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INSTRUCAO NORMATIVA 009/2019

Dispbe sobre a gestéo e fiscalizacdo das
contratacbes da Camara Municipal de

Palmeiras de Goiéas.

O Departamento de Controle Interno no uso das atribuices contidas no art.
2°, |, da Resolucdo Normativa 004/01 do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado de Goiés, resolve normatizar os procedimentos de gestdo e fiscalizacdo de

contratos:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa institui no ambito do Poder Legislativo de
Palmeiras de Goias normas e procedimentos administrativos de gestdo e

fiscalizagdo de contratos.

Art. 2° As atividades e o0s procedimentos necessarios ao exercicio das
atribuicbes de Gestéo e Fiscalizacdo de contratos administrativos e ao recebimento
do objeto contratual deverdo ser exercidos com observancia do disposto nesta
instrugdo normativa pelos Departamentos da Camara Municipal de Palmeiras de

Goias.

I.  As atividades de controle e fiscalizagcdo dos contratos serdao exercidas
por todos os agentes publicos envolvidos no processo de contratacao,

respeitados os limites de atribui¢des do cargo ou funcéo.
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. O Departamento de Controle Interno ter4 funcdo acessoOria na
fiscalizacdo das contratacbes. Devendo ser provocada sempre que

houver omisséo ou indicios de ilegalidade.

Art. 3° Aplicam-se as disposi¢cOes desta Instrugcdo Normativa a qualquer
contratacdo publica, ainda que esta ndo seja formalizada pelo instrumento de

contrato, na forma autorizada pelo art. 62 da Lei n°® 8.666/93.

Art. 4° A gestéo e a fiscalizacdo das contratacées consistem em atividades
coordenadas que visam administrar os contratos com acfes proativas e preventivas,
de modo a propiciar o cumprimento das regras previstas em Lei, no Edital, no Termo
de Referéncia ou no Projeto Basico e no Instrumento Contratual, para atingir os
resultados esperados.

Paragrafo unico. A fiscalizacdo das contratacdes sera realizada por agentes

publicos, denominados Fiscal do Contrato.

Art. 5° E vedada a designacéo de agente publico para fiscal de contrato e fiscal

de obra que:

I.  Seja funcionario contratado por prestador de servico ou estagiario para atuar
na gestao e fiscalizacao de contratos;
II. Tenha em seus registros funcionais, punicdes decorrentes da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio publico;
lll.  Tenha sido condenado por crimes contra a Administracdo Publica ou por ato
de improbidade administrativa;
IV. Possua vinculos familiares com os administradores da empresa ou entidade
contratada ou conveniada;
V. Exercga fungéo incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da

segregacao das funcoes;
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VI.  Pregoeiros e Presidente da Comissdao Permanente de Licitacao.

Paragrafo unico. O agente publico em situacdo de impedimento fica
obrigado a comunicar seus superiores a fim de que seja providenciada a designacao
de outro agente publico.

Art. 6° E vedado ao fiscal transferir as atribuicdes que Ihes forem conferidas

pela autoridade competente.

Art. 7° A indicacdo do agente publico para fiscalizagdo da contratacdo podera

ser feita expressamente por clausula especifica do termo de referéncia.

Art. 8° A designacdo do servidor para o exercicio das fungbes dessa
Instrucdo Normativa devera ser feita por ato administrativo do Presidente da Poder

Legislativo Municipal.

I. O agente publico sera designado para o exercicio da funcao de Fiscal
apos o preenchimento da declaracdo de ciéncia e responsabilidade,
cujo modelo acompanha essa Instrucdo Normativa (Anexo 1)

Il. O Departamento responsavel dara, ao agente publico, instru¢des sobre
o exercicio da funcdo, indicando a legislagdo pertinente, e
providenciar-lhe-a a coépia do edital de licitacdo, contrato ou
equivalente. Desde que tais atribuicbes ndo prejudiguem suas

atividades rotineiras.

CAPITULO Il
ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATO

Art. 9° O Fiscal do Contrato sera o agente publico designado pelo Presidente

da Camara Municipal de Palmeiras de Goias para fiscalizar o objeto contratado, de
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modo a legitimar a liquidacdo das despesas, ou orientar o Presidente da Camara

quanto a necessidade de abertura de procedimento administrativo para apurar

eventual descumprimento contratual.

