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ATOS DO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 13, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2014.

Regulamenta a atividade do gestor e do fiscal de contrato no ambito
da Camara Municipal de Foz do Iguacu.

O Departamento de Controle Interno da Camara Municipal de Foz do Iguacu, Estado do Parana, no uso
de suas atribuicdes legais, com fundamento nos arts. 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, na Resolucao
Legislativa n°® 102, de 23 de dezembro de 2013, no inciso VII do art. 9° e no paragrafo Unico do art. 10 da
Instrucdo Normativa n® 07/2014; e

Considerando que a gestéo e fiscaliza¢do dos contratos é uma determinagéo legal prevista no inciso Il do
art. 58 e no art. 67 da Lei n° 8.666/93,;

Considerando que a eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execucao;

Considerando o preconizado no art. 66 da Lei n. 8.666/93, o contrato devera ser executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e normas constantes da citada lei, respondendo cada qual
pelas consequéncias de sua inexecucao parcial ou total;

Considerando que o fiscal do contrato devera manter permanente vigilancia sobre as obrigacbes da
contratada, definidas nos dispositivos contratuais e condi¢Bes editalicias e, fundamentalmente, quanto a
inarredavel observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n°® 8.666/93, com suas
alteracdes, cuidando pontualmente de cada contrato;

Considerando que o gestor do contrato desempenhard o servico de gerenciamento de todos os contratos,
coordenando a atividade dos fiscais;

Considerando que esta instrucdo normativa representa um esforco e importante passo na dire¢cdo do
aperfeicoamento da acdo de gestdo administrativa da CMFI,

RESOLVE emitir a seguinte Instrucdo Normativa:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina a gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos e
documentos equivalentes firmados com terceiros pela Camara Municipal de Foz do lguacgu, estabelecendo a
figura do gestor e do fiscal de contratos e suas responsabilidades.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - gestor de contratos: servidor efetivo, nomeado por portaria, para realizar a gestdo dos contratos firmados
pela CMFI e que, preferencialmente, exer¢a suas atividades no Setor de Compras, tendo dentre suas
responsabilidades cuidar de quest8es relativas a confec¢do, formalizacdo, vigéncia e prorrogacdo de todos
0s contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

Il — fiscal de contrato: servidor efetivo, nomeado por portaria, como responsavel pelo acompanhamento da
execucdao e fiscalizagdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas orcamentéarias e financeiras da
Administracdo Publica, sendo elo de comunicagédo entre a Administracdo e o contratado.
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RESPONSABILIDADE DO GESTOR DE CONTRATOS

Art. 3° O gestor de contratos é o servidor que tem o conhecimento e o controle global de todos os contratos
firmados pela CMFI, tendo dentre suas responsabilidades:

| - elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos e alterac6es em observancia a Lei n® 8.666/93,
ao termo de referéncia, as instru¢gdes normativas e as demais normas pertinentes;

Il - manter relatério atualizado dos termos contratuais e alteracdes;
lIl - acompanhar a vigéncia dos contratos;
IV - providenciar a publicacdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

VI - manter sob sua guarda o arquivo de contratos e alteracdes, portarias de nomeacdes dos fiscais dos
contratos e todas as publicacdes;

VII - observar o cumprimento desta Instru¢gdo Normativa, principalmente quanto aos relatérios de que trata o
inc. Il do art. 5° a serem emitidos pelos fiscais;

VIII - comunicar ao Diretor Geral quando verificado o0 ndo cumprimento das disposi¢des desta Instrucédo
Normativa pelos fiscais dos contratos;

IX - promover os lancamentos referentes aos contratos, aditivos e instrumentos congéneres no sistema
informatizado da Camara Municipal, responsabilizando-se por tais informacdes, inclusive sempre quando
cobradas e solicitadas;

X - notificar o fiscal do contrato quando detectada falha no cumprimento desta Instrugdo Normativa ou na
fiscalizacéo;

