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INSTRUCAO NORMATIVA CGM/PMP N° 001/2016, DE 07 DE JULHO DE 2016

O Controlador Geral do Municipio de Paracambi, Estado do Rio de Janeiro, no
uso de suas atribuicbes legais, propde e o Prefeito Municipal aprova, a
seguinte Instrucdo Normativa, a qual dispbe acerca dos procedimentos para
gestéao e fiscalizacdo dos contratos celebrados pelo Municipio de Paracambi:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos_gerais a serem
adotados no ambito do Poder Executivo Municipal, visando a regulamentacao
dos procedimentos para a gestao e fiscalizacdo dos contratos celebrados pelo
Municipio de Paracambi, referentes a obras, servicos, compras, alienacdes e
locacoes.

Paradgrafo Unico. Os contratos e os procedimentos .de que tratam esta
Instrucdo Normativa tem seus fundamentos em preceitos de direito publico e
baseados em diretrizes estabelecidas na lei n® 8.666/93, a qual estabelece
normas gerais sobre licitacbes e contratos:administrativos, assim como na lei
n® 12.462/2011, que institui o Regime/Diferenciado de Contratacdes Publicas.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta Instrucdo Nermativa abrange o Setor de Compras do Municipio de
Paracambi, através de servidor desighado como gestor de contratos, bem
como, abrange representante da Administracdo designado como fiscal do
contrato.

CAPITULOMII
DA GESTAO EFISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Artd 3°. Os contratos e seus aditamentos, celebrados pelo Municipio de
Paracambi, deverdo ser acompanhados e fiscalizados por representante da
Administracéo, especialmente designado para esta atribuicao.

Art. 4°. A gestédo e a fiscalizacdo dos contratos seréo feitas, respectivamente,
pelo gestor e pelo fiscal do contrato, cada um com suas atribui¢des definidas.

81°. O gestor do contrato serd servidor vinculado ao Setor de Compras,
indicado e designado por autoridade competente, com capacidade técnica e
gerencial para acompanhar a execucao de contratos e de outros instrumentos
habeis, promovendo as medidas necessarias ao alcance de seu objeto e no
interesse da Administracao.

§2°. O fiscal do contrato podera ser servidor da Administracdo ou pessoa fisica
ou juridica, especialmente designado por autoridade competente, que detenha



ESTADO DO RIO DE JANEIRO PREFETURA O *‘A
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARACAMBI ARACAM
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO P Bl

Lucan pana sen Foue

conhecimento especializado acerca do objeto contratado, com a atribuicdo de
subsidiar o gestor do contrato, fiscalizando a execu¢do do mesmo.

83°. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor ou do fiscal do contrato, as
providéncias de sua alcada ficardo a cargo de sua chefia imediata, caso nao
haja a indicacdo expressa do substituto, quando entdo este assumira
integralmente as atividades e responsabilidades do titular ausente.

Art. 5°. O gestor do contrato e seu substituto serdo nomeados formalmente por
portaria que identificara o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade.

Art. 6°. O fiscal do contrato e seu substituto serdo nomeados fermalmente por
portaria que identificar4d o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade;.devendo
atuarem diretamente no setor demandante do servi¢go ou produto contratado:

Art. 7°. Apés assinatura do contrato, no inicio da fase de execucdo do mesmo,
este devera ser encaminhado ao gestor e ao fiscal do. contrato para o devido
acompanhamento e fiscalizacao.

81°. Deverdo ser entregues ao gestor e ao fiscal.do contrato todos os
documentos que instruem e acompanham o contrato, necessarios ao bom
exercicio da funcdo, tais como: copias do edital, da proposta, do contrato ou
instrumento que o supra, aditivos, devidamente acompanhados do ato de
designacéao e da nota de empenho.

Art. 8°. O gestor do contrato devera encaminhar copia do termo contratual e
seus aditivos as Secretarias interessadas.

