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SUMULA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
N° 02/2020 - CIMQP, QUE TEM POR
FINALIDADE DISCIPLINAR Xy
PROCEDIMENTOS E ROTINAS, PADRONIZAR O
ACOMPANHAMENTO ~E  CONTROLE DA
EXECUCAO DOS CONTRATOS PUBLICOS, COM
VISTAS A EFICIENCIA, CONTROLE E
MODERACAQ DAS DESPESAS NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE QUATRO PONTES/PARANA.

O Prefeito do Municipio de Quatro Pontes, Estado do
Parand, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe sdo conferidas pelo disposto no
Artigo 92, Item I letra “O” da Lei Organica do Municipio,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovado a Instrugdo Normativa N° 02/2020 — CIMQP, do Controle
Interno do Municipio de Quatro Pontes-PR, que tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas, padronizar o acompanhamento e controle da execugdo dos
Contratos Publicos, com vistas a eficiéncia, controle e moderagdo das despesas no
ambito do Municipio de Quatro Pontes/Parand.

Artigo 2° - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo.

PREFEITO
IEGO FRANCENER
SECRETARIO MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO
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Municipio de Quatro Pontes
Estado do Parana

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2020 - CIMQP

O Controle Interno do Municipio de Quatro Pontes no uso de suas atribui¢des que lhe s@o conferidas pela
Lei Municipal n® 2233/2019, e o Poder Executivo do Municipio, instituem normas no d&mbito do Municipio
de Quatro Pontes, para disciplinar os procedimentos e rotinas, padronizar o acompanhamento e controle da
execugiio dos Contratos Publicos, com vistas a eficiéncia, controle e moderagio das despesas no dmbito do
Municipio de Quatro Pontes/Parana.
Considerando que as agdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios da moralidade,
publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;
Considerando que a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, estabelece procedimentos rigidos para o
processo de compras de bens e servigos comuns e contratagdo de obras e servigos de engenharia;
Considerando que a economicidade, o planejamento e a coordenagdo sdo principios norteadores dos atos
da Administragdo Publica;
Considerando que a compra de bens e servigos comuns e a contragdo de obras e servicos de engenharia
devem preservar as metas e os projetos tragados no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e
na Lei Orgamentaria Anual;
Considerando que a Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) impde planejamento nas agdes dos agentes piblicos;
Considerando o Parecer Juridico n°® 444/2020 de 30 de Dezembro de 2019, emitido pela Procuradoria
Juridica Jordana de Carvalho Uliano; e posterior apresentagio da Minuta com adequagdes realizadas pelo
“Grupo de estudo™;
Considerando a necessidade de padronizagiio e normatizagfio do sistema de compras de materiais e servi¢os
comuns e contracdo de obras e servigos de engenharia no dmbito da Administragdo Direta do Poder
Executivo.

RESOLVE:

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos e rotinas, padronizar o
acompanhamento e controle da execugdo dos Contratos Publicos, com vistas a eficiéncia, controle e
moderagdo das despesas no ambito do Municipio de Quatro Pontes/Parana.

CAPITULO
DA ABRANGENCIA

Art, 2° - Abrange o Municipio, quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugéo
Normativa.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

- Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o
particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecugdo de objetivos de
interesse piblico, nas condigdes estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de
direito publico;

[1- Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais
como: demoli¢do, conserto, instalagio, montagem, operagdio, conservagdo, reparagfio, adaptagdo,
manuten¢do, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°
8.666/93, art. 6°, inciso II);

I11-Fiscaliza¢fio de contratos: a observagéo sistematica e periddica da execugfo do contrato, exercida por
um representante da Administragiio, especialmente designado por Ato emitido pelo Chefe do Poder
Executivo, que fiscalizara pontualmente cada contrato o qual for definido;

