Camara Municipal de Juina/MT

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08, de 30 de outubro de 2023.

Normatiza a gestdo e a fiscaliza¢@o de contratos no

ambito do Poder Legislativo Municipal.

O Presidente da Camara Municipal de Juina/MT, no uso das atribui¢des que lhe conferem art. 20,
inciso VII, alinea “a”, do Regimento Interno e tendo em vista o disposto na Lei Federal n® 14.133,

de 1° de abril de 2021, resolve:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Do Objeto

Art. 1° Esta Instrucao Normativa regulamenta a gestao e a fiscalizagdao de contratos no ambito do

Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT.
Da indicacio e designaciao do gestor e do fiscal de contratos

Art. 2° A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera ao Diretor Geral, cabendo a
aprovacao da indicagdo ao Presidente da Camara, de acordo com o funcionamento dos processos
de trabalho e da estrutura organizacional do Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT.

§ 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscal deverdo ser cientificados, expressamente, da
indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacao do ato de designagao.

§ 2° Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢cdes do
cargo, a complexidade da fiscaliza¢do, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade
para o desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscal e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a

competéncia de suas atribui¢des cabera ao responsavel pela indicagao.
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Paragrafo unico. Nas licitagcdes que envolvam bens ou servigos especiais, o agente de contratacao
poderé ser substituido por comissao de contratagao formada por, no minimo 03 (trés) membros,
designados nos termos do disposto no art. 4° ¢ art. 10 desta Instru¢do Normativa, conforme
estabelecido no §2° do art. 8° da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 3° Apos indicagdo de que trata o art. 2 desta Instru¢do Normativa, o Presidente da Camara
devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

§ 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas ausé€ncias € nos impedimentos eventuais
e regulamentares do titular.

§ 2° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizagdo
do representante da administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada.

§ 3° O gestor ou fiscal e seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre
a prestacao dos servigos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou
afastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos essenciais da
contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo do estudo técnico preliminar, do ato convocatorio
e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais

documentos indispensaveis a fiscalizagao.

Art. 4° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situagdo de que trata o caput deste artigo, observado o § 2° do art.
3° desta Instru¢cdo Normativa, o Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT devera providenciar
a qualificacao do servidor para o desempenho das atribuigdes, conforme a natureza e complexidade

do objeto, ou designar outro servidor com a qualificag¢do requerida.

CAPITULO 11
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Dos aspectos gerais da fiscalizacio e inicio da prestacdo dos servicos
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Art. 5° O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da
prestacao dos servicos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres
em relacdo a execugdo do objeto.

§ 1° A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa poderd ser recusada pelo 6rgdo ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio
da atividade.

§ 2° As comunicagdes entre Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT e a contratada devem
ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente,
o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 3° O Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT podera convocar o preposto para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengao do preposto da empresa
no local da execug@o do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou

mensal.

Art. 6° Apoés a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacao dos servigos exigir, o
Poder Legislativo do Municipio de Juina/MT devera promover reunido inicial para apresentagao
do plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do plano complementar de
execugdao da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes
aplicaveis, dentre outros.

§ 1° Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente,
estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato, o preposto
da empresa e, se for o caso, o Diretor Geral e o Presidente da Camara.

§ 2° O gestor devera realizar reunides periddicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade
da execugdo e os resultados previstos para a prestagao dos servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagdo da autoridade
competente, o prazo inicial da prestagao de servigos ou das suas etapas poderao sofrer alteragdes,
desde que requerido pela contratada antes da data prevista para o inicio dos servigos ou das
respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacao.

§ 4° Na andlise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, o Poder Legislativo do Municipio de

Juina/MT devera observar se o seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatorio, a
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isonomia, o interesse publico ou qualidade da execucao do objeto, devendo ficar registrado que os

pagamentos serao realizados em conformidade com a efetiva prestacdo dos servigos.

Art. 7° As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante toda a
vigéncia da prestacdo dos servigos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, a
adocdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais conforme
legislacdo vigente.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes € demais documentos relacionados
a execucdo do objeto poderdao ser organizados em processo de fiscalizagdo, instruido com os
documentos de que trata o § 4° do art. 3°desta Instru¢do Normativa.

§ 2° As situagdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal
deverdo ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviard ao superior em tempo

habil para a adogao de medidas saneadoras.

Art. 8° A execug¢do dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

I - os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execugao
e da qualidade demandada;

I - os recursos humanos empregados em fun¢do da quantidade e da formagdo profissional
exigidas;

III - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequagdo dos servigos prestados a rotina de execucao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagdo do publico usudrio.

§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dos servi¢os, mecanismo de controle da
utilizacao dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execugao
do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagdes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execu¢ao dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da contratada que contenha a relacao detalhada destes, de acordo
com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas,

tais como marca, qualidade e forma de uso.

Da fiscaliza¢ao técnica e administrativa
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Art. 9° Na fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos devera ser observado o disposto nos

Anexos I e II desta Instru¢ao Normativa.
Do procedimento para recebimento provisorio e definitivo dos servicos

Art. 10. O recebimento provisorio e definitivo dos servigos deve ser realizado conforme o disposto
no art. 140 da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, e em consondncia com as regras

definidas no ato convocatorio.

Art. 11. Exceto nos casos previstos no art. 140 da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021,
ao realizar o recebimento dos servicos, o 6rgdo ou entidade deve observar o principio da
segregacdo das fungdes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

I - o recebimento provisorio serd realizado pelo fiscal ou equipe de fiscaliza¢do, nos seguintes
termos:

a) elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuigdes, contendo o registro,
a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos que
julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;
b) quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatdrio circunstanciado devera
conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em
relacdo a fiscalizagdo e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo;

IT - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execucao dos
servicos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso
haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagdo apresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagcao com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), observado o Anexo I

desta Instru¢ao Normativa ou instrumento substituto, se for o caso.

Do encerramento dos contratos
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Art. 12. Os fiscais do contrato deverdo promover as atividades de transi¢ao contratual observando,
no que couber:

I - a adequagdo dos recursos materiais ¢ humanos necessarios a continuidade do servigo por parte
da Administragao;

IT - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢do e a manutencao do servigo;

IIT - a devolugdo ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espago fisico, crachas, dentre outros; e

IV - outras providéncias que se apliquem.

Art. 13. Os fiscais deverao elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da fase de execu¢ao do
contrato, apds a conclusdo da prestacdo do servigo, para ser utilizado como fonte de informagdes

para as futuras contratacdes.

Art. 14. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

HA A DIVISAO EM FISCAL TECNICO E FISCAL ADMINISTRATIVO VERIFICAR
MODELO

Pagina 6 de 6
Avenida dos Jambos, 519N — Centro — Telefone (66) 3566-8900
CEP 78.320-000 — Juina/MT - http://www.juina.mt.leg.br