Art. 9°. Compete ao fiscal do contrato:

| — a verificagdo_.das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucéo do
objeto, tais como: a correta prestacdo de garantia; apresentacdo, por parte da
contratada.da relagdo do pessoal que ira executar o contrato e a respectiva
comprovacao da regularidade da documentagdo apresentada, relacdo de
materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execugdo contratual, de
acordo com o edital e a proposta apresentada etc.

Il - conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcdes
devidas e arquivando copia junto aos demais documentos pertinentes;

[ll - controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a
possibilitar reforco de novos valores adicionais ou anulagdes parciais;

IV - anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato,
informando ao Gestor do Contrato, aquelas que dependam de providéncias,
com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

V - acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o0 estoque de
materiais de reposi¢cdo, destinados a execucdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;
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VI- formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagbes
bilaterais;

VII - manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao
contrato, bem como, exigir que se apresentem uniformizados, com cracha de
identificagdo e bom comportamento;

VIII - avaliar constantemente a qualidade da execucao contratual, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
servicos.

Art. 10. Compete ao gestor, subsidiado pelo fiscal do contrato:

| — fazer a juntada no processo administrativo de .tedes os documentos
contratuais recebidos;

Il — arquivar em pastas individuais todos os documentos contratuais, por
fornecedor e objeto, contendo o termo contratual, seus aditivos e todas as
notas fiscais relacionadas ao mesmo;

Il — manter, ainda, em arquivo, dados atualizados do representante da
contratada, contendo documentos pertinentes a sua qualificacdo, ao
desempenho de suas atribuicbes na forma de contrato;

IV — anotar em registro préprio, de forma. organizada, todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢ao do contrato;

V — registrar os ajustes acordados/ com o representante da contratada,
colhendo sua assinatura e promovendo a juntada aos autos;

VI — conferir o' fiel cumprimento do objeto e demais obrigacbes pactuadas
guanto as especificacOes atinentes ao objeto, sua garantia e prazos fixados no
contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo executado, registrando
0s pontes. levantados, inclusive, com relacdo a producdo de provas, datando,
assinando e colhendo assinatura do preposto da contratada, visando instruir
possivel procedimento de sancéo contratual;

VIl — comunicar o Controlador Geral do Municipio acerca do descumprimento,
pela contratada, de qualquer obrigacdo passivel de rescisdo contratual e/ou
aplicacao de penalidades;

VIII — exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se apresentem
defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por vencer em curto espaco
de tempo, e que por estes motivos inviabilizem o recebimento definitivo, guarda
ou a utilizagéo pela Administracéo;

IX — comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento for de sua
responsabilidade, a escassez de material que esteja dificultando a execugao do
contrato;
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X — recusar servi¢cos executados em desacordo com o pactuado e determinar o
seu desfazimento, ajustes e corre¢oes;

Xl — comunicar a contratada, mediante correspondéncia com aviso de
recebimento, cujas copias deverdo ser juntadas aos autos, eventuais
irregularidades na execucdo do contrato, estabelecendo prazo para solucdo
dos problemas apontados;

Xl — comunicar a contratada os danos causados por seus empregados,
requerendo as providéncias reparadoras;

XIII — receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade,
mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando,
imediatamente, produtos/bens que ndo correspondam ao objeto contratado;

XIV — testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;

XV — analisar, conferir a atestar notas fiscais. em conformidade com as
clausulas contratuais;

XVI — encaminhar a documentacdo para pagamento ao responsavel no pelo
Setor Financeiro;

XVII = comunicar ao Controlador Geral do Municipio eventual subcontratagdo
da execucdo, sem previsao editalicia.ou sem.conhecimento desta;

XVIII — fiscalizar o registro dos empregados da contratada locados nos
servigos, a fim de verificar a regularidade trabalhista dos mesmos;

XIX — oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagcdo documental para
manutencao das condigdes de habilitacdo ou atendimento de exigéncias legais
supervenientes;

XX — verificar, por intermédio de preposto da contratada, a utilizacdo pelos
empregados da contratada de equipamento individual exigidos pela legislacéo
pertinente, exigindo a sua interdicdo de acesso ao local de trabalho, e no caso
de ‘descumprimento, comunicar o Controlador Geral do Municipio para
promocao da possivel penalidade contratual,