IV- Fiscal do Contrato: o representante da Administragdo, nomeado por portaria, responsavel pelo
acompanhamento da execugdo e fiscalizagio dos contratos e instrumentos congéneres, de forma garantir
que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos;
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V- Gestor de contratos: Secretario(a) Municipal responsavel pela Pasta, designado(a) por portaria, tendo
por responsabilidade a gestdo de questdes relativas a confecgdo, formalizagdo, vigéncia e prorrogagdo de
todos os contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

VI- Notificagdo: documento formal elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nas prestagdes de servigos, obras ou materiais fornecidos, consignando prazo para sanar o
vicio;

VII- Relatério: documento elaborado contendo informagdes sobre a execugdo do instrumento contratual;
VIII-Processo Administrativo: conjunto de atos coordenados, direcionados para a solugio de uma
controvérsia no &mbito administrativo;

IX - Termo de Referéncia: ¢ documento prévio ao procedimento licitatério e serd elaborado pela
Secretaria Solicitante do objeto da licitagdo e aprovado por quem autorizou a realizagiio do procedimento
licitatério. O Termo de Referéncia tem a fungéo similar a do projeto basico, porém deforma mais simples, e
serve de base a elaboragdo do edital. Ele deve conter todos os elementos capazes de definir o objeto, de
forma clara, concisa/objetiva e com nivel de precisdo adequado para caracterizar o bem ou o servigo;

X- Planilha De Custos: demonstra o somatorio de todos os custos de um produto ou servigo.

X1 - Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formalizam as alteragdes no contrato original firmado, nas
situagdes previstas na Lei n® 8.666/93;

XII- Apostilamento: anota¢@o ou registro administrativo, que pode ser realizado no verso do proprio termo
de contrato, ou por termo ato separado, juntado aos autos do processo administrativo respectivo. Sdo
alteracdes decorrentes de reajustes previstos no proprio contrato devem ser formalizadas conforme art. 65, §
8%, da Lei n® 8.666/93, evitando a utilizagdo de aditamentos contratuais para esse fim (Acérddo n°
976/2005TCU-Plendrio).

XIll- Empenho: E documento prévio a execugio da despesa, fase em que aadministragio
publica municipal se compromete a reservar o valor para cobrir despesas com a aquisi¢do de bens e servigos
contratados. Constitui-se em uma garantia para o credor de que ha recurso orgamentario para pagar a
despesa. O Empenho deve ser prévio a execugdo da despesa, e deve ser solicitado pelo Ordenador
responsavel, sendo o Departamento de Empenhos o responsavel pela emissdo da nota de empenho. E
vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho. (Lei 4.320/64 Art. 60).

XIV- Autorizagiio de Fornecimento: Sdo os comandos concretos expedidos para que o contratado realize
os fornecimentos em quantidade, prazo e local definidos no contrato, em razdo das demandas efetivas que
precisam ser satisfeitas. Deverd constar automaticamente na Autorizagdo de Fornecimento o nimero do
empenho.

X1V - Liquidagéo: A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, tendo por fim apurar: a origem e o
objeto do que se deve pagar; a importdncia exata a pagar; a quem se deve pagar a importancia, para
extinguir a obrigag¢@o. A liquidagio da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados, terd por
base: o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; os comprovantes da entrega de material
ou da prestagdo efetiva do servigo. A liquidagdo da despesa serd emitida pelo Departamento de Empenhos,
apos a comprovagdo da execugdo de entrega do bem/ servigo e regularidade fiscal da empresa conforme
consulta no cadastro proprio do municipio.

