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INSTRUCAQ NORMATIVA N° 002, DE 06 DE ABRIL DE 2022

Normatiza os procedimentos para _a
formalizacdo das Portarias de designacdo
de_Gestor e Fiscal de Contratos com_as
devidas atribuicées e responsabilidades.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
confere nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar n°

101/2000 e Instrugdo Normativa n° 008/2021 do Tribunal de Contas dos Municipios;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 2.731/2014, que criou a Controladoria no ambito
do Municipio, que atribuiu a Controladoria Geral, dentre outras competéncias, realizar
acompanhamento, levantamento, inspe¢do ¢ auditoria nos sistemas administrativo, contabil,
financeiro, patrimonial e operacional relativos as atividades administrativas da Prefeitura
Municipal de Santa Helena de Goids, com vistas a verificar a legalidade ¢ a legitimidade de atos
de gestao dos responsaveis pela execucdo orcamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus

resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficécia;

CONSIDERANDO o artigo 10 da Lei Municipal n° 2.731/2014 que da autonomia para o
Controlador Geral emitir Instru¢cdes Normativas, de observancia obrigatoria no Municipio, com a

finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno;

CONSIDERANDO o artigo 14 da Lei Complementar n° 006, de 25 de janeiro de 2018 em
seu inciso XIV que atribui a Controladoria Geral do Municipio a fungao de “examinar as fases de
execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes ¢ contratos, sob os

aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade™;

CONSIDERANDO que a Administragdo, nos termos do art. 58, inciso 111, combinado com

o art. 67 da Lei 8.666/93, tem o poder dever de nomear um agente publico para fiscalizar ¢

Rua Vereador Eduvaldo Veloso do Carmo n.2 510 — Centro — Fone: (64) 3641 8761
Cx. Pastal 01 — Cen: 75.920-000 - Santa Helena de Goias - GO

Francielle Caroline Pereira da Siva

[INTRUCAO NORMATIVA CGM N°002/2022. Paginal



Declaramos para os devidos fins que este
documento foi afixado hoje no Placar da
Prefeitura Municipa! de Santa Helena de Goias,
para conhecimento Piblico,

Santa Helena de Coa?@@lﬂg’
1 {
at

: I
NONCLDY
Francielle Caroling Pereira da Silva
Controladoria Geral do Municipio

5 Matricula 624199
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA HELENA DE GOIAS
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
GESTAO 2021/2024

acompanhar a execucdo contratual, registrando todos os acontecimentos, falhas e ocorréncias que

poderdo existir;

CONSIDERANDO os artigos 115 a 123 da Lei Federal n® 14.133/2021 que tratam sobre

a execugdo e fiscalizacdo contratual;

CONSIDERANDO que um contrato administrativo bem gerenciado e executado se torna
um instrumento poderoso em beneficio do interesse publico e de economia, com aplicagdo objetiva

e eficaz dos recursos financeiros;

RESOLVE:

Art. 1° Sdo atribuidos aos Gestores e Fiscais de Contratos as fun¢des e responsabilidades

designadas nesta Instru¢do Normativa.

Paragrafo unico. Define-se como Fiscal do contrato, seja administrativo ou técnico, o
Servidor designado mediante Portaria especifica por Autoridade Competente, com o conhecimento
necessario e suficiente para fiscalizar a execucao fisica do contrato. Responsavel pelas anotacdes
das ocorréncias em registro proprio, ou seja, ele € o “agente de campo™ do contrato, representando

a Administragao.

Art. 2° Ao Fiscal do Contrato, serd garantida pela administragdo as condigdes para o
desempenho do encargo, com a devida observiancia do disposto nas Leis n°s 8.666/93 ¢
14.133/2021 e nas normas internas da Prefeitura Municipal de Santa Helena de Goias, sem prejuizo
de outros atos normativos pertinentes, cabendo, ainda, no que for compativel com o contrato em

execucao:

I - receber copia do termo de contrato realizar leitura e analise rigida do texto e esclarecer

qualquer duvida com o gestor do contrato;
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Il - acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato sob sua responsabilidade e emitir os

respectivos relatorios, no ambito do Municipio;
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III - encaminhar os relatorios ¢ demais atos produzidos ao gestor do contrato com cdpia

para a Controladoria Geral do Municipio:

IV - comunicar formalmente ao gestor do contrato a necessidade de celebragdo de

aditivos ou rescisdo, quando necessario;

V - antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagio contratual (greve, chuvas,

fim de prazo, fragilidade da seguran¢a, material inadequado, armazenamento, entre outros);

VI - notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagéo (procedimento formal,

com prazo);

VII - exigir do contratado a relagdo nominal dos empregados, com dados informativos

que comprovem o recolhimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios;

VIII - em caso de obras e prestagdo de servicos de engenharia, anotar todas as
ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua algada e

encaminhando ao gestor do contrato aquelas que fugirem de sua algada;

IX - receber e encaminhar imediatamente as faturas/notas fiscais, devidamente atestadas
a unidade de compras da Prefeitura, observando previamente se a fatura apresentada pela
Contratada refere-se ao objeto que foi efetivamente contratado, fazendo a devida conferéncia dos

documentos fiscais que a integram;

X - fiscalizar a manutengdo. pela Contratada, das condicdes de sua habilitagdo e

qualificagdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avaliagao;

XI - rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto

contratado, observando o contrato e o termo de referéncia;
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XII - em se tratando de obras e servi¢os de engenharia, receber provisoriamente o objcto

do Contrato, no prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes:
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XIII - procurar auxilio junto nas areas competentes em caso de duvidas técnicas,

administrativas, controle interno ou juridicas.

