ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 36/2024 - DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NO ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, FIRMADOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE PALMEIRA

A Controladoria Geral do Municipio, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO a competéncia da Controladoria Geral do Municipio quanto a normatizagdo, acompanhamento, sistematizacio e a padronizacdo
dos procedimentos de fiscalizago.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 8.666/93 e Lei Federal 14.133/21;

CONSIDERANDO os Decretos Municipais vigentes que designam servidores para a fung@o de fiscais de contratos publicos de bens comuns, obras
e servigos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos mantidos pela Administragao
Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios aos fiscais para exercerem suas atribui¢des;

RESOLVE,

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes para que os fiscais e gestores de contratos exercam o adequado controle e acompanhamento dos
contratos administrativos firmados, de forma a perseguir resultados satisfatorios, balizados pelos principios da gestao publica.

Art. 2° - Os Fiscais de Contratos designados deverdo observar, por ocasido de suas atribui¢des de acompanhamento e fiscalizagdo quanto a execugdo
dos contratos, no ambito da Administragdo Publica Municipal, as determinagdes estabelecidas por esta Instrucdo Normativa, e também pelas
Instrugdes Normativas n°.05/2016, n°.06/2016 e n°.07/2016, e os imperativos previstos pela Lei Federal n® 8.666/1993, Lei Federal n® 14.133/21 ¢
demais legislagdes pertinentes e vigentes no que couberem.

Art. 3° - A execucdo do contrato deverda ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado,
denominado Fiscal do Contrato, que anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que
for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

Art. 4° — A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos a serem utilizados na fiscalizagdo de contratos do Poder
Executivo Municipal, a fim de padronizar a forma de registro de ocorréncias relacionadas a execug@o do instrumento contratual.

Art. 5° - Esta norma abrange todos os 6rgdos da administrag@o direta e indireta do Poder Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis
pela gestdo e fiscalizagdo de contratos e atas de registro de precos.

Art. 6° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou
outra entidade administrativa para consecug@o de objetivos de interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o
regime juridico de direito publico e abrangendo os Termos de Convénio e Termos de Parceria;

II- Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestacdo de servigo, suficientemente caracterizado no contrato;

III- Ata de Registro de Precos: Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratagdo, no qual se
registram os precos, fornecedores, Orgdos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas.

IV- Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administragdo Publica pactua a consecugdo de objetivos de interesse publico, nas condigdes
estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico.

V- Contratante: Orgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta que pactua a execugéo de programa, projeto, atividade ou evento,
mediante a celebragdo de contrato.

VI - Fiscalizagiio de Contratos: E a atividade relacionada a verificagdo da regularidade da execugio do contrato, relativamente 4 adequagdo do seu
objeto as disposi¢des contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas sangdes ou rescisdo contratual.

VII - Fiscal do Contrato: E o representante da Administragdo, responsavel pela fiscalizagdo dos contratos de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos ¢ atendidas a legislagdo ¢ normas orgamentarias e financeiras da Administragdo Publica.

VIII - Fiscal da Obra: profissional da 4rea de arquitetura ou engenharia civil designado para acompanhar a execugdo do objeto dos contratos de
obras ou reformas;

IX - Gestido do Contrato - Gestdo de contratos é atividade relacionada com o planejamento de contratagdes, formalizagdo e acompanhamento da
execugdo dos ajustes, em ambito estratégico. A gestdo ¢ servigo administrativo propriamente dito, que pode ser desempenhado por uma pessoa, por
um setor, ou area demandante.

X - Preposto designado pela contratada: O contratado devera manter preposto aceito pela Administragdo no local da obra ou do servigo para
representa-lo na execugdo do contrato. Deve haver designacdo formal, com a concorddncia da administracdo publica e na auséncia de designacio
formal respondera o sécio-administrador. O procedimento de apresentagdo formal do preposto deve ocorrer sempre que houver sua substituigdo ou
auséncia temporaria.

Art. 7° -O servidor designado para ser fiscal de contrato deve possuir os seguintes requisitos:

I Ser preferencialmente, servidor efetivo;

II Possuir atribui¢cdes relacionadas a licitagdes e contratos ou possuir formagdo compativel ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional
emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder piblico; e

III Nio ser conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

Art. 7° - Sao responsabilidades do fiscal de contratos:

I- Conhecer a legislagao aplicavel ao objeto contratado, anotada no instrumento contratual e/ou no ato licitatorio;

II- Conhecer do objeto do contrato, termos de referéncia e seus anexos;

III- Acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto;

IV - Esclarecer diividas com a contratada, encaminhando os problemas que surgirem, quando lhe faltar competéncia, ao gestor do contrato;



V —Utilizar o formulario de acompanhamento da execugdo do contrato para registrar todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato,
determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

VI — Manter arquivados sob sua responsabilidade, todos os documentos/relatorios relativos a execugdo do contrato.