XV- Pagamento da despesa: O pagamento da despesa so sera efetuado pelo Departamento de Tesouraria
quando ordenado, apos sua regular liquidagao.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Sdo responsabilidades do Fiscal do Contrato:

I-  Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugo do contrato sob sua responsabilidade;

II-  Fiscalizar e acompanhar a regularidade fiscal da empresa contratada, devendo notificar a contratada
quando constatado quaisquer irregularidade, com copia ao Departamento de Compras, Licitagdes e
Contratos;

II1-  Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisigdes, a execugdo dos servigos e obras contratadas;

V- Confrontar os pregos, quantidades e especificagdes constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos
no contrato;
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V- Verificar se o prazo de entrega encontra-se de acordo com o estabelecido no contrato;

VI-  Receber, conferir e atestar as Notas Fiscais e encaminhd-las ao Gestor para posterior
encaminhamento ao Setor de Empenhos para anexagdo da nota de empenho, que somente se regular
devera ser realizada a liquidagdo e ordenagdo pagamento;

VII-  Notificar o Gestor com copia atestando o recebimento (conforme Anexo 2) para que 0 mesmo
encaminhe notificagdo a contratada para, no prazo preestabelecido no contrato, sanar os problemas
detectados nos servigos, obras ou para efetuar a entrega dos materiais;

VIII- Solicitar a Secretario(a) Solicitante esclarecimentos acerca do contrato sob sua responsabilidade;
IX- Quando se tratar de servigos ou aquisigdes, o Fiscal do Contrato deverd manter um relatério de
controle mensal, ficando responsavel pela conferencia e fiscalizagio, sendo que mensalmente o mesmo
devera ser encaminhado anexo a nota fiscal para liquidagdo.

X- Tratando-se de servigos ou aquisi¢des que demandem controle mensal, a nota fiscal devera ser
encaminhada ao Setor de Empenhos juntamente com Relatério (ANEXO 1) especificando os servigos
executados, atestada pela empresa e pelo Fiscal que devera fazer a conferéncia, a fim de ser arquivada
juntamente com o empenho.

XI- Devera o Fiscal emitir Notificacio ao Gestor:

a) Comunicando as irregularidades, passiveis de penalidade, cometidas na execugdio do Contrato
(Anexo 11);

b) Sugerindo a aplicagio de penalidades, quando houver descumprimento de clausulas contratuais.
XIl- Encaminhar ao Gestor de Contratos eventuais pedidos de modificagdes no cronograma fisico-
financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos, formulados pela Contratada;

XIII- Autorizar em conjunto com o Gestor do Contrate formalmente, quando do término da vigéncia do
contrato, a liberagio da garantia contratual em favor da Contratada;

XIV- Providenciar, quando necessdrio, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do
objeto do contrato e pagamento do prego ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

XV- Repassar todos os procedimentos referentes ao contrato para seu Suplente nas ocasides em que
estiver em gozo de licengas ou férias.

Art. 5° - Sdo responsabilidades do Gestor de Contratos:

I- Indicar o Fiscal do Contrato e seu suplente, no Termo de Referéncia, conforme Portaria vigente;

II-  Autorizar emissio de Autorizagdo de fornecimento conforme necessidade da Pasta, de acordo com
as condigdes preestabelecidas em contrato;

llI-  Informar ao Fiscal do Contrato o pedido de fornecimento de bem ou servigo encaminhado a
Contratada, no ato da solicitagdo;

IV- Acompanhar a gestio de contratos, aditivos e instrumentos congéneres da Prefeitura Municipal;

V- Disponibilizar copia do contrato, aditivos e congéneres, ao Fiscal de Contrato no ato de sua
assinatura;

VI- Controlar o prazo de vigéncia do contrato, propondo formalmente ao Executivo a celebragdo de
aditivos ou rescisdo quando necessario;

VII- Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais sempre
por escrito, com prova de recebimento da notificagéo;

VIII-Manter o Departamento de Compras Licitagdes e Contratos informado das irregularidades quando
constatadas durante o acompanhamento dos contratos em execugfio, para a mesma inseirir copia da
notifica¢do junto ao Processo licitatorio,

IX- Notificar o Fiscal de Contrato quando detectada falha no cumprimento da Instrugdo ou na
fiscalizagdo;

X - manter o controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica, para que o valor do
contrato seja respeitado;

X1 - Notificar a contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais informadas
pelo Fiscal do Contrato, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagéo.

