DECRETO N. 1.170, DE 06 DE JUNHO DE 2023.

“APROVA A INSTRUCAO
NORMATIVA SCC N. 001/2015, DE 21
DE JULHO DE 2015, VERSAO 3, DO
SISTEMA MUNICIPAL DE
CONTRATOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CANABRAVA DO
NORTE - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigcdes que lhe s&o conferidas
pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Municipio de Canabrava do Norte e §
1°a0 § 3°, do artigo 117°, da Lei Federal n. 14.133/2021; e

CONSIDERANDO o disposto na Constituicdo Federal, arts. 22°, XXVII,
37°, XXI, e art. 165°, §5°, e art. 1679, inc. Il e § 1°;

CONSIDERANDO a Lei Federal n. 4.320/64, arts. 2 e 34;

CONSIDERANDO a Lei Federal n. 8.666/93 e a Lei Federal n.
10.520/2002;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n. 123/2006;

CONSIDERANDO que a Lei n. 14.133/2021, nova lei de licitagces e
contratos administrativos, ao conferir maior detalhamento a fiscalizagdo contratual, confirma
ser esse um tema de importancia central na execu¢do dos contratos administrativos, ja que sdo
comuns 0s casos em que boas licitagdes e bons contratos sdo perdidos em seus resultados
devido a deficiente fiscalizacdo, ou, em alguns casos, a auséncia de qualquer esforco
fiscalizatério. A nova lei atribui maiores responsabilidades ao fiscal de contratos,
confirmando-o como participe essencial da gestdo contratual, com vistas a0 bom uso do
dinheiro publico;

CONSIDERANDO que ao reunir e consolidar dispositivos da Lei n.
8.666/1993 (anterior lei de licitagOes e contratos administrativos), da Lei n. 10.520/2002, que
dispbe sobre o pregdo, e da Lei n.12.462/2011, que criou o Regime Diferenciado de
Contrataces (RDC), a Lei n°14.133/2021 incorpora ao universo das licitagces e dos
contratos administrativos novos principios balizadores. Enquanto a Lei n. 8.666/1993 se
voltava para o combate a corrupcéo, tendo sido reconhecida como uma boa iniciativa nesse
sentido, a Lei n. 14.133/2021 se volta para outros aspectos, como a governanca e o foco em
resultados.
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CONSIDERANDO que para promover esse ajuste de foco, a nova lei de
licitagBes vincula o regramento geral das licitagdes e contratos administrativos a principios
particularmente inovadores, como a celeridade e a seguranca juridica. Esses principios
correspondem a muitos dos anseios da Administracdo Publica e das empresas fornecedoras
de bens e servigos no sentido de modernizar as relages entre os drgdos e entidades e seus
contratados. Ainda que se possa dizer que 0s anseios vigentes ndo sdo, em sua totalidade,
contemplados na nova lei, é correto, sim, dizer que o arcabouco legal nela insculpido carreia
mudancas importantes.

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Canabrava do Norte — MT;

CONSIDERANDO ao disposto no Plano de Acéo determinado pelo
TCE/MT,

CONSIDERANDO que na Administracdo Pablica, entende-se que contratar
melhor é planejar e fiscalizar melhor;

CONSIDERANDO que é conferido ao Fiscal do Contrato, como
profissional designado para acompanhar e controlar a execucéo de determinado contrato, a
responsabilidade de, em primeira instancia, defender o interesse publico;

CONSIDERANDO os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagdo
dos Contratos de Aquisicdo de Bens, Prestacdo de Servigos, Execucdo de Obras ou
Contratacdo Temporéria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos,
sobretudo seguranga, bem como facilitando aos agentes externos a clareza de todo o
procedimento de contratacéo e fiscalizacao;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as atribuicbes dos
Gestores, Fiscais e Fiscais Substitutos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do
Norte, a fim de viabilizar a efetiva execucdo dos contratos firmados, visando zelar pela
qualidade na sua execucdo em prol do interesse publico;

CONSIDERANDO que a execucdo do contrato é uma das etapas do
processo de contratacdo que consiste em cumprir as clausulas pactuadas pelas partes em
decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

CONSIDERANDO que o acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e
eficaz do contrato sdo instrumentos imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico;

CONSIDERANDO que o ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢oes
contratuais pode gerar prejuizos a Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicacao
de penalidades a empresa contratada e apuracdo de responsabilidade. Pode ainda levar, em
ultima instancia, a resciséo do contrato;
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CONSIDERANDO que os contratos administrativos, de que trata a Lei n.
8.666, 21 de junho de 1993 suas alteragdes, a Lei n. 14.133, de 01 de abril de 2021 e os demais
dispositivos legais, serdo acompanhados, e fiscalizados por servidores previamente
designados pela autoridade competente, na forma prevista no artigo 67° da citada Lei
8.666/1993 e no artigo117°, da Lei n. 14.133/2021;

CONSIDERANDO que o0 objetivo da presente Instrucdo Normativa é
contribuir para que as Areas Requisitantes, 0 Gestor do Contrato e respectivos Fiscais dos
Contratos exercam, com elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e
de maneira transparente, o controle e fiscalizacdo dos contratos no ambito da Administragao
Publica do Municipio de Canabrava do Norte,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa SCC n. 001/2015, verséo 3, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Finangas - SAPLAFI, integrante
do Sistema Municipal de Contratos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, que
dispde sobre os procedimentos para acompanhamento, controle e fiscalizac&o dos contratos
administrativos no ambito do Poder Executivo municipal, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 2°. Caberé a unidade responsavel a divulgacéo da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrério.

Registra-se;
Publica-se e
Cumpra-se.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N. 001/2015, VERSAO 3, DE 21 DE JULHO DE
2015.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
DE ROTINA E CONTROLE NA GESTAO,
ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E
FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL."

Verséo: 03.

Data da aprovacao: 06/06/2023.

Ato de aprovacgéo: Decreto Municipal n. 1.170, de 06 de junho de 2023.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e Financas —
SAPLAFI.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Os Gestores, Fiscais Titulares e Fiscais Substitutos de Contratos/Atas designados
pelas Unidades Executoras, Orgos e Entidades do Poder Executivo Municipal, deverdo
observar, por ocasido de suas atribuicbes de gerenciamento, acompanhamento, controle e
fiscalizacdo quanto a execucdo dos contratos, no ambito da Administracdo Publica Municipal,
as determinagdes estabelecidas por esta Instru¢do Normativa, e 0s imperativos previstos pela
Lein. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes, a Lei n. 14.133, de 01 de abril de 2021,
Lei Complementar n. 101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagGes pertinentes e vigentes.

Art. 2°. O acompanhamento e fiscalizagdo do contrato € instrumento que o fiscal de
contratos/atas e o gestor de contratos dispdem para defesa do interesse publico.

Art. 3°. E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o
cumprimento das disposi¢fes contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus
aspectos.

Art. 4°, A execucdo do contrato devera ser fiscalizada e acompanhada por representante da
Administracdo Publica, preferencialmente do setor que solicitou o objeto do contrato.

CAPITULO II
DA FINALIDADE

Art. 5° Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer
parametros para a designacdo do Gestor e do Fiscal de Contratos e seus procedimentos
de rotina no Gerenciamento, Controle e Fiscalizacdo dos Contratos de Aquisigéo de Bens,
Prestacdo de Servigos, Execucdo de Obras ou Contratacdo Temporéria, otimizando suas
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tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos e, sobretudo, seguranca, promovendo
aos agentes externos a clareza de todas as acOes de contratacdo e fiscalizagéo, a fim
de viabilizar a efetiva execuc¢do dos contratos firmados, visando zelar pela qualidade na sua
execucdo em prol do interesse publico.

CAPITULO 11I
DA ABRANGENCIA

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades de estrutura organizacional,
das administra¢des Direta e Indireta, no &mbito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 7°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Fiscalizacdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante por intermédio de
seus servidores, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposicdes 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 execucao contratual, tendo por finalidade verificar se
a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagdes
contratuais com qualidade.

Il - Contrato Administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Puablica e particulares (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa, em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulagdo
de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada, para consecucéo de objetivos
de interesse publico, nas condigBes estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o
regime juridico de direito publico ou privado e abrangendo os Termos de Convénio e Termos
de Parceria;

111 — Contrato de Escopo: E aquele cujo prazo de execucdo somente se extingue quando

0 contratado entrega para a administragdo municipal o objeto ou o resultado pactuado;

IV - Ata: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para
eventual e futura contratac&o, de acordo com a conveniéncia e oportunidade da Administracéo
Municipal, onde se registram os precos, fornecedores, prestadores, Unidades Participantes e
condi¢Bes a serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatdrio
e nas propostas apresentadas;

V - Gerenciador da Ata: Orgao ou Entidade da Administragio Municipal responsavel pela
conducdo do conjunto de procedimentos do certame para registro de precos e gerenciamento
da ata de registro de precos dele decorrente;

VI - Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsével
pelos servicos/produtos objeto da contratacdo celebrada, que poderd ser um Orgéo
Desconcentrado da Prefeitura Municipal, uma Unidade Integrada ou um Setor Interno da
Prefeitura Municipal;

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

[}
°
o
O
-
o
o
©
K}
3
o
=
hay
o))
Y
o
Y—
a
O
a
©
0
(o)
g
™
©
O
o)
e}
™
I
¥
)}
-
<
9
O
~
©
-
~
~
<
O
o
2
o
0
O
o
[}
£
[
o
2
£
[}
©
jo.
3
D
©
£
9]
1))
©
S~
+*
[0}
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
O
=
©
S
[
o
Q
=
o
€
o
©
°
=
o
=
=)
©
[}
3
2
[=)
©
NS
=~
(%]
Q
=
]
e

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
©
i
o
©



VIl - Unidade participante: Orgdo ou Entidade da Administracdo Municipal que tenha
manifestado interesse em participar de Sistema de Registro de Precos especifico e que tenha
encaminhado a Unidade Gerenciadora as estimativas de consumo antes da realizagdo da
licitacéo;

V111 - Gestdo do Contrato: Gestdo de contratos € atividade relacionada com o planejamento
de contratages, formalizacdo e acompanhamento da execugdo dos ajustes, em &mbito
estratégico. A gestdo é servico administrativo propriamente dito, voltado a manutencéo
formal, ao controle de prazos e ao gerenciamento geral da propria relagéo contratual, que pode
ser desempenhado por uma pessoa, por um setor ou pela Unidade Demandante (secretaria
municipal), auxiliados pela Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagéo,
pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuigdo, pela Secretaria Adjunta de Transporte e pela
Geréncia de Conveénios e Prestacdo de Contas, conforme a origem do recurso a ser utilizado
no pagamento e o objeto a ser executado;

IX — Gestor do Contrato/Ata: servidor designado para as atividades de acompanhamento
estratégico dos Contratos/Atas, sendo ele responsavel por iniciar, instruir, manifestar-se e
submeter & autoridade maior todos os atos e procedimentos no &mbito dos Contratos/Atas. Na
nossa estrutura administrativa, essa incumbéncia recai sobre o(a) Secretario(a) Municipal, ao
qual o contrato esta vinculado, salvo designagdo para uma outra pessoa ou setor,
devendo acompanhar, gerenciar e controlar o processo de gestdo contratual desde a
formalizacdo até o encerramento do contrato, coordenando e comandando as atividades
relacionadas a fiscalizagdo técnica e/ou administrativa, bem como dos atos preparatorios a
instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo para formalizacdo dos
procedimentos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacéo de sangdes, extincdo dos contratos, dentre outros, conforme politica definida pelo
Ordenador de Despesas (Autoridade Competente);

X — Fiscalizagdo de Contrato/Ata: E a atividade relacionada a verificagdo da
regularidade da execucdo do contrato/ata, relativamente a adequacdo do seu objeto as
disposices contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas
san¢Oes ou rescisdo contratual;

X1 - Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucéo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo publico usuario;

X1l - Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servigos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra
quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

X111 - Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execucéo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade;

XIV - Fiscalizacdo pelo Puablico Usuério: é o acompanhamento da execugdo do
Contrato/Ata por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os
resultados das aquisicOes e prestacdo dos servicos, 0s recursos materiais e 0s procedimentos
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utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo
dos aspectos qualitativos do objeto;

XV - Fiscal do Contrato: Servidor Publico do quadro proprio de pessoal da Administracéo
Municipal (Efetivo ou Comissionado) ou contratado designado obrigatoriamente pelo
Ordenador de Despesas (autoridade competente), para 0 acompanhamento e fiscalizagdo dos
aspectos tecnicos e administrativos durante a execucdo dos servigos contratados ou
recebimento dos produtos, sendo o responsavel pelo recebimento provisério e/ou definitivo
do bem ou servigos e pelo ateste das notas fiscais com ou sem descontos (glosa), verificando
de forma pontual e individualmente a efetiva execucdo do contrato firmado, na qual,
acompanha, inspeciona, examina e verifica a conformidade da execucao contratual
com o que foi contratado de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos
instrumentos e atendidas as normas legais pertinentes, em prol do interesse publico. Ele
subsidia a atuacdo do gestor, ndo exercendo poder decisério. Sera facultada a
contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacdo do
representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada, mas a responsabilidade pela fiscalizacdo do contrato € atribui¢do do Fiscal do
Contrato devidamente designado;

XVI - Fiscal Substituto: servidor do quadro proprio de pessoal da Administracdo ou
contratado, especialmente designado pela Unidade Demandante, como responsavel por
substituir o Fiscal do Contrato titular, em razdo do seu impedimento e/ou afastamento;

XVII - Fiscal da Obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado
para acompanhar a execugao do objeto dos contratos de obras ou reformas;

XVIII - Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administracéo Publica pactua a
consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condigOes estabelecidas pela propria
Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico;

XIX - Contratante: Orgéo ou entidade da administracio pablica direta ou indireta que pactua
a execucao de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebragdo de contrato;
XX - Consorcio: Contrato de colaboracdo entre empresas, mediante o qual as contratantes
conjugam esforcos no sentido de viabilizar um determinado empreendimento.

XXI - Preposto designado pela contratada: O preposto ndo € agente publico de
fiscalizacdo, e sim um representante da empresa que também acompanha a execucdo
contratual. Deve haver designacdo formal, com a descri¢do dos poderes a ele conferidos, e a
concordancia da administracdo publica (art. 68°, da Lei n. 8.666/93 e art. 118° da Lei n.
14.133); Ele deve atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual. A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida
a manutencéo do preposto da empresa no local da execucéo do objeto;

XXI1 - Supervisora: Empresa contratada pela Area Técnica, para supervisionar a execugio
de cada etapa do contrato e assistir e/ou subsidiar o Gestor e Fiscais no acompanhamento e
fiscalizagdo do objeto;

XXI1I — Cronograma Fisico-Financeiro: E o documento em que estdo previstas as etapas
de execucdo do contrato;
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XXIV - Data Base: E a data da referéncia em que foi baseada a elaboragdo do orgamento,
constante no documento convocatdrio ou nos atos de formalizacdo de sua dispensa ou
inexigibilidade;

XXV - Documento de Oficializagdo da Demanda - DOD: E o documento em que estara
demonstrada a necessidade e a respectiva requisicdo de uma compra, a contratacdo de um
servico ou de uma obra;

XXVI - Edital: Também chamado de instrumento convocatorio, documento pelo qual a
administragcdo municipal divulga o objeto a ser licitado e a minuta de contrato, bem como
regula o procedimento licitatério a ser realizado, estabelecendo todas as condicOes de
participagdo e o critério de julgamento adotado;

XXVII - Ocorréncias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execucgao do contrato
que poderdo influenciar na execucdo do objeto contratual, atingindo a relacéo juridica da
Contratada com a Administracao;

XXVIII - Relatorio de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execucdo Contratual:
Documento no qual serdo anotadas todas as informacdes e ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato (ANEXO VII);

XXIX - Glosa: Eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas
existentes em faturas apresentadas pela contratada;

XXX - Obra: Toda construgdo, reforma, fabricacéo, recuperagdo ou ampliagdo, realizada por
execucdo direta ou indireta;

XXXI - Compra: Toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou
parceladamente;

XXXII - Servico: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacéo,
conservacéo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico profissionais, dentre outros;

XXXI111 - Processo Base de Contratacdo: Processo administrativo onde se encontra toda
documentacdo relativa a uma licitacéo e contratacéo, incluindo Termo de Referéncia, Projeto
Basico, Anexos, Acordo de Nivel de Servico, Termos aditivos, Apostilamentos, Analises
Técnicas e etc.;

XXXIV - Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigco, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicag@es dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e
do prazo de execucao;

XXXV - Projeto Executivo: E o documento que define o conjunto de elementos necessarios
e suficientes a execucdo completa da obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de
todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira de
Normas Tecnicas — ABNT;

XXXVI — Termo de Referéncia: E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto Executivo
dependendo do seu grau de detalhamento. E o documento prévio a aquisicdo de bens ou
contratacdo de servicos com indicacdo do objeto de forma detalhada, precisa, suficiente e
clara, devendo conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo diante de
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orcamento detalhado, considerando os precos praticados no mercado, a definicdo dos
métodos, a estratégia de suprimento, o cronograma fisico financeiro, se for o caso, 0s critérios
de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacéo
e gerenciamento do contrato, prazo de execucéo e sangdes;

XXXVII - Prova de Conceito: Amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar para realizagdo dos testes necessarios a verificagéo do
atendimento as especificacdes técnicas definidas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
XXXVIII - Servicos Continuos: Séo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patrimonio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupcéo possa comprometer a prestacdo
de um servico publico ou o cumprimento da missdo institucionaltais como: vigilancia,
limpeza e conservagdo, copeiragem, manutencéo, etc.;

XXXIX = Servigos com Regime de Dedicacdo Exclusiva de Méao de Obra: S&o aqueles
em que o modelo de execucdo contratual exige, dentre outros requisitos, que os empregados
da contratada fiqguem & disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestacédo dos
servicos; a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratagdo para execucdo simultdnea de outros contratos; e a contratada possibilite a
fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos;

XL — Ordem de Servigos: Forma de formalizar e documentar um trabalho a ser realizado.
Trata-se de um instrumento importante para registrar informagGes sobre cada servico
efetuado, ajudando o financeiro a compreender 0s custos, bem como a diretoria a
compreender o desempenho do negdcio;

XLI - Prazo de Execucdo: Periodo previsto no contrato para que a contratada execute as
obrigaces assumidas;

XLII - Prazo de Vigéncia: Periodo em que os contratos firmados produzem direitos e
obrigacdes para as partes contratantes;

XLII — Prego Base: E o preco final constante na planilha orcamentéria elaborada pela
Administracdo Municipal, referente a uma determinada data, para fins de licitacéo;

XLIV - Preco Inicial (P1): E o preco inicialmente contratado pelas partes para a execucio
dos servigos, referente a data de apresentacdo da proposta;

XLV - Processo Administrativo: a sucesséo encadeada de atos, juridicamente ordenados,
destinados a obtencdo de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisao de
natureza administrativa.

XLVI - Reserva Orcamentaria: o procedimento utilizado para tornar disponivel,
determinado valor, na dotacio orgamentéria autorizada do Org#o, até o limite desta, em um
determinado programa de trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de
previsdo para sua utilizacéo através de uma solicitacdo de despesa;

XLVII - Empenho: o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracao,
obrigacdes de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condi¢do, compreendendo a
autorizacao e a formalizacéo;

XLVIII - Recebimento Provisério: procedimento efetuado pelo Fiscal do Contrato ou por
servidor devidamente designado pela autoridade competente da Unidade Demandante,
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responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante Termo de Recebimento
Provisorio, que fara o recebimento dos materiais, obras e servicos adquiridos, que consiste na
simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servico para a Administracao;
XLIX - Recebimento Definitivo: procedimento a ser efetuado pela Comissdo de
Recebimento, se houver, ou pelo Fiscal do Contrato, mediante Termo de Recebimento
Definitivo, apos a emisséo da Conferéncia Técnica de Recebimento de Material - CTR (anexo
X), que verificara a perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, ap6s a comparacao
entre 0 objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuais;

L - Liquidacdo: A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito;

LI - Reequilibrio Econdmico-Financeiro: Restabelece a relacdo que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administracdo para a justa
remuneragdo do servico, objetivando a manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro
inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda,
em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando risco econdémico
extraordinario e extracontratual;

LIl — Repactuagéo: forma de manutencéo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato
que deve ser utilizada para servigos continuados com dedicacdo exclusiva da mao de obra,
por meio da analise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato
convocatorio com data vinculada & apresentacdo das propostas, para os custos decorrentes do
mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convengdo Coletiva ao qual o0 orgamento
esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra;

LI - Rescisdo: Desfazimento do contrato durante sua execucéo, por inadimpléncia de uma
das partes, pela superveniéncia de eventos que tornem inconveniente 0 seu prosseguimento
ou pela ocorréncia de fatos que acarretem seu rompimento de pleno direito;

LIV - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alterages no contrato original
firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacdes, repactuacdes, além
de outras modificacOes admitidas na Lei Federal n. 8.666/93 e na Lei Federal 14.133/2021,
vedadas a alteracdo do objeto contratual;

LV - Termo de Apostilamento: Instrumento destinado as alteracfes de texto do contrato
original, a alteracOes de gestdo e fiscalizacdo e a correcdo de erros materiais, isto €, voltado a
modificar matérias distintas das veiculadas no Termo Aditivo;

LVI — Termo de Ajustamento de Conduta: E procedimento administrativo voltado a
resolucdo consensual de conflitos, utilizado nos casos de infracdo disciplinar de menor
potencial ofensivo;

LVII - Termo de Encerramento: Instrumento formal que, uma vez cumpridas todas as
clausulas contratuais e respectivos termos aditivos, relatério das atividades executadas assim
como expedido o termo de recebimento definitivo, caracteriza o encerramento do contrato.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS E ATRIBUICOES

SECAO |
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DAS ATRIBUICOES DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 8°. S&o atribuicdes da Autoridade Administrativa:
| — Designar o gestor, o fiscal do contrato e seu substituto;

I - Determinar as providéncias cabiveis nas ocorréncias apontadas pelo fiscal do contrato;
I11 — Acolher ou rejeitar defesa prévia ou justificativa com observancia do contraditério e
ampla defesa;

IV — Aplicar sancdo a contratada;

V - Julgar recursos.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DO ANALISTA DE LICITACOES E ELABORAGCAO DE
CONTRATOS

Art. 9°. O Analista de Licitaces e Elaboracdo de Contratos — ANALEC é responsavel pelo
preparo, acompanhamento, controle e concluséo da contratagdo, emissdo dos instrumentos
contratuais, Termos Aditivos e NotificagcOes, dando suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administragéo.

Art. 10° As atribuicdes do Analista de Licitacdes e Elaboracdo de Contratos estdo
relacionadas aos aspectos formais da contratacdo e da execucao contratual.

Art. 11° Os procedimentos de responsabilidade do Analista de Licitacdes e Elaboragéo de
Contratos séo:
| - Publicagdo dos atos;

Il — Arquivamento cronolégico dos contratos, seus aditivos e demais documentos relativos
aos contratos (documentos originais);

Il — Revisar a conformidade da documentacdo para a elabora¢éo de minutas de Contratos e
termos aditivos;

IV — Acompanhar e dar andamento aos pedidos de Termos Aditivos de acréscimos e
supressoes;

V — Informar aos setores competentes os prazos de vigéncia e de validade da garantia;

V1 - Instrugdo dos processos com despacho e juntada de documentos;

V11 -Preparagdo de contratos, termos aditivos, notificagdes, intimagdes e demais documentos
afins;

VIII - Solicitacdo de Portarias de designacao de fiscais dos contratos;

IX - Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo,
emissdo de nota de empenho, valores;

X —Processamento dos pedidos de reajuste, repactuacéo e reequilibrio econdémico-financeiro,
verificando os pressupostos e documentos necessarios;

X1 — Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos.
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SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DA CONTABILIDADE

Art. 12° Compete a Contabilidade da Prefeitura Municipal, os seguintes atos:

| — Instrucdo dos processos de empenho, liquidacéo, pagamento e baixa da despesa oriundo
da execucéo de contratos/atas;

Il - Realizacdo do controle de saldo do empenho em funcdo do valor da Nota
Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulagGes parciais,
junto ao Gestor do Contrato e com sua autoriza¢do, quando couber.