VII — Informar a seus superiores, em tempo habil para adogdo das medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.

Art. 8° - As principais atribui¢des do fiscal do contrato sdo:

I - Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos descritos no Projeto Basico/termo de referéncia e seus apensos e anotar em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugio;

IT - Juntar aos autos do processo, toda documentagéo relativa a fiscalizagdo da execug@o contratual, arquivando, por cpia, a que se fizer necessaria;
III - Verificar o cumprimento das clausulas e condi¢des pactuadas no instrumento contratual (prazo de entrega, obriga¢des, vigéncia, valor,
quantidade, observancia da descri¢do do material ou servico, modo de execugao, etc.);

IV - Confirmar medi¢des dos servigos, cronogramas e fornecimentos;

V - O fiscal do contrato deve se reportar ao preposto da empresa, evitando dar ordens aos profissionais da contratada;

VI — Conferir as Notas Fiscais entregues pelo contratado/fornecedor, observando se esta possui validade, se foi apresentada com tempo habil para
pagamento, se esta corretamente preenchida, se os dados bancérios estdo informados e se o valor cobrado (unitério e total) corresponde ao que foi
fornecido ou ao servigo prestado;

VII - Verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho;

VIII - Todo servigo ou fornecimento de material originado de uma contragdo devera ser executado somente a partir da assinatura do contrato,
autorizacdo de compra/fornecimento ou ordem de execugdo de servigos e o respectivo empenho;

IX - Encaminhar por escrito ao gestor do contrato questdes relativas a:

a) prorrogacdo de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término, congregando as justificativas competentes;

b) comunicagao para abertura de nova licitagdo, antes de findo o estoque de bens;

¢) comunicagdo sobre quaisquer problemas detectados na prestagdo do servigo, que tenham implicagdes no pagamento;

X - Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades encontradas em situagdes que se mostrem desconformes com o edital, com
contrato ou com a lei;

XI - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragdo de condigdo contratual deve ser submetida a Se¢do de Contratos,
acompanhada das justificativas pertinentes;

XII - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado e emitir Notificacdo Extrajudicial ao Contratado
solicitando regularizagdo (Anexo II). A a¢do do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o contrato e o ato licitatdrio, principalmente em
relag@o ao prazo ali previsto;

XIII - Propor aplicacdo das san¢des administrativas ou rescisdo contratual a Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as cldusulas
contratuais e instru¢cdes ou ordens da Fiscalizagdo, nos termos do Decreto Municipal n°. 9.986/2015. Devera ser aberto processo administrativo a
partir de memorando com o relato dos fatos (Anexo III).

XIV — Averiguar se ¢ o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que ndo existe cessdo ou subcontratagdo fora das hipdteses legais.

XV - Reunir, apds o cumprimento do contrato, os documentos pertinentes a obra/servigo/fornecimento e encaminha-los ao 6rgao competente, a fim
de que sejam arquivados para eventuais consultas;

XVI - Solicitar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

XVII - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execug@o do contrato, as condigdes de habilitacdo e qualificag@o exigidas na licitagdo.
XVIII — Emitir mensalmente, nos termos do paragrafo tinico do art. 14 desta Instrugdo, formulario de acompanhamento da execugdo do contrato
(Anexo I).

Art. 9° - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo fiscal, o qual entrard em contato com o contratado, ou através de seu preposto, a fim de que
0 mesmo solucione a irregularidade apontada.

Art. 10 - Toda a comunicaggo realizada deve ser formal, documental ¢ encaminhada, com copia, para que conste em anexo aos autos do processo
administrativo correspondente.

Art. 11 - Qualquer a¢do que ndo esteja sob o alcance do fiscal deve ser levada ao conhecimento do Gestor solicitante, para ado¢do das medidas
pertinentes, lembrando que o fiscal do contrato pode solicitar o assessoramento técnico necessario, bem como orientagdo do o6rgdo juridico e da
Controladoria Geral.