Art. 6° - Sdo responsabilidades do Chefe do Poder Executivo:

I-  Autorizar a formalizagédo de contratos e termos aditivos/alteragdes contratuais;
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lI- Cumprir a Lei Municipal n® 2234/2019 que regulamenta, no ambito do Municipio de Quatro Pontes,
a Lei Federal n® 12.846/2013 que Dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas
Juridicas e seus responsaveis legais pela pratica de atos contra a administragdo publica e da outras
providéncias.

- Decidir, em final instincia, os recursos interpostos contra decis@o proferida nos processos
Administrativos de inexecugdo de contrato, definindo e determinando a aplicagdo depenalidades;

[V- Determinar a convocagdo do segundo colocado na licitagdo, quando necessario.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 7° - O acompanhamento ¢ controle da execugfio dos contratos, realizados pelo Gestor do Contrato,
tem por finalidade a verificagdo do cumprimento das cldusulas e condigdes pactuadas no instrumento
contratual.

Art. 8° - O Secretario(a) solicitante indicard no Termo de Referéncia o responsdvel pela fiscalizaciio do
contrato, sendo que:

I- Quando se tratar de contratagio de servigos comuns, o indicado deve ser servidor, e que detenha
conhecimento técnico acerca do objeto do contrato, e se necessario possa solicitar auxilio técnico ao
Gestor se assim julgar necessario;

Il Quando se tratar de contrato de servigos e obras de engenharia, o indicado deve ser servidor,
preferencialmente lotado no Departamento de Engenharia.

lII-  Considerado complexo o objeto do contrato, devera ser indicado servidor especializado ou comissdo
para avaliagiio da sua adequagio as exigéncias contratuais, o qual sera responsavel pela sua aceitagdo.

Art. 9° - O Gestor de Contratos deverd de imediato comunicar ao servidor designado fiscal de contrato
para que este cumpra com as determinagdes esculpidas nesta Instrugéo.

Art. 10° - O Gestor de Contratos devera manter planilha de controle para o acompanhamento da execugdo
e da vigéncia dos contratos e seus aditivos, bem como manter atualizado relatério geral indicando os
fiscais, suplentes e seus respectivos contratos.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo 1
Das Ac¢des de Acompanhamento e Controle

Art. 11° - O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecugdo das seguintes agdes
do Fiscal de Contratos:

I- Verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de acordo com o contrato;
[I- Verificagdo se a entrega dos materiais, execu¢do das obras ou a prestagio de servigos foi ou esta
sendo cumprida integral ou parceladamente pelo Contratado no que se refere a prazos de entrega,
especificagdes, quantidades e outras exigéncias contratuais, devendo confrontar os pregos e quantidades
constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos no contrato;

ITI-  Encaminhamento ao Gestor de Contratos, devidamente justificadas e fundamentadas, as sugestdes de
rescisdes contratuais e as necessidades de aditivos contratuais em virtude de alteragdes nos projetos,
acréscimos qualitativos e quantitativos;
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IV- Repassar para o Gestor de Contratos, decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia,
em tempo habil para a adogio das medidas convenientes;

V- Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, honesto e
cortés;

VI- Estabelecer juntamente com o Gestor, prazo de até 5 dias Gteis para a corregdo de eventuais
pendéncias ou irregularidades na execugdo do contrato, a ser cumprida pela Contratada.

VII- Constatado a omissdo do Fiscal de Contratos quanto ao cumprimento de suas responsabilidades,
procedimentos e normas esculpidas nesta Instrugdo, o Gestor de Contratos deverda comunicar ao
Secretario de Administragfio para adotar as providencias necessarias.

