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Instrugdo Normativa Cl n.? 02/2020

Ementa: Dispbe sobre a normatizagdo dos atributos para
o exercicio da Funcao de Fiscal de Contratos da Camara
Municipal de Paula Freitas/PR.

Unidade Responsavel: Unidade do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Camara Municipal de Paula Freitas/PR

A Unidade do Sistema de Controle Interno do Municipio de Paula Freitas, usando
das atribuicdes que lhe conferem o Art. 18, inciso 3° da Lei Municipal n.® 1.486/2019 — de
28/08/2019, resolve:

Art. 1°. Dispor sobre a normatizagao dos atributos para o exercicio da Fungio de Fiscal de
Contratos da Camara Municipal de Paula Freitas/PR.

TITULO |
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional no 4mbito do Poder Executivo Municipal.

TiTULO Il

DAS DISPOSIGOES INICIAIS
Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
- Contrato: Todo e qualquer ajuste entre orgaos ou entidades da Administragao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagio de vinculo e a
estipulagdo de obrigactes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada (Lei n° B.666, de
1993, Art. 2°, Paragrafo Unico).
- Fiscais de Contratos: Servidor representante da area administrativa, indicado pela
Unidade de acompanhamento, para fiscalizar contratos de aquisigéo de bens e prestacdo de |

servigos, quanto a seus aspectos administrativos. -f"'}
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- Fiscalizagdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposicoes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos
procedimentos de gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucéo contratual, tendo por finalidade verificar
se a Contratada vem respeitando a legislagéo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigagdes contratuais com qualidade.

TiTULO 1NN

DA NOMEACAO
Art. 4°. E de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Paula Freitas/PR a
indicagdo do fiscal de contratos, que devera ser servidor estavel comissionado ou
empregado publico, ndo podendo ser desempenhado por agentes contratados por tempo
determinado, sendo formalizada a nomeacéo através de Portaria publicada da designacéo
do membro para a Fiscalizagao de Contratos.
Art. 5°. O Fiscal de Contratos nomeado deve, necessariamente, respeitar os principios
constitucionais da Administragdo Publica estampados no caput do artigo 37 da Constituigao
de 1988, sobretudo os da moralidade, impessoalidade e eficiencia.
Art. 6°. O Fiscal de Contratos deve ter, preferencialmente formagdo em nivel superior e, se
possivel, compativel com o objeto fiscalizado, conhecer a legislagao administrativa que rege
sua atuacdo como fiscal de contratos, bem como aquela afeta a propria execuc¢do do objeto
contratado.
Art. 7° O Fiscal de Contratos deve ter plena consciéncia das responsabilizacdes as guais
eventualmente podera estar sujeito, caso pratique atos em desconformidade com as leis
elou seja omisso no desempenho da fungao.
Art. 8°. As atribuicdes do cargo de origem ocupado pelo Fiscal de Contratos ndo podem
estar em conflito com aquelas afetas a fungéo fiscalizatéria, em privilégio ao principio da
segregacao de funcdes.
Art. 9°. Com observancia ao principio da segregacéo de funcdes e requisito fundamental
para se preservarem a isengdo e a e a imparcialidade em guaisquer atividades gue
envolvam a funcdo de fiscalizar, que se evite nomear servidores que por vinculos com
outras atividades administrativas podem fragilizar o processo de fiscalizagéo, podem, por
exemplo, ocorrer, na designagdo, como fiscal, de servidores que confeccionam termos de
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processo licitatério que antecedeu o contrato fiscalizado, os que participaréo dos processos
de pagamento e de contabilizagio das despesas decorrentes do contrato, os que exercem
as atividades de controle interno e, os gue atuam como ordenadores de despesas.

Art. 10. Nao podera haver recusa imotivada do servidor em assumir a atribuicéo do encargo
de fiscal de contratos, mas, podera existir a recusa motivada por impedimento, quando o
servidor designado tiver alguma relag@o de parentesco, for conjuge ou companheiro do
contratado, ou ndo detiver conhecimento técnico que possibilite a fiscalizagdo do contrato.
Art. 11. A Camara Municipal de Paula Freitas devera oferecer capacitagdo ou treinamentos
aos Fiscais de Contratos, dando-lhes a devida segurancga para o exercicio do encargo.

Art. 12. A Lei 8.666, de 1993, ndo faz referéncia expressa ao perfil do Fiscal de Contratos,
todavia, em face da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado seja
dotado de certas qualificaces, tais como: a) Gozar de boa reputagéo ética e profissional; b)
possuir conhecimentos especificos do objeto a ser (fiscalizado; c) ndoc estar,
preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar; d) ndo possuir em seus registros funcionais punigbes em decorréncia da pratica
de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo; e) ndc haver sido
responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Uni&o; f) ndo haver sido
condenado em processo criminal por crimes contra a Administragao Publica, capitulades no
Titulo XI, Capitulo |, do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei 7.492/1986 e na Lei 8.428/1992.

TiTULO IV
FUNCOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Art. 13. O Fiscal de Contratos & o representante da Administragio para acompanhar e
fiscalizar a execugdo do contrato. Assim sendo, deve agir de forma pro-ativa e preventiva,
observar o cumprimento, pela Contratada, das regras previstas no instrumento contratual,
buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia.

Art. 14. Acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a
gualidade dos mesmos.

Art. 15. Solicitar, quando for o caso, ou pedir a substituicdo dos servigos por inadequagac
ou vicios que apresentem.