§ 1° O Fiscal do Contrato tera como principais atribui¢des:

VI.

VII.

VIII.

Conhecer o Instrumento Contratual e todos 0s seus anexos,
especialmente o Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para
lancar as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato;

Esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob
sua alcada, encaminhando as areas competentes, os fatos que
extrapolem a sua competéncia;

Antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relacéo
contratual;

Apresentar em tempo habil, as situacdes que requeiram decisdes e
providéncias que extrapolem sua competéncia ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal para a adocao das medidas convenientes.
Procurar auxilio junto as areas competentes no caso de duvidas
técnicas ou administrativas;

Verificar se a contratada estd cumprindo todas as obrigacdes previstas
no Edital de licitagdo e no Instrumento de Contrato ou equivalentes;
Verificar se estdo sendo atendidas as especificacbes contidas no
Termo de Referéncia, Memorial Descritivo, Especificacdes Técnicas,
entre outros, assim como 0s prazos de execuc¢ao e conclusdo, devendo
solicitar ao preposto da contratada a correcdo de imperfeicdes
detectadas.

Verificar se o material fornecido ou utilizado guarda consonancia com o
oferecido na proposta e especificado pela Administracdo e se foram

cumpridos os prazos de entrega;
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X.  Verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua mediacéo e
recebé-lo pela formalizacdo do atestado;

Xl.  Recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as
condi¢Oes previstas no Edital de Licitacdo, na proposta da contratada e
no Instrumento de Contrato;

Xll.  Receber reclamacdes relacionadas a qualidade do material entregue
ou de servicos prestados;

Xlll.  Comunicar por escrito ao Presidente da Camara qualquer falta
cometida pela contratada, formando dossié das providéncias adotadas
para fins de materializacdo dos fatos que poderéo levar a aplicacédo de
sancao, a ser juntado no processo administrativo;

XIV.  Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucao do
contrato, as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo e/ou na contratacao, solicitando os documentos necessarios a
essa contratagao;

XV.  Comunicar formalmente ao Presidente da Camara com antecedéncia
de 15 (quinze) dias, o seu afastamento das atividades de fiscalizagéo

para que, caso julgado necessario, seja designado um substituto.

8§ 2° As faltas ou defeitos registrados no Registro de Ocorréncias serao
encaminhados ao Presidente da Camara Municipal para providéncias.

Art.10 O Fiscal do contrato devera receber e atestar, em até 5 (cinco) dias
Uteis, os documentos fiscais que comprovem a realizacdo dos servicos ou entrega
de bens/produtos para a devida verificagdo, se estdo de acordo com 0 objeto

pactuado e as condi¢des contratuais.

Art. 11 Todos os documentos fiscais deverao ter o “ateste de recebimento” do

Fiscal do Contrato para fins de liquidacao.

Rua R-8, s/n, Qd. 22, Lt. 03, Setor Jardim Amazonas — Palmeiras de Goias — Go — CEP:76.190-000 Fone
(064) 3571-4025 3571-2179 CNPJ:25.107.897/0001-88
www.camarapalmeiras.go.gov.br e-mail: controleinterno@camarapalmeiras.go.gov.br




® g AMARA MUNICIPAL DE
DY[PALMEIRAS

RESPEITO E TRANSPARENCIA

) ESTADO DE GOIAS
CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

Art. 12 Deverdao acompanhar obrigatoriamente o documento fiscal todas as
planilhas de medicéo, requisicdes, solicitacbes, registros fotograficos ou qualquer

outro comprovante relativo a despesa.

CAPITULO 1lI
CONTROLE DE ADITIVOS

Art. 13 Os termos aditivos de contrato ou documento equivalente quando nao
exigido o instrumento contratual, deverdo ser analisados pelo Departamento de

Controle Interno o qual declarara que o processo contém:

I.  Relatério do Fiscal de Contrato;

Il.  Solicitacdo motivada do Chefe do Departamento responsavel;
lll.  Requerimento motivado do contratado;
IV.  Parecer Juridico;

V. Documentos de Habilitagéo.

8 1° O relatorio do Fiscal de Contrato devera conter exposi¢do técnica sobre os

motivos que ensejam o aditivo e a avaliacdo da necessidade.

