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DECRETO N°¢°. 066/2018
DATA: 02 de outubro de 2018

SUMULA: Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos — SCL — Procediment os
das atribuicdes de responsabilidade do Fiscal de Co ntrato
da Prefeitura Municipal de Nova Olimpia - MT.

JOSE ELPIDIO DE MORAES CAVALCANTE, Prefeito
Municipal de Nova Olimpia, Estado de Mato Grosso, n 0 uso das atribuicBes
legais que Ihe sdo conferidas em Lei,

Considerando a Lei Municipal n°® 767 de 12 de Dezembro de
2007 e o Decreto Municipal n° 051 de 28 de Maio de 2008, e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder
Executivo Municipal e Administragdes Diretas e Indiretas,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de
Compras, LicitacBes e Contratos — SCL n° 001/2018, que segue anexa como parte
integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o
caput dispde sobre a aprovacdo das atribuicBes para procedimentos de trabalho do
Fiscal de Contrato da Prefeitura Municipal de Nova Olimpia — MT.

Art. 2° - Cabera a Unidade de Controle Interno — UCI prestar os
esclarecimentos e orientac@es a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Nova Olimpia — MT, 02 de Outubro de 2018.

JOSE ELPIDIO DE MORAES CAVALCANTE
Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria, na data supra.

WEBER MARTINS VIEIRA
Secretario Mun. de Administracéo J
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 001/2018

Normas de Procedimentos das atribuicoes de responsa bilidade do Fiscal
de Contrato.

Verséo: 01

Aprovacdo em: 02/10/2018

Ato de Aprovagéao: Decreto n° 066/2018

Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Admini  strag&o e Finangas.

Dispbe sobre a  atribuicdo e
responsabilidades aplicadas ao Fiscal
de Contrato celebrado pela
Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo do Municipio de Nova
Olimpia-MT.

|. FINALIDADE

Dispor sobre as atribuicbes e responsabilidades aplicadas ao Fiscal de
Contrato celebrado pela Administracdo, quanto sua Elaboracdo, Execucéo,
Fiscalizacdo e Controle no ambito da Administracao Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal.

Il. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da administracdo do
Poder Executivo Municipal.

[ll. CONCEITOS

1.Contrato

Todo e qualquer ajuste entre os 0rgaos ou entidades da Administracdo Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontade para a formacéo de vinculo

e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo
utilizada.
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/ 2. O Termo Contratual \

Pertinéncia do Termo Contratual — Artigo 62, caput, da Lei 8.666/93. A
contratacdo deve ser formalizada, obrigatoriamente, por meio de termo de
contrato, nos seguintes casos:

* LicitagOes realizadas em suas diversas modalidades;

* dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujo valor esteja compreendido nos
limites das outras modalidades;

» contratacdes de qualquer valor das quais resultem obrigacbes futuras, por
exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica, garantia
técnica, servicos a serem prestados, etapas a serem cumpridas.

3. Termo Aditivo

Termo Aditivo é o instrumento utilizado para formalizar as modificagcbes nos
contratos administrativos, previstas em lei, tais como acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogacdes de prazos, prorrogacdo do contrato, além
de outras.

4. Fiscal de Contrato

E a pessoa responsavel por conduzir a execugdo, o acompanhamento e a
fiscalizacdo do pleno cumprimento dos contratos e instrumentos congéneres no
ambito das Secretarias Municipais, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos planos de trabalho aprovados e as normas de administracédo
or¢camentaria e financeira da administracao publica.

5. Obrigatoriedade

Artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93. A execucao do contrato sera
acompanhada e fiscalizada por um representante da administracédo, designado
por meio de portaria exarada pela unidade de administragéo e financas.

IV. BASE LEGAL

Lei Federal 8.666/93 e alteracOes posteriores;

Lei Federal 4.320/64 e alteracdes posteriores;

Lei Federal 10.520/2002 e alteracdes posteriores;
Lei Federal 12.232/2012 e alteracdes posteriores;
Lei Complementar 101/2000 — LRF;

Demais legislacdes e normas que tratam da matéria.

V. RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa

1.1 - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

1.2 - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;
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/1.3 - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a\
Controladoria do Sistema de Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alteracédo, atualizagcéo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras

2.1 - Atender as solicita¢cdes da Unidade responséavel pela Instrugdo Normativa
sobre alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

2.2 - Alertar a Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial

guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

3. Da Controladoria do Sistema de Controle Interno

3.1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucéo
Normativa, em especial no que tange a identificacédo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

3.2 - Atraves das atividades de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao Sistema Compras, Licitagdo e Contratos, quanto a
execucao, fiscalizacdo e controle dos contratos firmados pela Administracéo,
propondo alteragcbes na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI. PROCEDIMENTOS:
1- Da designacao e responsabilidade do Fiscal de Contratos.

1.1. A responsabilidade de garantir a fiel execucdo de contrato firmado pela
Administracdo Municipal serda do servidor designado pela Administracao,
denominado Fiscal do Contrato, o qual deverd observar as disposi¢oes
estabelecidas no Manual do Fiscal de Contrato. (Anexo I).

1.2. A designacéao referida no item 1.1 sera, preferencialmente, de servidor da
prépria unidade, e que possua conhecimento técnico sobre o objeto a ser
contratado, bem como habilidade para planejar, organizar, coordenar, negociar,

N J




PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA OLIMPIA-MT

CNPJ: 03.238.920/0001/30

&
&
b

Rua Wilson de Almeida / Pedro Pedrossian - Bairro Jardim Ouro Verde - Cep: 78.370 - 000
Fone (65) 3332 - 1130/ 3332 - 1152

/ acompanhar, supervisionar, avaliar e fiscalizar a execucao do contrato sob sua\
responsabilidade.

1.3. Quando da homologacdo do processo licitatorio, a Unidade Administrativa
integrante devera encaminhar, a pedido da Comissao Permanente de Licitacéo,
a portaria de nomeacdo do Fiscal de Contrato, na qual serd apensado ao
processo licitatorio, atendendo assim o que dispde a Lei de Licitacao;

1.4. A designacéo do fiscal de contrato sera formalizada mediante emissao da
Portaria expedida pelo chefe do Poder Executivo Municipal, na qual
encaminhara imediatamente cépia da portaria a Secretaria de Administracéo e
Finangcas e a Comissdo Permanente de Licitagdo, para conhecimento e
respectivo controle;

1.5. O superior hierarquico administrativo do gestor sera co-responsavel pelo
cumprimento do objeto contratado, devendo orientar e apoiar a atuacao do
gestor.

1.6. A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas encaminhara
imediatamente ao Fiscal de Contrato, ap0s assinatura, copia dos contratos ou
aditivos celebrados, para que o mesmo efetue os trabalhos de fiscalizagao;

1.7. Copia do processo administrativo da contratacdo devera permanecer sob
responsabilidade do respectivo fiscal de contrato, durante a sua vigéncia,;

1.8. A execucdo do objeto somente podera ser iniciada apds a assinatura do
contrato, sob pena de responsabilizacdo pessoal;

1.9. O Fiscal de Contrato devera emitir relatérios de acompanhamento da
execucgao do contrato, conforme normas e prazos estabelecidos em legisla¢gdes
pertinentes e fazer a juntada aos respectivos autos;

1.10. Ap6s o encerramento do contrato, ndo havendo pendéncias, o fiscal
devera encaminhar os autos a Secretaria de Administragdo e Finangas, para
conhecimento a proposta de arquivamento;

1.11. Em casos de alteracao contratual, a solicitacdo devera ser encaminhada
a Secretaria de Administracdo e Finangas, com antecedéncia minima de 30
dias, conforme o0 caso, constando solicitacdo do contratado devidamente
justificada e somente se efetivara com a celebracdo do especifico Termo
Aditivo.

VIl. CONSIDERACOES FINAIS

1. O conteudo da presente Instrucdo Normativa visa garantir o pleno
funcionamento do controle interno no que se refere & execucgéo e fiscalizacao
dos Contratos Administrativos celebrados pela Administracdo Publica
Municipal.
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/2. A presente Instrucdo Normativa fica condicionada a seguir normas de\
procedimentos estabelecidas nas Instru¢ées Normativas, referente Sistema de
Compras, Licitacbes e Contratos — SCL elaboradas no ambito do Poder
Executivo Municipal.