XI — comunicar formalmente ao Diretor de Administracdo qualquer irregularidade ou descumprimento de
clausula contratual ou apontamentos da fiscalizagéao;

XIl - encaminhar memorando ao Diretor de Administracdo, informando sobre a proximidade do fim da
vigéncia contratual, juntamente com o resultado da pesquisa de satisfacdo respondida pela Diretoria
demandante, nos seguintes prazos:

a) 06 meses antes do vencimento, para contratos de prestacdo de servicos continuados, que ndo seréo
prorrogados;

b) 04 meses antes do vencimento, para contratos de prestacdo de servicos continuados, que possibilitem a
prorrogacéo;

c) 03 meses antes do vencimento, para contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e
fornecimentos), que porventura apresentem algum atraso no seu cronograma de execu¢do e imponham a
necessidade de sua prorrogacao.

XIll - realizar as demais atividades operacionais afetas a gestdo de contratos.
RESPONSABILIDADE DO FISCAL DE CONTRATOS

Art. 4° O fiscal tomara providéncias no que se refere a execucdo do objeto licitado e/ou contratado e ao
acompanhamento da prestacdo de servigos, obra, locacdo ou recebimento de bens, tendo dentre suas
responsabilidades:

I- acompanhar e fiscalizar a execugédo do contrato sob sua responsabilidade e emitir os respectivos relatorios;
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II- apontar a necessidade de celebracdo de aditivos ou rescisdo, quando necessario;
[lI- controlar o prazo de vigéncia do(s) contrato(s) sob sua responsabilidade;

IV- manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, ndo permitindo que o valor
do contrato seja ultrapassado;

V- comunicar formalmente ao gestor de contratos, apés contatos prévios com a Contratada, as
irregularidades cometidas passiveis de penalidade, indicando a gravidade;

VI- solicitar a unidade competente esclarecimentos acerca do contrato sob sua responsabilidade;
VII- manter sob sua guarda copia dos documentos descritos no art. 6° desta Instrucao Normativa;

VIll- encaminhar a Presidéncia, com prévia comunicacdo ao gestor de contratos, eventuais pedidos de
modificacdes no cronograma fisico-financeiro e substituicGes de materiais e equipamentos, formulados pela
Contratada;

IX- confrontar os precos, quantidades e marcas constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos na proposta
e no contrato;

X- receber e atestar as Notas Fiscais, verificando o prazo de validade da Nota, e encaminha-las a unidade
competente para pagamento;

XI- verificar se o prazo de entrega, especificacbes e quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual;

XII- Promover, sempre que se fizerem necessarios, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagfes bilaterais, mantendo registro dos
contatos ou reunides realizadas.

DAS ACOES DE CONTROLE E FISCALIZACAO

Art. 5° O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecucdo das seguintes acbes pelo
fiscal do contrato:

I- verificar se a entrega dos materiais, execucdo das obras ou a prestacéo de servicos foi ou esta sendo
cumprida integral ou parceladamente pelo Contratado, no que se refere a prazos de entrega, especificacdes,
guantidades, marcas e outras exigéncias contratuais;

II- elaborar e encaminhar ao gestor de contratos relatorio trimestral de acompanhamento, contendo as
informacdes que tratam do desempenho efetivamente verificado, as ndo conformidades contratuais, outras
informacdes que julgar pertinentes e, se necessario, sugestdes e recomendagdes, devidamente justificadas e
fundamentadas, de a¢bes a serem implementadas;

llI- encaminhar ao gestor de contratos sugestfes, devidamente justificadas e fundamentadas, de rescisbes
contratuais e de necessidades de aditivos contratuais em virtude de alterac6es nos projetos, acréscimos ou
supressfes qualitativas e quantitativas;

IV- encaminhar ao Setor de Compras (responsavel por emitir a CRCF) os documentos que comprovem a
regularidade da habilitacdo e qualificacdo da contratada nos termos do art. 55, XllI, da Lei n® 8.666/93, para
gue se promova a atualizacao cadastral desta, quando necessario;