Art. 12° - Quando se tratar de obras, o Fiscal do Contrato devera:

I-  Acompanhar o cumprimento, pela Contratada, do cronograma fisico- financeiro;

[1- Acompanhar o cumprimento das especificagdes técnicas dos materiais a serem aplicados na obra e
zelar pela qualidade dos servigos prestados, bem como os constantes na ART - Anotagfo de
Responsabilidade Técnica da Obra;

[1I- Verificar o cumprimento, pela Contratada, da obrigatoriedade de manutengiio de todos os projetos e
do memorial descritivo, no canteiro de obras;

IV- Encaminhar ao Gestor de Contratos os eventuais pedidos de alteragdo de projeto, servigos ou
acréscimos qualitativos ou quantitativos ao contrato;

V- Receber as etapas da obra mediante medigdes precisas e de acordo com o projeto executivo;

VI- Acompanhar as modificagdes no cronograma fisico-financeiro e as substituigdes de materiais
eequipamentos;

VII- Estabelecer prazo para a corregio de eventuais pendéncias na execugiio do contrato e informar ao
Gestor de Contratos das ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusiio da obra;

VIII-Verificar as informagdes contidas no didrio de obra, complementando-as quando necessario;

IX- Executar as medi¢Ges dos servigos executados, no periodo relativo 4 medigdo, tendo como base a
planilha orgamentéria apresentada na licitagdo ou aditivo.

Art, 13°- Quando se tratar de contratos de terceirizagdo de mdo-de- obra o Fiscal de Contrato devera:

[-  Verificar se o nimero de terceirizados em atividade coincide com o previsto no contrato;

[I-  Acompanhar a execugiio dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no contrato;
[1I- Acompanhar o cumprimento das especificagdes técnicas dos materiais a serem utilizados nas
atividades e zelar pela qualidade dos servigos prestados;

V- Verificar o fornecimento, pela contratada, e a utilizagdo, pelos empregados, dos Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs);

V- Estabelecer prazo para a corregiio de eventuais pendéncias na execugiio do contrato e informar a
Secretaria solicitante as ocorréncias que possam gerar dificuldades na execug¢io dos servigos;

VI- Informar & Contratada, com base no relatorio, os fatos e atos em desacordo com os termos do
contrato, propondo documentalmente 0s ajustes necessarios;

VII- Conferir a Nota Fiscal de Servigo e acompanhar a comprovagiio dos pagamento dos saldrios,
regularidade fiscal previstos no contrato, e se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas,
devendo notificar a contratada se constatada iregularidade.

Art. 14°-  As reunides porventura realizadas com a Contratada deverdio ser documentadas por atas de
reunido, elaboradas pelo Fiscal de Contrato e deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos: data,
nome e assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisdes tomadas, responsaveis pelas providéncias
a serem tomadas, prazo para as providéncias determinadas.

Art. 15°- E responsabilidade do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos:
- Zelar e assegurar para que as tramitagdes de contratos, convénios e instrumentos congéneres sejam

efetuadas em estrita observancia a legislagdo e normas internas;

Il - Promover e estimular o envolvimento no aperfeigoamento continuo dos procedimentos operacionais e
a adogdo das melhores préticas:
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1T - Agir para assegurar as condi¢Oes materiais e infra-estruturais necessarias ao bom andamento dos
trabalhos;

[V - A autorizag@io de fornecimento sera emitida pelo Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos
ou por servidores formalmente designados pelo Departamento, que deverdo ser instruidos pelo
Departamento dos tramites que devem seguir, devendo ser analisada a situagdo cadastral e regularidade
fiscal da empresa previstos no Contrato. Em caso de irregularidade, na emissio da Autorizagdo de
Fornecimento deve a responsavel pela emissdo automaticamente notificar a empresa para que regularize a
situagdo, para posteriormente realizar a aquisigdo ou servigo, pois ndo podera ser realizada a liquidagdo
da despesa enquanto perdurar a pendéncia, sob pena de responsabilizagio.

Art. 16° - Nenhuma aquisi¢do de bens, mercadorias ou servigos serfio autorizados sem a emissdo da prévia
autorizagdo de fornecimento ou requisi¢ido de bens e servigos emitida pelo Departamento de Compras,
Licitagdes e Contratos, autorizada pelo Secretdrio ou ordenador responsavel, cujo termo serd indispensavel
para a emissdo do documento fiscal correspondente, pelo fornecedor do bem, mercadoria ou servigo.

