PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 1/7

NORMA INTERNA N°: 005/2011-UCI DATA DA VIGENCIA: 06/12/2011

ASSUNTO: REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS PARA O
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE CONTRATOS
DO MUNICIPIO DE MATUPA.

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO (ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA) E PODER LEGISLATIVO.

| - FINALIDADE:

1 — Normatizar os procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo de contratos
firmados com a administragéo publica;

2 — Garantir o fiel cumprimento das clausulas contratuais;

3 — Atender legalmente os dispositivos contldos na Lei Federal n° 8.666/1993, em especial ao seu
Art. 67.

il - ABRANGENCIA:

1 — Esta Instrugdo Normativa abrange a toda a estrutura administrativa no &mbito do poder executivo
e legislativo.

Il - CONCEITOS BASICOS:

1 — Para os efeitos desta normativa, consideram-se as seguintes defini¢oes:

1.1 — Gestor de Contratos: quem prepara, acompanha e conclui os atos de contratagéo.

1.2 — Fiscal de contrato: servidor designado para acompanhamento da execugdo do objeto do
contrato.

1.3 — Contratada: pessoa juridica (empresa) contratada para a prestagéo de servigo ou fornecimento

de bens.

1.4 — Preposto: representante da contratada, indicado por ela, para interlocugdo com a
Administragao.

1.5 — Ocorréncia: ato ou fato que dificulta ou impossibilita a execugéo do objeto contratual ou, ainda,
atinge a relacdo juridica da contratada com a Administragéo.
IV — BASE LEGAL.:

1 — Lei Federal n° 8.666/1993 e demais legislagdes aplicaveis. &
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ASSUNTO: REGULAMENTA OS  PROCEDIMENTOS PARA O
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DO MUNICIiPIO DE MATUPA.

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO (ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA) E PODER LEGISLATIVO.

V — RESPONSABILIDADE:
1 -Da Controladoria do Sistema de Controle Interno:

1.1 - promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagao;

1.2 - promover discussGes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alteracdo, atualizagdo ou expansio;

1.3 - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagéo e avaliagdo procedimentos de controle;

1.4 - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
nerentes ao acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, propondo alteragbes na Instrucéo
Normativa para aprimoramento dos controles.

1.2 -Das Unidades Responsaveis:

1.2.1 - atender as solicitagdes do Controle Interno responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

1.2.2 - alertar o Controle Interno responsével pela instrugdo normativa sobre alteracéo que se fizerem
Necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principaimente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

1.2.3 — cumprir fielmente as determinagBes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informacdes;

1.2.4 - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios das unidades, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

Vi — DOS PROCEDIMENTOS:

1) Das competéncias do departamento de licitac&o e contratos e dos serviddres fiscais: ‘%

i

V
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ASSUNTO: REGULAMENTA OS PROCEDIMENTOS PARA O
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE CONTRATOS
DO MUNICIPIO DE MATUPA.

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO (ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA) E PODER LEGISLATIVO.

1.1 — O chefe do poder executivo nomeara através de ato administrativo, servidor ou servidores de
suas respectivas secretarias, para realizar o acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos firmados
pela administragdo publica;

1.2 — Compete ao departamento de licitagdo e contratos, encaminhar via email, cépia do contrato,
prdem de servigo/entrega e mapa da licitagdo a(s) secretaria(s) interessada(s), no prazo maximo de
05 (cinco) dias Uteis posteriores a assinatura e publicagdo do contrato;

1.3 — Quando se tratar de aditivos, 0 mesmo procedimento do item anterior devera ser adotado pelo
setor de licitagdo e contratos;

1.4 — Os documentos serdo enviados ao enderego eletronico oficial das secretarias municipais,
devendo o responsavel pelo recebimento dos documentos repassar ao servidor fiscal;

1.5 — O servidor fiscal devera acompanhar o desenvolvimento da execugédo dos contratos, e emitir
relatorio contendo anotagbes das ocorréncias relevantes e documentar eventuais faltas ou defeitos
observados; '

1.6 — O servidor fiscal devera certificar se os procedimentos adotados pela administragédo estdo de
pcordo com a legislagdo, e se estdo sendo cumpridas as clausulas contratuais, de acordo com o
Anexo |, Il e lll desta normativa;

1.7 — O servidor fiscal podera solicitar ao departamento de licitagdo e contratos, quando julgar
necessario, informagdes adicionais relacionadas ao processo originario ao contrato, a fim de garantir
0 bom desempenho dos servigos objetos de sua nomeagéo;

1.8 — O servidor fiscal emitirdA mensalmente relatério, que devera ser enviado ao departamento de
Jicitac&o e contratos para apreciagé@o e providéncias quando julgadas necessérias;

1.9 — No caso de ocorréncias relevantes relatadas pelo servidor fiscal, deverdo ser informadas ao
Secretario pertinente da pasta e ao Chefe do Poder Executivo para o devido conhecimento e
apreciacao;

1.10 — Quando a Secretaria Municipal de Administragdo emitir comunicados ou notificacbes a
contratada deveré o servidor fiscal ser informado por escrito das providéncias tomadas;

1.11 — Os relatdrios emitidos pelos servidores fiscais, bem como comunicadqgs ou notificagbes
emitidos a contratada, deverdo ficar arquivados em ordem seqiiencial e cronoldgiffa juntamente com

0 processo que deu origem ao contrato; c@
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.12 — As ocorréncias relevantes relatadas pelo servidor fiscal deverdo ser informadas ao Secretério
pertinente da pasta e ao Chefe do Poder Executivo para o devido conhecimento e apreciagéo;

1.13 — E recomendavel que, o servidor fiscal mantenha para si, copia com o devido comprovante de
protocolo de todos os expedientes que ele produziu. H& sempre a possibilidade do servidor vir a ser
questionado sobre os seus atos (e eventuais omissdes). Portanto, o controle dessa documentagéo é
medida que atende a eficiéncia do servigo e, também, representa resguardo pessoal.