~ SEGAOIV
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES DEMANDANTES

Art. 13°. Compete as Unidades Demandantes:

| — Instruir os processos de aquisi¢do/contratacao;

Il - Indicar os servidores que exercerdo as funcdes de Gestor, Fiscal do Contrato e Fiscal
Substituto, em atendimento ao disposto no art. 67°, da Lei n. 8.666/93 e suas alteragdes
posteriores;

I11 — Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (quando couber) visando a alteragdo
unilateral do contrato pela Administragéo, em conjunto com o Fiscal do Contrato;

IV — Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatorio;

V - Elaborar 0 mapa de distribuicdo dos bens, produtos e materiais permanentes e encaminha-
lo a Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI, a fim de viabilizar a insercéo
dos dados no Sistema e o controle de retirada das mercadorias na referida unidade.

§ 1°. Na indicacéo a que se refere o inciso Il, devera conter as seguintes informagdes: nome
completo, niamero da matricula funcional, nimero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone,
quando se tratar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Gestor, se por ventura, ndo for o
proprio Secretario(a) Municipal, podera ser indicado somente o setor responsavel e nimero
do telefone, sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua qualificacdo completa da mesma
forma que os fiscais.

§ 2° A Unidade Demandante encaminhard a Chefia de Gabinete do Prefeito o pedido de
substituicdo do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessidade da substitui¢cdo, em
tempo habil para a elaboracédo da Portaria e sua respectiva publicacéo.

8§ 3° Nos casos em que o instrumento contratual for substituido por outros instrumentos
habeis, tais como Nota de Empenho, Autorizacdo de Compra (Ordem de Fornecimento) ou
Ordem de Execucéo de Servigo, nos termos do art. 62°, da Lei n. 8.666/93, devera também
ser atendida a disposicéo do inciso |1, deste artigo.

§ 4°. Nos contratos cuja execugdo é descentralizada, sendo realizada na sede do municipio e
nos distritos, podera ser designado mais de um fiscal, de modo a viabilizar sua efetiva
fiscalizac&o.
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§ 5° A Unidade Demandante devera acompanhar juntamente com o Gestor e Fiscal do
Contrato/Ata, 0o cumprimento das obrigacOes contratuais entre outras, objetivando sua
execucdo de forma eficiente.

8§ 6°. Ao receber dos seus respectivos Gestor(es) de Contrato a informagdo quanto ao prazo
de encerramento da vigéncia contratual, para manifestacdo acerca da sua prorrogacao, devera
encaminhar por escrito a aquela Gestor de Contrato as questdes relativas a prorrogacéo, antes
de seu término (Anexo IX). Para tanto, sera necessario carrear as justificativas competentes
quanto a conveniéncia e oportunidade e demais documentos pertinentes, devolvendo os autos,
impreterivelmente, em no minimo 90 (noventa) dias antes do vencimento do contrato,
ressalvados 0s casos excepcionais que serdo analisados pontualmente.

SECAOV
DA DESIGNACAO E ATRIBUICOES DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS

SUBSECAO |
DA DESIGNACAO

Art. 14° A Fiscalizacdo de contratos/atas consiste em acompanhar e verificar o fiel
cumprimento das condi¢Ges contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada.

Art. 15° A autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera designar o gestor
e um ou mais fiscais para cada contrato, bem como seus substitutos, observando-se 0s
requisitos estabelecidos pelo art. 7° da Lei Federal n. 14.133, de 2021 e art. 9°, do decreto n.
1.147, de 28 de marco de 2023, que “regulamenta a aplicagdo da lei n. 14.133/2021, que
dispde sobre a sistematica de licitacdes e contratos administrativos, no &mbito do poder
executivo do municipio de Canabrava do Norte - MT e d& outras providéncias”.

Art. 16°. E exercida, necessariamente, por servidor designado através de Portaria expedida
pela Autoridade Administrativa Superior, que designara o gestor e um ou mais fiscais titular
para cada contrato/ata, bem como seus substitutos, observando-se os requisitos estabelecidos
pelo art. 7° da Lei Federal n. 14.133, de 2021 e art. 9°, do decreto n. 1.147, de 28 de marco de
2023, que “regulamenta a aplicacdo da lei n. 14.133/2021, que dispde sobre a sistematica de
licitagBes e contratos administrativos, no ambito do poder executivo do municipio de
Canabrava do Norte — MT e da outras providéncias”, a qual deverd conter os dados dos
servidores indicados e do contrato administrativo que sera fiscalizado e publicada no diario
oficial do Municipio.

§ 1°. O Prefeito Municipal realizaré a designagdo do Fiscal do Contrato e Fiscal substituto,
tendo como referéncia as indicagdes apresentadas pelas Unidades Demandantes.

§ 2°. A designacdo prevista no caput serd formalizada mediante Portaria, que identifique o
contrato, suas partes, objeto e valor, 0 nimero do processo, 0 nome completo, nimero da
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matricula funcional, nimero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone do fiscal designado,
que serd publicada no Diario Oficial Eletronico dos Municipios - Mato Grosso, em até 3
(trés) dias uteis apds a publicacdo do extrato do contrato.

§ 3°. A edigdo e publicacdo da portaria, mencionada no paragrafo anterior, sera realizada pelo
Gabinete do Prefeito Municipal.

§ 4°. Para cada contrato administrativo e ata de registro de precos devera ser designado um
fiscal titular e um suplente.

§ 5°. O suplente substituira o titular em suas auséncias legais ou impossibilidades especiais e
respondera por todos os atos praticados durante a execucdo do contrato e/ou ata de registro
de precos.

8§ 6°. Excepcionalmente, as funcdes de gestor e fiscal poderdo recair sobre a mesma pessoa,
desde que devidamente justificado pela autoridade competente e que ndo haja prejuizo ao
acompanhamento da execucéo contratual.

§ 7°. Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizac&o do representante da Administracdo, observando-se as seguintes regras:

| — A empresa ou o profissional contratado nos termos do caput assumira responsabilidade
civil objetiva pela veracidade e pela preciséo das informagdes prestadas, firmard termo de
compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de
fiscal de contrato;

Il - A contratacdo de terceiros ndao eximira de responsabilidade do fiscal do contrato, nos
limites das informacdes recebidas do terceiro contratado.

8§ 8° Na auséncia ou impedimentos de gestores ou fiscais designados, cabera a autoridade
competente realizar as suas respectivas atribuicoes.

§ 9°. Para o exercicio da funcéo, o gestor e o fiscal deverdo ter acesso a todos os documentos
que compdem o processo de contratacdo, incluindo aqueles da fase preparatoria.

Art. 17°. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto, a Area
demandante devera solicitar, via memorando, a Autoridade Administrativa Superior, a
alteracéo, visando a expedicéo de nova Portaria de designacao.

Art. 18°. O servidor designado para fiscalizacdo de contratos/atas devera ser orientado para
0 exercicio de suas fungdes, e precisa ter conhecimento de suas responsabilidades, atribuigdes
e estar preparado para a tarefa que envolve um nivel de responsabilidade especifica.

§ 1°. A Unidade Municipal de Controle Interno - UMCI e a Procuradoria Geral do Municipio
- PGM, deverdo realizar apresentacdo dessa instrugdo normativa e treinamento dirigido aos
gestores e fiscais de contratos, pelo menos uma vez, por semestre, ou quantas vezes se fizerem
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necessarias, bem como, poderdo realizar capacitag@es disponiveis gratuitamente nas escolas
de governo (a exemplo da ENAP, TCE-MT e etc.), no prazo e na forma estipulada pela
Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas - SAPLAFI ou por outra
autoridade competente.

§ 2°. Na selecdo da capacitagdo, deve privilegiar o curso que contemple minimamente o
seguinte contetdo programatico:

| — a apresentacéo e a explicagdo da legislacdo que disciplina o processo de aquisicOes
governamentais e o processo de liquidacdo e pagamento das despesas publicas;

Il = A conscientizagdo da importancia do encargo por ele assumido, suas atribuicdes e
eventuais responsabilizacoes;

I11 - o fornecimento de modelos e a orientacdo ao fiscal, referente a relatdrios e registros que
ele deve elaborar para demonstrar a execugdo ou inexecugdo do contrato para o gestor;

IV - Ao gestor, capacitacdo frequente no que tange as leis, decretos, novos acérdados, boas
praticas e entendimentos dos 6rgéos de controle.

Art. 19°. N&o ha um perfil especifico para fiscal de contratos, porém devido a importancia da
atividade é recomendavel que o colaborador seja dotado de certas qualidades, assim sendo,
as Unidades Executoras, Orgos e Entidades do Municipio, quando da indicagio sugestiva a
Autoridade Administrativa Superior para designacdo do fiscal e seu suplente, deverdo
observar se estes possuem, preferencialmente, as seguintes qualificages:

| — Gozar de boa reputacéo etica-profissional;

Il — N&o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
I11 - N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracéo
Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Codigo Penal Brasileiro, na Lei n.
7.492/1986 € na Lei n. 8.429/1992;

IV — Néo possuir em seus registros funcionais punices em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

V — Néo haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

VI - Néo tenha participado diretamente da licitacdo do objeto ou elaboracéo do edital ou do
contrato;

V11 - Ndo seja o responsavel pela liquidacéo da despesa ou pagamento do objeto.

Art. 20°. Para a designacéo do fiscal de contrato, deve ser considerada a formacao académica
ou técnica do servidor ou a sua compatibilidade com as atribuicfes do cargo, a complexidade
do objeto contratado, a segregacéo entre funcdes de gestéo e de fiscalizacéo do contrato, bem
como 0 comprometimento concomitante com outros servigos ou quantitativo de contratos/atas
fiscalizados ou geridos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades, de
forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob
sua responsabilidade.

Art. 21°. O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicagdo
para exercer as atividades de fiscal de contrato, sendo que seu acompanhamento se daré, ainda
que néo designado formalmente, desde 0 momento da fase de planejamento da contratagao.
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§ 1°. A publicacdo do extrato contratual e do ato de nomeagéo da gestéo e fiscalizagdo do
contrato é o ato oficial que caracteriza o inicio da responsabilidade dos gestores e fiscais do
contrato.

§ 2° Embora a publicacdo da designacdo ja caracteriza o inicio da responsabilidade, €
recomendado que 0 processo administrativo de contratacdo com a copia da publicacdo da
designacéo seja encaminhado ao gestor e aos fiscais indicados para tomar ciéncia formal de
suas designacdes, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, a partir da data de publicacdo da
designagéo.

§ 3°. O desconhecimento do objeto do contrato ndo é motivo para que o servidor se oponha a
exercer a fungdo, ja que desempenhar a fiscalizacéo de contratos pressupde estudar o objeto
e entender em detalhes o contrato.

§ 4°. O colaborador ndo pode se recusar a exercer funcéo de gestor ou fiscal de contrato,
devendo acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa no 6rgéo publico municipal com
as de gestor e fiscal de contrato.

8§ 59 O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal, devendo formalizar ao superior hierarquico eventuais impedimentos de ordem
técnica ou possiveis conflitos de interesse ao diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicBes. O colaborador sd pode declinar de executar a funcdo caso ndo possua
conhecimento técnico-especializado para fiscalizar objeto contratual complexo e especifico,
como obras, servicos de engenharia e tecnologia da informacéo, devendo declarar por escrito
a autoridade maxima do 6rgdo a impossibilidade de desempenhar a atividade.

§ 6°. Também sdo motivos que impedem da funcéo de gerir ou fiscalizar determinado contrato
se houver suspeicédo por algum tipo de envolvimento com o fornecedor ou grau de parentesco
dele com a empresa contratada.

§ 7°. Nos casos de atraso ou falta de indicagéo, de desligamento ou afastamento extemporaneo
e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacéo, a
competéncia de suas atribuices cabera ao responsavel pela indicacéo.

_ SUBSEGAOI
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATOS/ATAS

Art. 22°. O gestor € responsavel pelo acompanhamento, controle e conclusdo da contratacéo,
dando suporte aos atos formais a serem praticados pela Administragdo, para que, sendo estes
efetuados de forma tempestiva, surtam os efeitos desejados.
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Art. 23°. As atribuicbes do gestor ndo se confundem com as atribui¢des do fiscal, pois este
se fixa no acompanhamento da execucdo do objeto contratual, enquanto o gestor cuida dos
aspectos formais gerais da contratagao.

Art. 24°, Compete ao Gestor de Contrato/Ata controlar e acompanhar:
I — O arquivamento cronoldgico das cdpias dos contratos/atas e seus aditivos, bem como de
todos os documentos referentes a contratacéo, em arquivo proprio;

Il — O arquivamento do livro de registro de ocorréncias anotado pelo fiscal do contrato;

I11 - O controle dos limites de acréscimos e supressdes;

IV — O controle dos prazos de vigéncia e de validade da garantia;

V - O controle dos prazos de vigéncia dos contratos e aditivos;

VI - Realizar procedimentos de aplicacéo de penalidades, a partir dos apontamentos do fiscal;

VIl - Encaminhar a documentacéo necessaria ao Analista de Licitacdes e ElaboracOes de
Contratos - ANALEC para instrugdo dos processos com despacho e juntada de documentos;

V111 - Vigilancia em relacéo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo,
emissdo de nota de empenho, valores;

IX - Processamento dos pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econdmico-
financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

X — Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos, acompanhando o0s
registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execu¢do do
contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aguelas que ultrapassarem a
sua competéncia;

X1 — manifestar-se sobre todas as solicitag@es e reclamacdes relacionadas a execu¢do dos
contratos/atas, observando-se 0 prazo de um més ou aquele estabelecido em contrato para
emisséo de decisOes pela Administracéo;

X1l — manter controle atualizado dos saldos de empenhos e dos pagamentos efetuados,
evitando a realizacdo de servico ou fornecimento sem prévio empenho;

X111 - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (quando couber) visando a alteracdo
unilateral do contrato pela Administragéo, em conjunto com o Fiscal do Contrato;

X1V - Dar ciéncia da designacdo ao fiscal titular e suplente do contrato/ata, realizar o
acompanhamento e supervisionar os trabalhos feito pelo Fiscal do Contrato/Ata, orientando
os fiscais de contrato/ata no desempenho de suas atribuicdes, bem como, encaminhara aos
referidos fiscais, copia do edital da licitagdo, do projeto basico ou do termo de referéncia, da
proposta da Contratada, contrato/ata celebrado e, oportunamente, dos aditivos contratuais, se
houver, podendo ser disponibilizados tanto em meio fisico, mediante protocolo de
recebimento, quanto por meio digital devendo, neste ultimo caso, serem encaminhados via E-
mail;

XV - Promover, quando couber, reunido inicial para apresentacdo do modelo de gestéo, de
que trata o art. 33°, deste decreto, ap0s a assinatura do contrato;

XVI - Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo historico
de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucgdo, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
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relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacBes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracéo;

XVII - Controlar o saldo do empenho em funcéo do valor da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de
modo a possibilitar reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

XVIII - Acompanhar a manutencéo das condicGes de habilitacdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacdo e do pagamento da despesa em relatério préprio, fiscalizando a manutencdo, pela
Contratada, das condigdes de habilitacdo e qualificagdo, com a solicitacdo dos documentos
necessarios a avaliacdo pela Administragdo, durante toda a vigéncia do contrato;

XIX - Coordenar a atualizag&o continua do relatorio de riscos durante a gestéo do contrato,
com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

XX — Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
com menc&o ao seu desempenho na execucéo contratual, e a eventuais penalidades aplicadas;
XXI - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 35°, deste
decreto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
e

XX - Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata 0 art.158°, da Lei n. 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal,
conforme o caso.

§ 1°. A gestdo dos contratos, que na nossa estrutura administrativa recai essa incumbéncia
sobre o(a) Secretario(a) Municipal, ao qual o contrato estd vinculado, salvo designacao
especifica para uma outra pessoa ou setor serda auxiliado em seu mister pela
Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, pela
Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI, pela Secretaria Adjunta de
Transporte - SAT e pela Geréncia de Convénios e Prestacdo de Contas - GECONPRES, de
acordo com a natureza do contrato e conforme a origem do recurso financeiro a serem
utilizados no pagamento e o objeto a ser executado, devendo:

| — Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo — COORDACONFI, nos
contratos de prestacOes de servi¢os, locacdes de imoveis e passagens aéreas e terrestres;

Il — Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI, nos contratos referentes a
aquisicdo de bens de consumo, materiais permanentes e equipamentos;

I11 — Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, nos contratos referentes a prestaco de servicos
em geral e consumo relacionados a transportes (locacdo e manutencéo de veiculos, maquinas
e implementos agricolas, bem como, combustivel e pecas);

IV — Geréncia de Convénios e Prestacdes de Contas — GECONPRES, nos contratos referentes
a celebracéo de convénios e parcerias, bem como, de obras e servigos de engenharia (reforma,
ampliacéo, construcao, etc.).

8§ 2°. As decisOes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Gestor do Contrato
deverdo ser solicitadas aos seus superiores, em tempo habil para a adocdo das medidas
convenientes.
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_SUBSECAO I
DAS ATRIBUIGOES DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 25° Compete ao fiscal 0 acompanhamento da execuc¢do do objeto contratual, tendo por
parametro os resultados previstos, visando a qualidade da prestacéo, em especial:

| — Acompanhar o cronograma de execugdo do contrato, monitorando 0s prazos e condi¢des
de entrega;

Il — Acompanhar sistematicamente a execucao do objeto da contratacao;

I11 — Anotar em registro proprio (livro ou sistema proprio) todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato, tais como: faltas, atrasos, ma execucéo dos servigos, etc., apontando
0 que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

IV - Aprovar a medicéo dos servigos efetivamente realizados em consonancia com o previsto
no contrato/ata, nos termos do inciso VI, art. 92°, da Lei Federal n, 14.133, de 2021;

V — Apurar a importancia a ser paga e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacdo, com
base no contrato/ata e nos comprovantes de entrega do bem ou de efetiva prestacéo do servico;
VI - Comunicar formalmente a contratada em caso de descumprimento de clausulas
contratuais, para que esta tome as providéncias cabiveis a regularizacdo de faltas ou defeitos;
VIl — Receber, examinar, conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo ou documentos
equivalentes do servigo/material emitida pela contratada, referente ao objeto contratado e
efetivamente prestado no periodo e formalizar o atesto da prestacdo do servigo ou recebimento
dos bens, na quantidade e qualidade contratadas, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas,
contados a partir da comunicacdo do recebimento da mercadoria ou nota de prestacdo de
servico, realizado pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI ou pelo
Gestor do Contrato/Ata e encaminhad-la ao setor correspondente, quais sejam, a
Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, pela
Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI, pela Secretaria Adjunta de
Transporte - SAT e pela Geréncia de Convénios e Prestacdo de Contas, para instrucdo e
juntada ao processo eletrénico, encaminhando em seguida ao setor responsavel pela
liquidacdo, em tempo habil para o seu processamento, conforme disposicdo contratual, em
tempo habil, para que o pagamento seja efetuado dentro do més de competéncia, com vistas
a evitar o pagamento de multas.

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo ou documentos equivalentes do servigco/material
emitida pela contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente prestado no periodo,
deverd o fiscal de contrato/ata efetuar a devolugdo do documento devidamente atestado,
devidamente identificado pelo o nimero de sua portaria de nomeagdo, datado e assinado,
junto a sua unidade, concedendo copia do mesmo a Contratada, no prazo de até 24 (vinte e
quatro) horas, contados a partir de sua cientificacdo, realizada por qualquer meio, inclusive
via mensagem de whatsapp, ressalvados os casos de medicdo de obras, que devera ser
encaminhado em até 72 (setenta e duas) horas;

b) Quando se tratar do recebimento de materiais permanentes ou bens de consumo, o fiscal

de contrato/ata devera fazer o atesto na Nota Fiscal e a lavratura do Termo de Recebimento
Definitivo devendo encaminha-la a Geréncia de Patrimdnio — GEREPAT,no prazo de até 24
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(vinte e quatro) horas, que também tem o prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, para realizar
o0 langcamento no sistema patrimonial do tombamento desse bem e seu emplaquetamento, bem
como, a lavratura do Termo de Responsabilidade pela utilizacdo e guarda do mesmo,
devolvendo em seguida, a Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI para
juntada no processo eletrénico, seguindo o tramites legais para a instru¢do do processo de
liquidagdo.

VIl - fazer diligéncias junto a empresa contratada, se for o caso, adotando controles
adequados e suficientes para registro destas reunides. Quando notificar a Contratada, sempre
o fazer por escrito, com prova do recebimento da Notificacdo (Anexo V);

IX — Informar ao gestor, em tempo habil para a adoc¢éo das medidas convenientes, a situacéo
que demandar deciséo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia;

X - Manifestar-se sobre todas as solicitacfes e reclamacdes relacionadas a execucao dos
contratos, observando-se o prazo de um més ou aquele estabelecido em contrato para
emisséo de decisOes pela Administracéo;

X1 - receber provisoriamente, aquisicOes, obras ou servi¢os sob sua responsabilidade,
observando-se o disposto no capitulo VI, deste decreto;

XI1 - solicitar a reparagdo, corre¢do, remogao, reconstrucéo ou substituicéo, a expensas do
contratado, no total ou em parte, de objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados;

X111 - Acompanhar a correcédo e a readequacéo dos faltas cometidas pela Contratada
quanta ao objeto do contrato e comunicar, ao gestor do contrato, situacbes que
exijam notificacdo do contratado;

X1V - Comunicar a Administracdo a necessidade de alteracfes do quantitativo do objeto ou
modificacdo da forma de sua execucdo, em raz&o do fato superveniente ou de outro qualquer,
que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

XV - Recusar servico ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele que
se encontra especificado no edital e seus anexos, assim como observar, para 0 correto
recebimento, a hipotese de outro oferecido em proposta e com qualidade superior ao
especificado e aceito pela Administracgao;

XVI1 — Impedir que empresas subcontratadas venham a executar servi¢os e/ou efetuar a
entrega de material quando ndo expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em que
haja previsdo contratual/Processo Licitatorio;

XVII - Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela empresa;

XVIII - Zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de prestacéo de servigos por
tarefas ndo ultrapassem os créditos correspondentes;

XIX - A fiscalizagdo também devera abranger os pagamentos efetuados;

XX — Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condigdes contratuais assumidas,
constantes das clausulas e demais condicdes do Edital da Licitagdo e seus anexos, planilhas,
cronogramas etc;

XXI — Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu afastamento das atividades de
fiscalizagcdo para que assuma o substituto;
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XXI1 — Comunicar ao Gestor o fim da vigéncia do contrato em carater continuado com
antecedéncia de 90 (noventa) dias do seu término;

XXII1 - Dirigir-se formalmente ao representante da contratada ou a seu preposto para
resolver qualquer irregularidade na execucdo do objeto;

XXIV - Fazer o lancamento das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato/ata,
devendo constar todas as informacdes de forma pormenorizadas acerca dos fatos ocorridos,
bem como, as providéncias adotadas para sua regularizacéo e os resultados obtidos, mediante
0 preenchimento do Relatdrio de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdo Contratual
(Anexo VII), de forma quadrimestral, contados a partir da celebracdo do contrato/ata;

XXV - Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato/ata, mediante a
emissdo de Solicitacdo de esclarecimentos e providéncias — SEP (Anexo V), informando ao
Gestor aquelas que dependam de providéncias que ultrapassem sua algada, com vistas a
regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

XXVI - Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servicos;

XXVII — Comunicar ao Gestor do Contrato/Ata por escrito, as irregularidades encontradas
em situacdes que se mostrem desconformes com o contrato e com a lei, propondo inclusive a
aplicacdo das sancfes administrativas a Contratada, em virtude de inobservancia ou
desobediéncia as clausulas contratuais e instrucfes ou ordens da fiscalizacdo;

XXVII11 - Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto
contratado;

XXIX - Sugerir ao Gestor do Contrato/Ata o afastamento do preposto ou de qualquer
empregado da Contratada, desde que constate a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou
atos desabonadores, procedendo da mesma forma em relagdo ao preposto ou empregados de
eventuais subcontratadas;

XXX — Fiscalizar a subcontratacdo quando autorizada no contrato;

XXXI1 - Néao emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada, reportando-se aos
mesmos sempre por intermédio dos prepostos ou responsaveis por ela indicados;

XXXII - Indicar, no Relatério de Acompanhamento da Execu¢do Contratual, a necessidade
de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal dos servigos, decorrente de glosas
que, porventura, vierem a ocorrer;

XXX - Realizar reunido com a Contratada sempre que entender necessario, com intuito de
dirimir eventuais davidas e definir os procedimentos para que haja regular prestacdo do
servico ou fornecimento, tais como: horério e local de entrega, emissdo de nota fiscal,
procedimentos que envolvam a execucdo do objeto contratado, entre outros, tomando o
cuidado de sempre documentar essas reunides, mediante a elaboracédo de Ata de Reuni&o
(Anexo V) elaborada pelo Fiscal ou Gestor do Contrato/Ata, a qual contera, no minimo, 0s
seguintes elementos: data, nomes e assinaturas dos participantes, assuntos tratados, decisdes
e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas;

XXXV - Emitir relatorio sobre a execucao do contrato quando solicitado pelo Gestor ou pela
Unidade Demandante e, ainda, quando houver a substituicdo do fiscal, repassando ao novo
responsavel todas as informac@es relativas a sua execucdo, subsidiado pelo Relatdrio de
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Fiscalizacdo e Acompanhamento da Execucdo Contratual, quadrimestralmente realizado
(Anexo VII);

XXXV - Elaborar relatério final da fiscalizacdo do contrato. Esse relatdrio consolidado
devera constar os registros e relatorios parciais de todos os agentes envolvidos no
acompanhamento da execucdo do contrato;

XXXVI - Encaminhar os registros que comprovam a fiscaliza¢do, com destaque para
eventuais problemas encontrados, providéncias adotadas e problemas néo corrigidos;
XXXVII - Manifestar quanto ao pedido de prorrogacdo do prazo de entrega de
material/execucdo dos servicos e/ou substituicdo de marca formulado pela Contratada, ap6s a
solicitagdo feita pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI, bem como, da
prorrogacao/revogacéao contratual (Anexo I1X);

XXXV - Quando se tratar de locacdo de imdvel, preencher o relatério de vistoria do imével
e 0 termo de vistoria (Anexo 1X);

XXXIX - Acompanhar rotineiramente a execugdo dos servigos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucéo de eventuais problemas verificados. Avaliando a qualidade dos
servicos realizados ou dos bens entregues, com auxilio de listas de verificagdes e
questionarios de avaliagfes construidas a partir do piano de fiscalizacdo do contrato;

§81°. O servidor designado para acompanhar, controlar e fiscalizar contratos administrativos e
atas devera:

| — ter ciéncia do respectivo ato de designacao;

Il - receber os documentos pertinentes ao objeto contratado;

I11 - ter ciéncia desta Instru¢do Normativa.

