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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 02 DE JANEIRO DE 2025,

Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados na gestio, geréncia e fiscalizacio de
execu(do dos contratos firmados no dmbito
da Administragio Pablica Municipal de Sio
Luis do Curu - CE.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SA0 LUIS DO CURU, no uso de suas
atribuigdes legais, com fulcro no art. 22, da Lei Municipal n® 774/2021, constitucionais, na
forma do art. 70 da Constituiio Federal de 1988; art. 80 da Constituigdo do Estado do Ceard; e
art. 52 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Ceard (TCE-CE);

CONSIDERANDO que a Instrugio Nommativa TCM/CE n° 01/2017, de 27 de abril de 201 7. diz
que ¢ de competéncia da Controladoria Geral do Municipio orientar a gestdo para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, sobre a aplicacdo da legislacio e na definiciio das
rotinas internas e dos procedimentos de controle;

RESOLVE:

Art. 1° Os(as) Fiscais de Contratos designados pelosias) Secretarios(as) deverdo observar, por
ocasido de suas atribui¢des de acompanhamento e fiscalizagio quanto & execugdo dos contratos,
no dmbito da Administragdo Piblica Municipal, as determinagdes estabelecidas por esta [nstrucio
Nommativa, assim como os imperativos previstos pela Lei n° 14.133/2021, Lei Complementar n°
101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagbes pertinentes e vigentes,

Art. 2° Para os fins desta IN, considera-se:

| - Objeto do contrato: ¢ o descritivo do servigo a ser contratado ou material a ser adquirido,
observados os prazos de execugio, quantidade e qualidade, em estrita observincia is disposigdes
contratuais e/ou editalicias, Termo de Referéncia e Projeto Bisico;

Il - Servigos continuados: servicos cuja interrupedo possa comprometer a continuidade das
atividades da Administragiio e cuja necessidade de contratagio deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro e continuamente;

II - Servigos ndo continuados: servigos que tém como escopo a obtengdo de produtos especificos
em periodo predeterminado;

IV - Gestor do contrato: agente (secretario(a)ordenador(a) de despesa) responsavel pela
assinatura de contratos com atribuigdes de contratar, coordenar e comandar a execugdo contratual;

V - Fiscal do contrato: servidor especialmente designado, com atnbuigies de acompanhar,
fiscalizar e determinar o que for necessirio para regular as faltas ou defeitos observados na
execugdo de contratos administrativos. E o representante da Administracdo (art. 117 da lei
14.133/21), devendo informa-la sobre cventuais vicios, iregulandades ou baixa qualidade dos
servigos prestados pela contratada, propor solugdes para regularizagio de faltas e problemas
observados e sangles que entender cabiveis, de acordo com as disposigdes contidas nessa
Instrug@o Normativa;

V1 - Coordenador de contratos: servidor designado pelo Secretirio da pasta com atribuigGes de
Gerenciamento de saldos, planejamento, pedidos, pagamentos e dotac@es.

§1° Nio se deve confundir as atividades de gestiofcoordenacio de contratos com as de
fiscalizagio de contrato. Na gestio/coordenaciio, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
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econdmico-financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas 4 documentagiio,
ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogagiio, etc. Trata-se de um servigo administrativo
propriamente dito, que ¢ exercido por um setor especifico enquanto a fiscalizagiio é exercida
necessariamente por um representante da Administragio especialmente designado, como
preceitua a lei, que cuidara pontualmente da execugdo de cada contrato em conjunto com seu
substituto.

§ 2° Nos casos excepcionais, em que for administrativamente invidvel a designagdo de um
Coordenador de Contratos para a Secretania, tal atribuigio poderd ser exercida pelo gestor do
contrato.

Art. 3° Sdo Atribuigdes do Gestor de Contratos:

I - Representar a Administragiio contratante perante o contratado;

I - Garantir a adogdo das providéncias necessérias ao fiel cumprimento das clavsulas contratuais,
tais como notificagdo, multa, rescisio, etc.;

II - Zelar pela garantia do interesse pablico, com a promogio de medidas necessérias e adequadas
a cada caso;

IV - Promover para si ¢ para a equipe de fiscalizacdio a capacitagiio necesséria para o desempenho
de suas fungdes, mediante solicitagdo ao Orgio Central do Sistema de Controle Interno;

V' - Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condicdes e precos e
ter copia da proposta de prego, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formagio de
prego, de relagio de material ou equipamento;

V1 - Notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere o descumprimento das
clausulas contratuais, juntando o respectivo documento ao processo de contratagio da empresa;
Art. 4° Sio responsabilidades da Coordenagio de contratos:

I - Acompanhar o saldo dos contratos:

II - Manter sob sua guarda os contratos e seus termos aditivos, apostilas e registra-los nos seus
respectivos sistemas;

III - Solicitar formalmente & contratada a indicagdo de preposto:

— IV - Manter o processo organizado ¢ sob sua guarda: arquivar no processo todos os documentos
relevantes relativos i execugiio, em ordem cronoldgica ¢ fatos ocorridos a fim de documenta-los:

V - Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, a
necessidade de prorrogacio ou de nova contratagdo e informar ao gestor do contrato:

VI - Ao receber solicitagiio da empresa de revisdo, reajuste e/ou repactuagdo, proceder a andlise
da solicitagdio e encaminhar ao gestor do contrato,

VII - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, observando sempre o valor do
contrato,

VIII - Acompanhar processos de aplicagio de san¢des administrativas, bem como subsidiar as
decisdes da administragio;

Art, §” Sédo atribuigdes do Fiscal do Contrato:

I - Conhecer detalhadamente o processo de contratagiio, bem como o contrato e as cliusulas nele
estabelecidas, sanando qualguer divida com os demais setores responsdveis pela Administragio
para o fiel cumprimento do contrato, principalmente quanto:
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a) ao objeto da contratagio;
b) a forma de execugiio;

¢) a forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos e
quantitativo de funciondrios, se houver;

d)} o cronograma de servigos;
e) as condighes de pagamento;
f) atribuigdes de fiscalizagio;
g) as sanc¢des administrativas;

Il - manter processo de fiscalizagio individualizado, por contrato, para arguivamento de
documentos relativos a sua execugdo, tais como: copia do contrato, copias dos termos aditivos,
relatorios de execugdo, copias de correspondéncias enviadas e recebidas, inclusive e-mails,
devendo- se juntar os documentos originais ao processo de contratagio da empresa;

IIT - exigir que as notas fiscais, e demais documentos sejam entregues em Protocolo e/ou para e-
mail institucional com aviso de recebimento.

IV - acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagio dos materiais,
equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a gualidade dos
IMESITOs;

V - verificar s¢ a entrega de materiais, execugio de obras ou a prestagiio de servigos serd cumprida
Integral ou parceladamente;

V1 - zelar pela fiel execugidio do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais
utilizados e dos servigos prestados;

VII - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

VIII - estabelecer prazo para correciio de eventuais pendéncias na execugiio do contrato e informar
d autoridade competente as ocorréncias gue possam gerar dificuldades a conclusio da obra ou em
relagdo a terceiros;

IX - manter o controle das ordens de servicos emitidas e cumpridas;

X - sugerir & autoridade competente a aplicagiio de penalidades ao contratado em face do
b inadimplemento das obrigagdes por meio de processo instruido para esse fim;

Al - realizar, junto a contratada, a vistoria de entrega de produtos e servicos, de acordo com a
descrigiio na especificacio técnica do contrato;

All - nos casos de contrato para prestagio de servigos com locagio de mio de obra, acompanhar
e controlar o recolhimento das contribuicdes sociais inerentes ao contrato de sua responsabilidade;

X1 - comunicar a autoridade superior eventuais atrasos nos prazos de entrega ou execugiio do
objeto;

XIV - avaliar a condugdo contratual e, quando necessdrio, sugerir métodos de racionalizacio de
atividade e gastos inerentes ao contrato de sua responsabilidade;

XV - solicitar, quando for o caso, a substituiciio dos servigos por inadequagdo ou vicios que
apresentem;

XVI - ao detectar a necessidade de majoragdes ¢ supressies das utilidades pactuadas, devera

comunicé-las ao Gestor para que proceda ao redimensionamento contratual nos Termos da Lei n°
14.133/2021;
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XVII - As decisies e providéncias que ultrapassarem sua competéncia e apresentarem risco
potencial de prejuizos deverdo ser levadas ao Gestor.

Art. 6° E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administragio da Contratada, mesmo
quando solicitada por esta.

Art. 7 O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na administragio
publica com as de fiscal de contrato, sob pena de niio o fazendo cometer insubordinacio, nio
podendo alegar desconhecimento de causa.

Art. 8° Toda comunicagio realizada pelo fiscal deve ser feita por escrito com comprovagio do
recebimento,

§1* Para que a fiscalizaglio ndo seja caracterizada como omissa, todas as tratativas, junto a
empresa, deverdo ser registradas, principalmente as providéncias ¢ recomendagdes que o fiscal
tenha formulado.

Art. 9* O fiscal devera registrar oficialmente todas os ajustes firmados com a empresa, devendo,

necessariamente, conter todas as reclamacdes e guaisquer outras informagbes consideradas
relevantes pela fiscalizaglio ou pela contratada, com clara identificagdo dos signatirios e
devidamente assinados.