— DAS DISPOSIGCOES GERAIS:

1) Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta Instrugdo Normativa
hssumirdo total responsabilidade pelo bom desempenho dos servigos objetos da nomeagao.

P) Os Secretdrios Municipais e Servidores Publicos ligados diretamente as agdes contratadas no
Ambito do Poder Executivo, terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa.

3) O ndao cumprimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos setores envolvidos e
servidores publicos, em geral, implicard em sangdes civis e administrativas, conforme dispositivos
egais.

) Todas as duvidas geradas por esta normativa deverdo ser dirimidas junto a Secretaria de
Administracdo e a Controladoria Interna Municipal que devera prestar apoio técnico na fase de
hdaptacdo a Norma Interna.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no més de dezembro de 2011.

Matupa, 06 de dezembro 2011.

Decreto n° 1147/2009
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ASSUNTO: REGULAMENTA OS  PROCEDIMENTOS
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE CONTRATOS
DO MUNICIPIO DE MATUPA.

PARA O

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO (ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA) E PODER LEGISLATIVO.

ANEXO |

Descricao

Sim

Néo se
Aplica

SECRETARIADE .........cccccivimmmiinarcneasnians -SETOR..............

Pontos de Verificacdo da Execucédo do Contrato

Contrato n° .....J2011 - Objeto:

A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatdrio
conduzido em atendimento aos requisitos formais.

O objeto entregue e/ou servigo realizado vem devidamente
acompanhado da requisicao e da nota fiscal.

O objeto entregue e/ou servigo realizado esta de acordo com o
descrito na requisicdo e nota fiscal.

O quantitativo entregue confere com o descrito na requisi¢édo e
na nota fiscal.

Houve atraso na entregue do bem e ou realizagdo do servigo.

Os produtos entregues e ou servigo prestado sdo de boa
qualidade.

Os produtos entregues e ou servigo prestado atendem as
necessidades do setor.

Os produtos entregues e ou servigo prestado confere com o
descrito no mapa da licitagao.

Os produtos entregues sdo mantidos bem embalados para que
nao incorra danos durante o transporte ou manuseio.

Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de
validade.

O produto entregue e ou servico prestado apresenta defeito.

O produto veio acompanhado de sua garantia técnica.

O contrato executado esta dentro de sua vigéncia.

Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do
servigco contratado.

O contratado vem cumprindo fielmente as clausulas do
contrato.

O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do
contrato.

Foi necessdrio recorrer a assessoramento técnico para
esclarecer/sanar alguma ocorréncia na execucdo do contrato.
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ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DE CONTRATOS
DO MUNICIPIO DE MATUPA.

SETORES ENVOLVIDOS: PODER EXECUTIVO (ADMINISTRAGCAO DIRETA E
INDIRETA) E PODER LEGISLATIVO.

ANEXO Il

Modelo de comunicagdo a Secretaria de Administragdo/Setor de Licitagdo e Contratos:

Memorando n°......cccoveeiiciinieee
Assunto: Fiscalizag@o do Contrato n°..........ccccevvcerienne. Processo Licitatdrio n® .......occevveiiecinnennene

1o (a quem é dirigido)

Prezado Sr.(a),

Tem o presente a finalidade de comunicar que em vistoria as instalagdes do local (ou os fatos
a serem narrados), verificamos que as situagdes adiante listadas, numa primeira avaliagéo, estdo em
(acordo ou desacordo) com as situagdes estabelecidas no (proposta ou contrato).

(Caso existam, relatar os fatos considerados irregulares).

Diante do exposto, solicitamos que sejam adotadas medidas (corretivas ou outras
hecessarias — relatar) ficando, desde ja, estabelecido o prazo de dias (por extenso) consecutivos (ou
teis, se for o caso) para a sua efetivagdo, de modo a restabelecer o equilibrio das relagbes
contratuais.

Sem mais para o momento, ...... (fechamento comum aos memorandos internos).

Assinatura do Servidor (fiscal)
Matricula funcional

/) b
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ANEXO IlI

odelo de avaliacdo do nivel da qualidade dos servigos prestados por funcionarios de empresas
restadoras de servigos:

ERVICOS DA EMPRESA:
EPARTAMENTO: _
HEFIA/RESPONSAVEL:
ES DE REFERENCIA:

AVALIACAO INDIVIDUAL DA QUALIDADE DO SERVIGO PRESTADO POR:

INDICADORES SATISFATORIO | NAO SATISFATORIO
Pontualidade e frequéncia
Qualidade técnica dos servigos/desempenho
Iniciativa e compromisso com as atividades
Relacdo com a equipe

Em caso de indicador(es) ndo satisfatério(s), qual a providéncia o gestor devera adotar em relagéo a
empresa:

() solicitar o desconto dos valores recebidos em contrato

() solicitar substituigao do terceirizado

() solicitar treinamento do terceirizado

) solicitar aplica¢&o de adverténcia

ustifique/Indique o treinamento necessario para melhoria da qualidade do servigo

Este instrumento tem como objetivo subsidiar o gestor de contrato no acompanhamento do contrato
da empresa terceirizada, garantindo a qualidade do servigo.

Matupa / /

Responsavel pelo setor/carimbo ;%b"