Art. 12 - Principais irregularidades que devem ser evitadas:

I - Nota fiscal/fatura sem a descrigdo dos produtos, mao de obra e servigos descritos de forma pormenorizada e todos os campos de identificagdo da
empresa, data, despesas acessorias sem o devido preenchimento;

II - Valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada pela Contratada;

IIT - Auséncia de assinatura nos termos de recebimento, bem como auséncia de identificagdo/carimbo de quem os assina;

IV - Auséncia das certiddes fiscais e/ou guias de comprovagao de recolhimento dos encargos previdenciarios junto a Nota Fiscal, quando exigiveis;
V - Manifestacao tardia pela prorrogacdo do Contrato, quando o correto seria bem antes do seu término;

VI - Divergéncias entre as medi¢des atestadas e os valores efetivamente pagos;

VII - Encaminhamento de questdes tardiamente ao 6rgdo competente, com vistas a solucionar os problemas detectados.

Art. 13 - O fiscal deve desenvolver sua atuacdo de forma bem dindmica, pratica e objetiva, visando sempre a boa e regular execugdo dos contratos.

Art. 14 - O Fiscal do Contrato deve anotar em expediente proprio (Anexo I — Formulario de Acompanhamento da Execugdo do Contrato) todas as
ocorréncias constatadas na fiscalizagdo do contrato, bem como as irregularidades encontradas, se for o caso, as providéncias que determinou, os
incidentes verificados e o resultado dessas medidas.

Paragrafo unico: O formulario de que trata o caput deste artigo devera ser elaborado mensalmente e acompanhar o processo de pagamento do
pagamento do respectivo contrato.

Art. 15 - Toda comunicagdo realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com comprovagdo do recebimento.

§ 1° As anotagdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por escrito) impedem a aplicagdo de qualquer penalidade a que esté sujeita a empresa,
mesmo se tratando de um contrato cuja execugdo esteja ineficiente.

§ 2° Para que a fiscalizagdo ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas, junto & empresa, deverdo ser registradas, devendo,
necessariamente, conter todas as reclamagdes e quaisquer outras informagdes consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou pela contratada, com clara
identificacdo dos signatérios e devidamente assinados, principalmente as providéncias e recomendacdes que o fiscal tenha formulado.

Art. 16 - As reunides realizadas com a Contratada deverfio ser documentadas, ¢ o fiscal devera elaborar atas de reunido que deverdo conter, no
minimo, os seguintes elementos: data; nome ¢ assinatura dos participantes; assuntos tratados; decisdes; responsaveis pelas providéncias a serem
tomadas e prazo.



Art. 17 - As decisoes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem risco potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade
competente.

Art. 18 - A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranga de
sua aplicabilidade.

Art. 19 - No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores o desempenho de suas atividades de forma que venha
a atender ao constante na legislagdo aplicavel a fiscalizagdo de contratos.

Art. 20 - O fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na Administracdo Publica com as de fiscal de contrato, sob pena de ndo
o fazendo cometer insubordinacgdo, art. 198, IV do Estatuto do Servidor — Lei Municipal n°.1700/94, ndo podendo alegar desconhecimento de causa.

Art. 21 - Durante a gestdo do contrato, nao devera ocorrer auséncia concomitante do fiscal do contrato e seu suplente.
Paragrafo unico. Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a Unidade Executora devera indicar novo servidor para substituir o

fiscal titular durante o afastamento, devendo ser este designado formalmente através de Decreto Municipal.

Art. 22 - Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 23 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.
Art. 24 - O agente administrativo incumbido da fung@o de fiscal de contratos, que atuar de forma lesiva, poderd responder por sua agdo, culposa
(negligéncia, impericia, imprudéncia) ou dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada como crime),

administrativa (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) ¢ por improbidade administrativa.

Art. 25 - O Formulario de Acompanhamento da Execug@o do Contrato (Anexo I), devidamente preenchido pelo Fiscal de Contrato, também devera
ser apresentado para os processos de pagamento.

Art. 26 - E parte integrante desta Instru¢io Normativa o Anexo I: Formulario de acompanhamento da execugio dos servigos contratados, Anexo II:
Notificagdo Extrajudicial e Anexo III: Memorando para abertura de processo administrativo perante a Comissdo Processante.

Art. 27° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando expressamente a Instrugdo Normativa n® 20/2021.
Edificio da Prefeitura Municipal de Palmeira, Estado do Parana, em 16 de Agosto de 2024.