§ 2° A solicitacdo motivada do chefe do Departamento responsavel devera estar
acompanhada do relatério do fiscal do contrato e explicar os motivos técnicos,

juridicos e de fato que ensejam a realizacao do aditivo.

8§ 3° O requerimento motivado do contratado deverd ser instruido com todos os

documentos que comprovem a sua solicitagcdo e as justificativas de fato e de direito.

Art. 14 Constatada a auséncia de qualquer dos requisitos do art. 13 o
Departamento de Controle Interno devera notificar o Chefe do Departamento

Responséavel para que providencie a documentacao.
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Paragrafo Unico. Ap0s a emissdo da declaracdo sobre a regularidade o

processo sera encaminhado ao Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IV
DO EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Art. 15 A liquidacdo da despesa serd realizada de acordo com as seguintes

modalidades de empenho:

.  Ordinario;
II. Global;
Ill. Por estimativa.

8§ 1° A liquidacdo das despesas decorrentes de empenhos ordinarios sera
realizada de uma vez, registrando-se o0 valor total do documento
comprobatério, para cada empenho ordinario devera ser emitida um

documento fiscal.

§ 2° A liguidacdo das despesas decorrentes de empenhos globais sera
efetivada de forma parcial, desde que o montante a ser pago esteja em
conformidade com as parcelas estabelecidas no contrato, ajuste ou termo
equivalente. A liquidacao se dara pelo efetivo valor registrado na nota fiscal

ou fatura.

§ 3° A liquidacdo da despesa decorrente de empenho por estimativa devera

ser processada apos a verificacao:

a) Do bem fornecido ou do servico prestado, devendo estar em

conformidade com o estabelecido contratualmente;
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b) Da importancia exata a ser paga, o que sera determinante para
identificar a necessidade, se for o caso, da realizacdo de

empenho complementar.

8 4° A fim de atender aos parametros do analisador do Tribunal de Contas
dos Municipios, destaca-se que o mesmo documento fiscal nunca devera ser
utilizado para a realizacdo de mais de uma liquidacdo, ou seja, para cada

empenho devera ser emitida uma nota fiscal de acordo com a natureza desse.

Art. 16 Para a efetivacdo da liquidacao deverao ser observados os seguintes

aspectos:

a) Cumprimento as exigéncias estabelecidas no contrato, convénio,
acordo, ajuste ou instrumento congénere;

b) Conformidade do documento comprobatorio de despesa com a nota de
empenho e com a legislagao pertinente;

c) Se a primeira via da nota fiscal/fatura consta do processo e nao contém
rasuras, emendas e entrelinhas;

d) Se a entrega do material ou a execuc¢ao do servico foi realizada dentro
do prazo e de acordo com as especificacdes, quantidades e precos
contratados;

e) Se o0 CNPJ constante da nota fiscal € o mesmo utilizado no

empenho/contrato;

Art. 17 Os pagamentos serdo realizados respeitando a ordem cronoldgica,
conforme dispbe a Instrugcdo Normativa 00006/2019 do Tribunal de Contas dos

Municipios do Estado de Goias.
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Art. 18 A atualizacdo dessa Instrucdo Normativa é de responsabilidade do
Departamento de Controle Interno, que submetera ao Presidente da Camara
Municipal de Palmeiras de Goias, e ap0s aprovacao publicara nova versao.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Palmeiras de Goias, 28 de agosto de 2019.

Carla Fernandes Borges

Controladora Interna

Ricardo Pereira Batista

Advogado

Murillo Rodrigues dos Santos

Presidente
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Anexo |

DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Eu, , servidor publico

municipal, ocupante do cargo/funcao , Mmatricula

, DECLARO para os devidos fins que estou ciente da designagcao da
funcao de fiscal de contrato para fiscalizar os atos referentes ao (contrato, termo ou
documento equivalente), bem como das responsabilidades constantes da Instrucéo

Normativa n° /2019 e na legislacdo vigente.

Palmeiras de Goias, de de 20 .

(nome)
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