Art. 16. Efetuar glosas de medigdo por servigos mal executados ou néo executados.
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Art. 17. Sugerir a aplicagdo de penalidades ao contrato em face do inadimplemento das
obrigagdes.

Art. 18. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade.
Art. 19. Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou a prestacgéo de SEervicos
serd cumprida integral ou parceladamente.

Art. 20. Anotar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do
contrato, determinando o que for necessario & regularizagdo das faltas ou defeitos
observados.

Art. 21. Atestar as notas fiscais e encaminha-las a unidade competente para pagamento, se
estas ndo precisarem de nenhum saneamento.

Art. 22. Comunicar @ unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidades, apos os contatos prévios com a Contratada.

Art. 23. Abrir pasta para cada contrato com respectivo projeto basico, visando arquivar
eventuais termos aditivos.

Art. 24. Recomendar, se for o caso, quando do término da vigéncia do contrato, a liberagao
da garantia contratual em favor da contratada formalmente.

Art. 25, Receber, proviséria e definitivamente, as aquisicdes, obras ou servigos sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando nao for designada comisséo de
recebimento ou outro servidor.

Art. 26. Comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega efou
execucgéo do objeto, bem como os pedidos de prorrogacao, se for o caso.

Art. 27. Zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no gue concerne 4 qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados.

Art. 28. Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro.

Art. 29. Receber as etapas de obra mediante precisas e de acordo com as regras
contratuais.

Art. 30. Apresentar, mensalmente, ou quando solicitado, relatorio circunstanciado de
acompanhamento de execugao da obra.

Art. 31. Manter, no local da obra, livro diério, e registrar todas as ocorréncias relevantes.
Art. 32. Encaminhar & geréncia de gestdo de contratos pedido de alteracdo em projeto,
servico ou de acréscimo (quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado de devidas
justificativas e observadas as disposigdes do artigo 65 da Lei n°. 8.666/1993.
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Art. 33, Estabelecer prazo para corregdo de eventuais pendéncias na execugao do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades & concluséo
da obra ou em relagdo a terceiros.

Art. 34. Encaminhar a autoridade competente, eventuais pedidos de modificagbes no
cronograma fisico-financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada.

Art. 35. Cientificar & autoridade competente, com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias, da possibilidade de n3o conclusdo do objeto na data aprazada, com as devidas
justificativas.

Art. 36. Realizar, juntamente com a contratada, as medigdes dos servicos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais.

Art. 37. Estabelecer formas de controle e avaliagdo da execugéo dos servigos.

Art. 38. Elaborar formularios especificos para facilitar as respectivas avaliagdes periodicas,
verificando a qualidade do servigo e, se possivel, a opinido dos usuarios do servico.

Art. 39. Anotar toda e qualquer ocorréncia durante a prestagdo dos servigos, determinando
a regularizagdo de eventuais faltas ou defeitos, registrando as providéncias que adotou, os
incidentes verificados e o resultado dessas medidas.

Art. 40. Comunicar ao superior imediato situagdes cujas providéncias escapem de sua
competéncia, propondo providéncias cabiveis.

Art. 41. Manter registro de informagdes de todos os contratos sob sua gestéo, verificando a
vigéncia, necessidade de prorrogagdo ou de nova contratagdo, responsabilidades de
contratante e contratada, tomando as providéncias cabiveis que estiverem na esfera de sua
atribuigao.

Art. 42. Solicitar copia do edital, do contrato, empenho e da proposta da contratada
formando um expediente de acompanhamento.

Art. 43. Ler atenciosamente o contrato e transferir para um check-list todas as informagdes
necessarias ao bom e fiel cumprimento da fungéo.

Art. 44. Observar especialmente no que dispdem os artigos 54, 57, 58, 59, 60, 65 da Lei
8.666/1993 relativos a matéria contratual.

Art. 45. O Fiscal de Contratos devera receber os materiais de consumo ou objetos, de
maneira formalizada, conferindo com a nota fiscal de entrada e com o sclicitado na licitagao,
registrando em livro proprio (que devera conter paginas numeradas e rubricadas pelo
servidor responsavel), e/lou em meio eletrénico, indicando-se, no minimo, o tipo, quantidade
e condigbes do material, nimero da licitagéo ou de dispensa da qual originou, numerri da
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nota fiscal, nome do fornecedor e nome do servidor recebedor, bem como seja lavrado
termo de recebimento (com a assinatura do servidor fiscal).

Art. 46. Acompanhar sistematicamente, o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita
corrigir, no &mbito da sua esfera de agéo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou
distorgdes existentes.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 47. O Fiscal de Contratos devera ser orientado que a sua atuagéo deve se pautar pelo
formalismo, ou seja, a adotarem de imediato, como rotina diaria, a escrituragao de relatorios
especificos, fisicos ou eletrdnicos, objetivando © langamento de todos os eventos
pertinentes as agdes de fiscalizag@o da execugao contratual, ou seja, fazendo constar, ao
menos, informagbes acerca da execugdo da obra ou servigo, prazos, valores gastos,
intercorréncias, rescisdes contratuais, aplicagéo de penalidades, previsao de entrega, etc.

Paula Freitas, 20 de margo de 2020.
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LETICIA LESOSKI
Controladora Interna

—

FELIPE JOLY DA CRUZ
Auxiliar de Controle Interno do Poder Executivo
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A

ANDRO WEISSHAAR
Auxiliarde Controle Interno do Poder Legislativo
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o ELSON LUIZ FRANCO
L, residerite da Camara Municipal
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