I - Manter o Gestor informado dentro do prazo cabivel quanto vencimentos referente aos Contratos,
Aditivos e Congéneres.

I1 - Manter o Gestor informado documentalmente se verificado alguma irregularidade/pendéncia na
execugdio e controle do Contrato.

Sec¢do 11
Do Controle das Inconformidades Contratuais

Art. 17°- Quanto ao acompanhamento das inconformidades contratuais apontadas na Notificagdio de
Execu¢do do Contrato, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

§ 1° O Gestor de Contratos, ao constatar alguma inconformidade devera notificar, com copia atestando
o recebimento da Contratada, para sanar a irregularidade apontada, no prazo de até 05 (cinco) dias (teis,
sob pena de instauragio de procedimento administrativo e aplicagiio das penalidades previstas no
contrato.

§ 2° Se, apds a notificagdo, a irregularidade for sanada pela Contratada, o Gestor de Contratos
encaminhard copia da notificagio ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos para arquivo
Jjunto ag processo.

§ 3° Se a irregularidade for mantida, o Gestor de Contratos comunicard o Departamento de Compras
Licitagdes e Contratos e emitird Relatério Circunstanciado ao Prefeito Municipal, requerendo a
instauragiio de processo administrativo conforme a Lei Municipal n® 2234/2019.

Art. 18° - O Prefeito Municipal. com base no Relatério Circunstanciado disposto no artigo anterior,
definira pela procedéncia ou ndio da instauragdo do processo administrativo com vistas a aplicagdo de
penalidades a Contratada, conforme a Lei Municipal n® 2234/2019.

§ 1° Caso seja improcedente a instauragdo do processo administrativo para a aplicagdo de penalidades, o
Prefeito Municipal devolverd o processo com sua decisdo ao Gestor de Contratos, que comunicard ao
Fiscal do Contrato.

§ 2° Caso seja procedente a instauragdo do processo administrativo para a aplicagdio de penalidades, o
Prefeito Municipal encaminhard o processo para a Procuradoria Juridica, solicitando a emissido de
Parecer.

§ 3° Emitido o parecer juridico, o Prefeito proferira decisfo fundamentada, aplicando as penalidades
previstas no contrato, notificando-se, em seguida, a Contratada para, querendo, apresentar recurso.

§ 4° Decorrido o prazo sem a apresentagdo de recurso, o que serd certificado, o Prefeito comunicara ao
Gestor de Contratos e determinard a tomada das medidas necessarias ao integral cumprimento da deciséo
proferida.
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§ 5° Caso seja apresentado recurso tempestivo, o processo serd encaminhado ao Prefeito Municipal, para
apreciagio.

Art. 19° - O Prefeito Municipal tomara conhecimento do recurso interposto e emitird decisdo final
fundamentada, da qual a Contratada serd devidamente notificada.

Paragrafo iinico. Uma vez proferida a decisdio final e notificada a Contratada, o Prefeito Municipal
devolvera o processo ao Gestor do Contrato, que adotard as providéncias necesséarias ao cumprimento da
decisdio final e comunicard ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos e ao Fiscal do Contrato.

Art. 20°- Os processos administrativos instaurados para apurag@o do descumprimento de contrato serdo
arquivados no Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos.

Se¢do 111
Da Celebracio dos Termos Aditivos e Apostilamentos

Art. 21° - O Gestor de Contratos, dentro de um prazo razoavel, antes do término da vigéncia do contrato,
verificara Junto ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos se ha possibilidade de aditamento
contratual, conforme previsto na Lei n® 8.666/1993.

Paragrafo tunico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, o Gestor de Contratos devera
protocolar ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, comunicando se ha interesse em
continuar com a contratagdo.

Art. 22° - O Gestor do Contrato devera se manifestar acerca do interesse em aditar o contrato ou
continuar o servigo contratando com outra empresa, dentro de um prazo em que seja possivel o
cumprimento das disposi¢des nesta Instrugéo.