XXI — comunicar ao Setor de Licitacdo, por escrito, sobre o término do contrato,
encaminhando as justificativas necessarias, caso se trate da necessidade de
realizacdo de nova licitagdo, de prorrogacdo de contrato ou de contratacao
direta;

XXII — comunicar o Setor de Licitacdo, mediante provocagéo do requisitante,
sobre a necessidade de se realizar acréscimos e/ou supressdes no objeto
contratado, com vista & economicidade e eficiéncia na execucao contratual;
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XXIII — cobrar da contratada, quando se tratar de obras, a disponibilidade no
local de execucédo dos servigos e na formatacao padréo especificada, o Diario
de Obra, cujas folhas deverao estar devidamente numeradas e assinadas pelas
partes, e onde serdo feitas as

anotacdes diarias sobre o andamento dos trabalhos, tais como: indicacao
técnica, inicio e término de etapas de servigos, causas e datas de inicio e
término de eventuais interrupcdes de servigos, recebimento de material e
demais assuntos que requeiram providéncias;

XXIV — zelar para que o contratado registre as ocorréncias referidas no item
anterior, visando compor 0 processo e servir como documento.para dirimir
duvidas e embasar informacdes acerca de eventuais reivindicac@es futuras;

XXV - coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, solicitando-lhe todas as
informacBes que entender necessarias e adotando as devidas providéncias
para as questdes que venha a tomar conhecimento oportuno;

XXVI - coordenar pesquisas mercadolédgicas, a serem executadas pelo Fiscal
do Contrato, para verificar a economicidade dos pre¢os praticados e atestar a
compatibilidade com os precos de< mercado, com vistas a monitorar,
periodicamente, 0s custos da contratacdo e.apoiar, sempre que solicitado, a
unidade de acompanhamento por' ocasi@o das prorrogacdes contratuais,
repactuacdes, reajustes e reequilibrios econémico-financeiros.

81°. No caso de haver requerimento para ajuste de preco, repactuacdo e
reequilibrio econdmico<financeiro, deverd ser analisado seu fundamento,
remetendo ao juridico para emissao de parecer.

§2°. Antes do términe do contrato, apos o procedimento descrito no inciso XXI
deste artigo, -havendo interesse da Administracdo em prorrogar o contrato,
antes de 30 dias do vencimento do mesmo, 0 gestor devera comunicar a
contratada se h&dinteresse em continuar prestando os servigos;

83°,.Cabe ao gestor do contrato avaliar a necessidade e o fundamento de
qualguer alteracéo contratual, prorrogagéo do contrato ou a hipoétese em que se
faz oportuna a rescisdo do mesmo, propondo a solugdo mais adequada ao
suprimento da necessidade a ser atendida e a continuidade ou n&o do
fornecimento ou servico, remetendo ao juridico para emissdo d competente
parecer;

§4°, E de competéncia do gestor do contrato o célculo dos valores para
aplicacdo das penalidades de adverténcia e multa, pelo descumprimento
parcial de clausulas contratuais.

Art. 12. Havendo alteracéo, prorrogacao de contrato, ou findo este, o gestor do
contrato devera comunicar as Secretarias interessadas.
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CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. A observancia desta norma devera constar como obrigacédo das partes
nos contratos administrativos.

Art. 14. O servidor que deixar de atender o disposto nesta norma,
injustificadamente, respondera solidariamente pelos prejuizos que a
Administracdo vier a sofrer, apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

Art. 15. As duvidas eventualmente suscitadas na execucao desta Instrucéo
Normativa serdo dirimidas pelo Controlador Geral do Municipio de Paracambi.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nestadata.

Paracambi, RJ, 07 de julho'de 2016.

ANTONIO HENRIQUE OURIQUE ALFELD
CONTROLADOR GERAL

Aprovo:

TARCISO GONCALVES PESSOA

PREFEITO MUNICIPAL

NOTA
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