Art. 10” Na fiscalizagdo dos contratos de obras deverdo ser observadas as seguintes atribuigdes,
além das demais ja previstas anteriormente:

I - arquivamento, entre outros documentos, de projetos, didrio da obra, especificacdes técnicas,
orgamentos, termos de recebimento (provisdrio e definitivo), contratos, aditamentos, apostilas,
relatrios de inspegBes técnicas apds o recebimento definitivo do servigo e notificagbes expedidas;

IT - exigir da Contratada que providencie a seguinte documentagio como condigiio indispensivel
para o recebimento definitivo de objeto, quando for o caso:

a. didrio da obra, elaborado pelo responsdvel por sua execugio;
b. carta "habite-se”, emitida pelo Governo Local;

¢. certiddo negativa de débitos previdencidnios especifica para o registro da obra junto ao
= Cartorio de Registro de Iméveis:

d. a reparacio dos vicios verificados dentro do prazo de garantia do servico, tendo em vista o

direito assegurado 4 Contratante no art. Art. 119 da Lein® 14.133/2021 e no art. 12 da Lei n®
8.078/90 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

Art. 11 A designagio do fiscal de contrato seré feita por meio de Portaria especifica do Gestor do
Contrato efou gestor do municipio (conforme modelo em anexo).

Art. 12 Caso o fiscal deixe de fazer parte do quadro de servidores do Municipio, o Coordenador
e/ou Gestor do contrato responderi pela fiscalizagio até que seja designado novo fiscal.

Art. 13 O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicagfio para
exercer as atividades de fiscal de contrato,

Art. 14 O servidor designado para fiscalizagdo de contratos deverd ser capacitado e orientado
para o exercicio de suas funcgdes.
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Art. 15 Esta Instrugdo Normativa podera ser revista a qualquer tempo para adequagies que se
fizerem necessdnias.

Art. 16 Cabe aos(as) Secretirios(as) das pastas, a responsabilidade pelo cumprimento e
divulgagio interna desta Instrugdo Normativa.

Art. 17 As portanias de designagiio de fiscal de contrato devem ser confeccionadas por cada
secretaria, e encaminhada uma copia para a Orglo Central de Controle Interno.

Art. 19 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Francisco ' Carrilho
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO UNICO
MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DO FISCAL DE CONTRATO

PORTARIA N* 000/20XX
Designar servidor piblico para acompanhar e
fiscalizar a execugdo do contrato no dmbito da
Secretaria de na
forma que indica ¢ di outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE DE SAO LUIS DO CURU -

CE, no uso das atribuigdes legais que lhe confere a Lei Municipal n® 774/2021, ¢ a Lei n° 14.133, de 1° de

abril de 2021;

CONSIDERANDO o teor do art. 117 da Lei n® 14,133/2021 que determina que a execuciio do contrato
deverd ser acompanhada e fiscalizada por | (um) ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administracio especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 7° da mesma lei, ou
pelos respectivos substitutos, permitida a contratagio de terceiros para assisti-los ¢ subsidid-los com
informagdes pertinentes a essa atribuigio;

RESOLYE:
Art. 1° DESIGNAR o servidor pablico , inserito no
CPF sob o n® e matriculado sob o n?® ., para

acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos firmados no dmbito da Secretaria Municipal de

Art. I° Determinar que o fiscal ora designado deverd:

L. zelar pelo fiel cumprimento do contrato, anotando em registro proprio todas as ocorréncias & sua execucdo,
determinando o que for necessdrio & regularizac3o das faltas ou dos defeitos observados, e submeter aos
seus superiores, em tempo hibil, as decisdes e as providéncias que ultrapassarem a sua competéncia, nos
termos da lei;

IL. avaliar, continuamente, a qualidade dos servipos prestados efou materinis formecidos pelos{as)
- contratados(as), em periodicidade adequada ao objeto do contrato, e durante o seu periodo de validade
eventualmente, propor a autoridade superior a aplicacdo das penalidades legalmente estabelecidas:

]

I1I. atestar, formalmente, as notas fiscais relativas aos SeTvigos prestados ¢/ou aos materiais fornecidos, bem
como os demais documentos comprobatorios da execuciio contratual que esicjam sob sua competéncia.

I'V. Cumprir as demais atribuipdes previstas na Instrugdio Normativa n® 01/2025 da Controladoria Geral do
Municipio (CGM).

Art. 3. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagiio, revogando-se as disposicdes em contrério.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Secretaria Municipal de de Sao Luis do Curu, Cear, em __ de de 202X,

[Nome do Secretario(a)]
Secretirio(a) de
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