§ 1° Se o Gestor ndo tiver interesse em continuar com o contrato, nem realizar nova contratagéo, o Fiscal
de Contrato encaminhard os autos de acompanhamento da execugdo do contrato ao Gestor de Contratos
para arquivamento.

§ 2° Se o Gestor tiver interesse em continuar com o contrato, deverd encaminhar ao Departamento de
Compras, Licitagdes e Contratos os documentos necessarios para a celebragdo do Termo Aditivo.

Art. 23° - A celebragdo de aditivos e apostilamentos contratuais deverfio obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 24° - Cabe ao Gestor do Contrato a responsabilidade de arquivar copia do Contrato, Aditivos,
Notificagdes, documentos de despesas e demais documentos inerentes ao Contrato.

Parigrafo unico. Todos os aditamentos e apostilamentos deverdo ser previamente autorizados pelo
Prefeito.
Secio 1V
Da Liquidaciio e Pagamento das Despesas

Art. 25° - Toda despesa deve ser empenhada previamente a sua execugéo.

Art. 26° - No ato do recebimento, o Gestor responsavel verificara a compatibilidade do documento fiscal,
da autorizagio de fornecimento, bem como do recebimento do bem, mercadoria ou servigos atestando
como Gestor responsavel, juntamente com a Comisséo de recebimento designada, conforme competéncia
constante no Decreto Municipal n® 206/2019, e o Fiscal designado em contrato, responsavel pela
fiscalizagio e acompanhamento da execugdo contratual, bem como da conferencia da situagdo da
regularidade fiscal da empresa, conforme regulamentagdo constante nesta Instrugfio para entéio prosseguir
o encaminhamento ao Setor de empenhos para juntada & Nota de Empenho previamente emitida, e
somente apos a conferéncia atestando seu fiel cumprimento a despesa deveré ser liquidada.
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Art. 27° - Nio serfio recebidas notas pelo Setor de Empenhos enviadas via e-mail ou protocolo. Serdo
recebidas somente notas fisicas encaminhadas pela Secretaria responsavel, devidamente atestadas pelo
Gestor, Fiscal e Comissio de recebimento, com a documentagfio anexada a nota fiscal encaminhada pela
empresa, conforme determinado em cada contrato. Ndo deverdo ser liquidadas as despesas de empresas
irregulares, sem comprovagdo de regularidade fiscal junto ao sistema de cadastro ou documentagéio
incompleta.

Paragrafo Unico: Em caso de falta de algum documento complementar exigido em contrato, deve o
Setor de Empenhos notificar o Fiscal do Contrato para regularizar a situag@o junto & empresa contratada,

para que depois de regularizada seja feito o posterior encaminhamento ao Setor de Empenhos para
Liquidagdo.

Art. 28°- Tratando-se de servicos, a nota fiscal devera ser encaminhada juntamente com relatério mensal,
especificando os servigos executados, atestada pela empresa e pelo Fiscal, a fim de ser arquivada
juntamente com o empenho.

§ 1° O responsavel do Setor de Empenhos devera verificar se a Nota Fiscal apresentada pela contratada
esta dentro de seu prazo de validade.

§ 2° O pagamento serd realizado pelo Departamento de Tesouraria somente apds o cumprimento das
disposigdes contidas neste capitulo. Em caso de irregularidade constatada deverd ser encaminhada uma
notificagdo ao Gestor do Contrato, e na falta dele ao Fiscal responsavel, bloqueando a pagamento até a
regularizagio dos fatos irregulares constatados.

§ 3° Nao serdo recebidas Nota Fiscal/Fatura pela Secretaria Municipal de Finangas que ndo atendam as
exigéncias esculpidas nesta Instrugiio, sob pena de responsabilizagdo.

