando-se, em seguide, a Contratada
para, querendo, apresentar recurso.

§4° Decorrido o prazo sem a apresentacdo de recurso, o que sera certificado,
o Secretario Municipal de Administracdo e Estratégia Governamental
comunicara ao Gestor de Contratos e determinara a tomada das medidas
necessarias ao integral cumprimento da decisdo proferida.

§5° Caso seja apresentado recurso tempestivo, o processo seré encaminhado
ao Prefeito Municipal, para apreciacao.

Art. 21. O Prefeito Municipal tomara conhecimento do recurso interposto e
emitira decisdo final fundamentada, da qual a Contratada sera devidamente
notificada.

Paragrafo tinico. Uma vez proferida a deciséo final e notificada a Contratada,
o Prefeito Municipal devolvera o processo ao Gestor do Contrato, que adotara
as providéncias necessarias ao cumprimento da deciséo final e comunicara ao
Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos e, estd,\ a Fiscal d

Contrato.
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Art. 22 Os processos administrativos instaurados para apuracao do
descumprimento de contrato serdo arquivados no Departamento de Licitacao
e Compras, sob a responsabilidade do Gestor de Contratos.

Secao II
Da Celebracéao dos Termos Aditivos e Apostilamentos

Art. 23 O Gestor de Contratos, dentro de um prazo razoavel, antes do término
da vigéncia do contrato, verificara Junto ao Departamento de Licitacoes e
Compras se ha possibilidade de aditamento contratual, conforme previsto na
Lei Federal n°® 8.666, de 1993 e Lei Federal n°. 14.133/2021.

§ 1° Caso haja a possibilidade de aditamento contratua, o Gestor de
Contratos devera comunicar o ao Departamento de Licitacoes e Compras se
ha interesse em continuar com a contratacao.

§ 2°. Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, a
Administracdo devera verificar a regularidade fiscal do contratado, consultar
o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e o Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certidoes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e junta-las ao
respectivo processo.

Art. 24 . O Gestor do Contrato devera se manifestar acerca do interesse em
aditar o contrato ou continuar o servico contratando com outra empresa,
dentro de um prazo em que seja possivel o cumprimento das disposi¢oes nesta
Instrucao Normativa.

§1° Se o Gestor do Contrato néo tiver interesse em continuar com o contrato,
nem realizar nova contratacao, o Fiscal de Contrato encaminhara os autos de
acompanhamento da execucdo do contrato ao Gestor de Contratos para
arquivamento.

§2° Se o Gestor do Contrato tiver interesse em continuar corn o contrato,
devera encaminhar ao Departamento de Licitacées e Compras os documentos
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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Art. 25 A celebracao de aditivos e apostilamentos contratuais devera obedecer
as mesmas formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.
Paragrafo unico. Todos os aditamentos e apostilamentos deverdo ser
previamente autorizados pelo Prefeito Municipal.

Secao III
Da Liquidacao e Pagamento das Despesas

Art. 26 As despesas provenientes de contratos, aditivos e instrumentos
congéneres serdo pagas pelas Secretarias Municipais, confcrme dispuser a
clausula contratual que corresponda ao valor e pagamento.

Art. 27 As notas fiscais serdo atestadas pelo Gestor do Contrato e se de acordo
encaminhadas a Secretaria de Fazenda para a liquidacao e pagamento.

§1° Quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento, esta
devera ser original, atestada pelo Fiscal do Contrato ou seu substituto,
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servicos/produtos
e valores unitarios e gerais contratados.

§2° O Fiscal do contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada
pela contratada esta valida, consultando-a através do portal:
https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

Art. 28 Recebida a nota fiscal/fatura com a assinatura do fiscal e do Gestor,
juntamente com as assinaturas dos designados na Comissao de Recebimento,
a Secretaria da Fazenda Municipal providenciara a liquidacéo ¢ o pagamento.

§1° A liquidacdo ocorrera somente apos a realizacao do fornecimento do bem,
da execucdo da obra, da prestacdo do servico ou do encerramento de cada
etapa de execucgdo do contrato.

§2° A liquidacédo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato
atesta a referida nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucao e/ ou
a prestacdo do servico, ou etapa da obra ou servi¢o, juntamente com a
Comissédo de recebimento do bem ou servico.
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§3° O pagamento dos contratos e aditivos celebrados somente sera realizado

ap6s o cumprimento das disposicoes contidas neste capitulo.