V- solicitar de seus superiores, em tempo habil para ado¢do das medidas convenientes, decisbes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;
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VI- zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés;

VII- verificar a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta ao sistema informatizado da
Camara Municipal e, quando necessario, ao Setor de Compras (responsavel por emitir a CRCF), no
momento de atestar a nota fiscal;

VIlI- ler atentamente o Termo de Contrato e demais documentos correlatos, em sendo o caso, anotando em
registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execucao;

IX- esclarecer duvidas do Preposto ou Representante da Contratada que estiverem sob a sua alcada,
encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia;

X- verificar a execugéo do objeto contratual, proceder a sua medigdo e formalizar a atestacéo e, em caso de
davida, solicitar, obrigatoriamente, auxilio para que seja efetuada corretamente a atestagdo ou medicao;

XI- antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual (greve, chuvas, fim de prazo, etc);

XII- notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais, sempre por
escrito, com prova de recebimento da notificagcdo (procedimento formal, com prazo);

XIllI- receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, juntamente com a CRCF, devidamente
atestadas, a Tesouraria, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao
objeto que foi efetivamente pactuado;

XIV- fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condi¢cdes de sua habilitagdo e qualificagdo, com a
solicitagdo dos documentos necessarios a avaliacao;

XV- rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto contratado e/ou do
edital da licitag&o, principalmente em relacdo ao prazo ali previsto;

§1° Em caso de fatos relevantes e urgentes, o fiscal do contrato deverd emitir o relatdrio de que trata o inciso
Il imediatamente.

82° Nos termos do inciso Il, caso o fiscal do contrato ndo apresente o relatério até a o 5° dia util do més
subsequente ao final do trimestre, o gestor de contratos devera notifica-lo para que o faca em até 5 (cinco)
dias uteis.

Art. 6° O fiscal do contrato, para que possa dirimir davidas originarias do cumprimento das obrigacfes
assumidas pela Contratada, devera manter cOpia dos seguintes documentos:

a) contrato;

b) todos os aditivos (se existentes);

¢) edital da licitagao;

d) projeto basico ou termo de referéncia;

e) proposta da Contratada;

g) correspondéncias entre fiscal e Contratada;
f) relacdo das faturas recebidas e das pagas.

Paréagrafo Gnico. As copias dos documentos relacionados nas alineas “a” a “e” deverao ser digitalizadas.
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Art. 7° Durante a execucdo do contrato o fiscal devera consultar todas as unidades usudrias as quais
deverdo, em tempo habil e por intermédio de pesquisa de satisfacdo padrao, manifestar-se sobre a qualidade
do servico prestado.

Art. 8° As reuniBes ou contatos realizados com a Contratada deverdo ser documentados por Ata ou Registro
de Ocorréncias, respectivamente, elaborados pela fiscalizacdo e deverdo conter, no minimo, os seguintes
elementos:

a) Dados do contrato;

b) Data da reunido ou contato;

C) Nome e assinatura dos envolvidos;

d) Assuntos tratados;

e) Decisdes;

f) Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas; e
g) Prazo.

DO CONTROLE DAS INCONFORMIDADES CONTRATUAIS

Art. 9° O gestor de contratos verificard no relatdrio apresentado pelo fiscal do contrato o apontamento de ndo
conformidades e adotard as seguintes providéncias, conforme o caso:

I- registrar no cadastro de fornecedor qualquer descumprimento contratual;

[I- notificar a Contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos de prestacdo de servigcos ou
obras;

llI- notificar a Contratada para efetuar a entrega ou substituicdo de bem com defeito nos prazos previstos.

§1° O gestor de contratos devera encaminhar copia das notificacdes dispostas nos incisos Il e Il deste artigo
ao fiscal do contrato para acompanhamento.

§2° As Contratadas deverdo ser notificadas, para, em prazo previamente previsto, adotarem providéncias de
saneamento das ndo conformidades contratuais.