SERGIO LUIS BELICH
Prefeito Municipal

KEITRY KELLEN SWIECH GABARDO
Controladora-Geral do Municipio

ANEXO1

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CONTRATO

CONTRATO N°. xxx/20xx VIGENCIA: xx/xx/20xx a xx/xx/20Xx

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO: SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CONTRATADO: (Razao social e CNPJ)

OBJETO DO CONTRATO: (descrever o objeto do contrato)

MES/ANO DA AVALIACAO: (indicar 0 més e o ano da avaliagdo)

OCORRENCIAS:

DATA 1. EXECUCAO CONTRATUAL: (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada problema
detectado, se for o caso)

/ /20xx

//20xx

/ /20xx

//20xx
2. PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS: (deverio ser relatadas as providéncias adotadas para solugdo de cada problema detectado na

DATA execugao, se for o caso, bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas copias)

//20xx

//20xx

[ /20xx

[ /20xx

DATA 3. RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e quais as consequéncias e encaminhamentos, se for o caso)

[ /20xx

[ /20xx

//20xx

/ /20xx

Fiscal do Contrato: (nome ¢ assinatura) Gestor do contrato: (nome e assinatura)

Nome: xxxxxx Matricula: xxxxxxx Nome: xxxxxxxxx Secretario Municipal de XXXXXXXxx

Data: / /20xx

ANEXO II
NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL



NOTIFICANTE:

MUNICIPIO DE PALMEIRA SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXX
Enderego: Rua Luiza Trombini Malucelli - 134, Centro - CEP: 84.130-000. Telefone:
(42) 3909 —-XX

NOTIFICADO:

Nimero do Contrato

Modalide, N*/Ano da Licitagdo:

Razdo Social:

CNPJ:

Endereco:

Representante Legal (Nome/CPF):

RELATO DOS FATOS E PROVIDENCIAS REQUERIDAS:

Com fulcro no Decreto Municipal n°. 9.986/2015, que estabelece normas regulamentares sobre o procedimento administrativo de apuragdo de
infragdes administrativas cometidas por licitantes e contratados da Administragdo Publica, no ambito do Poder Executivo Municipal e demais
normas em vigor, descreve-se a seguir os fatos e/ou orientagdes buscadas pelo Municipio de Palmeira a contratada (Razdo Social da Contratada).

O Municipio de Palmeira, através da Secretaria Municipal de XXXXXXX, busca aprimorar constantemente seus controles internos, e assim, notifica
a empresa supramencionada devido ao fato a seguir exposto: (descrever os fatos de forma detalhada)

Desta forma solicitamos retorno da empresa Contratada no prazo de 24 horas.

Esta notificagdo ndo extingue o direito da Administragdo Municipal de Palmeira de tomar outras e/ou demais medidas, inclusive judiciais, para
garantir a execugdo do objeto contratado.

E a notificacdo.
Palmeira — PR, XXX de XXXX de 20xx.

Nome: Nome:

Matricula: Secretario Municipal de xxxxxxx

Fiscal de Contrato Gestor do Contrato

Decreto Municipal xxxx/20xx Decreto Municipal xxxx/20xx

ANEXO 111
MEMORANDO N.° xx/20xx
ASSUNTO: COMISSAO PROCESSANTE DE FORNECEDORES SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX

RELATO DOS FATOS

Memorando detalhando o caso do descumprimento do contrato e as consequéncias que estdo sendo suportadas pela Administragdo, juntar fotos,
matéria facebook, etc., detalhando se a Administrag@o publica cumpriu sua parte no objeto da contratag@o (ex: se empenho e pagamento estdo em
dia, pagamento, condi¢des de trabalho, outros).

Na hipotese de rescisdo contratual ¢ necessario detalhar os fundamentos da rescisdo contratual, informando qual a hipdtese de motivacao da rescisdo,
nos termos da Lei de Licitagdes aplicavel ao Certame (juntar documento que comprove este motivo).)

IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

Razao Social:

E-mail:

Telefone:

Representante da empresa/pessoa que responda pelo contrato (preposto):
Enderego atual da empresa:

DOCUMENTOS EM ANEXO
CONTRATO/ATA DE REGISTRO DE PRECOS 0
COPIA DO EMPENHO DA DESPESA 0O

NOTIFICACOES REALIZADAS PELO FISCAL DE CONTRATO ()

RESPOSTAS DO FORNECEDOR AS NOTIFICACOES ()

Em caso de rescisdo contratual juntar: Ciéncia da Secretaria e justificativa quanto a rescisdo, copia do distrato/ato de resciséo ()

Palmeira — PR, XXX de XXXX de 20xx.

Nome: Nome:

Matricula: Secretario Municipal de xxxxxxx

Fiscal de Contrato Gestor do Contrato

Decreto Municipal xxxx/20xx Decreto Municipal xxxx/20xx

Publicado por:
Gabrielli Parra
Coédigo Identificador:B6DA62A4
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