§2°. Serd admitida a designacdo de um ou mais servidores para fiscal de um mesmo
contrato/ata ou, ainda, a contratacdo de terceiros, na qualidade de fiscais de contrato/ata, para
assistir o gestor de contrato e subsidia-lo com informaces pertinentes a sua atribuicao;

§ 3°, E facultada a designagio de um mesmo servidor para atuar como fiscal ou substituto de
mais de um contrato.

8§ 4° Quando o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo da execugdo do contrato/ata
forem conferidos a uma comissao, esta exercera as funcdes de fiscal de contrato/ata.

§ 5°. E vedada a designagdo para fiscal de contrato/ata e fiscal substituto de servidor que:

| —tenha sido membro da comisséo de licitagéo, pregoeiro ou membro de sua equipe de apoio
na respectiva licitagao;

Il — esteja afastado ou licenciado.

§ 6% A Administracdo poderd substituir o fiscal ou o fiscal substituto designado que no
decorrer da execucdo do contrato for afastado ou licenciado.
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§ 7°. No exercicio de suas atribuicdes o Fiscal podera, quando entender necessario, utilizar-
se do auxilio dos setores juridico, contabil e técnico, a fim de viabilizar o exercicio da
fiscalizacdo de forma eficiente.

§ 8° Caso a Contratada apresente pedido de prorrogagdo do prazo de entrega de
material/execucdo dos servigcos e/ou substituicdo de marca diretamente ao Fiscal do
Contrato/Ata ou a Unidade Demandante, o Fiscal deverd encaminha-lo, imediatamente, a
Secretaria  Municipal correspondente, juntando sua manifestacdo (devidamente
fundamentada) quanto ao pedido, com informacéo da data do recebimento do requerimento
da Contratada.

§ 9°. A fiscalizacdo da execucgdo dos contratos podera ser realizada por meio de Sistemas
Informatizados de processo eletrénico, a serem disponibilizados pela Secretaria Municipal de
Administracdo, Planejamento e Financas, em momento oportuno, quando houver, ficando
obrigado, os fiscais e gestores de contratos/atas a utilizarem o referido sistema, quando
houverem.

Art. 26°. Além das atribuigces gerais do Fiscal do Contrato/Ata, estabelecidas no artigo 23°,
ele devera ter os seguintes cuidados:

| — Ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagdo (art. 67°, da Lei 8.666/93);

I - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditivos;

I11 - Possuir copia do contrato, do edital da licitagdo e seus anexos, e da proposta vencedora
da licitacdo. Conhecer integralmente o objeto do contrato, tomar conhecimento do Termo de
Referéncia;

IV - Pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de suas
clausulas, assim como das condicBes constantes do edital e seus anexos, com vistas a
identificar as obrigacdes in concreto tanto da administracdo contratante quanto da contratada;

V — Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada (arts. 38° e 109° da Lei 8.666/93) com
a finalidade de definir e estabelecer as estratégias da execucéo do objeto, bem como tracar
metas de controle, fiscalizacdo e acompanhamento do contrato;

VI — Certificar-se de que a empresa e Seu preposto, caso exista, esta(do) ciente(s) das
obrigacdes assumidas na contratacéo;

Art. 27°. O fiscal, ao requisitar a execucdo de servigo de contrato vigente cujo regime foi
definido como SOB DEMANDA, obrigatoriamente devem consultar a Secretaria Municipal
de Administracdo, Planejamento e Financas — SAPLAFI previamente, a fim de verificar a
existéncia de saldo suficiente no empenho antes de configurar a despesa.

Paragrafo Unico. Para os casos de contratos de obras, essa consulta ou verificacdo direta de
empenho se faz ainda mais imperiosa, uma vez que se trata de empenhos globais e cujas
faturas geralmente apresentam valor elevado, configurando discrepancia ainda maior em
relacdo ao saldo disponivel no empenho.

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

()
°
o
O
-
(o4
o
©
o
>
o
=
h
o
Y
o)
Y—
a
¢}
a
°
O
(o)
]
™
©
&}
b
e}
™
o
¥
(o)}
-
<
9
0
~
©
-
~
~
<
e}
o
2
=
0
e}
o
)
£
[
o
o
£
]
©
jo.
=1
D
©
£
9]
1))
©
S~
H*
]
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
o
=
©
]
[
o
Q
=
a
€
o
©
©
>
o
=
=)
©
)
=
2
[=)
©
~
=
)
Q
s
B
<

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
©
i
o
©



Art. 28° Toda tratativa infrutifera com a empresa contratada deverd ser comunicada
formalmente ao Gestor do Contrato, a Unidade Municipal de Controle Interno e ao Analista
de LicitacOes e Elaboracdes de Contratos para que sejam adotadas as medidas administrativas
cabiveis.

Paragrafo Unico. Entende-se por comunicagio formal o ato administrativo (documento)
devidamente certificado o “RECEBIDO” com data, hora e assinatura do Gestor do Contrato,
a Unidade Municipal de Controle Interno e ao Analista de LicitacOes e Elaboracbes de
Contratos, ou a abertura e encaminhamento do Processo Eletronico, via sistema da Prefeitura
Municipal.

Art. 29°. Todas as anotagdes referentes ao contrato devem estar agrupadas em um documento
(livro, arquivo digital, ficha e etc.) e ao final da contratacéo deve fazer parte dos arquivos
juntamente com o processo de contratag&o.

Paragrafo Unico. Na fiscalizacdo dos contratos de execugdo de obras, além do
acompanhamento da evolugdo da obra de acordo com as normas da engenharia, o fiscal devera
adotar o Relatorio de Fiscalizacdo e Acompanhamento da Execucéo de Contrato conforme
modelo constante no Anexo VII e demais rotinas da presente Instrugdo Normativa.

Art. 30° Além das obrigacOes previstas no art. 25°, deste decreto, deverdo ser observadas
pelo Fiscal do Contrato/Ata, quando tratar-se de prestacdo de servigos continuos que
envolverem alocacdo de pessoal, as seguintes atribuicdes:

I - Solicitar a Contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da
planilha resumo do contrato, contendo as informac0es relativas ao quantitativo de pessoal
contratado, contendo o nome completo, CPF, funcdo exercida e respectiva remuneracao
(salério e eventuais adicionais, gratificacGes e beneficios recebidos), que devera estar de
acordo com a legislagdo vigente e com o constante da proposta de precos apresentada na
licitacdo, programacdo de férias e demais informacdes porventura existentes;

I — Conferir se o0 quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico estéa de acordo
com o que foi estabelecido no contrato assinado. Este quantitativo devera ser mantido ao
longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variagcfes somente nos casos em que ocorram
alteracOes contratuais, por meio de termos aditivos, conforme dispde o art. 57°, da Lei n.
8.666/93 e suas alteracOes posteriores;

I11 - Solicitar a Contratada comprovacéo da entrega, aos seus empregados, de Equipamentos
de Protecdo Individual - EPIs, que devera ser acompanhada de uma descri¢do dos seus itens
e periodicidade de sua reposicdo, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi
estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legislacédo vigente;

IV - Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e
acessorios que serdo utilizados na execucéao contratual, contendo, ainda, seus quantitativos;
V — Mensalmente, como condicdo para 0 pagamento da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, devera
ser atestado o fiel cumprimento das obrigacOes contratuais assumidas, pertinentes ao material
empregado, rotina e qualidade na execucao contratual e ainda o seguinte:
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§ 1°. Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

| - A comprovagcdo do adequado pagamento de salarios, no prazo legal estabelecido;

I1 - O correto fornecimento de vales transporte e alimentacdo/refei¢do, quando cabiveis;

I11 - A efetiva quitagdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de
cada ano, em observancia a legislagdo vigente;

IV — A concessao de férias e 0 pagamento do adicional de 1/3 legal devido.

§ 2°. Quanto ao aspecto Previdenciario, devera ser verificado:

| — Apresentacdo da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Recolhimento do FGTS
e de Informagdes a Previdéncia Social - GFIP, por tomador de servigos do més da sua
prestacdo, relativa aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato,
devendo haver concordancia com a relacéo de funcionarios entregue ao Gestor do Contrato;
I1 — Comprovag&o do recolhimento individual, relativo ao més anterior, do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico - FGTS, referente aos funcionarios executores das atividades
estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relacdo de funcionarios
entregue ao Gestor do Contrato;

I11 - Comprovacéo do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia social - INSS,
referente aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver
concordancia com a relagéo de funcionarios entregue ao Gestor do Contrato.

Art. 31°. Além das obrigagdes previstas no art. 25°, deste decreto, deverdo ser observadas
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de locacdo de imovel, as seguintes
atribuicoes:

| — Elaborar um Relatério de Vistoria do Imdvel no ato de seu recebimento, descrevendo
minuciosamente as condicdes fisicas do mesmo;

Il — Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparacéo a ele seja incumbida,
bem como a eventual turbacéo de terceiros;

Il - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato, junto ao Locador, referente a
eventual necessidade de entrega de documentos, negociacéo do valor da locacdo, coleta de
assinaturas, dentre outros;

IV — Comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ao Gestor do Contrato,
acerca do ndo interesse da Unidade Demandante na continuidade da locacdo do imével e
solicitar o desligamento do fornecimento de agua e energia, em momento oportuno. Devera,
também, ser entregue 0 documento que comprove a comunicacao ao Locador informando-lhe
sobre 0 ndo interesse da continuidade da locacéo.

Art. 32°. Além das obrigaces previstas no art. 25°, deste decreto, deverdo ser observadas
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de execucdo de obras e servicos de
engenharia, as seguintes atribuigdes:

| — Emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade
Técnica - RRT referente a fiscalizagdo da obra, no inicio do servico de fiscalizacao;

Il — Verificar as condi¢es de execucdo dos servicos e sua conformidade com as normas
técnicas existentes, inclusive quanto as condi¢des de seguranca no ambiente de trabalho e do
canteiro de obras;

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

()
°
o
O
-
(o4
o
©
o
>
o
=
h
o
Y
o)
Y—
a
¢}
a
°
O
(o)
]
™
©
&}
b
e}
™
o
¥
(o)}
-
<
9
0
~
©
-
~
~
<
e}
o
2
=
0
e}
o
)
£
[
o
o
£
]
©
jo.
=1
D
©
£
9]
1))
©
S~
H*
]
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
o
=
©
]
[
o
Q
=
a
€
o
©
©
>
o
=
=)
©
)
=
2
[=)
©
~
=
)
Q
s
B
<

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
©
i
o
©



I11 - Encaminhar a documentacéo pertinente as medicGes para alimentacéo do Sistema Geo-
obras, para o endereco eletronico: geoobras@canabravadonorte.org;

IV — Realizar o recebimento provisorio e definitivo das obras e servi¢os de engenharia;

V —Proceder a medicdo da obra em até 72 (setenta e duas) horas, apds a solicitacdo por escrito
da Contratada, em especial no momento do recebimento provisorio da obra, atendendo ao
disposto no art. 73° da Lei Federal n. 8.666/93;

VI — Realizar o recebimento definitivo de obras e servi¢os de engenharia, quando dispensado
0 recebimento provisorio, nas condi¢Oes previstas no inciso I11, do art. 74°, da Lei Federal n.
8.666/93 e suas alteragcdes posteriores.

a) O recebimento de obras e servigos de engenharia acima do limite previsto no inciso VI,
sera realizado por Comisséo de Recebimento Definitivo, devendo essa se atentar aos prazos
previstos no 83°, do art. 73°, da Lei Federal n. 8.666/93 e suas alteracdes posteriores.

CAPITULO VI
DO MODELO DE GESTAO

Art. 33°. O modelo de gestéo do contrato devera ser descrito no termo de referéncia ou projeto
basico e contera os elementos técnicos e objetivos para o efetivo acompanhamento e a
fiscalizagdo concomitantes a execucdo contratual, devendo, em especial, definir:

| — A forma de aferi¢&o do objeto contratado, para efeito de pagamento com base no resultado,
incluindo critérios de aceite dos bens entregues ou dos servicos prestados;

Il - As garantias de execucdo contratual, quando necessario;

Il - as sangdes, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os
respectivos procedimentos para aplicagao;

IV — Os atores que participardo da gestéo e fiscalizacdo do contrato;

V — Os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a execucéo do
objeto contratado;

VI — Os mecanismos de comunicagao entre contratante e contratado;

VIl — 0 método de avaliacdo da conformidade do objeto com relacdo as especificages
técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

V111 - 0 método de avaliacdo da conformidade do objeto com relacdo aos termos contratuais
e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

IX — O procedimento de verificacdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de manter
todas as condicdes nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execucdo;
X —uma lista de verificacdo para os aceites provisorio e definitivo, a serem usadas durante a
fiscalizacdo do contrato, se for o caso.

Art. 34° A execucdo dos contratos/ata devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragéo dos seguintes aspectos, conforme
estabelecido no instrumento convocatorio:

| — Os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de
execucao e da qualidade demandada;

Il — Os recursos humanos empregados em funcéo da quantidade e da formacéo profissional
exigidas, quando for o caso;
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Il — a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV — A adequacdo a rotina de execucdo estabelecida;

V — O cumprimento das demais obrigages decorrentes do contrato;
V1 - A satisfagdo do publico usuario, quando for o caso.

§ 1°. Quando previsto nos instrumentos de controle, o fiscal do contrato/ata devera verificar
0s impactos sobre 0 pagamento, nas situacfes em que a contratada:

I — N&o produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas;

Il - Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

8§ 2°. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacéo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, deve ser instaurado
processo administrativo punitivo para apuracéo das infragdes e, se for o caso, aplicacéo de
sangdes, conforme regulamento especifico.

CAPITULO VII
DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO

Art. 35°. O recebimento do objeto contratado ocorrera da seguinte forma:

8§ 1° Na hipdtese de obras ou prestacéo de servigos, 0 objeto sera recebido:

| — Provisoriamente, pelo fiscal, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico previamente definidos no contrato;

Il — Definitivamente, pelo gestor ou por comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

a) O termo circunstanciado deve discriminar, descrever e quantificar adequadamente o objeto
recebido;

b) O prazo a que se refere o inciso Il, ndo podera ser superior a 15 (quinze) dias
Uteis contados da emissdo do recebimento provisorio, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados pelo gestor ou comisséo especialmente designada;

c) Caso sejam verificadas inadequacOes entre o objeto contratado e o0 recebido,
0 gestor ou a comissdo designada pela Administracdo devera requerer as providéncias
para o0 ajuste do objeto aos termos contratuais.

§ 2°. Quando se tratar de compras, fornecimento de bens ou locagdo de equipamentos, o
Fiscal de Contrato/Ata recebera o objeto:

| — Provisoriamente, no prazo de 01 (um) dia util, de forma sumaria, pelo fiscal, com
verificacdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

Il — Definitivamente, pelo gestor ou por comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais, com
encaminhamento a Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI do documento

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

()
°
o
O
-
(o4
o
©
o
>
o
=
h
o
Y
o)
Y—
a
¢}
a
°
O
(o)
]
™
©
&}
b
e}
™
o
¥
(o)}
-
<
9
0
~
©
-
~
~
<
e}
o
2
=
0
e}
o
)
£
[
o
o
£
]
©
jo.
=1
D
©
£
9]
1))
©
S~
H*
]
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
o
=
©
]
[
o
Q
=
a
€
o
©
©
>
o
=
=)
©
)
=
2
[=)
©
~
=
)
Q
s
B
<

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
©
i
o
©



fiscal, devidamente atestado e acompanhado da documentacéo para liquidacdo, no prazo
méximo de 24 horas.

§ 3° Os prazos e 0s métodos para a realizagdo dos recebimentos provisorio e definitivo
dever&o ser definidos no contrato.

§ 4° O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o contrato.

§ 5°. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca da obra ou servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Art. 36° O atesto da prestacdo de servico, da conclusdo das etapas de obras e
servicos de engenharia ou da entrega parcelada de material ou equipamentos ocorrera
de acordo com 0s prazos previstos no contrato.

Paragrafo unico. Na hipotese de contrato cuja execugdo ocorra de forma descentralizada,
com fiscalizagdo  por co-gestdo, o0 gestor deverd apor atesto  apos
receber o de acordo dos fiscais responsaveis por cada unidade de execucéo do contrato.

Art. 37°% O recebimento de equipamentos de grande vulto far-se-a mediante termo
circunstanciado e, dos demais, mediante certidao.

Art. 38°. O recebimento provisorio podera ser dispensado nos casos de:

I — Aquisicdo de géneros pereciveis, alimentacdo preparada, bem como nos casos de
calamidade publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situacdo que possa
ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigos, equipamentos
e outros bens publicos ou particulares;

Il — Servicos profissionais;

I11 — Obras, servi¢os e compras até o valor previsto no inciso |1, do art. 75°, da Lei Federal n.
14.133, de 2021, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes
sujeitos a verificagcdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Quando necessario, 0 recebimento dos casos previstos neste
artigo serd feito mediante certiddo.

CAPITULO VIII
DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Art. 39°. Na finalizacdo do instrumento contratual, recomenda-se ainda o fiscal de
contrato/ata, que elabore um formulario de entrega dos trabalhos denominado Relatorio Final
de Acompanhamento Contratual (Anexo XIlI), o qual constara:

| - A data da finalizagéo do trabalho de fiscalizagdo;
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Il — Informag®es quanto ao atendimento das solicitagdes encaminhadas a empresa;

Il — Transferéncia dos documentos originais relacionados aos atos de acompanhamento da
execucdo contratual a Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizacdo -
COORDACONFI, mantendo consigo copias para eventuais esclarecimentos.

Paragrafo Unico. O Fiscal devera protocolar este termo junto & Coordenadoria de
Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, simbolizando assim, a
entrega dos trabalhos referente a atuacdo enquanto fiscal de determinado contrato.

CAPITULO IX
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 40°. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte
nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX”, “Segundo Termo
Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX”,
e assim por diante.

Art. 41°. Sdo finalidades do Termo Aditivo:

| — aditamento qualitativo: sdo as modificacbes voltadas ao aprimoramento técnico e
operacional do objeto contratado consoante ao art. 65°, I, a) da Lei n. 8.666/93;

Il — aditamento quantitativo: sdo as modificagdes do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras em conformidade
com o art. 65°, 1, b) da Lei n. 8.666/93;

I11 - prorrogacéo de prazo: a duracéo dos contratos ficar adstrita a vigéncia dos respectivos
créditos orcamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57°, da Lei Federal n.
8.666/93.

IV — manutencao do equilibrio econémico-financeiro: pelas hipdteses previstas no art. 65°,
l, d) da Lei n. 8.666/93.

Art. 42°. A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de interesse em aditar o contrato
fazendo abertura de processo administrativo eletronico e protocolizando junto ao Analista de
LicitacOes e Elaboraces de Contratos, em até 60 (sessenta) dias antes do encerramento do
termo contratual.

Paréagrafo Unico. Os contratos somente poderfo ser prorrogados caso ndo tenha havido
interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrup¢ao tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 43°. As solicitacOes de celebracdo de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas
com 0s seguintes documentos:

| — Manifestacdo expressa do Secretario da Unidade Solicitante quanto ao interesse na
prorrogacao da vigéncia ou alteracéo do contrato, apresentando justificativa para o pedido de
aditivo e a dotacdo orgamentaria relacionada a despesa;
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Il — Declaracdo do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento, qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigacfes contratuais pela empresa, comprovado através de
Relatério de Fiscalizacdo e Acompanhamento da Execucdo Contratual (Anexo VII);

I11 — Informag&o sobre o tipo de aditamento, conforme hipdteses previstas no art. 65°, inciso
1, alineas “a”, “b” e “c” da Lei n. 8.666/93;

IV — Pesquisa de precos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos
unitarios, demonstrando que a prorrogacdo/alteracdo do contrato é vantajosa para a
administracéo;

V — Cépia do Contrato original e Termos Aditivos, se houver.

§ 1°. O requerimento de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, normalmente no
pedido do contratado, serd analisado pela unidade contratante, e posteriormente seguira o
mesmo fluxo dos demais aditivos.

§ 2°. Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua mantendo, em
relacdo a execucgdo do objeto, as condi¢Oes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade
com a fundamentagdo legal pertinente.

§ 3°. Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela prorrogacéo do contrato apenas
pelo tempo necessario a realizacéo de nova licitacéo, devera haver a concordancia da empresa
pela incluséo de clausula com a previséo de rescisdo antecipada do contrato.

Art. 44°, O processo administrativo eletrénico solicitando o Termo Aditivo devera ser
encaminhado pelo Sistema de Protocolo:

| - A Geréncia de Contabilidade para informacdes acerca da compatibilidade da despesa com
0 Plano Plurianual e LOA, e a correta apropriacéo da rubrica or¢camentaria;

Il — Ao Chefe do Poder Executivo para analise da conveniéncia e oportunidade, bem como,
a respectiva disponibilidade financeira.

§ 1°. Se a contratacdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou com o Plano Plurianual,
ou ainda, se ndo houver a disponibilidade orcamentaria e/ou financeira para atender a despesa,
0 processo sera devolvido a Unidade Solicitante/Contratante.

§ 2°. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA, respectiva disponibilidade
orcamentaria e financeira, o Chefe do Poder Executivo encaminhard o processo a
Procuradoria Geral do Municipio para emisséo de Parecer Juridico.

§ 3°. Caso haja inconformidades nos procedimentos e/ou requisitos legais, a Procuradoria
Geral do Municipio devera indicar e sugerir adequacdes e devolver o processo Secretaria
Solicitante, para as providéncias necessarias.

| — Estando de acordo, a Procuradoria Geral do Municipio encaminhara o processo ao Analista
de LicitacBes e ElaboracBes de Contratos — ANALEC que remeterd em seguida a Unidade
Municipal de Controle Interno - UMCI para exame administrativo e emisséo de parecer de
conformidade e/ou emissdo de Certiddo de Regularidade do processo licitatorio;
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§ 4°. O Chefe do Executivo analisara a demanda e emitira parecer conclusivo.