Art. 10. Se as ndo conformidades forem sanadas pela Contratada, o relatério devera ser juntado aos autos,
e, caso contrario, o gestor de contratos devera elaborar relatério substanciado e encaminhar a Diretoria de
Administracdo para que tome ciéncia e remeta ao Presidente, com vistas a aplicacdo das penalidades
previstas no contrato, ou sugerindo, se necessario, a convocacao da segunda colocada no procedimento

licitatorio.

Art. 11. Caso a inconformidade seja solucionada, o gestor de contratos informara ao fiscal do contrato, que
dara continuidade ao acompanhamento da execucao.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. O gestor e o fiscal de contrato representam a Administracdo contratante; assim sendo, a sua conduta
devera ser retilinea e as suas agfes transparentes, pois 0 seu querer serd o querer da Administracéo.

Art. 13. As acbes e registros do fiscal do contrato ndo se restringem as exigéncias contidas nesta Instrucgao,
devendo estes servidores relacionar em registro proprio todas as ocorréncias encontradas na execucao do
contrato, conforme determina o 81° do art. 67 da Lei n® 8.666/93, sempre que for necessério; assim sendo,
toda vez que o fiscal do contrato se deparar com um fato contrdrio ao estipulado no ajuste, devera
providenciar os registros competentes, justificando sempre suas acdes.

Art. 14. Todas as comunicacdes e notificacdes a Contratada deverdo ser feitas por escrito e com prazo
definido para resposta e os comprovantes de entrega deverdo ser juntados aos respectivos processos.
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Art. 15. Todos os atos e instrugBes emanados ou emitidos pela fiscalizacdo serdo considerados como se
praticados pela Contratante.

Art. 16. Em qualquer comunicacdo que se fizer a Contratada sobre problemas na execucdo do contrato,
devera ser fixado um prazo para que ela possa apresentar defesa prévia, em observancia ao principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser respeitado em todas as fases do processo
de contratacéo.

Art. 17. Os formularios de acompanhamento e fiscalizacdo de contratos serdo disponibilizados, aos fiscais,
pelo gestor de contratos.

Art. 18. Esta Instrucdo podera sofrer atualizacbes, considerando que a gestédo e fiscalizacdo é atividade
dindmica, cuja periodicidade de revisdo variard conforme a ocorréncia de avancos na legislacdo e nos
processos gerenciais e fiscalizatorios aplicados a Administracdo Publica, bem como por proposta do gestor e
dos fiscais, seu publico alvo, que serdo os verdadeiros mensageiros para 0 seu constante aperfeicoamento.

Art. 19. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao gestor e ao fiscal de contratos implicara
na instauracdo de processo administrativo disciplinar para apuragédo de eventual responsabilidade civil, penal
e/ou administrativa.

Art. 20. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara Municipal
de Foz do Iguagu.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Foz do Iguacu, em 07 de novembro de 2014.

José Carlos Neves da Silva Giovana Gomes Gavido Gonzaga
Presidente Diretora do Departamento de Controle Interno

DECRETO LEGISLATIVO N° 07, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2014.

Concede o Titulo de Cidaddo Honorario de Foz do
Iguacu ao Senhor IVO KUHN.

O Presidente da Camara Municipal de Foz do Iguagu, Estado do Parana,
Faco saber que o Poder Legislativo decretou e eu promulgo o seguinte:

Art. 1° Fica concedido ao Senhor Ivo Kuhn, o Titulo de Cidaddo Honorério de Foz do Iguacu, em
reconhecimento aos relevantes servigos prestados ao Municipio de Foz do Iguagu.

Art. 2° A Camara Municipal determinara a data para entrega solene do Titulo ora concedido, nos
termos da Lei n°® 3.111, de 10 de outubro de 2005 e Lei n°® 3.856, de 29 de julho de 2011.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Foz do Iguagu, 06 de novembro de 2014.

José Carlos Neves da Silva
Presidente