Art. 3° As Superintendéncias de Contratos e Licitagdes, disponibilizardo ao Fiscal do
Contrato, copia do contrato, do edital da licita¢@o, do projeto basico ou do termo de referéncia, da
proposta da Contratada, e, oportunamente, dos aditivos, sem prejuizo de outros documentos que o

fiscal entender necessario ao exercicio da fiscalizagao.

§ 1° Os documentos mencionados no caput deste artigo poderdo ser disponibilizados tanto

em meio fisico quanto digital.

§ 2° Os documentos também estardo a disposigdo do Fiscal do Contrato no Portal da

Transparéncia no site da Prefeitura Municipal no enderego www.santahelena.go.gov.br nas abas

Contratos/Licitagdes.

Art. 4° Fica garantido ao Fiscal do Contrato amplo e irrestrito acesso aos autos do processo

administrativo relativo ao Contrato sob sua fiscalizagao.

Art. 5° Define-se como Gestor do contrato, o servidor, especialmente designado, por meio
de Portaria, para gerenciar as relagdes firmadas com a contratada. Este gerenciamento € subsidiado
por dados, informagdes e pareceres técnicos dos fiscais quanto a execugio do objeto, a avaliagdo
da qualidade dos resultados obtidos, bem como informagdes atualizadas que viabilizem a tomada

de decisdo relacionada a manutengio, ou nao, das condigdes contratuais.

Art. 6° Cabera ao Gestor do Contrato a autoria do termo de referéncia que dara origem

ao processo e este sera responsavel solidario na fiscalizagdo do contrato ao que se refere a:

I- cuidar da prorrogacdo do Contrato junto a autoridade competente (quando for
necessario). que deve ser providenciada antes de seu término, reunindo as justificativas

necessarias:;
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II - formalizar termo de referéncia e pedido para abertura de nova licitagdo a érea

competente, para complemento do objeto do contrato no sentido de garantir a eficacia dos gastos

publicos;
III - atestar e solicitar o pagamento de faturas/notas fiscais;

IV - fazer comunicagdo formal a unidade administrativa competente sobre quaisquer

problemas detectados na execugao contratual, que tenham implicagdes na atestagdo;

V - comunicar as irregularidades encontradas: situagdes que se mostrem desconformes

com o Edital ou Contrato e com a Lei;

VI - cuidar das alteragées de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de

reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuagao;

VII - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragio

unilateral do contrato pela Administracao;

VIII - alimentar os bancos de dados do Governo, os sistemas informatizados do Tribunal
de Contas. responsabilizando-se por tais informacdes, inclusive sempre quando cobradas ou

solicitadas;

IX - negociar o Contrato sempre que o mercado assim o exigir € quando da sua

prorrogagdo, nos termos da Lei;

X - procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de duvidas técnicas,

administrativas, controle interno ou juridicas;

XI - formalizar os autos processuais, determinando ao Fiscal do Contrato que faga

juntada de documentos nos autos de todos os fatos dignos de nota, incluindo acervo fotografico;
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XII - solicitar & autoridade competente ou providenciar a substituicdo do Fiscal do

Contrato, sempre que necessario;
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XIII - deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagdo a Contratada, com base nos
termos contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada,

acionando os Orgdos Publicos competentes quando o fato exigir.

Art. 7° Cabera a Controladoria Geral do Municipio, por meio da realizacdo de auditorias,
diligéncias ou outras a¢des de controle interno, avaliar se a fiscaliza¢do dos contratos celebrados
pelo Municipio esta atuando de maneira efetiva ¢ de forma adequada. podendo determinar agdes

de corregdes e solicitar a substitui¢do dos fiscais dos contratos quando for necessaria.

Art. 8° Aos processos administrativos de qualquer modalidade licitatoria devera ser
anexada a Portaria de designacdo do Fiscal e Gestor do Contrato contendo as seguintes
informagoes: (Processo Administrativo n®. __/ oriundo Processo Administrativo de Licitagcdo

n®. _/ . cujo objeto € a . 0 Servidor \

matricula n° e CPF com seguinte formato ***.000.000-**), informagdes

estas que deverdo constar no Termo de Referéncia do procedimento licitatorio.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
CIENTIFIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SANTA HELENA DE
GOIAS, aos 06 (seis) dias do més de abril de 2022.

Documento assinado digitaimente

“‘-Lh ELIANE RODRIGUES DE ANDRADE
%ﬂé =  Data: 06;04/2022 21:48:00-C30%

Veritique em hitps://verificador.itibr

ELIANE RODRIGUES DE ANDRADE OLIVEIRA
Controlador Geral do Municipio
Decreto n° 040, de 18/01/2021.
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