Art. 45°. Havendo deliberacdo do Chefe do Poder Executivo, 0 processo prosseguird da
seguinte forma:

§ 1°. Se ndo for autorizado o aditamento do contrato, o Chefe do Poder Executivo determinara
0 arquivamento do processo e 0 Analista de Licitacdes e Elaboracoes de Contratos informara
o fato ao Gestor do Contrato e/ou ao Fiscal do Contrato, que comunicard a Secretaria
solicitante.

§ 2°. Sendo a deciséo favoravel, o Chefe do Poder Executivo encaminhara o processo ao
Analista de LicitagBes e Elaboracdes de Contratos para elaboragdo do Termo Aditivo,
convocara a contratada para a assinatura do documento e devolverd ao Chefe do Poder
Executivo para assinatura.

8§ 3°. Ap0s as assinaturas sera tomada as seguintes providéncias:

I - O Analista de Licitacdes e Elaboracdes de Contratos realizara a publicacdo do extrato do
termo aditivo contratual no Diario Oficial do Municipio e demais veiculos oficiais em casos
de Convénios, Contratos de Repasse Federais/Estaduais a depender da exigéncia contratual;
Il - O Analista de LicitacOes e Elaboracdes de Contratos junta e arquiva uma via do aditivo
contratual no processo administrativo licitatorio e registra respectivos dados no sistema
informatizado municipal e em planilha de controle de contratos e aditivos, repassando-o em
seguida a Coordenadoria de Atendimento ao Cidaddo — CAC, para publicagdo no Portal de
Transparéncia do Municipio.

Art. 46°. A Coordenadoria de Atendimento ao Cidaddo — CAC, daré ciéncia da celebracdo
contratual e/ou do Termo Aditivo as Unidades Administrativas Demandantes (Secretarias
Municipais ou outros 6rgdos), que providenciara a solicitacdo da despesa e o encaminhara
para emissdo da Nota de Empenho em nome do fornecedor, na Secretaria Adjunta de
Orcamento e Contabilidade — SAOC e/ou a Geréncia Contabil.

Art. 47°. Da execucado do servi¢o/obra ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, atestada,
sera encaminhada a Secretaria Adjunta de Orcamento e Contabilidade — SAOC e/ou a
Geréncia Contabil para liquidacdo e pagamento, conforme os procedimentos previstos no
Sistema Financeiro.

Paragrafo Unico. Quando tratar de equipamentos e materiais permanentes ou obras e
instalacOes, o Fiscal devera encaminhar os documentos a Geréncia de Patrimonio - GEPAT
para cadastro do bem e integracéo ao Patriménio Publico Municipal.

Art. 48°. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Diario Oficial do Municipio
e no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT nos prazos estipulados na Lei
Federal n. 8.666/93 e na Lei Federal 14.133/2021, visando a transparéncia do ato.
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) CAPITULO X
DAS SANCOES E RESPONSABILIZACOES APLICADAS AOS AGENTES
PUBLICOS

Art. 49°. Os fiscais e 0s seus suplentes quando em substituigdo respondem administrativamente
pelo exercicio irregular das atribuices que lhes sdo confiadas, estando sujeitos as penalidades
previstas na Lei Municipal n. 0252, de 15 de dezembro de 2005, que “dispde sobre a
reformulacdo do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canabrava do Norte — MT,
na forma que estabelece e da outras providéncias”.

Art. 50° A responsabilidade disciplinar pode ser cumulada com o dever de
reparacdo de dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na esfera judicial quando da pratica
de crime contra a Administracdo publica ou situacdo de improbidade administrativa.

Art. 51°. O agente administrativo incumbido da funcéo de fiscal de contratos, que atuar de
forma lesiva, podera responder por sua acéo, culposa (negligéncia, impericia, imprudéncia)
ou dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada
como crime), administrativa (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) e por
improbidade administrativa.

Art. 52°. A responsabilidade do fiscal do contrato/ata é subsidiaria com a da contratada
quando comprovado dano ao erario.

Art. 53°. O fiscal ndo estd sujeito ao sistema de hierarquia no exercicio da fungdo
de fiscal, ndo podendo alegar que agiu ou deixou de agir em fungdo de determinagdo
autoridades superiores (Lei 8.666/93, art. 71°, 8 2°, art. 82° a 85°, art. 91° e art. 92°)

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54°. A correta aplicacdo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores,
e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de sua aplicabilidade.

Art. 55°. No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores
0 desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao constante na legislacéo
aplicavel a fiscalizac&o de contratos.

Art. 56°. O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na
administracdo publica com as de fiscal de contrato, sob pena de ndo o fazendo cometer
insubordinacdo, ndo podendo alegar desconhecimento de causa.
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Art. 57° Com fundamento no principio da segregacdo de funcbes, como garantia da
independéncia da fiscalizacéo, é fundamental que o agente fiscalizador ndo seja a0 mesmo
tempo executor.

Art. 58°. Durante a gestdo do contrato, ndo devera ocorrer auséncia concomitante do fiscal
do contrato e seu suplente.

Art. 59°. Toda comunicagéo deve ser por escrito com comprovagéo do recebimento.

Art. 60°. Os casos omissos serdo encaminhados a Procuradoria Juridica da Prefeitura
Municipal, para analise e parecer.

Art. 61° Esta Instrugdo normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 62°. A atualizacdo desta Instrucéo é de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracéo, Planejamento e Financas — SAPLAFI e/ou da Unidade Municipal de Controle
Interno — UMCI.

CAPITULO XII
DA APROVAGCAO

Art. 63°. E por estar de acordo, firmo a presente instru¢do normativa em 03 trés vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Canabrava do Norte-MT, em 31 de maio de 2023.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal

ANEXOS:
ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE GESTOR E FISCAL DE
CONTRATO/ATA,
ANEXO Il - DECLARACAO DE PARENTESCO;
ANEXO |11 - OFICIO DE BOAS VINDAS
ANEXO IV - ATA DE REUNIAO INICIAL;
ANEXO V - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP);
ANEXO VI - RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL;
ANEXO VII - RELATORIO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA
EXECUGCAO CONTRATATUAL;
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ANEXO VIII - RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL;

ANEXO IX - PRORROGACAO/REVOGAGAO CONTRATUAL

ANEXO X — CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR);
ANEXO XI - MODELOS DE ATESTO PARA PROCESSO ELETRONICO;

ANEXO XII - RELATORIO FINAL DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL;;
ANEXO XIll - FLUXOGRAMA DA ATUACAO DO FISCAL DE
CONTRATO/COMISSAO DE FISCALIZACAO.
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ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAOQ DE GESTOR E FISCAL DE
CONTRATOIATA.

PORTARIA N. XX/20XX/GAPRE, DE XX DE XXXXX DE 20XX.

“DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DE
GESTOR E FISCAL TITULAR E
SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”’.

(NOME DO PREFEITO MUNICIPAL), Prefeito Municipal de Canabrava
do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83° Il e XXX, da Lei
Organica Municipal, no uso de suas atribuigdes legais, e,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR),
(matricula funcional n. XXX, numero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) para
exercer a funcdo de GESTOR DE CONTRATO, e o(a) servidor(a) (NOME
COMPLETO DO SERVIDOR), (matricula funcional n. XXX, nimero do CPF/MF,
e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome
da Secretaria Municipal) para exercer a funcdo de FISCAL DE CONTRATO, ambos
relativo ao Contrato/Ata de n. XXX/ XXXX, celebrado entre a Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte - MT, eaempresa (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA), inscrita no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ sob 0 n XX XXX XXX/ XXXX-XX, cujo
objeto € a contratacdo de empresa para (descrever o objeto contratado), com valor total de R$
(valor do contrato), zelando pela boa execucdo do objeto pactuado, exercendo as
atividades de gestdo, orientacdo, controle e fiscalizacdo, nos termos da Instrucéo
Normativa SCC N. 001/2015, de 21 de julho de 2015, versdo 3, que “dispde sobre 0s
procedimentos de rotina e controle na gestdo, acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos
contratos administrativos no ambito do poder executivo municipal”.

Art. 2° Designar o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR),
(matricula funcional n. XXX, numero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal), para
exercer a funcdo de FISCAL DE CONTRATO SUPLENTE, para acompanhar e
fiscalizar, como suplente, a execugdo do contrato acima descrito nos impedimentos legais e
eventuais faltas, auséncias ou impedimentos do fiscal titular.
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Art. 3°. Os(as) servidores(as) designados(as) no artigo 1° e 2°, desta Portaria, tomarao
ciéncia de suas responsabilidades mediante a assinatura do Termo de Aceite de
Fiscalizacdo de Contrato.

Art. 4°. O(A) Gestor(a) do Contrato/Ata e/ou a Coordenadoria de acompanhamento
Contratual e Fiscalizacdo - COORDACONFI dara ciéncia da designagdo desta portaria, ao
fiscal titular e suplente do Contrato/Ata, bem como, disponibilizara ao Fiscal nomeado, logo
apos a sua nomeagdo, em cumprimento ao disposto no art. 24°, inciso XIV, da Instrugéo
Normativa SCC N. 001/2015, Versdo 3, de 21 de Julho de 2015, bem como, encaminhard aos
referidos fiscais, copia do edital da licitagdo, do projeto basico ou do termo de referéncia, da
proposta da Contratada, contrato/ata celebrado e, oportunamente, dos aditivos contratuais, se
houver;

Art. 5° Os documentos mencionados no caput, in fine, do art. 4°, desta portaria poderdo ser
disponibilizados tanto em meio fisico, mediante protocolo de recebimento, com data e
horério, quanto por meio digital, devendo neste Gltimo caso, serem encaminhados via E-mail,
estabelecido no art. 1°, da presente Portaria.

Art. 6°. Fica garantido ao Fiscal do Contrato amplo e irrestrito acesso aos autos do processo
administrativo relativo aos Contratos sob fiscalizagéo.

Art. 7°. Para o exercicio dessa fun¢do ndo sera atribuida gratificacéo financeira.

Art. 8°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Registra-se,
Publique-se,
Cumpra-se.

Canabrava do Norte - MT, em XX de XXXXX de 20XX.

(NOME DO PREFEITO MUNICIPAL)
Prefeito Municipal
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TERMO DE ACEITE DE GESTAQ E FISCALIZACAO DE CONTRATO

CONTRATO N°
XXX/202X PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO
NORTE/MT
CONTRATADA (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA)
VALOR GLOBAL DO
CNPIN. | (NUMERO DO CNPJ) CONTRATO R$ XX XXX, XX

VIGENCIA DO CONTRATO XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX

OBJETO
CONTRATADO (OBJETO DO CONTRATO POR EXTENSO)

CIENCIA DOS SERVIDORES DESIGNADOS

Eu, (NOME DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-
me ciente da designacdo ora atribuida, e das fun¢des que sdo inerentes a gestédo
do contrato/ata acima mencionado.

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO GESTOR DO CONTRATO
Gestor do Contrato

Eu, (NOME DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-
me ciente da designacdo ora atribuida, e das fungdes que sdo inerentes a
fiscalizacdo do contrato/ata acima mencionado.

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO FISCAL DO CONTRATO
Fiscal do Contrato

Eu, (NOME DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, ocupante do cargo de
(nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-me ciente
da designacdo ora atribuida, e das fungbes que sdo inerentes a fiscalizacdo do
contrato/ata acima mencionado, na qualidade de suplente.

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO SUPLENTE DO FISCAL DO CONTRATO
Suplente do Fiscal do Contrato
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ANEXO Il - DECLARAQAO DE PARENTESCO
DECLARACAO DE PARENTESCO

Eu, (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), inscrito no Cadastro de
Pessoas Fisicas — CPF sob 0 n. xxx.xxx.xxx-xx, portador da Carteira de Identidade — CI/RG
N. XXXXXXXX, expedida por XXX/XX, designado pela Portaria n. XX/20XX/GAPRE, de xx
de xxxxx de 20xx, para exercer a fungdo de (gestor de contrato/ata ou fiscal de contrato/ata),
nos termos do disposto no inciso I, artigo 7°, da Lei Federal n. 14.133/2021 e no artigo 21°,
8 6° da Instrucdo Normativa SCC N. 001/2015, Versdo 3, de 21 de Julho de 2015, venho
DECLARAR que:
() N&o possuo nenhum grau de parentesco, em linha reta ou colateral, por consanguinidade
ou afinidade, até o terceiro grau ou de natureza técnica, comercial, econdmica e financeira
com o fornecedor/empresa contratada (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA), inscrita no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ sob 0 n XX XXX XXX/ XXXX-XX, bem
como, com o Chefe do Poder Executivo, ordenador de despesa do municipio de Canabrava
do Norte/MT, Sr. (NOME DO PREFEITO), inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF
S0D 0 N XXX XXX-XX.
() Possuo parentesco com o com o fornecedor/empresa contratada (RAZAO SOCIAL
DA EMPRESA), inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ sob 0 n
XX XXX XKXIXKXXKX-XX ou com o Chefe do Poder Executivo, ordenador de despesa do
municipio de Canabrava do Norte/MT, Sr. (NOME DO PREFEITO), inscrito no Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF sob 0 n. xxx.xxx.xxx-xx, conforme abaixo especificado:
Grau de parenteco:
Cargo/Funcéo:
Lotacdo:

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO
Fiscal/Gestor do Contrato

QUADRO DE GRAU DE PARENTESCO

TIPOS DE PARENTESCO

PARENTES POR CONSAGUINIDADE PARENTES POR AFINIDADE

Parente em Linha | Parentes m Linha | Parentes Parentes
Reta Colateral exclusivamente  do | exclusivamente do
conjuge ou | conjuge ou

companheiro(a) em
linha reta

companheiro(a)
linha Colateral

em

Ascendente:

1° grau: pai e mae,
padrasto e madrasta
2° grau: av0 e avo

2° grau: irmdo e
irma

3% grau: tio e tia,
sobrinho e sobrinha

Ascendente:
1° grau: sogro e
sogra, padrasto e

madrasta do conjuge

2° grau: cunhado e
cunhada (irmdos do
conjuge)
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3° grau: bisavd e
bisavo

Descendente:

1° grau: filho e filha
2° grau: neto e neta
3% grau: bisneto e
bisneta

2° grau: av0 e avo do
conjuge

3° grau: bisavd e
bisavo do conjuge

Descendente:

1° grau: enteado e
enteada, genros e
noras

2°. grau: neto e neta
do conjuge

3% grau: bisneto e
bisneta do conjuge

3° grau: tio e tia,
sobrinho e sobrinha do
conjuge.

Previsdo do Codigo Penal

“Art. 299°. Falsidade ideoldgica: Omitir, em documento pablico ou particular, declaragéo
que dele devia constar, ou nele inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita,
com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato

juridicamente relevante.

Pena: reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se 0 documento é publico e reclusdo de um a
trés anos, e multa, se o documento é particular”
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ANEXO 111 - OFICIO DE BOAS VINDAS

Oficio n. xxXx/xxxx Canabrava do Norte — MT, xx de xxxxx de 20xx.

A(0) llustrissimo(a) Senhor(a)

(NOME DIRETOR DA EMPRESA CONTRATADA)
Diretor da Empresa (nome da empresa contratada)
(Endereco da Contratada).

Prezado(a) Senhor(a),

Em atencdo ao éxito alcangado por esta empresa em se tornar vencedora do(a)
XXXXXxxxX (modalidade da Licitagdo), que culminou na celebracdo do Contrato/Ata n.
XXXX/XXXX € por sua vez, assinado em xx de xxxxx de xxxx, o(a) Secretaria(o) Municipal de
XXXXXX, ora designado(a) como Gestor(a) do Contrato, cumprimenta a Xxxxxxxx (nome da
contratada) pela nova parceria que se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, €
imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigagOes estabelecidas em contrato,
principalmente nos documentos exigidos no “check list” que segue anexo, quando da emisséo
de faturas, pois sem 0s mesmos nao sera autorizado o pagamento.

Informo ainda, que a fiscalizagdo do referido contrato se dara por meio de
fiscais designados pela Portaria n. xxx/xxxx, de xx de xxxxxxx de 20xx, conforme anexo,
que, por sua vez, séo orientados a ndo receberem nota fiscal/faturas/recibo sem a totalidade
de todos os itens ou com documentagdo incompleta.

Para ndo pairar ddvidas sobre a execucdo do contrato, bem como, as
obrigacdes da contratada e do contratante, sugerimos a realizacdo de uma reunido, que podera
ser realizada na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte — MT e/ou por video
conferéncia, entre eu, que atuarei como gestor do contrato/ata, o fiscal do contrato/ata e o
preposto da empresa, encarregado da referida execucdo do contrato, a ser realizada no xx de
XXXX de Xxxx, as xxhxxmin.

Atenciosamente,
(NOME DO GESTOR)

Gestor(a) do Contrato/Ata
Portaria n. xx/xxxx
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“CHECK LIST - LISTA DE VERIFICACAO DE PAGAMENTO

LISTA DE VERIFICACAO DE PAGAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS

Emissdo da Nota Fiscal

1. O documento fiscal deve ser Nota Fiscal Eletronica (DANFE).
2. O campo natureza da operagdo do DANFE deve ser VENDA.
* Nota: O DANFE de SIMPLES REMESSA (campo natureza da
operacdo = SIMPLES REMESSA) ndo tem valor comercial e
deve ser utilizado apenas para o transporte da mercadoria. N&o
deve, portanto, ser encaminhado para pagamento quando
desacompanhado do DANFE de VENDA.

3. O CNPJ do emitente deve ser o mesmo do credor da Nota de
Empenho.

4. O destinatario deve ser o MUNICIPIO DE CANABRAVA
DO NORTE (CNPJ 37.465.200/0001-20);

5. A descricdo deve permitir a perfeita identificacdo dos produtos
adquiridos, de acordo com o contrato firmado com a Prefeitura
Municipal.

6. Indicacdo dos dados bancarios para pagamento.

7. A pessoa juridica fornecedora do bem deverd informar no
documento fiscal o valor do Imposto de Renda a serem retidos na
operacdo. Quando amparada por isenc¢do, nao incidéncia ou
aliquota zero, deve informar também essa condicéo, inclusive o
enquadramento legal, sob pena de, se ndo o fizer, sujeitar-se a
retencdo do IR (88 5° e 6°, do art. 2°, da IN RFB n° 1.234/2012).

Declaracoes

(art. 6> IN n°
1.234/2012) e anexos
I, 111 e 1V do decreto
municipal n. 1.169,
de 05 de junho de
2023.

1. A empresa que se enquadrar em uma das hipoteses abaixo
devera apresentar, no ato da assinatura do contrato, declaragéo

na forma dos anexos Il, Il e IV da Instrugdo Normativa RFB
n® 1.234/2012 e/ou do decreto municipal n. 1.169, de 05 de
junho de 2023:

a) Instituicbes de educagdo e de assisténcia social, sem fins
lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n® 9.532/1997,;

b) Instituicbes de carater filantropico, recreativo, cultural,
cientifico e as associagdes civis, a que se refere o art. 15 da Lei
n®9.532/1997;

c) Pessoa juridica optante pelo SIMPLES NACIONAL.

* Nota 1: As entidades beneficentes de assisténcia social
previstas nos incisos Il e IV, do caput do art. 4° da IN RFB n°
1.234/2012, que atuam nas areas da salde, da educacdo e da
assisténcia social, deverdo apresentar, juntamente com a
declaracdo acima, o Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social (CEBAS), conforme § 6°, do art. 6°, da referida
Instrugdo normativa.

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

[}
°
o
O
-
o
o
©
K}
3
o
=
hay
o))
Y
o
Y—
a
o
a
©
0
(o)
g
™
©
O
o)
e}
™
I
¥
)}
-
<
?
O
~
©
-
~
~
<
o
o
2
o
0
O
o
[}
£
[
o
2
£
[}
©
jo.
3
D
©
£
1)
1))
©
S~
+*
[0}
o
[
o
c
©
>
©
j.
a
©
c
©
O
>
©
S
[
o
Q
=
o
€
o
©
°
=
o
=
=)
©
[}
3
2
[=)
©
NS
=~
(%]
Q
=
]
e

w
©
fo.
3
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
a
o
©
i
o
©



* Nota 2: No caso de ndo apresentacdo das declaracdes na forma
prevista, a Prefeitura Municipal efetuara a retencéo na fonte do
Imposto de Renda.

LISTA DE VERIFICAGCAO DE PAGAMENTO PARA PRESTACAO DE

SERVICOS

Emissdo da Nota Fiscal

1. O documento fiscal deve ser Nota Fiscal de Servigos, Nota
Fiscal Fatura de Servicos, Nota Fiscal Eletronica de Servicos,
Recibo de Locacdo, DANFE (quando permitido pela legislagéo
municipal).

2. O CNPJ do emitente deve ser o mesmo do credor da Nota de
Empenho.

3. O destinatério deve ser o MUNICIPIO DE CANABRAVA
DO NORTE (CNPJ 37.465.200/0001-20);

4. O documento fiscal deve ter data de emissdo.

5. A descricdo deve permitir a perfeita identificacdo dos servicos
prestados e do local da prestacdo dos servicos, de acordo com o
contrato firmado com a Prefeitura Municipal.

* Nota: A retencdo do ISS na fonte, quando cabivel, depende de
analise da legislagcdo do municipio do local da prestac&o. Por isso,
é fundamental a sua indicagéo na nota fiscal.

6. Indicacdo dos dados bancarios para pagamento.

7. A pessoa juridica fornecedora do bem devera informar no
documento fiscal o valor do IMPOSTO DE RENDA) a serem
retidos na operacdo. Quando amparada por isengdo, nao
incidéncia ou aliquota zero, deve informar também essa
condigdo, inclusive o enquadramento legal, sob pena de, se ndo o
fizer, sujeitar-se a retencdo do IR e das contribuicOes (88 5° e 6°,
do art. 2°, da IN RFB n. 1.234/2012).

Declaragdes
(art. 6° IN n°
1.234/2012)

1. A empresa que se enquadrar em uma das hipoteses abaixo
devera apresentar, no ato da assinatura do contrato, declaracéo na
forma dos anexos II, 11l e IV da Instrugdo Normativa RFB n°
1.234/2012:

a) Instituicbes de educagdo e de assisténcia social, sem fins
lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n® 9.532/1997;

b) Instituicdes de carater filantropico, recreativo, cultural,
cientifico e as associagdes civis, a que se refere o art. 15 da Lei
n® 9.532/1997;

¢) Pessoa juridica optante pelo SIMPLES NACIONAL.

* Nota 1: As entidades beneficentes de assisténcia social
previstas nos incisos 111 e 1V, do caput do art. 4° da IN RFB n°
1.234/2012, que atuam nas areas da salde, da educagdo e da
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assisténcia social, deverdo apresentar, juntamente com a
declaracdo acima, o Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social (Cebas), conforme § 6°, do art. 6°, da referida
instrucdo normativa.

* Nota 2: No caso de ndo apresentacao das declaragdes na forma
prevista, a Prefeitura Municipal efetuara a retengdo na fonte do
IR.
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ANEXO IV — ATA DE REUNIAQ INICIAL

ATA DE REUNIAO INICIAL NOS PROCESSOS DE AQUISICOES DE BENS E
SERVICOS

CONTRATADA: [Nome da Contratada]

Ata de Reunido inicial com a empresa contratada para atender o objeto do contrato n.
xxx/20xx, realizada no dia xx de xxxxxxx de 20xx.