3. Todas as unidades da estrutura organizacional, da administracao diretas e
Empresas contratadas pela Administracdo Publica Municipal, ficam sujeitas as
regras estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

4. Fica a presente Instrucdo Normativa sendo objeto de auditorias futuras.

5. Os Secretarios e chefia imediata terdo responsabilidade solidaria no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrucdo Normativa;

6. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria do Sistema de Controle Interno — CSCI e
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas.

7. Compdem esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:

Anexo | — Pontos de Controle;

Anexo Il — Relatério de Conclusdo do acompanhamento da execu¢d o do
Contrato;
Anexo Il — Manual do Fiscal de Contrato.

8. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Nova Olimpia-MT., em 02 de Outubro de 2018.

JOSE ELPIDIO DE MORAES CAVALCANTE NELSON ALVES
Prefeito Municipal Controlador Interno
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ANEXO |

FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
CHECK — LIST PARA ACOMPANHAMENTO MENSAL

CONTRATO N2: VIGENCIA DO CONTRATO:

OBIJETO:

PROCESSO LICITATORIO:

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO:

CONTRATADO:
PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIACAO:
DESCRICAO DA VERIFICACAO R |1 N/A | Observagdes

O Contrato esta dentro do prazo de vigéncia?

A empresa apresentou relatério dos servicos prestados ou
material/produto entregue?

O servico prestado, material/produto entregue, estd de acordo
com o objeto licitado?

A Nota Fiscal apresentada tem validade e estd corretamente
preenchida, contendo a exata descricdo do servico prestado ou
material/produto entregue?

A empresa apresentou as Certidoes de Regularidade Fiscal,
conforme dispde clausula contratual, atualizadas e validas?
Consta na Nota fiscal retengdo do ISS e IRRF?

Os servigos ou material/produto foi entregue com qualidade e
quantidade adequada, atendo a necessidade do contratante?
Foram executados os servicos ou fornecidos os materiais
conforme previsto no Termo de Contrato?

A contratada respeitou todos os prazos estabelecidos entre o
inicio de etapas de execug¢do, entrega e recebimento dos
servigos conforme estabelecido no contrato?

Foi observado algum atraso no servigo executado?

Foi observada alguma recusa em executar o servico,
caracterizada em dez dias apdés o vencimento do prazo
estipulado?

Houve alguma demora em corrigir falhas do servico executado,
a contar do segundo dia da data da notificacdo da rejeicdo do
servico?

Na vistoria das instalacdo e equipamentos envolvidos no objeto
do contrato, realizada no periodo, a contratada conta com uma
estrutura adequada e que possibilite a entrega dos
materiais/servicos om a maior qualidade, no menor prazo e
com a maior seguranga, conforme exigido no Contrato?
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/Todos 0s servicos executados ou os materiais fornecidos pela
contratada foram considerados satisfatérios?
Legenda: R= Regular I= Irregular NA= Néo se aplica

Ocorréncias:

Avaliacoes dos Servigos e documentos apresentados pela empresa:

Observacgdes, sugestdes e/ou reclamagdes:

Nova Olimpia-MT, de de 201__

Fiscal de Contrato

Portaria n?
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/” ANEXO Il N\

CONCLUSAO

Conclusa as verificagdes e ndao havendo nenhuma irregularidade constatada,
encaminhamos ao Senhor (a) Secretdrio(a) opinando dar prosseguimento ao processo de
despesa.

(caso houver alguma irregularidade descrever e recomendar)

(caso houver irregularidade, opinar em devolver processo para regularidade)

Nova Olimpia-MT, de de 201__

Fiscal de Contrato

Portaria n?

Submetemos os autos ao Secretdrio (a) para de acordo.

Tomado conhecimento dos autos apresentado pelo fiscal de contrato, determino dar
prosseguimento ao processo de despesa, referente aos servicos prestados ou material
entregue pela Empresa analisada.

(caso ndo esteja de acordo, descrever prosseguimento sugerido).

Nova Olimpia-MT, de de 201 __

Secretario Municipal de
Portaria n2