8§4° Nao sera recebida Nota Fiscal/Fatura pela Secretaria de Fazenda
Municipal que néao atenda as exigéncias esculpidas nesta secdo, sob pena de

responsabilizacao.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29 As acoes e registros do Fiscal de Contratos nao se restringem as
exigéncias contidas nesta Instrucdo Normativa, devendo ser relacionadas
em registro proprio, sempre que for necessario, todas as ocorréncias
encontradas na execucao do contrato, conforme determina o § 1° do art. 67
da Lei n° Federal n° 8.666, de 1993 e artigo 115 e seguintes da Lei Federal
n°. 14.133/2021.

Art. 30 O Departamento de Compras, Licitacoes e Contratos devera dar
acesso documental a Controladoria-Geral do Municipio, de todos os atos e
contratos celebrados pelo Poder Executivo e documentos a eles
relacionados, encaminhando-os em formato digital para alimentacdo no
Portal da Transparéncia, bem como informar todas as providéncias
decorrentes dos relatérios encaminhados pelo Fiscal do Conirato quando
solicitado.

Paragrafo finico. O encaminhamento indicado no caput ssra realizado
através do endereco eletrénico controladoria@prefeituradavitoria.pe.gov.br
ou via Protocolo interno.

Art. 31 Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos
para envio de informacoes ao Tribunal de Contas do Estado do Pernambuco
— TCE/PE, de acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

§1° Sera de responsabilidade do Gestor de Contratos a disponibilizacao
tempestiva dos Relatérios de Acompanhamento dos Contratos.

§2° A nao observancia dos prazos indicados neste artigo podera ensej
multa por parte do TCE/PE e repassada ao responsavel la

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mall: controladoria@prefelturadavitoria.pe.gov.br
Rua Demdcrito Cavalcante, 144 - Livramento, Vitéria de Santo Antdo - PE - CEP: 55.612-010 — CINPJ: 11.049.855/

1-23



PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho
intempestividade do lancamento das informacdes.

Art. 32 O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos por esta
normativa implicara na instauracao de processo administrativo disciplinar
para apurar a sua responsabilidade.

Art. 33 Em caso de duvidas e/ou omissoes, geradas por esta Instrucao
Normativa, deverao ser solucionadas junto a Controladoria-Geral.

Art. 34 Pertencem a essa Instrucdo Normativa, os seguintes anexos:

I. Anexo [ “Modelo de |[Relatorio QUADRIMESTRAL de
Acompanhamento do Contrato”

II. Anexo [I: Modelo de Notificacao de Registro de Ocorréncia’

Art. 35 Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposiedes em contrario.

Vitéria de Santo Antag/PE, 05 e fmaio de 2022.
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ANEXO I

Acompanhamento e Controle da Execucgao dos Contratos

RELATORIO QUADRIMESTRAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

SECRETARIA SOLICITANTE:

CONTRATO N°. MESES/ANO:
PROCESSO

ADMINISTRATIVO N°

MODALIDADE DE

LICITACAO N°
EMPRESA CONTRATADA:
(identificar a empresa com nome, CNPJ, inscricéo, endereco, tel,etc)

1. OCORRENCIAS: (informar as ocorréncias que houve no quadrimestre}

2. AVALIACAO DOS SERVICOS E DOS DOCUMENTOS QUE FORAM APRESENTADOS PELA
EMPRESA.: (informar agui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no edital: informar também as
inconformidades que foram verificadas)

3. OBSERVACOES/SUGESTOES/RECLAMACOES:

Data:__ /_/ Fiscal do contrato: (nome e assinatura
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ANEXO II

Acompanhamento e Controle da Execucao dos Contratos

NOTIFICACAO DE REGISTRO DE OCORRENCIA N°

SECRETARIA SOLICITANTE:

CONTRATO N°: _
PROCESSO DE LICITACAO N°

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA: (identificar a empresa com nome, cnpj, inscr ¢do, enderego, tel, etc)

Pontos irregulares: (relacionar neste campo os itens que foram descumprdos pela empresa)

Prazo para sanar as irregularidades:

Ciéncia da Contratada:
Estou ciente de que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, no

prazo fixado, ensejara na instauracido de processo adminisirativo e aplicacao
das sancodes previstas na Lei Federal n°® 8.666, de 1993, bem como nas
clausulascontratuais.

Vitéria de Santo Antao, i /

Recebia 1*Viaem_ / /_

Fiscal do Contrato ou Gestor de

Nome e assinatura do i i
Contratos: (Nome/carimbo e assinatura)

responsavel pelaempresa:
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