Aos xxxx dias do més de xxxxx de 20xx, as [informar hora], na [informar
local ou se por video conferéncia], reuniram-se [informar os participantes da reunido - nome
e funcdo], nos termos do inciso XV, do artigo 24° e inciso XXXIII, do artigo 25°, da Instrucéo
Normativa SCC N. 001/2015, Verséo 3, de 21 de Julho de 2015, que “dispde sobre os
procedimentos de rotina e controle na gestdo, acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos
contratos administrativos no &mbito do poder executivo municipal”. Fora deliberado sobre as
obrigacdes da contratada para com a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, conforme
orientacles ja dispostas no proprio termo de referéncia e legislacdo vigente. Seguem,
detalhadamente, os pontos debatidos na reunido:

1. No inicio da reunido, o(a) Gestor(a) do Contrato/Ata, Sr(a). XXXXXXXXX, €Xpos que
conforme designacdo do Chefe do Poder Executivo, Sr. XXXXXXXXXXX, foram
designados por meio da Portaria n. XX/20XX/GAPRE, de xx de xxxxx de 20xx, que “*disp0e
sobre a nomeacdo de gestor e fiscal titular e suplente de contrato/ata, e da outras
providéncias”, para exercer a funcdo de GESTOR DE CONTRATO, o(a) servidor(a)
(NOME COMPLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail
institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da
Secretaria Municipal). Para para exercer a funcdo de FISCAL DE
CONTRATO/ATA, foi designado o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO
SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) e FISCAL
SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO
SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal).

2. Como Preposto da Empresa Contratada, para atuar como interlocutor principal junto a
Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, com atribuiches de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual, foi designado o(a) Sr(a). (NOME COMPLETO), inscrito no CPF
s0b 0 n. XXX XXX XX X-XX, e-mail e telefone). Pela natureza do objeto, que consiste na
na entrega de bens, mercadorias e produtos, foi dispensado a manutenc¢éo do preposto da
empresa no local da execucéo do objeto.
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3. Fora informado a [nome da contratada] a seriedade com que é levada a fiscalizacdo de
contratos na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, de modo que a contratada cumpra
todos os itens previstos no termo de referéncia/projeto basico, evitando-se assim, transtornos
e eventuais penalizacdes.

4. Como forma de facilitar a fiscalizacdo do contrato/ata, bem como a execucéo por parte da
contratada, fora elaborado check-list com itens que devem ser fiscalizados pela Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte/MT e cumpridos pela contratada, tendo sido este check-list
(anexo | desta ata) entregue a contratada quando desta reunido. Foi frisado também que o
check-list ndo substitui a necessidade da contratada conhecer plenamente o termo de
referéncia/projeto basico, e de cumprir outras obrigacfes ndo previstas no check-list. Fora
frisado ainda a necessidade da contratada atender todas as solicitagdes do gestor e fiscal(is)
do contrato.

5. Forainformado & [nome da contratada] a necessidade de que o bem, mercadoria ou produto,
deve vim acompanhado da nota fiscal/fatura/recibo e das certiddes de regularidade fiscal da
empresa, devendo serem entregues na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte,
localizada na Avenida Aurea Tavares de Amorim, n. 636, Bairro Vila S&o JoAo, nesta cidade
de Canabrava do Norte, na Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI, de
segundas a sextas-feiras, salvo feriados e pontos facultativos, das 07h30min as 11h30min e
das 13h30min as 17h30min, Apos o recebimento e a conferéncia do bem, mercadoria e
produtos, deve-se realizar o atesto da Nota Fiscal/Fatura/Recibo e proceder com a anélise
documental pela equipe de gestdo e fiscalizacdo, juntando a referida documentagédo no
processo administrativo eletrénico de solicitagdo de compras/servigo, respectivo. Este
processo sera encaminhado ao setor competente para liquidagdo e posterior pagamento,
conforme estabelecido no Decreto que estabelece o calendario de pagamentos de
fornecedores, locatarios, prestadores de servigos ou responsaveis pela execucéo de obras no
ambito da prefeitura municipal de Canabrava do Norte/MT ou no caso de divergéncias na
documentacdo, o gestor do contrato emitird oficio a contratada solicitando as devidas
correcoes.

6. Foram lidos diversos pontos do termo de referéncia, de modo a destacar algumas obrigacdes
da contratada essenciais a boa execucdo do contrato, e que normalmente sdo objeto de
descumprimento por parte das empresas terceirizadas.

A reunido fora realizada com o intuito de diminuir as tdo comuns complicacoes
da execucdo contratual, adiantando procedimentos a contratada para que esta cumpra,
integralmente, as determinaces da fiscaliza¢&o do contrato.

Lavrada a presente ata, que lida e achada conforme, vai assinada por todos
0S presentes nesta reunido.

(ASSINATURA DE TODOS OS PRESENTES)
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ANEXO IV — ATA DE REUNIAQ INICIAL
ATA DE REUNIAO INICIAL NOS PROCESSOS DE OBRAS

CONTRATADA: [Nome da Contratada]

Ata de Reunido inicial com a empresa contratada para atender o objeto do contrato n.
xxx/20xx, realizada no dia xx de xxxxxxx de 20xx.

Aos xxxx dias do més de xxxxx de 20xx, as [informar hora], na [informar
local ou se por video conferéncia], reuniram-se [informar os participantes da reunido - nome
e funcdo], nos termos do inciso XV, do artigo 24° e inciso XXXIII, do artigo 25°, da Instrucéo
Normativa SCC N. 001/2015, Verséo 3, de 21 de Julho de 2015, que “dispde sobre os
procedimentos de rotina e controle na gestdo, acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos
contratos administrativos no &mbito do poder executivo municipal”. Fora deliberado sobre as
obrigacdes da contratada para com a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, conforme
orientacBes ja dispostas no préprio termo de referéncia e legislacdo vigente. Seguem,
detalhadamente, os pontos debatidos na reunido:

1. No inicio da reunido, o(a) Gestor(a) do Contrato/Ata, Sr(a). XXXXXXXXX, €Xpos que
conforme designacdo do Chefe do Poder Executivo, Sr. XXXXXXXXXXX, foram
designados por meio da Portaria n. XX/20XX/GAPRE, de xx de xxxxx de 20xx, que “*dispde
sobre a nomeacdo de gestor e fiscal titular e suplente de contrato/ata, e da outras
providéncias”, para exercer a fungdo de GESTOR DE CONTRATO, o(a) servidor(a)
(NOME COMPLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail
institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da
Secretaria  Municipal). Para para exercer a funcdo de FISCAL DE
CONTRATO/ATA, foi designado o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO
SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) e FISCAL
SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO
SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante
do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal).

2. Como Preposto da Empresa Contratada, para atuar como interlocutor principal junto a
Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, com atribuiches de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao
andamento contratual, foi designado o(a) Sr(a). (NOME COMPLETO), inscrito no CPF
s0b 0 n. XXX XXX XX X-XX, e-mail e telefone). Pela natureza do objeto, que consiste na
na entrega de bens, mercadorias e produtos, foi recomendado a manutencéo do preposto ou
um representante técnico da empresa no local da execucéo do objeto.
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3. Fora informado a [nome da contratada] a seriedade com que é levada a fiscalizacdo de
contratos na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, de modo que a contratada cumpra
todos os itens previstos no termo de referéncia/projeto basico, evitando-se assim, transtornos
e eventuais penalizacdes.

4. Como forma de facilitar a fiscalizacdo do contrato/ata, bem como a execucéo por parte da
contratada, fora elaborado check-list com itens que devem ser fiscalizados pela Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte/MT e cumpridos pela contratada, tendo sido este check-list
(anexo | desta ata) entregue a contratada quando desta reunido. Foi frisado também que o
check-list ndo substitui a necessidade da contratada conhecer plenamente o Projeto Basico, e
de cumprir outras obrigacdes ndo previstas no check-list. Fora frisado ainda a necessidade da
contratada atender todas as solicitaces do gestor e fiscal(is) do contrato.

5. A contratada foi orientada e esta ciente que, as medicOes ocorrerdo 1 (uma) vez por més,
que deve cumprir os documentos do edital, em especial 0 documento de critérios de medicao.
Excepcionalmente, este prazo pode ser aumentado ou diminuido, conforme o ritmo de
trabalho desenvolvido pela equipe de trabalho, da Contratada, a critério do fiscal de contrato.

6. A Contratada devera encaminhar documentacdo de medicdo até o ultimo dia Util de cada
més, conforme procedimento préprio de medicdo. O fiscal técnico terd um prazo de até 5
(cinco) dias Uteis para analisar a medicéo solicitada.

7. A Contratada foi orientada a ndo atender nenhum pedido de alteracdo de escopo da obra,
apenas as alteracdes solicitadas oficialmente pela comissao de fiscalizagdo/fiscal técnico.

8. A Contratada foi orientada que qualquer aditivo deve seguir procedimento préprio (Gerar
aditivo para servico e obra (prazo e valor)).

9. A Contratada devera seguir o Plano de Comunicacéo do Projeto.

10. A Contratada devera manter no canteiro de obras o Didrio de Obras atualizado e a
disposicéo da comissdo de fiscalizagdo/fiscal técnico.

11. Fora informado a [nome da contratada] a necessidade de aguardar a comunica¢do do
gestor do contrato e/ou fiscal técnico informando qual valor a nota fiscal devera ser emitida.
Se a contratada emitir a nota fiscal antes desta comunicacdo, esta autorizado o gestor do
contrato efetuar as glosas/descontos necessarios na fatura, de modo a readequar o valor a ser
pago. A nota fiscal/fatura/recibo e das certiddes de regularidade fiscal da empresa devendo
serem entregues na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, localizada na
Avenida Aurea Tavares de Amorim, n. 636, Bairro Vila S&o Jodo, nesta cidade de Canabrava
do Norte, na Sala da Engenharia, de segundas a sextas-feiras, salvo feriados e pontos
facultativos, das 07h30min as 11h30min e das 13h30min as 17h30min. Referida
documentacdo sera juntada com a medic&o da obra, realizada pelo Fiscal Técnico designado,
realizando em seguida o atesto da Nota Fiscal, procedendo com a anélise documental pela
equipe de gestdo e fiscalizacéo, juntando a referida documentacéo no processo administrativo
eletronico de solicitacdo de compras/servico, respectivo. Este processo sera encaminhado ao

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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setor competente para liquidacéo e posterior pagamento, conforme estabelecido no Decreto
que estabelece o calendario de pagamentos de fornecedores, locatarios, prestadores de
servicos ou responsaveis pela execucdo de obras no ambito da prefeitura municipal de
Canabrava do Norte/MT, sempre respeitando a ordem cronologica de pagamento ou no caso
de divergéncias na documentacdo, o gestor do contrato emitira oficio a contratada solicitando
as devidas corregdes.

12. Foram lidos diversos pontos do termo de referéncia, de modo a destacar algumas
obrigacdes da contratada essenciais a boa execucéo do contrato, e que normalmente séo objeto
de descumprimento por parte das empresas terceirizadas.

A reunido fora realizada com o intuito de diminuir as tdo comuns complicacoes
da execucdo contratual, adiantando procedimentos a contratada para que esta cumpra,
integralmente, as determinaces da fiscalizac&o do contrato.

Lavrada a presente ata, que lida e achada conforme, vai assinada por todos
0S presentes nesta reunido.

(ASSINATURA DE TODOS OS PRESENTES)

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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i ANEXO V )
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO N. VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Com fulcro no artigo 117, caput e § 1° da Lei n. 14.133/2021, solicito justificativas ou
esclarecimentos, bem como adogao de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

RESUMO DOS FATOS (descricio dos fatos com um nivel | REFERENCIA CONTRATUAL
de detalhamento que propicie a Empresa apresentar sua | (CLAUSULA/SUBCLAUSULA/ALINEA)
justificativa de forma ampla. Caso possivel, anexe
documentagdo comprobatdria.

Observagdes:

Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica,
dentre outros)
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Pelo presente, e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para a
corregéo de irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas, objeto dessa comunicagao,
solicito ainda, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar pertinentes e
assinada pelo representante legal da Empresa. Informo que o ndo atendimento desta Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias — SEP ou 0 seu atendimento em desacordo com os instrumentos contratuais e
editalicios podera ensejar a abertura de instauragdo de procedimento para apuracdo de sangéo administrativa
com base na Lei n. 14.133/2021 e Lei n. 9.784/1999, bem como a legislacéo correlata , e serd processado d&
acordo com o0 seguinte rito: a) fase preliminar: procedimento que possibilita a Contratada a apresentag
justificativas ou  esclarecimentos, bem como a adogdo de providéncias imediata regularizacdo dai‘
situagdo/ajustes adequados ao cumprimento das obrigacOes; b) fase da defesa prévia: procedimento quq:_:
possibilita a Contratada exercer seu direito de ampla defesa e ao contraditorio; c) fase da aplicaco da sangao:;
se 0s argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sangéo prevista e/ou ndo fore
apresentadas as provas do alegado, a san¢ao sera aplicada pela autoridade competente com a abertura de prazo§
para recurso administrativos; d) fase recursal: protocolado o recurso, sendo reconsiderar a deciséo, aautoridadez
que aplicou a sancdo remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para analise e decisdo sobre (E
recurso (art. 165, § 2°, da Lei n. 14.133/2021). §

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Atenciosamente,
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ANEXO VI

RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL

COMPETENCIA:

CONTRATANTE:

CONTRATADA:

CNPJ:

N2 DO CONTRATO:

DATA DE VIGENCIA:

OBJETO:

DOCUMENTAGAO APRESENTADA

NOTA DE EMPENHO Ne.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOTA DE EMPENHO Ne.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOTA DE EMPENHO Ne.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOTA DE EMPENHO Ne.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOTA DE EMPENHO Ne@.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOTA DE EMPENHO Ne.

NOTA FISCAL/FATURA Ne.

VALOR DA NOTA FISCAL:

DATA DE EMISSAO:

NOME DO FISCAL:

MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT/GOV.BR
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ANEXO VII

RELATORIO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAQ
CONTRATATUAL

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO

CONTRATO N. PROCESSO N.

OBJETO

VIGENCIA DO CONTRATO PUBLICACAO DO EXTRATO
CONTRATADO

CNPJN. INSCRICAO ESTADUAL

PREPOSTO DO CONTRATADO

DADOS DA FISCALIZACAO

PERIODO DE FISCALIZACAO

RELATORIO |( )MENSAL ( )QUADRIMESTRAL () FINAL - DE ENCERRAMENTO

OCORRENCIAS

DATA EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o
servico, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

w
©
fo.
=1
=
©
=
)]
9]
©
[}
©
—
©
2
©
>
©
fo.
©
Q
o
©
i
o
©

DATA PROVIDENCIAS/DOCUMENTOSEXPEDIDOS (deverdo  ser  relatadas as
Providéncias adotadas para a solucéo de cada problema detectado na execucéo, bem como
0s documentos expedidos a contratada e anexadas cdpias)

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais @s

consequéncias e encaminhamentos)

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL

LOCADOR(A):
LOCATARIO(A):
IMOVEL: (ENDERECO COMPLETO DO IMOVEL)

TERMO DE VISTORIA

Pelo presente instrumento, LOCADOR(A) e LOCATARIO(A) acima
indicados declaram que nesta data vistoriaram o imdvel objeto da locacdo em epigrafe,
tendo-o0 encontrado conforme descrito no RELATORIO DE VISTORIA anexo, devidamente
rubricado pelas partes.

Finda ou rescindida a locagdo, o(a) LOCATARIO(A) se obriga a restituir o
imdvel no estado em que recebeu, observadas as condigdes ora verificadas, exceto a pintura
geral do imével que obrigatoriamente devera ser executada, conforme ajustado no Contrato
de Locagéo (mencionar clausula).

Este TERMO DE VISTORIA é parte integrante do contrato de locacao
firmado entre as partes supra mencionados, e, por estarem justos e acertados, firmam o
presente instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para que surta seus legais e
juridicos efeitos.

Observagdes:

Canabrava do Norte — MT, xx de XXxXxXxOoccaxxxx de Xxxxx.

Locador(a)

locatario(a)

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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Vistoria Inicial ()

Vistoria Final ()

Endereco:

n°: CEP:

Bairro:

Complemento:

Ponto de Referéncia:

Coordenadas Geogréficas:

Cartério/ N° da Matricula:

Ne Inscrigdo Imobiliria:

Avrea do Terreno (m?):

Proprietério: RG/CPF:
O imoével atende aos requisitos de acessibilidade (Lei Federal N° 10.098/2000)? Sim( ) Néo ()
Foi realizada consulta ao setor de patrimonio quanto a existéncia de iméveis desocupados? Sim( ) Nédo ( )

Frente: Fundo:

Lateral Esquerda: Lateral Direita:

Area Construida (m?):

Ne de Pisos:

Imével Urbano ()

Rural (

)

Prédio( ) Sala( ) Casa( ) Fazenda( ) Galpdo( ) Terreno( )

Sftio ()

Frente Imével:

Fundos do Imével:

Imagem lateral:

AREA EXTERNA

Imagem do terreno:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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Imagem de localizacdo (Google Maps):

AREAS INTERNAS

AMBIENTE 1: (Nome do ambiente)

ELEMENTOS

DESCRICAQ/ TIPO

RUIM

BOM

PAREDE

(Alvenaria, madeira outros; Acabamento natural, pintada, com azulejo ou outros)

PISO

FORRO

PORTAS

JANELAS

OUTROS

Foto 1:

Foto 2:

AMBIENTE 2:

(Nome do ambiente)

ELEMENTOS

DESCRICAO/ TIPO

RUIM

BOM

PAREDE

PISO

FORRO

PORTAS

JANELAS

OUTROS:

Foto 1:

Foto 2:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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AMBIENTE 3: (Nome do ambiente)
ELEMENTOS DESCRICAQ/ TIPO RUIM | BOM
PAREDE (Alvenaria, madeira outros; Acabamento natural, pintada, com azulejo ou outros)
PISO
FORRO
PORTAS
JANELAS
OUTROS
Foto 1: Foto 2:

Estou ciente que as informagdes contidas neste formulério se baseiam na anélise visual do imdvel, ndo eximindo
0 proprietario da responsabilidade por benfeitorias necessarias e/ou Uteis que venham a ser constatadas
futuramente por profissional especializado.
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(Local) , de de 20 "

©

Responsavel pelo preenchimento: Proprietario do Imével: 5
©

©

>

©

©

Nome: Nome: o
o

Matricula: RG: 2
CPF: 9

TERMO DE VISTORIA DE IMOVEL EM CONTRATO DE LOCAGAO PARA INSTALACAO DE ORGAO
PUBLICO.

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

LOCALIZACAO DO IMOVEL 2

Imovel urbano, localizado na Rua (xxx), n° (xxx), bairro (xxx), Cep (xxx), Cidade (xxx), 0
Estado (xxx). 5
DESCRICAO DO IMOVEL §

Imovel de frente para a rua (xxx), possuindo (xxx) cdmodos, sendo: (uma sala com varanga,
cozinha, um banheiro, um corredor, interfone e uma vaga em garagem). 2
[+ 4
o
PRIMEIRO COMODO (esquerdo) z

Piso e rodapés em (ceramica) na cor (xxx); paredes e teto pintados com (tinta latex cor bragco
gelo); um trilho para cortina; uma janela de (aluminio pintada com tinta esmalte branco gelo c&@m
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quatro vidros transparentes); uma porta de (madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, com
fechadura da marca (xxx), com uma chave).

SEGUNDO COMODO (direito)

Piso e rodapés em (cerdmica) na cor (xxx); paredes e teto pintados com (tinta latex cor branco
gelo); um trilho para cortina; uma janela de (aluminio pintada com tinta esmalte branco gelo com
quatro vidros transparentes); falta um tampo da caixa de telefone, uma porta de (madeira pintada
com tinta esmalte branco gelo, com fechadura da marca (xxx), com uma chave).

BANHEIRO

Piso em cerdmica na cor (xxx); paredes revestidas por azulejos até o teto, na cor (xxx); teto
pintado com tinta latex branco gelo; um basculante de ferro pintado com tinta esmalte branco gelo
e seis vidros martelados, um registro de metal cromado; um chuveiro de plastico na cor (xxx), de
marca (Xxx), com um suporte de plastico; duas saboneteiras; um porta papel; um vaso sanitario de
louga branca; um porta toalha; um cabide; um lavatorio fixo a parede de louga branca; uma tampa
de vaso na cor branca; uma valvula de descarga de metal cromado de marca (xxx); uma torneira de
metal cromado; um armarinho de plastico na cor (xxx) com um espelho intacto; uma porta de
madeira pintada com esmalte branco gelo; fechadura marca (xxx), tipo trinco.

CORREDOR
Piso e rodapés em ceradmica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco
gelo; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, fechadura marca (xxx), com
duas chaves.

SALA
Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco
gelo; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, fechadura marca (xxx), com
uma chave.

VARANDA

Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco
gelo; peitoril em alvenaria rebocado com uma pedra de marmore branca; uma porta de ferro pintada
de tinta esmalte branco gelo com oito vidros transparentes e fechadura marca (xxx), com duas
chaves.

T.GOV.BR

COZINHA
Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes revestidas por azulejos na cor (Xxx), cum
algumas perfuragdes por bucha; teto pintado com tinta latex branco gelo; uma torneira de maal
cromado na pia; uma pia de marmore branco, com manchas verdes; um interfone cor (xxx), gie
marca (xxx), fixo a parede; um quadro de distribuicdo de luz com oito chaves; uma campalrma
embutida, tipo cigarra; um basculante de ferro pintado com tinta esmalte branco gelo, com @ls
vidros martelados; uma torneira de metal amarelo no tanque; um tanque de louga branca, fIX§ a
parede; um registro de metal cromado; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte brarto
gelo, fechadura marca (xxx), com uma chave.

Este documento foi assinado eletrénica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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O imovel acima descrito é entregue a0 LOCATARIO, em bom estado de conservacio e
limpeza, com todas as suas pecas em bom estado de utilizagdo. Pintura das paredes, teto, portas,
guarnicdes e ferragens, sdo de boa qualidade. Outrossim, 0 presente termo passa a fazer parte
integrante do contrato de locagdo residencial de imovel firmado entre LOCADOR e
LOCATARIO, que as partes reciprocamente reconhecem.

Canabrava do Norte — MT, xx de XXXXXXXxX de XXXX.

NOME
Fiscal de contrato
Portaria n. Xx/xXxxx.

* Os dados do imovel acima, sdo apenas ilustrativos, para melhor compreenséo do Fiscal de
Contrato/Comisséo de Fiscalizagéo.

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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ANEXO IX

PRORROGAGCAO/REVOGAGAO CONTRATUAL

UNIDADE DEMANDANTE:

CONTRATO N° VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliagdo do Fiscal do Contrato

Eu, , sou favoravel / ndo sou
favoravel a prorrogacéo / revogagao do Contrato acima elencado, identificado em face das razbes abaixo:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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) , ANEXO X
CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR)

O pagamento a empresa abaixo discriminada somente serd efetuado ap6s a entrega deste
documento junto & GEREALDI — Geréncia de Almoxarifado e Distribui¢do (devolver com urgéncia).

Requisitante: Secretaria:
Material: Quantidade:
Data da emissdo: I
Foram conferidas as mercadorias constantes no Empenho n. XXXX, de XX/XX/XXXX, de acordo
com a Nota Fiscal n. da Empresa , 0S quais se encontram:

() de acordo com as especificagdes técnicas solicitadas, bem como em condi¢Bes normais de funcionamento.
() em desacordo com as especificagdes técnicas solicitadas pelo motivo a seguir:

Preencher o quadro abaixo apds o Laudo Técnico:

Conferido por:

Setor: | Assinatura:
Data: | N. Tombamento:
Responsavel Patrimonial: | Sala:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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ANEXO XI - MODELOS DE ATESTO PARA PROCESSO ELETRONICO
ANEXO XI - MODELO DE ATESTO - PRESTACAO DE SERVICO

Fatura/Nota Fiscal n°:

Periodo de Referéncia/Més:

Numero do Contrato/Ordem de Fornecimento:

Objeto:

ATESTO

Considerando o acompanhamento da execucdo contratual quanto a adequacdo da entrega as
condi¢Bes contratuais, de acordo com os Critérios de Aceitacdo previamente definidos no Modelo
de Gestéo do contrato Recebo e Atesto para devido fins legais, que 0s servigos constantes da Nota
Fiscal/Fatura/Recibo, apds realizar analise qualitativa do objeto contratual, reconhecendo a sua
conformidade com a correspondente especificagdo descrita no contrato ou na Ordem de
Fornecimento, foram devidamente prestados em condi¢Ges satisfatorias para o servi¢o publico e
que os valores unitarios e total do(s) documento(s) fiscal(is) acima encontram-se em conformidade
com as condigOes preestabelecidas nas especificagbes contratuais, mantendo a contratada,
contudo, a responsabilidade pela qualidade dos servigos ora prestados.