CAPiTULO_ \%
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29° - As agdes e registros do Fiscal de Contratos ndo se restringem as exigéncias contidas nesta
Instrugdo, devendo ser relacionadas em registro proprio, sempre que for necessdrio, todas as ocorréncias
encontradas na execugfo do contrato, conforme determinagdo no § 1° do art. 67 da Lei n°8.666/1993.

Art. 30° - O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos deverd dar acesso documental ao Sistema
de Controle Interno quando solicitado, de todos os atos e contratos celebrados pelo Poder Executivo e
documentos a eles relacionados, bem como informar todas as providéncias decorrentes ao Contrato.

Paragrafo tinico. O encaminhamento indicado no caput sera realizado através do enderego eletrnico
controle interno@gquatropontes.pr.gov.br ou via Protocolo interno.

Art. 31° - Em todas as fases do Processo deverdio ser cumpridos os prazos para envio de informagdes ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana, de acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

Paragrafo unico. A ndio observancia dos prazos indicados neste artigo podera ensejar em multa por parte
do TCE/PR e repassada ao responsével pela intempestividade do langamento das informagdes.

Art, 32°- O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos por esta normativa implicard na

instauragiio de processo administrativo disciplinar para apurar a sua responsabilidade civil, penal e/ou
administrativa.

Art. 33°- No site do Tribunal de Contas do Estado do Parand, sdio disponibilizados gratuitamente cursos
online nas mais diversas areas Publicas, com a finalidade de auxiliar o servidor publico, os cursos sio
disponibilizados na Plataforma EGP: https://www1.tce.pr.gov.br/egp/cursosonline/245773.
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Art. 34° - Em caso de davidas e/ou omissdes, geradas por esta Instrugdio, deverdo ser solucionadas junto 4
Procuradoria Juridica.

Art. 35° - Os processos sio passiveis de acompanhamento e fiscalizagdo do Controle Interno, podendo nos
casos de irregularidade expedir Recomendagiio de abertura de processo administrativo ao Prefeito
Municipal.

Art. 36° - O Anexo I "Modelo de Relatério mensal de servigos executados e 11- “Modelo de Notificagdo
de Registro de Ocorréncia” constituem parte integrante desta Instruc&o.

Art. 37° - Esta Instrugéio entrara em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Quatro Pontes, em 14 de Maio de 2020.

VANESSA FRANCIELI FACCIN FORLIN
CHEFE DA CONTROLADORIA GERAL

De acordo:

JOAO INACIO LAUFER
PREFEITO
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ANEXO I
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DOS SERVICOS
EXECUTADOS (A SER ARQUIVADO JUNTO COM O PROCESSO DE

EMPENHO).
MES: SECRETARIA GESTORA:
CONTRATO N*:
PROCESSO DE LICITACAO N°
OBJETO DO CONTRATO:
EMPRESA CONTRATADA: (identificar a empresa com nome, cnpj, inscri¢do, enderego, tel, etc)
DATA: DESCRICAO DO SERVICO
Data: _/ /
EMPRESA CONTRATADA FISCAL DO CONTRATO
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Parecer Juridico n® 444/2019.
Ref.: Protocolo n° 4010/2(_119_,_ .:

A responséve! pela Unidade de Controle lnterno por meio do Protocolo
'n°4010/2019, sollcltou parecer Juridlco rcferente i mmuta ‘de decreto encammhado em

- anexo, a qual dispﬁe a respcito da responsablhdadc dos ges;ores e fiscais de gontrato.

Em amillsc sumérla nﬁo fol venﬂcada ilegahdade ou arbitrariedade nas
disposi¢des contldqs na mmuta apresentada, motwo pelo qual a prior], nda faram
constatados empccllhos ao cncamlnhamento da rccomcndaqﬁo a0 Prefalto Municipal de

Quatro Pontes,

S, mj é 0 parcccr |

Quatro Pontes PR, 30 de dezembrq de 201 9,

Jordana de Carvalho Uliano _
Procuradora Municipal P
Portarla n° 497/2018 o : N g3 4
OAB/PR 78 777 5 ‘ i :
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