Nome do Fiscal: Matricula:

Assinatura: Data:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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ANEXO X1 - MODELO DE ATESTO — MATERIAIS, PRODUTOS E
EQUIPAMENTOS

Fatura/Nota Fiscal n°:

Periodo de Referéncia/Més:

Numero do Contrato/Ordem de Fornecimento:

Objeto:

ATESTO

Considerando o acompanhamento da execucdo contratual quanto a adequacdo da entrega as
condi¢Bes contratuais, de acordo com os Critérios de Aceitacdo previamente definidos no Modelo
de Gestdo do contrato Recebo e Atesto para devido fins legais, que o0s
materiais/produtos/equipamentos constantes da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, apés realizar analise
quantitativa e qualitativa do objeto contratual, reconhecendo a sua conformidade com a
correspondente especificacdo descrita no contrato ou na Ordem de Fornecimento, foram
devidamente entregues em condic0es satisfatorias para o servigo publico e que os valores unitarios
e total do(s) documento(s) fiscal(is) acima encontram-se em conformidade com as condices
preestabelecidas nas especificagbes contratuais, mantendo a contratada, contudo, a
responsabilidade pela qualidade e durabilidade do objeto.

Nome do Fiscal: Matricula:

Assinatura: Data:

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse
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) ANEXO XIlI
RELATORIO FINAL DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

Contrato Numero
Objeto
Contratante
Contratada

Prazo de Vigéncia
O contrato expirou | () Decurso do prazo

sua vigéncia por () Rescisdo na forma legal. Citar a base legal:

Ocorréncias: 1. (informar aqui as ocorréncias no decorrer da execucéo do contrato, podendo
ser registradas também neste local os descontos e as penalidades aplicadas).
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Avaliacdo dos servicos e dos documentos que foram apresentados pela empresa:
(informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas
no edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

Resultado aferido da contratagéo: (mensuracgéo dos resultados alcangados dos objetivos
da contratagdo)

| Observacdes/sugestdes/reclamacées: |

Este documento foi assinado eletronica e/ou digitalmente em conformidade com a MP 2.200-2/2001. Acesse

Considerando os aspectos em que é possivel & Administragdo empreender agao
fiscalizatoria, CONCLUO pela regularidade da atuacdo da empresa no que toca ao
cumprimento de suas obrigacdes com relagdo ao objeto do contrato e de acordo com o Termo
de referéncia, Edital e seus anexos 0 que o faco na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93, da IN
05/2017 da SLTI/MPOG. Encaminho este relatorio ao setor de contratos, para que sejam feitos ;
0s procedimentos legais para encerramento do contrato.

CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR
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Nome Completo
CONTRATADA
Representante Legal
CPF/MF

NOME
Fiscal do Contrato
Portaria N.

Nome Completo
CONTRATANTE

Autoridade Administrativa
Matricula ou CPF/MF

De acordo:
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Assinaturas

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS (011.173.691-96)
Titulo: PREFEITO

Assinatura: Eletronica

Data da emissdo: 08/08/2023 10:38:28 AGILIBlue Compras e licitagdes - Agili Software Brasil

Emitido por: JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

https://agiliblue.agilicloud.com.br/portal/canabravanorte#/assinatura e informe o cédigo c4771a76-c419-423b-9ca3-96dbc9ofof941, ou leia o

QrCode ao lado para validar as assinaturas.



20 de Junho de 2023 - Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVIII | N° 4.258

Fornecedor: Fernando Silva de Souza Ltda EPP
CNPJ: 24.277.123/0001-32

Objeto: O objeto da presente Ata é o Registro de Pregos para possivel e
eventual contratagdo de empresa especializada em prestacédo de servigos
de sondagem de solo e ensaios de agregados para atender as necessida-
des do Municipio de Canabrava do Norte - MT, pelo periodo de 12 meses.

Valor total estimado: R$ R$ 265.340,00 (Duzentos e Sessenta e Cinco Mil
Trezentos e Quarenta Reais);

dado com as justificativas apresentadas nos autos, bem como em consi-
deragao ao parecer juridico emitido no Processo de Inexigibilidade de Li-
citagdo, com finalidade de CONTRATACAO DE SHOW ARTISTICO COM
A DUPLA SERTANEJA DIEGO E ARNALDO PARA A REALIZAGAO DA
82 EDICAO DO EXPOBRAVA QUE ACONTECERA NOS DIAS 31 DE
AGOSTO A 03 DE SETEMBRO EM CANABRAVA DO NORTE/MT, jun-
to & empresa D&A PRODUCOES ARTISTICAS LTDA, inscrita no CNPJ
sob o n° 29.177.070/0001-00, estabelecida na cidade de Goiania, Estado
de Goias, a Avenida Deputado Jamel Cecilio, n° 2929, Quadra B27, Lote

Area Sala 1613-TA, Jardim de Goias, representada neste ato pelo senhor
Claudio Roberto dos Santos, portador do RG sob o n° 24.450.824-0 expe-
dida por SSP-SP e portador do CPF 145.585.528-66, no valor de R$ 170.
000,00 (cento e setenta mil reais), a serem pagos conforme disposigbes
em contrato a ser celebrado, em conformidade com art. 25, inc. |, da Lei
8.666/93, PUBLICA a justificativa apresentada e autoriza a Contratagéo,
dando cumprimento ao que dispde o art. 26, da Lei n® 8.666/93.

Canabrava do Norte — MT, 19 de Junho de 2023.
JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados a partir de 19 de Junho de 2023.
Modalidade: Pregao Presencial

N° do Certame: 006/2023

Data da Publicagédo no DOC 19/06/2023

ADMINISTRAGAOI/LICITAGAO ~
EXTRATO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO 007/2023

INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO 007/2023 PUBLICAGAO,

O Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, Sr. JOAO CLEITON
ARAUJO DE MEDEIROS, torna publico que, em virtude de haver concor-

Prefeito Municipal

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.170, DE 06 DE JUNHO DE 2023.

DECRETO N. 1.170, DE 06 DE JUNHO DE 2023.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCC N. 001/2015, DE 21 DE JULHO DE 2015, VERSAO 3, DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTRATOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE - MT, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que Ihe séo
conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Orgéanica do Municipio de Canabrava do Norte e § 1° ao § 3°, do artigo 117°, da Lei Federal n. 14.133/
2021; e

CONSIDERANDO o disposto na Constituigcao Federal, arts. 22°, XXVII, 37°, XXI, e art. 165°, § 5°, e art. 167°, inc. |l e § 1°;
CONSIDERANDO a Lei Federal n. 4.320/64, arts. 2 e 34;

CONSIDERANDO a Lei Federal n. 8.666/93 e a Lei Federal n. 10.520/2002;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n. 123/2006;

CONSIDERANDO que a Lei n. 14.133/2021, nova lei de licitagbes e contratos administrativos, ao conferir maior detalhamento a fiscalizagéo contratual,
confirma ser esse um tema de importancia central na execugédo dos contratos administrativos, j& que sdo comuns os casos em que boas licitagbes e
bons contratos sdo perdidos em seus resultados devido a deficiente fiscalizagdo, ou, em alguns casos, a auséncia de qualquer esforgo fiscalizatério. A
nova lei atribui maiores responsabilidades ao fiscal de contratos, confirmando-o como participe essencial da gestédo contratual, com vistas ao bom uso
do dinheiro publico;

CONSIDERANDO que ao reunir e consolidar dispositivos da Lei n. 8.666/1993 (anterior lei de licitacdes e contratos administrativos), da Lei n. 10.520/
2002, que dispde sobre o pregdo, e da Lei n.12.462/2011, que criou o Regime Diferenciado de Contratagées (RDC), a Lei n°.14.133/2021 incorpora ao
universo das licitagdes e dos contratos administrativos novos principios balizadores. Enquanto a Lei n. 8.666/1993 se voltava para o combate a corrup-
¢ao, tendo sido reconhecida como uma boa iniciativa nesse sentido, a Lei n. 14.133/2021 se volta para outros aspectos, como a governanga e o foco
em resultados.

CONSIDERANDO que para promover esse ajuste de foco, a nova lei de licitagdes vincula o regramento geral das licitagcdes e contratos administrativos a
principios particularmente inovadores, como a celeridade e a seguranca juridica. Esses principios correspondem a muitos dos anseios da Administragao
Publica e das empresas fornecedoras de bens e servigos no sentido de modernizar as relagdes entre os 6rgaos e entidades e seus contratados. Ainda
que se possa dizer que os anseios vigentes ndo sdo, em sua totalidade, contemplados na nova lei, é correto, sim, dizer que o arcabouco legal nela
insculpido carreia mudancgas importantes.

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Canabrava do Norte — MT;
CONSIDERANDO ao disposto no Plano de Agao determinado pelo TCE/MT;
CONSIDERANDO que na Administragéo Publica, entende-se que contratar melhor é planejar e fiscalizar melhor;

CONSIDERANDO que é conferido ao Fiscal do Contrato, como profissional designado para acompanhar e controlar a execugéo de determinado contra-
to, a responsabilidade de, em primeira instancia, defender o interesse publico;

CONSIDERANDO os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagdo dos Contratos de Aquisigdo de Bens, Prestacdo de Servigos, Execugado de
Obras ou Contratagdo Temporaria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranca, bem como facilitando aos
agentes externos a clareza de todo o procedimento de contratagédo e fiscalizacao;
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CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as atribuigdes dos Gestores, Fiscais e Fiscais Substitutos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabra-
va do Norte, a fim de viabilizar a efetiva execugao dos contratos firmados, visando zelar pela qualidade na sua execugédo em prol do interesse publico;

CONSIDERANDO que a execugao do contrato € uma das etapas do processo de contratagdo que consiste em cumprir as clausulas pactuadas pelas
partes em decorréncia do procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitagéo;

CONSIDERANDO que o acompanhamento e a fiscalizagao eficiente e eficaz do contrato sdo instrumentos imprescindiveis ao gestor na defesa do inte-
resse publico;

CONSIDERANDO que o ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢cdes contratuais pode gerar prejuizos a Administragdo, podendo ter como con-
sequéncia a aplicacdo de penalidades a empresa contratada e apuragdo de responsabilidade. Pode ainda levar, em Ultima instancia, a rescisdo do
contrato;

CONSIDERANDO que os contratos administrativos, de que trata a Lei n. 8.666, 21 de junho de 1993 suas alteragdes, a Lei n. 14.133, de 01 de abril
de 2021 e os demais dispositivos legais, serdo acompanhados, e fiscalizados por servidores previamente designados pela autoridade competente, na
forma prevista no artigo 67° da citada Lei 8.666/1993 e no artigo117°, da Lei n. 14.133/2021;

CONSIDERANDO que o objetivo da presente Instrugdo Normativa é contribuir para que as Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fis-
cais dos Contratos exergam, com elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e de maneira transparente, o controle e fiscalizagéo
dos contratos no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Canabrava do Norte,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCC n. 001/2015, versao 3, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e
Finangas — SAPLAFI, integrante do Sistema Municipal de Contratos da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, que dispde sobre os procedimentos
para acompanhamento, controle e fiscalizagdo dos contratos administrativos no dmbito do Poder Executivo municipal, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Registra-se;

Publica-se e

Cumpra-se.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

Prefeito Municipal

INSTRUGAO NORMATIVA SCC N. 001/2015,VERSAO 3, DE 21 DE JULHO DE 2015.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE ROTINA E CONTROLE NA GESTAO, ACOMPANHAMENTO, CONTROLE E FISCALIZAGAO DOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL."

Verséo: 03.

Data da aprovacgao: 06/06/2023.

Ato de aprovagao: Decreto Municipal n. 1.170, de 06 de junho de 2023.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas — SAPLAFI.
CAPITULOI

DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. Os Gestores, Fiscais Titulares e Fiscais Substitutos de Contratos/Atas designados pelas Unidades Executoras, Orgaos e Entidades do Poder
Executivo Municipal, deverao observar, por ocasido de suas atribuicdes de gerenciamento, acompanhamento, controle e fiscalizagdo quanto a execugéo
dos contratos, no &mbito da Administragao Publica Municipal, as determinacdes estabelecidas por esta Instrugao Normativa, e os imperativos previstos
pela Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes, a Lei n. 14.133, de 01 de abril de 2021, Lei Complementar n. 101, de 4 de maio de 2000 e
demais legislagbes pertinentes e vigentes.

Art. 2°. O acompanhamento e fiscalizagdo do contrato € instrumento que o fiscal de contratos/atas e o gestor de contratos dispdem para defesa do
interesse publico.

Art. 3°. E dever da Administragdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrati-
vas, em todos os seus aspectos.

Art. 4°. A execugdo do contrato devera ser fiscalizada e acompanhada por representante da Administragdo Publica, preferencialmente do setor que
solicitou o objeto do contrato.

CAPITULOII
DA FINALIDADE

Art. 5°. Cumpre esta Instrugdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer parametros para a designacdo do Gestor e do Fiscal de Contratos e
seus procedimentos de rotina no Gerenciamento, Controle e Fiscalizagdo dos Contratos de Aquisicdo de Bens, Prestacao de Servigos, Execugéo de
Obras ou Contratagdo Temporaria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos e, sobretudo, seguranga, promovendo aos agentes
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externos a clareza de todas as agdes de contratagéo e fiscalizagéo, a fim de viabilizar a efetiva execugdo dos contratos firmados, visando zelar pela
qualidade na sua execugao em prol do interesse publico.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 6°. Esta Instrugcdo Normativa abrange todas as unidades de estrutura organizacional, das administragdes Direta e Indireta, no ambito do Poder Exe-
cutivo Municipal.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 7°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Fiscalizagao: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante por intermédio de seus servidores, objetivando a verificagdo do cumprimento
das disposigBes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de ges-
tdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucgado contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislagéo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagdes contratuais com qualidade.

Il — Contrato Administrativo: todo e qualquer ajuste entre érgéos ou entidades da Administracdo Publica e particulares (pessoa fisica ou juridica) ou
outra entidade administrativa, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominagéo utilizada, para consecugao de objetivos de interesse publico, nas condi¢cdes estabelecidas pela propria Administragéo, segundo o regime
juridico de direito publico ou privado e abrangendo os Termos de Convénio e Termos de Parceria;

Il - Contrato de Escopo: E aquele cujo prazo de execugéo somente se extingue quando
o contratado entrega para a administragdo municipal o objeto ou o resultado pactuado;

IV — Ata: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para eventual e futura contratagédo, de acordo com a conveniéncia e
oportunidade da Administragdo Municipal, onde se registram os pregos, fornecedores, prestadores, Unidades Participantes e condi¢gdes a serem prati-
cadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatorio e nas propostas apresentadas;

V - Gerenciador da Ata: Orgdo ou Entidade da Administragdo Municipal responsavel pela condugéo do conjunto de procedimentos do certame para
registro de pregos e gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente;

VI — Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servigos/produtos objeto da contratagdo celebrada,
que podera ser um Orgdo Desconcentrado da Prefeitura Municipal, uma Unidade Integrada ou um Setor Interno da Prefeitura Municipal;

VIl — Unidade participante: Orgao ou Entidade da Administragdo Municipal que tenha manifestado interesse em participar de Sistema de Registro de
Precos especifico e que tenha encaminhado a Unidade Gerenciadora as estimativas de consumo antes da realizagéo da licitagéo;

VIII - Gestao do Contrato: Gestao de contratos é atividade relacionada com o planejamento de contrata¢des, formalizagcdo e acompanhamento da exe-
cucdo dos ajustes, em admbito estratégico. A gestéo é servigo administrativo propriamente dito, voltado a manutencéo formal, ao controle de prazos e ao
gerenciamento geral da proépria relagcdo contratual, que pode ser desempenhado por uma pessoa, por um setor ou pela Unidade Demandante (secretaria
municipal), auxiliados pela Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagéo, pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo, pela Secretaria
Adjunta de Transporte e pela Geréncia de Convénios e Prestagao de Contas, conforme a origem do recurso a ser utilizado no pagamento e o objeto a
ser executado;

IX — Gestor do Contrato/Ata: servidor designado para as atividades de acompanhamento estratégico dos Contratos/Atas, sendo ele responsavel por
iniciar, instruir, manifestar-se e submeter a autoridade maior todos os atos e procedimentos no dmbito dos Contratos/Atas. Na nossa estrutura admi-
nistrativa, essa incumbéncia recai sobre o(a) Secretario(a) Municipal, ao qual o contrato esta vinculado, salvo designagdo para uma outra pessoa ou
setor, devendo acompanhar, gerenciar e controlar o processo de gestdo contratual desde a formalizagdo até o encerramento do contrato, coordenan-
do e comandando as atividades relacionadas a fiscalizagédo técnica e/ou administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentagao para formalizagdo dos procedimentos que envolvam a prorrogagao, alteragéo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagéo de sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros, conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas (Autoridade Competente);

X - Fiscalizagdo de Contrato/Ata: E a atividade relacionada & verificagdo da regularidade da execug&o do contrato/ata, relativamente a adequagéo do
seu objeto as disposigdes contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de serem aplicadas sangdes ou rescisdo contratual;

XI - Fiscalizagao Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugédo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagéo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo publico usuario;

XIl - Fiscalizagao Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugéo dos servigos nos contratos com regime de dedica-
¢ao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

XIll - Fiscalizagao Setorial: € o acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagéo dos servigos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgao ou entidade;

XIV - Fiscalizagao pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execugao do Contrato/Ata por pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o
objetivo de aferir os resultados das aquisigdes e prestagdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando
for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagcdo dos aspectos qualitativos do objeto;

XV - Fiscal do Contrato: Servidor Publico do quadro préprio de pessoal da Administragdo Municipal (Efetivo ou Comissionado) ou contratado designado
obrigatoriamente pelo Ordenador de Despesas (autoridade competente), para o0 acompanhamento e fiscalizacdo dos aspectos técnicos e administrativos
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durante a execugao dos servigos contratados ou recebimento dos produtos, sendo o responsavel pelo recebimento provisério e/ou definitivo do bem ou
servigos e pelo ateste das notas fiscais com ou sem descontos (glosa), verificando de forma pontual e individualmente a efetiva execucédo do contrato
firmado, na qual, acompanha, inspeciona, examina e verifica a conformidade da execugéo contratual com o que foi contratado de forma a garantir que
seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas legais pertinentes, em prol do interesse publico. Ele subsidia a atuagédo
do gestor, ndo exercendo poder decisoério. Sera facultada a contratagéo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacdo do repre-
sentante da Administragdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada, mas a responsabilidade pela fiscalizagado do contrato &
atribui¢céo do Fiscal do Contrato devidamente designado;

XVI - Fiscal Substituto: servidor do quadro préprio de pessoal da Administragao ou contratado, especialmente designado pela Unidade Demandante,
como responsavel por substituir o Fiscal do Contrato titular, em razéo do seu impedimento e/ou afastamento;

XVII - Fiscal da Obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado para acompanhar a execugao do objeto dos contratos de obras
ou reformas;

XVIII - Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administragao Publica pactua a consecugéo de objetivos de interesse publico, nas condigbes
estabelecidas pela propria Administragéo, segundo o regime juridico de direito publico;

XIX — Contratante: Orgéo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta que pactua a execugdo de programa, projeto, atividade ou evento,
mediante a celebragao de contrato;

XX - Consorcio: Contrato de colaboragdo entre empresas, mediante o qual as contratantes conjugam esforgos no sentido de viabilizar um determinado
empreendimento.

XXI - Preposto designado pela contratada: O preposto nédo é agente publico de fiscalizagdo, e sim um representante da empresa que também acom-
panha a execugéao contratual. Deve haver designagéo formal, com a descrigao dos poderes a ele conferidos, e a concordancia da administragdo publica
(art. 68°, da Lei n. 8.666/93 e art. 118°, da Lei n. 14.133); Ele deve atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligen-
ciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual. A depender da natureza dos
servigos, podera ser exigida a manutengéo do preposto da empresa no local da execugéo do objeto;

XXII — Supervisora: Empresa contratada pela Area Técnica, para supervisionar a execucdo de cada etapa do contrato e assistir e/ou subsidiar o Gestor
e Fiscais no acompanhamento e fiscalizagao do objeto;

XXIIl - Cronograma Fisico-Financeiro: E o documento em que estdo previstas as etapas de execugéo do contrato;

XXIV — Data Base: E a data da referéncia em que foi baseada a elaboracdo do orgcamento, constante no documento convocatério ou nos atos de forma-
lizagéo de sua dispensa ou inexigibilidade;

XXV — Documento de Oficializagdo da Demanda - DOD: E o documento em que estara demonstrada a necessidade e a respectiva requisi¢do de uma

compra, a contratagdo de um servigo ou de uma obra;

XXVI - Edital: Também chamado de instrumento convocatério, documento pelo qual a administragdo municipal divulga o objeto a ser licitado e a minuta
de contrato, bem como regula o procedimento licitatério a ser realizado, estabelecendo todas as condigbes de participagao e o critério de julgamento
adotado;

XXVII — Ocorréncias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execugéo do contrato que poder&o influenciar na execugéo do objeto contratual,
atingindo a relacéo juridica da Contratada com a Administragao;

XXVIII - Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugao Contratual:Documento no qual serdo anotadas todas as informagdes e ocor-
réncias relacionadas com a execugao do contrato (ANEXO VII);

XXIX — Glosa: Eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas

existentes em faturas apresentadas pela contratada;

XXX - Obra: Toda construgao, reforma, fabricagéo, recuperagao ou ampliagao, realizada por execugéo direta ou indireta;
XXXI — Compra: Toda aquisigdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente;

XXXII — Servigo: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao, tais como: demolicdo, conserto, instalacéo,
montagem, operagao, conservagao, reparagédo, adaptagdo, manutencao, transporte, locagéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico profissi-
onais, dentre outros;

XXXIIl - Processo Base de Contratagao: Processo administrativo onde se encontra toda documentagao relativa a uma licitagdo e contratacéo, incluin-
do Termo de Referéncia, Projeto Basico, Anexos, Acordo de Nivel de Servigo, Termos aditivos, Apostilamentos, Andlises Técnicas e etc.;

XXXIV - Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definigdo dos métodos e
do prazo de execugéo;

XXXV - Projeto Executivo: E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugéo completa da obra, com nivel ma-
ximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT;

XXXVI — Termo de Referéncia: E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto Executivo dependendo do seu grau de detalhamento. E o documento prévio
a aquisicdo de bens ou contratagao de servicos com indicagdo do objeto de forma detalhada, precisa, suficiente e clara, devendo conter elementos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo diante de orgamento detalhado, considerando os pregos praticados no mercado, a definicdo dos métodos,
a estratégia de suprimento, o cronograma fisico financeiro, se for o caso, os critérios de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagao e gerenciamento do contrato, prazo de execugéo e sangoes;
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XXXVII - Prova de Conceito: Amostra a ser fornecida pelo licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar para realizagdo dos testes necessa-
rios a verificagdo do atendimento as especificagdes técnicas definidas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

XXXVIII - Servigos Continuos: S&o aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por
mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6érgéo ou entidade,
de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestagao

de um servigo publico ou o cumprimento da missao institucionaltais como: vigilancia, limpeza e conservagao, copeiragem, manutengéo, etc.;

XXXIX — Servigos com Regime de Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra: Sdo aqueles em que o modelo de execugéo contratual exige, dentre outros
requisitos, que os empregados da contratada fiquem a disposi¢cdo nas dependéncias da contratante para a prestagao dos servigos; a contratada nao
compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagdo para execugao simultdnea de outros contratos; e a contratada possibilite
a fiscalizagéo pela contratante quanto a distribuigdo, controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos;

XL — Ordem de Servigos: Forma de formalizar e documentar um trabalho a ser realizado. Trata-se de um instrumento importante para registrar infor-
magdes sobre cada servigo efetuado, ajudando o financeiro a compreender os custos, bem como a diretoria a compreender o desempenho do negdcio;

XLI - Prazo de Execugéo: Periodo previsto no contrato para que a contratada execute as obrigagdes assumidas;
XLII - Prazo de Vigéncia: Periodo em que os contratos firmados produzem direitos e obrigagdes para as partes contratantes;

XLII - Prego Base: E o preco final constante na planilha orcamentaria elaborada pela Administragdo Municipal, referente a uma determinada data, para
fins de licitagao;

XLIV - Prego Inicial (PI): E o preco inicialmente contratado pelas partes para a execugéo dos servigos, referente a data de apresentagéo da proposta;

XLV - Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados a obtengdo de um resultado final, que consubs-
tancia uma determinada decisao de natureza administrativa.

XLVI — Reserva Orgamentaria: o procedimento utilizado para tornar disponivel, determinado valor, na dotagéo orgamentaria autorizada do Orgao, até
o limite desta, em um determinado programa de trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de previsao para sua utilizagéo através
de uma solicitagdo de despesa;

XLVII - Empenho: o ato emanado de autoridade competente que cria para a Administracéo, obrigagdes de pagamento, pendente ou nao de implemento
de condigdo, compreendendo a autorizagéo e a formalizacao;

XLVIII - Recebimento Provisério: procedimento efetuado pelo Fiscal do Contrato ou por servidor devidamente designado pela autoridade competente
da Unidade Demandante, responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante Termo de Recebimento Provisério, que fara o recebimento
dos materiais, obras e servigcos adquiridos, que consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servigo para a Administragao;
XLIX - Recebimento Definitivo: procedimento a ser efetuado pela Comissao de Recebimento, se houver, ou pelo Fiscal do Contrato, mediante Termo
de Recebimento Definitivo, apds a emissdo da Conferéncia Técnica de Recebimento de Material - CTR (anexo X), que verificara a perfeita regularidade
na entrega do objeto contratado, apds a comparacéo entre o objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuais;

L - Liquidagao: A liquidagédo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios
do respectivo crédito;

LI - Reequilibrio Econémico-Financeiro: Restabelece a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuigcao
da administragdo para a justa remuneracéo do servigo, objetivando a manutengéo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugéo do ajustado, ou, ainda,
em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando risco econdmico extraordinario e extracontratual;

LIl - Repactuacgao: forma de manutengao do equilibrio econémico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para servigos continuados com dedica-
¢ao exclusiva da méao de obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato convocatério com data vinculada
a apresentacao das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convengao Coletiva ao qual o orgamento
esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra;

LIl - Rescisao: Desfazimento do contrato durante sua execugao, por inadimpléncia de uma das partes, pela superveniéncia de eventos que tornem
inconveniente o seu prosseguimento ou pela ocorréncia de fatos que acarretem seu rompimento de pleno direito;

LIV — Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogagdes, repactuagdes, além de outras modificagbes admitidas na Lei Federal n. 8.666/93 e na Lei Federal 14.133/2021, vedadas a alteragéo do
objeto contratual;

LV - Termo de Apostilamento: Instrumento destinado as alteragbes de texto do contrato original, a alteragbes de gestéo e fiscalizagéo e a correcédo de
erros materiais, isto é, voltado a

modificar matérias distintas das veiculadas no Termo Aditivo;

LVI — Termo de Ajustamento de Conduta: E procedimento administrativo voltado & resolugdo consensual de conflitos, utilizado nos casos de infragdo
disciplinar de menor potencial ofensivo;

LVII - Termo de Encerramento: Instrumento formal que, uma vez cumpridas todas as clausulas contratuais e respectivos termos aditivos, relatério das
atividades executadas assim como expedido o termo de recebimento definitivo, caracteriza o encerramento do contrato.

CAPITULO V
DOSPROCEDIMENTOSEATRIBUICOES
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SEGAO|

DAS ATRIBUIGOES DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 8°. Sao atribuicdes da Autoridade Administrativa:

| — Designar o gestor, o fiscal do contrato e seu substituto;

Il - Determinar as providéncias cabiveis nas ocorréncias apontadas pelo fiscal do contrato;

1l - Acolher ou rejeitar defesa prévia ou justificativa com observancia do contraditorio e ampla defesa;
IV — Aplicar sangao a contratada;

V — Julgar recursos.

SEGAOII

DAS ATRIBUIGOES DO ANALISTA DE LICITAGOES E ELABORAGAO DE CONTRATOS

Art. 9°. O Analista de Licitagdes e Elaboragédo de Contratos — ANALEC é responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e conclusédo da contra-
tagdo, emissado dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos e Notificagdes, dando suporte aos atos formais a serem praticados pela Administragao.

Art. 10°. As atribuigdes do Analista de Licitagdes e Elaboragdo de Contratos estédo relacionadas aos aspectos formais da contratagdo e da execugao
contratual.

Art. 11°. Os procedimentos de responsabilidade do Analista de Licitagdes e Elaboragdo de Contratos sao:

| — Publicagéo dos atos;

Il - Arquivamento cronoldgico dos contratos, seus aditivos e demais documentos relativos aos contratos (documentos originais);
Il - Revisar a conformidade da documentagéao para a elaboragdo de minutas de Contratos e termos aditivos;

IV — Acompanhar e dar andamento aos pedidos de Termos Aditivos de acréscimos e supressdes;

V - Informar aos setores competentes os prazos de vigéncia e de validade da garantia;

VI - Instrugéo dos processos com despacho e juntada de documentos;

VII — Preparagéo de contratos, termos aditivos, notificagdes, intimagdes e demais documentos afins;

VIII - Solicitagéo de Portarias de designacgéo de fiscais dos contratos;

IX - Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo, emissdo de nota de empenho, valores;
X — Processamento dos pedidos de reajuste, repactuagao e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;
XI — Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos.

SEGAO Ill

DAS ATRIBUIGOES DA CONTABILIDADE

Art. 12°. Compete a Contabilidade da Prefeitura Municipal, os seguintes atos:

I - Instrugdo dos processos de empenho, liquidagdo, pagamento e baixa da despesa oriundo da execugéo de contratos/atas;

Il — Realizagao do controle de saldo do empenho em fungéo do valor da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou
anulagdes parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizagdo, quando couber.

SEGCAO IV

DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES DEMANDANTES
Art. 13°. Compete as Unidades Demandantes:

| — Instruir os processos de aquisigdo/contratacéo;

Il - Indicar os servidores que exercerdo as fungdes de Gestor, Fiscal do Contrato e Fiscal Substituto, em atendimento ao disposto no art. 67°, da Lei n.
8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

Il — Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (quando couber) visando a alteragéo unilateral do contrato pela Administracdo, em conjunto com o
Fiscal do Contrato;

IV — Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatorio;

V — Elaborar o mapa de distribuicdo dos bens, produtos e materiais permanentes e encaminha-lo a Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREAL-
DI, a fim de viabilizar a inser¢ado dos dados no Sistema e o controle de retirada das mercadorias na referida unidade.

§1°. Na indicacéo a que se refere o inciso Il, devera conter as seguintes informagdes: nome completo, nimero da matricula funcional, nimero do CPF/
MF, e-mail institucional e telefone, quando se tratar de Fiscal e Fiscal Substituto. Para o caso de Gestor, se por ventura, ndo for o préprio Secretario(a)
Municipal, podera ser indicado somente o setor responsavel e nimero do telefone, sendo indicada a pessoa, esta devera ter sua qualificagdo completa
da mesma forma que os fiscais.

§2°. A Unidade Demandante encaminhara a Chefia de Gabinete do Prefeito o pedido de substituicdo do Fiscal de Contrato com a justificativa da neces-
sidade da substituicdo, em tempo habil para a elaborac¢édo da Portaria e sua respectiva publicagao.
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§3°. Nos casos em que o instrumento contratual for substituido por outros instrumentos habeis, tais como Nota de Empenho, Autorizagdo de Compra
(Ordem de Fornecimento) ou Ordem de Execugdo de Servigo, nos termos do art. 62°, da Lei n. 8.666/93, devera também ser atendida a disposigdo do
inciso Il, deste artigo.

§4°. Nos contratos cuja execugéo € descentralizada, sendo realizada na sede do municipio e nos distritos, podera ser designado mais de um fiscal, de
modo a viabilizar sua efetiva fiscalizagéo.

§ 5°. A Unidade Demandante devera acompanhar juntamente com o Gestor e Fiscal do Contrato/Ata, o cumprimento das obrigagdes contratuais entre
outras, objetivando sua execugao de forma eficiente.

§ 6°. Ao receber dos seus respectivos Gestor(es) de Contrato a informagao quanto ao prazo de encerramento da vigéncia contratual, para manifestagéo
acerca da sua prorrogagao, devera encaminhar por escrito a aguela Gestor de Contrato as questdes relativas a prorrogagédo, antes de seu término
(Anexo IX). Para tanto, sera necessario carrear as justificativas competentes quanto a conveniéncia e oportunidade e demais documentos pertinentes,
devolvendo os autos, impreterivelmente, em no minimo 90 (noventa) dias antes do vencimento do contrato, ressalvados os casos excepcionais que
serdo analisados pontualmente.

SEGAOV

DA DESIGNAGAO E ATRIBUIGOES DE GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS
SUBSEGAO |

DA DESIGNAGAO

Art. 14°. A Fiscalizagdo de contratos/atas consiste em acompanhar e verificar o fiel cumprimento das condi¢gdes contratuais estabelecidas e aceitas pela
contratada.

Art. 15°. A autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera designar o gestor e um ou mais fiscais para cada contrato, bem como seus
substitutos, observando-se os requisitos estabelecidos pelo art. 7° da Lei Federal n. 14.133, de 2021 e art. 9°, do decreto n. 1.147, de 28 de margo de
2023, que “regulamenta a aplicagéo da lei n. 14.133/2021, que dispde sobre a sistematica de licitagdes e contratos administrativos, no @mbito do poder
executivo do municipio de Canabrava do Norte — MT e da outras providéncias”.

Art. 16°. E exercida, necessariamente, por servidor designado através de Portaria expedida pela Autoridade Administrativa Superior, que designara o
gestor e um ou mais fiscais titular para cada contrato/ata, bem como seus substitutos, observando-se os requisitos estabelecidos pelo art. 7° da Lei Fe-
deral n. 14.133, de 2021 e art. 9°, do decreto n. 1.147, de 28 de margo de 2023, que “regulamenta a aplicagédo da lei n. 14.133/2021, que dispde sobre a
sistematica de licitagdes e contratos administrativos, no ambito do poder executivo do municipio de Canabrava do Norte — MT e da outras providéncias”,
a qual devera conter os dados dos servidores indicados e do contrato administrativo que sera fiscalizado e publicada no diario oficial do Municipio.

§1°. O Prefeito Municipal realizara a designagéo do Fiscal do Contrato e Fiscal substituto, tendo como referéncia as indicagées apresentadas pelas
Unidades Demandantes.

§ 2°. A designagéo prevista no caput sera formalizada mediante Portaria, que identifique o contrato, suas partes, objeto e valor, o nimero do processo,
o0 nome completo, nimero da matricula funcional, numero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone do fiscal designado, que sera publicada no Diario
Oficial Eletronico dos Municipios - Mato Grosso, em até 3 (trés) dias Uteis apds a publicagdo do extrato do contrato.

§ 3°. A edigao e publicagao da portaria, mencionada no paragrafo anterior, sera realizada pelo Gabinete do Prefeito Municipal.
§ 4°. Para cada contrato administrativo e ata de registro de precos devera ser designado um fiscal titular e um suplente.

§ 5°. O suplente substituira o titular em suas auséncias legais ou impossibilidades especiais e respondera por todos os atos praticados durante a execu-
Gao do contrato e/ou ata de registro de pregos.

§ 6°. Excepcionalmente, as fungdes de gestor e fiscal poderao recair sobre a mesma pessoa, desde que devidamente justificado pela autoridade com-
petente e que ndo haja prejuizo ao acompanhamento da execugao contratual.

§ 7°. Sera facultada a contratagéo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizagao do representante da Administragéo, observando-se
as seguintes regras:

I - A empresa ou o profissional contratado nos termos do caput assumira responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informagdes
prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e ndo podera exercer atribuigdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato;

Il - A contratagdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade do fiscal do contrato, nos limites das informagdes recebidas do terceiro contratado.
§ 8°. Na auséncia ou impedimentos de gestores ou fiscais designados, cabera a autoridade competente realizar as suas respectivas atribui¢des.

§ 9°. Para o exercicio da fungdo, o gestor e o fiscal deverao ter acesso a todos os documentos que compdem o processo de contratagéo, incluindo
aqueles da fase preparatoria.

Art. 17°. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal ou seu substituto, a Area demandante devera solicitar, via memorando, & Autoridade
Administrativa Superior, a alteragéo, visando a expedicédo de nova Portaria de designagao.

Art. 18°. O servidor designado para fiscalizagdo de contratos/atas devera ser orientado para o exercicio de suas funcdes, e precisa ter conhecimento de
suas responsabilidades, atribuicbes e estar preparado para a tarefa que envolve um nivel de responsabilidade especifica.

§1°. A Unidade Municipal de Controle Interno - UMCI e a Procuradoria Geral do Municipio - PGM, deverao realizar apresentagao dessa instrugdo norma-
tiva e treinamento dirigido aos gestores e fiscais de contratos, pelo menos uma vez, por semestre, ou quantas vezes se fizerem necessarias, bem como,
poderao realizar capacitagdes disponiveis gratuitamente nas escolas de governo (a exemplo da ENAP, TCE-MT e etc.), no prazo e na forma estipulada
pela Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e Finangas - SAPLAFI ou por outra autoridade competente.

§2°. Na selegéo da capacitagéo, deve privilegiar o curso que contemple minimamente o seguinte conteudo programatico:
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| — a apresentacéo e a explicagcao da legislagéo que disciplina o processo de aquisicdes governamentais e o processo de liquidacado e pagamento das
despesas publicas;

Il - A conscientizagéo da importancia do encargo por ele assumido, suas atribuigbes e eventuais responsabiliza¢des;

Il - o fornecimento de modelos e a orientagdo ao fiscal, referente a relatérios e registros que ele deve elaborar para demonstrar a execugéo ou inexe-
cugéo do contrato para o gestor;

IV — Ao gestor, capacitagao frequente no que tange as leis, decretos, novos acérdaos, boas praticas e entendimentos dos érgaos de controle.

Art. 19°. N&do ha um perfil especifico para fiscal de contratos, porém devido a importancia da atividade é recomendavel que o colaborador seja dotado de
certas qualidades, assim sendo, as Unidades Executoras, Orgéos e Entidades do Municipio, quando da indicag&o sugestiva a Autoridade Administrativa
Superior para designagao do fiscal e seu suplente, deverdo observar se estes possuem, preferencialmente, as seguintes qualificagdes:

| — Gozar de boa reputagéo ética-profissional;
Il — N&o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

Il = Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracdo Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo Penal
Brasileiro, na Lei n. 7.492/1986 e na Lei n. 8.429/1992;

IV — Nao possuir em seus registros funcionais punigcdes em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;
V — N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

VI - N&o tenha participado diretamente da licitacdo do objeto ou elaboracéo do edital ou do

contrato;

VIl - N&o seja o responsavel pela liquidagdo da despesa ou pagamento do objeto.

Art. 20°. Para a designacéo do fiscal de contrato, deve ser considerada a formagéo académica ou técnica do servidor ou a sua compatibilidade com as
atribui¢cdes do cargo, a complexidade do objeto contratado, a segregagéo entre fungdes de gestdo e de fiscalizagdo do contrato, bem como o comprome-
timento concomitante com outros servigos ou quantitativo de contratos/atas fiscalizados ou geridos por servidor e a sua capacidade para o desempenho
das atividades, de forma a evitar que o fiscal responsavel fique sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade.

Art. 21°. O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicagéo para exercer as atividades de fiscal de contrato, sendo que
seu acompanhamento se dard, ainda que nao designado formalmente, desde o momento da fase de planejamento da contratacéo.

§1°. A publicagéo do extrato contratual e do ato de nomeagao da gestéo e fiscalizagdo do contrato € o ato oficial que caracteriza o inicio da responsabi-
lidade dos gestores e fiscais do contrato.

§2°. Embora a publicagédo da designagao ja caracteriza o inicio da responsabilidade, é recomendado que o processo administrativo de contratagdo com
a coépia da publicagdo da designagdo seja encaminhado ao gestor e aos fiscais indicados para tomar ciéncia formal de suas designagdes, no prazo
maximo de 02 (dois) dias Uteis, a partir da data de publicagéo da designagao.

§3°. O desconhecimento do objeto do contrato ndo € motivo para que o servidor se oponha a exercer a fungéo, ja que desempenhar a fiscalizacdo de
contratos pressupde estudar o objeto e entender em detalhes o contrato.

§4°. O colaborador nédo pode se recusar a exercer fungao de gestor ou fiscal de contrato, devendo acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa
no 6rgao publico municipal com as de gestor e fiscal de contrato.

§5°. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo formalizar ao superior hierarquico
eventuais impedimentos de ordem técnica ou possiveis conflitos de interesse ao diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes. O colaborador
s6 pode declinar de executar a fungdo caso ndo possua conhecimento técnico-especializado para fiscalizar objeto contratual complexo e especifico,
como obras, servigos de engenharia e tecnologia da informagéo, devendo declarar por escrito a autoridade maxima do 6rgédo a impossibilidade de de-
sempenhar a atividade.

§6°. Também sdo motivos que impedem da fungao de gerir ou fiscalizar determinado contrato se houver suspeigao por algum tipo de envolvimento com
o fornecedor ou grau de parentesco dele com a empresa contratada.

§7°. Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até
que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribuigdes cabera ao responsavel pela indicagéo.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DO GESTOR DE CONTRATOS/ATAS

Art. 22°. O gestor é responsavel pelo acompanhamento, controle e conclusdo da contratagdo, dando suporte aos atos formais a serem praticados pela
Administracdo, para que, sendo estes efetuados de forma tempestiva, surtam os efeitos desejados.

Art. 23°. As atribuigcbes do gestor ndo se confundem com as atribuigdes do fiscal, pois este se fixa no acompanhamento da execugéo do objeto contra-
tual, enquanto o gestor cuida dos aspectos formais gerais da contratagdo.

Art. 24°. Compete ao Gestor de Contrato/Ata controlar e acompanhar:

I — O arquivamento cronoldgico das copias dos contratos/atas e seus aditivos, bem como de todos os documentos referentes a contratacdo, em arquivo
préprio;
Il - O arquivamento do livro de registro de ocorréncias anotado pelo fiscal do contrato;

1l = O controle dos limites de acréscimos e supressoes;
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IV — O controle dos prazos de vigéncia e de validade da garantia;
V - O controle dos prazos de vigéncia dos contratos e aditivos;
VI - Realizar procedimentos de aplicagdo de penalidades, a partir dos apontamentos do fiscal;

VII - Encaminhar a documentagao necessaria ao Analista de Licitagbes e Elaboragdes de Contratos - ANALEC para instrugéo dos processos com des-
pacho e juntada de documentos;

VIII - Vigilancia em relagéo: a periodicidade de reajustes, termos de recebimento definitivo, emissado de nota de empenho, valores;
IX — Processamento dos pedidos de reajuste, repactuagao e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

X — Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos, acompanhando os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorrén-
cias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

XI — manifestar-se sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execugéo dos contratos/atas, observando-se o prazo de um més ou aquele
estabelecido em contrato para emisséo de decisdes pela Administracao;

XIl — manter controle atualizado dos saldos de empenhos e dos pagamentos efetuados, evitando a realizagado de servigo ou fornecimento sem prévio
empenho;

XIlll - Elaborar a Justificativa Técnica Administrativa (quando couber) visando a alteragéo unilateral do contrato pela Administragéo, em conjunto com o
Fiscal do Contrato;

XIV - Dar ciéncia da designagao ao fiscal titular e suplente do contrato/ata, realizar o acompanhamento e supervisionar os trabalhos feito pelo Fiscal do
Contrato/Ata, orientando os fiscais de contrato/ata no desempenho de suas atribuigdes, bem como, encaminhara aos referidos fiscais, cépia do edital
da licitagdo, do projeto basico ou do termo de referéncia, da proposta da Contratada, contrato/ata celebrado e, oportunamente, dos aditivos contratuais,
se houver, podendo ser disponibilizados tanto em meio fisico, mediante protocolo de recebimento, quanto por meio digital devendo, neste ultimo caso,
serem encaminhados via E-mail;

XV - Promover, quando couber, reunido inicial para apresentagdo do modelo de gestdo, de que trata o art. 33°, deste decreto, apés a assinatura do
contrato;

XVI - Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais
da execugéo, a exemplo da ordem deservigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas
a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao;

XVII — Controlar o saldo do empenho em fungéo do valor da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulagbes
parciais;

XVIIl - Acompanhar a manutengéo das condigdes de habilitagdo do contratado, para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os pro-
blemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa em relatério proprio, fiscalizando a manutengédo, pela Contratada, das
condig¢des de habilitagdo e qualificagéo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliagdo pela Administragéo, durante toda a vigéncia do con-
trato;

XIX —Coordenar a atualizagao continua do relatério de riscos durante a gestao do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

XX — Emitir documento comprobatoério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assu-
midas pelo contratado, com mengao ao seu desempenho na execugéo contratual, e a eventuais penalidades aplicadas;

XXI - Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 35°, deste decreto, mediante termo detalhado que comprove o atendimento
das exigéncias contratuais; e

XX — Tomar providéncias para a formalizagao de processo administrativo de responsabilizagao para fins de aplicagcdo de sangdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art.158°, da Lei n. 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso.

§ 1°. A gestéo dos contratos, que na nossa estrutura administrativa recai essa incumbéncia sobre o(a) Secretario(a) Municipal, ao qual o contrato esta
vinculado, salvo designagdo especifica para uma outra pessoa ou setor sera auxiliado em seu mister pela Coordenadoria de Acompanhamento Contra-
tual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI, pela Secretaria Adjunta de Transporte - SAT e pela
Geréncia de Convénios e Prestacdo de Contas - GECONPRES, de acordo com a natureza do contrato e conforme a origem do recurso financeiro a
serem utilizados no pagamento e o objeto a ser executado, devendo:

| — Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo — COORDACONFI, nos contratos de prestagdes de servigos, locagdes de imoveis e
passagens aéreas e terrestres;

Il — Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI, nos contratos referentes a aquisicdo de bens de consumo, materiais permanentes e equipa-
mentos;

Ill — Secretaria Adjunta de Transporte — SAT, nos contratos referentes a prestagéo de servigos em geral e consumo relacionados a transportes (locagao
e manutengao de veiculos, maquinas e implementos agricolas, bem como, combustivel e pegas);

IV — Geréncia de Convénios e Prestagdes de Contas — GECONPRES, nos contratos referentes a celebragédo de convénios e parcerias, bem como, de
obras e servigos de engenharia (reforma, ampliagao, construcao, etc.).

§2°. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Gestor do Contrato deveréo ser solicitadas aos seus superiores, em tempo habil
para a adogao das medidas convenientes.

SUBSEGAO II
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DAS ATRIBUIGOES DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 25°. Compete ao fiscal 0 acompanhamento da execugao do objeto contratual, tendo por parametro os resultados previstos, visando a qualidade da
prestagédo, em especial:

I — Acompanhar o cronograma de execug¢ao do contrato, monitorando os prazos e condi¢cdes de entrega;
Il — Acompanhar sistematicamente a execugéo do objeto da contratacao;

1l - Anotar em registro proprio (livro ou sistema proéprio) todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, tais como: faltas, atrasos, ma exe-
cucao dos servicos, etc., apontando o que for necessario para a regularizagédo das faltas ou dos defeitos observados;

IV - Aprovar a medigédo dos servigos efetivamente realizados em consonancia com o previsto no contrato/ata, nos termos do inciso VI, art. 92°, da Lei
Federal n, 14.133, de 2021;

V — Apurar a importancia a ser paga e a quem se deve pagar para extinguir a obrigagdo, com base no contrato/ata e nos comprovantes de entrega do
bem ou de efetiva prestagao do servico;

VI — Comunicar formalmente a contratada em caso de descumprimento de clausulas contratuais, para que esta tome as providéncias cabiveis a regu-
larizagado de faltas ou defeitos; VII — Receber, examinar, conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo ou documentos equivalentes do servigo/material
emitida pela contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente prestado no periodo e formalizar o atesto da prestagédo do servigo ou recebimen-
to dos bens, na quantidade e qualidade contratadas, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, contados a partir da comunicagao do recebimento da
mercadoria ou nota de prestac@o de servigo, realizado pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo — GEREALDI ou pelo Gestor do Contrato/Ata e
encaminha-la ao setor correspondente, quais sejam, a Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, pela Geréncia
de Almoxarifado e Distribuigdo - GEREALDI, pela Secretaria Adjunta de Transporte - SAT e pela Geréncia de Convénios e Prestagdo de Contas, para
instrugéo e juntada ao processo eletrénico, encaminhando em seguida ao setor responsavel pela liquidagéo, em tempo habil para o seu processamento,
conforme disposicéo contratual, em tempo habil, para que o pagamento seja efetuado dentro do més de competéncia, com vistas a evitar o pagamento
de multas.

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo ou documentos equivalentes do servigo/material emitida pela contratada, referente ao objeto contratado e
efetivamente prestado no periodo, devera o fiscal de contrato/ata efetuar a devolugdo do documento devidamente atestado, devidamente identificado
pelo o nimero de sua portaria de nomeacéo, datado e assinado, junto a sua unidade, concedendo cépia do mesmo a Contratada, no prazo de até 24
(vinte e quatro) horas, contados a partir de sua cientificagéo, realizada por qualquer meio, inclusive via mensagem de whatsapp, ressalvados os casos
de medigao de obras, que devera ser encaminhado em até 72 (setenta e duas) horas;

b) Quando se tratar do recebimento de materiais permanentes ou bens de consumo, o fiscal de contrato/ata devera fazer o atesto na Nota Fiscal e a
lavratura do Termo de Recebimento Definitivo devendo encaminha-la a Geréncia de Patriménio — GEREPAT,no prazo de até 24 (vinte e quatro) ho-
ras, que também tem o prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, para realizar o langamento no sistema patrimonial do tombamento desse bem e seu
emplaquetamento, bem como, a lavratura do Termo de Responsabilidade pela utilizagcdo e guarda do mesmo, devolvendo em seguida, a Geréncia de
Almoxarifado e Distribuigao - GEREALDI para juntada no processo eletrénico, seguindo o trAmites legais para a instrugdo do processo de liquidagao.

VIl - fazer diligéncias junto a empresa contratada, se for o caso, adotando controles adequados e suficientes para registro destas reunides. Quando
notificar a Contratada, sempre o fazer por escrito, com prova do recebimento da Notificagdo (Anexo V);

IX — Informar ao gestor, em tempo habil para a adogao das medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia;

X — Manifestar-se sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execugédo dos contratos, observando-se o prazo de um més ou aquele
estabelecido em contrato para emisséo de decisdes pela Administracao;

XI — receber provisoriamente, aquisi¢cdes, obras ou servigos sob sua responsabilidade, observando-se o disposto no capitulo VII, deste decreto;

XIll — solicitar a reparagéo, corregédo, remogao, reconstrugdo ou substituicdo, a expensas do contratado, no total ou em parte, de objeto do contrato em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes de sua execugao ou de materiais nela empregados;

Xl - Acompanhar a correcédo e a readequagao dos faltas cometidas pela Contratada quanta ao objeto do contrato e comunicar, ao gestor do contrato,
situagdes que exijam notificagdo do contratado;

XIV — Comunicar a Administragdo a necessidade de alteragdes do quantitativo do objeto ou modificacdo da forma de sua execugdo, em razdo do fato
superveniente ou de outro qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

XV — Recusar servigco ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele que se encontra especificado no edital e seus anexos, assim
como observar, para o correto recebimento, a hipétese de outro oferecido em proposta e com qualidade superior ao especificado e aceito pela Adminis-
tracao;

XVI - Impedir que empresas subcontratadas venham a executar servigcos e/ou efetuar a entrega de material quando ndo expressamente autorizadas
para tal, salvo, nos casos em que haja previsao contratual/Processo Licitatorio;

XVII — Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela empresa;
XVIII - Zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de prestagao de servigos por tarefas ndo ultrapassem os créditos correspondentes;
XIX — A fiscalizagdo também devera abranger os pagamentos efetuados;

XX — Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condigdes contratuais assumidas, constantes das clausulas e demais condigbes do Edital da
Licitagdo e seus anexos, planilhas, cronogramas etc;

XXI - Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu afastamento das atividades de fiscalizagdo para que assuma o substituto;
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XXII — Comunicar ao Gestor o fim da vigéncia do contrato em carater continuado com antecedéncia de 90 (noventa) dias do seu término;
XXIII - Dirigir-se formalmente ao representante da contratada ou a seu preposto para resolver qualquer irregularidade na execugao do objeto;

XXIV - Fazer o langamento das ocorréncias relacionadas a execugao do contrato/ata, devendo constar todas as informagdes de forma pormenorizadas
acerca dos fatos ocorridos, bem como, as providéncias adotadas para sua regularizagéo e os resultados obtidos, mediante o preenchimento do Relatério
de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugéo Contratual (Anexo VII), de forma quadrimestral, contados a partir da celebragédo do contrato/ata;

XXV — Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugado do contrato/ata, mediante a emissdo de Solicitagdo de esclarecimentos e providéncias
— SEP (Anexo V), informando ao Gestor aquelas que dependam de providéncias que ultrapassem sua algada, com vistas a regularizagéo das faltas ou
defeitos observados;

XXVI — Avaliar constantemente a qualidade da execugao contratual, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
Servigos;

XXVII - Comunicar ao Gestor do Contrato/Ata por escrito, as irregularidades encontradas em situagdes que se mostrem desconformes com o contrato
e com a lei, propondo inclusive a aplicagao das sang¢des administrativas a Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as clausulas con-
tratuais e instrugdes ou ordens da fiscalizagao;

XXVIII - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado;

XXIX — Sugerir ao Gestor do Contrato/Ata o afastamento do preposto ou de qualquer empregado da Contratada, desde que constate a inoperancia, o
desleixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma forma em relagéo ao preposto ou empregados de eventuais subcontratadas;

XXX - Fiscalizar a subcontratagdo quando autorizada no contrato;

XXXI — Nao emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada, reportando-se aos mesmos sempre por intermédio dos prepostos ou responsaveis
por ela indicados;

XXXII - Indicar, no Relatério de Acompanhamento da Execugéo Contratual, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal
dos servigos, decorrente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer;

XXXIII — Realizar reunido com a Contratada sempre que entender necessario, com intuito de dirimir eventuais duvidas e definir os procedimentos para
que haja regular prestagao do servigo ou fornecimento, tais como: horario e local de entrega, emisséo de nota fiscal, procedimentos que envolvam a exe-
cucao do objeto contratado, entre outros, tomando o cuidado de sempre documentar essas reunides, mediante a elaboragéo de Ata de Reunido (Anexo
1V) elaborada pelo Fiscal ou Gestor do Contrato/Ata, a qual contera, no minimo, os seguintes elementos: data, nomes e assinaturas dos participantes,
assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas;

XXXIV — Emitir relatério sobre a execugéo do contrato quando solicitado pelo Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a substitui-
¢éao do fiscal, repassando ao novo responsavel todas as informagdes relativas a sua execugéo, subsidiado pelo Relatério de Fiscalizagdo e Acompanha-
mento da Execugdo Contratual, quadrimestralmente realizado (Anexo VII);

XXXV - Elaborar relatério final da fiscalizagdo do contrato. Esse relatério consolidado devera constar os registros e relatérios parciais de todos os agen-
tes envolvidos no acompanhamento da execugao do contrato;

XXXVI — Encaminhar os registros que comprovam a fiscalizagdo, com destaque para eventuais problemas encontrados, providéncias adotadas e pro-
blemas né&o corrigidos;

XXXVII — Manifestar quanto ao pedido de prorrogagao do prazo de entrega de material/execugédo dos servigos e/ou substituicdo de marca formulado
pela Contratada, apds a solicitagéo feita pela Geréncia de Almoxarifado e Distribuigdo - GEREALDI, bem como, da prorrogagao/revogacéo contratual
(Anexo IX);

XXXVIII - Quando se tratar de locagao de imdvel, preencher o relatério de vistoria do imovel e o termo de vistoria (Anexo IX);

XXXIX — Acompanhar rotineiramente a execugéo dos servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugéo de eventuais problemas ve-
rificados. Avaliando a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, com auxilio de listas de verificagdes e questionarios de avaliagbes
construidas a partir do piano de fiscalizagdo do contrato;

§1°. O servidor designado para acompanhar, controlar e fiscalizar contratos administrativos e atas devera:
| — ter ciéncia do respectivo ato de designagao;

Il - receber os documentos pertinentes ao objeto contratado;

Il — ter ciéncia desta Instrugdo Normativa.

§2°. Sera admitida a designagao de um ou mais servidores para fiscal de um mesmo contrato/ata ou, ainda, a contratagéo de terceiros, na qualidade de
fiscais de contrato/ata, para assistir o gestor de contrato e subsidia-lo com informagdes pertinentes a sua atribuigao;

§ 3°. E facultada a designagao de um mesmo servidor para atuar como fiscal ou substituto de mais de um contrato.

§ 4°. Quando o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo da execugao do contrato/ata forem conferidos a uma comisséo, esta exercera as fungbes
de fiscal de contrato/ata.

§ 5°. E vedada a designagcao para fiscal de contrato/ata e fiscal substituto de servidor que:
| - tenha sido membro da comisséo de licitagéo, pregoeiro ou membro de sua equipe de apoio na respectiva licitagao;
Il - esteja afastado ou licenciado.

§ 6°. A Administragéo podera substituir o fiscal ou o fiscal substituto designado que no decorrer da execugéo do contrato for afastado ou licenciado.
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§ 7°. No exercicio de suas atribuigdes o Fiscal podera, quando entender necessario, utilizar-se do auxilio dos setores juridico, contabil e técnico, a fim
de viabilizar o exercicio da fiscalizagdo de forma eficiente.

§ 8°. Caso a Contratada apresente pedido de prorrogacéo do prazo de entrega de material/execugao dos servigos e/ou substituicdo de marca diretamen-
te ao Fiscal do Contrato/Ata ou a Unidade Demandante, o Fiscal devera encaminha-lo, imediatamente, a Secretaria Municipal correspondente, juntando
sua manifestagéo (devidamente fundamentada) quanto ao pedido, com informagao da data do recebimento do requerimento da Contratada.

§ 9°. A fiscalizagdo da execugao dos contratos podera ser realizada por meio de Sistemas Informatizados de processo eletrdnico, a serem disponibi-
lizados pela Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas, em momento oportuno, quando houver, ficando obrigado, os fiscais e
gestores de contratos/atas a utilizarem o referido sistema, quando houverem.

Art. 26°. Além das atribuicdes gerais do Fiscal do Contrato/Ata, estabelecidas no artigo 23°, ele devera ter os seguintes cuidados:
I — Ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagao (art. 67°, da Lei 8.666/93);
Il - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditivos;

1l - Possuir cépia do contrato, do edital da licitagdo e seus anexos, e da proposta vencedora da licitagdo. Conhecer integralmente o objeto do contrato,
tomar conhecimento do Termo de Referéncia;

IV — Pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de suas clausulas, assim como das condigdes constantes do edital e
seus anexos, com vistas a identificar as obrigagdes in concreto tanto da administracdo contratante quanto da contratada;

V — Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada (arts. 38° e 109° da Lei 8.666/93) com a finalidade de definir e estabelecer as estratégias da
execucao do objeto, bem como tracar metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato;

VI - Certificar-se de que a empresa e seu preposto, caso exista, esta(d0) ciente(s) das obrigacdes assumidas na contratagao;

Art. 27°. O fiscal, ao requisitar a execugéo de servigo de contrato vigente cujo regime foi definidko como SOB DEMANDA, obrigatoriamente devem con-
sultar a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas — SAPLAFI previamente, a fim de verificar a existéncia de saldo suficiente no
empenho antes de configurar a despesa.

Paragrafo Unico. Para os casos de contratos de obras, essa consulta ou verificagdo direta de empenho se faz ainda mais imperiosa, uma vez que se
trata de empenhos globais e cujas faturas geralmente apresentam valor elevado, configurando discrepancia ainda maior em relagao ao saldo disponivel
no empenho.

Art. 28°. Toda tratativa infrutifera com a empresa contratada devera ser comunicada formalmente ao Gestor do Contrato, a Unidade Municipal de
Controle Interno e ao Analista de Licitagdes e Elaboragdes de Contratos para que sejam adotadas as medidas administrativas cabiveis.

Paragrafo Unico. Entende-se por comunicagao formal o ato administrativo (documento) devidamente certificado o “RECEBIDO” com data, hora e assi-
natura do Gestor do Contrato, a Unidade Municipal de Controle Interno e ao Analista de Licitagdes e Elaboragbes de Contratos, ou a abertura e encami-
nhamento do Processo Eletrénico, via sistema da Prefeitura Municipal.

Art. 29°. Todas as anotagdes referentes ao contrato devem estar agrupadas em um documento (livro, arquivo digital, ficha e etc.) e ao final da contrata-
¢ao deve fazer parte dos arquivos juntamente com o processo de contratagéo.

Paragrafo unico. Na fiscalizagdo dos contratos de execugéo de obras, além do acompanhamento da evolugdo da obra de acordo com as normas da
engenharia, o fiscal devera adotar o Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugao de Contrato conforme modelo constante no Anexo VI
e demais rotinas da presente Instru¢do Normativa.

Art. 30°. Além das obrigagGes previstas no art. 25°, deste decreto, deveréo ser observadas pelo Fiscal do Contrato/Ata, quando tratar-se de prestacdo
de servigos continuos que envolverem alocacao de pessoal, as seguintes atribui¢cdes:

| - Solicitar a Contratada, para conferéncia com o contrato assinado, o preenchimento da planilha resumo do contrato, contendo as informagdes relativas
ao quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, fungédo exercida e respectiva remuneragéo (salario e eventuais adicionais,
gratificagOes e beneficios recebidos), que devera estar de acordo com a legislagdo vigente e com o constante da proposta de pregos apresentada na
licitagdo, programacéo de férias e demais informagdes porventura existentes;

Il - Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servigo esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado. Este
quantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas variagdes somente nos casos em que ocorram alteracdes contratu-
ais, por meio de termos aditivos, conforme dispde o art. 57°, da Lei n. 8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

1l — Solicitar a Contratada comprovagéo da entrega, aos seus empregados, de Equipamentos de Protegéo Individual - EPIs, que devera ser acompa-
nhada de uma descrigao dos seus itens e periodicidade de sua reposi¢ao, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto
Basico ou Termo de Referéncia e na legislagao vigente;

IV - Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessoérios que serdo utilizados na execugao contratual, contendo,
ainda, seus quantitativos;

V — Mensalmente, como condigdo para o pagamento da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, devera ser atestado o fiel cumprimento das obrigagdes contratuais
assumidas, pertinentes ao material empregado, rotina e qualidade na execucao contratual e ainda o seguinte:

§1°. Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:
I — A comprovagéo do adequado pagamento de salarios, no prazo legal estabelecido;
Il - O correto fornecimento de vales transporte e alimentagao/refeicdo, quando cabiveis;

1l - A efetiva quitagao do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano, em observancia a legislagdo vigente;

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br 173 Assinado Digitalmente



20 de Junho de 2023 - Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVIII | N° 4.258

IV — A concesséo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido.
§2°. Quanto ao aspecto Previdenciario, devera ser verificado:

| — Apresentagéao da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social - GFIP, por tomador
de servicos do més da sua prestagao, relativa aos funcionarios executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com
a relagéo de funcionarios entregue ao Gestor do Contrato;

Il — Comprovagéao do recolhimento individual, relativo ao més anterior, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos funcionarios
executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagdo de funcionarios entregue ao Gestor do Contrato;

1l - Comprovagéao do recolhimento, relativo ao més anterior, da previdéncia social - INSS, referente aos funcionarios executores das atividades estabe-
lecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relagéo de funcionarios entregue ao Gestor do Contrato.

Art. 31°. Além das obrigagdes previstas no art. 25°, deste decreto, deverdo ser observadas pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de
locagao de imdvel, as seguintes atribuigdes:

|1 — Elaborar um Relatério de Vistoria do Imével no ato de seu recebimento, descrevendo minuciosamente as condigdes fisicas do mesmo;
Il — Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparacéo a ele seja incumbida, bem como a eventual turbagéo de terceiros;

Il - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato, junto ao Locador, referente a eventual necessidade de entrega de documentos, negociagcéao
do valor da locagao, coleta de assinaturas, dentre outros;

IV — Comunicar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ao Gestor do Contrato, acerca do néo interesse da Unidade Demandante na conti-
nuidade da locagédo do imovel e solicitar o desligamento do fornecimento de agua e energia, em momento oportuno. Devera, também, ser entregue o
documento que comprove a comunicagéo ao Locador informando-lhe sobre o néo interesse da continuidade da locagao.

Art. 32°. Além das obrigagbes previstas no art. 25°, deste decreto, deverdo ser observadas pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de
execucgao de obras e servigos de engenharia, as seguintes atribuigdes:

I — Emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT referente a fiscalizagdo da obra, no inicio do
servigo de fiscalizagao;

Il - Verificar as condi¢gdes de execugao dos servigos e sua conformidade com as normas técnicas existentes, inclusive quanto as condi¢des de seguranca
no ambiente de trabalho e do canteiro de obras;

Il = Encaminhar a documentagdo pertinente as medigbes para alimentacdo do Sistema Geo-obras, para o enderego eletrénico: geoo-
bras@canabravadonorte.org;

IV — Realizar o recebimento provisoério e definitivo das obras e servigos de engenharia;

V- Proceder a medigao da obra em até 72 (setenta e duas) horas, apds a solicitagéo por escrito da Contratada, em especial no momento do recebimento
provisério da obra, atendendo ao disposto no art. 73°, da Lei Federal n. 8.666/93;

VI — Realizar o recebimento definitivo de obras e servigos de engenharia, quando dispensado o recebimento provisério, nas condigdes previstas no
inciso lll, do art. 74°, da Lei Federal n. 8.666/93 e suas alteragbes posteriores.

a) O recebimento de obras e servigos de engenharia acima do limite previsto no inciso VI, sera realizado por Comissdo de Recebimento Definitivo, de-
vendo essa se atentar aos prazos previstos no §3°, do art. 73°, da Lei Federal n. 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

CAPITULO VI DO MODELO DE GESTAO

Art. 33°. O modelo de gestao do contrato devera ser descrito no termo de referéncia ou projeto basico e contera os elementos técnicos e objetivos para
o efetivo acompanhamento e a fiscalizagdo concomitantes a execugéo contratual, devendo, em especial, definir:

| — A forma de afericdo do objeto contratado, para efeito de pagamento com base no resultado, incluindo critérios de aceite dos bens entregues ou dos
servicos prestados;

Il - As garantias de execucdo contratual, quando necessario;

Ill — as sangdes, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os respectivos procedimentos para aplicagéo;
IV — Os atores que participardo da gestao e fiscalizagcdo do contrato;

V - Os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a execugdo do objeto contratado;

VI - Os mecanismos de comunicagao entre contratante e contratado;

VII - o método de avaliagdo da conformidade do objeto com relagéo as especificagdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebi-
mento provisorio;

VIIl - 0 método de avaliagdo da conformidade do objeto com relagédo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo;

IX — O procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigagéo da contratada de manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi assinado durante
todo o seu periodo de execugdo; X — uma lista de verificagdo para os aceites provisoério e definitivo, a serem usadas durante a fiscalizagdo do contrato,
se for o caso.

Art. 34°. A execucgédo dos contratos/ata devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que compreendam a mensuragao
dos seguintes aspectos, conforme estabelecido no instrumento convocatorio:

I - Os resultados alcangados em relagédo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugéo e da qualidade demandada;
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Il - Os recursos humanos empregados em fungéo da quantidade e da formagao profissional exigidas, quando for o caso;
Ill — a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV — A adequagéo a rotina de execugao estabelecida;

V — O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato;

VI - A satisfagéo do publico usuario, quando for o caso.

§ 1°. Quando previsto nos instrumentos de controle, o fiscal do contrato/ata devera verificar os impactos sobre o pagamento, nas situagbes em que a
contratada:

I — Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

Il - Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demanda-
da.

§ 2°. Na hipoétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagédo a qualidade exigida, bem como quando esta ul-
trapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, deve ser instaurado processo administrativo punitivo para
apuragao das infragdes e, se for o caso, aplicagdo de sang¢des, conforme regulamento especifico.

CAPITULO VIl DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATADO
Art. 35°. O recebimento do objeto contratado ocorrera da seguinte forma:
§ 1°. Na hipdtese de obras ou prestagao de servigos, o objeto sera recebido:

I — Provisoriamente, pelo fiscal, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico previamente definidos
no contrato;

Il — Definitivamente, pelo gestor ou por comissao designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais.

a) O termo circunstanciado deve discriminar, descrever e quantificar adequadamente o objeto recebido;

b) O prazo a que se refere o inciso Il, ndo podera ser superior a 15 (quinze) dias Uteis contados da emisséo do recebimento provisoério, salvo em casos
excepcionais, devidamente justificados pelo gestor ou comissao especialmente designada;

c) Caso sejam verificadas inadequagdes entre o objeto contratado e o recebido, o gestor ou a comissdo designada pela Administragdo devera requerer
as providéncias para o ajuste do objeto aos termos contratuais.

§ 2°. Quando se tratar de compras, fornecimento de bens ou locagao de equipamentos, o Fiscal de Contrato/Ata recebera o objeto:

| - Provisoriamente, no prazo de 01 (um) dia util, de forma sumaria, pelo fiscal, com verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias
contratuais;

Il — Definitivamente, pelo gestor ou por comissao designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais, com encaminhamento a Geréncia de Almoxarifado e Distribuicdo - GEREALDI do documento fiscal, devidamente atestado e
acompanhado da documentagéo para liquidagédo, no prazo maximo de 24 horas.

§ 3°. Os prazos e os métodos para a realizagédo dos recebimentos provisério e definitivo deverao ser definidos no contrato.
§ 4°. O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com o contrato.

§ 5°. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela segurancga da obra ou servigo nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execugao do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Art. 36°. O atesto da prestacéo de servigo, da conclusao das etapas de obras e servigos de engenharia ou da entrega parcelada de material ou equipa-
mentos ocorrera de acordo com os prazos previstos no contrato.

Paragrafo unico. Na hipétese de contrato cuja execugéo ocorra de forma descentralizada, com fiscalizagdo por co-gestéo, o gestor devera apor atesto
apos receber o de acordo dos fiscais responsaveis por cada unidade de execugéo do contrato.

Art. 37°. O recebimento de equipamentos de grande vulto far-se-a mediante termo circunstanciado e, dos demais, mediante certidao.
Art. 38°. O recebimento provisério podera ser dispensado nos casos de:

I — Aquisigao de géneros pereciveis, alimentagao preparada, bem como nos casos de calamidade publica, quando caracterizada a urgéncia no atendi-
mento de situacdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens publicos ou
particulares;

Il - Servigos profissionais;

1l - Obras, servigcos e compras até o valor previsto no inciso Il, do art. 75°, da Lei Federal n. 14.133, de 2021, desde que nado se componham de apare-
Ihos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo tinico. Quando necessario, o recebimento dos casos previstos neste artigo sera feito mediante certidéo.
CAPITULO VIII
DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

Art. 39°. Na finalizagdo do instrumento contratual, recomenda-se ainda o fiscal de contrato/ata, que elabore um formulario de entrega dos trabalhos
denominado Relatério Final de Acompanhamento Contratual (Anexo Xll),0 qual constara:
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| — A data da finalizagao do trabalho de fiscalizagao;
Il - Informagdes quanto ao atendimento das solicitagdes encaminhadas a empresa;

Il - Transferéncia dos documentos originais relacionados aos atos de acompanhamento da execugao contratual a Coordenadoria de Acompanhamento
Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI, mantendo consigo cépias para eventuais esclarecimentos.

Paragrafo Unico. O Fiscal devera protocolar este termo junto & Coordenadoria de Acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI,
simbolizando assim, a entrega dos trabalhos referente a atuagdo enquanto fiscal de determinado contrato.

CAPITULO IX
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 40°. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX",
“Segundo Termo Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n. XXX/20XX”, e assim por diante.

Art. 41°. Sao finalidades do Termo Aditivo:

| — aditamento qualitativo: sdo as modificagdes voltadas ao aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado consoante ao art. 65°, |, a) da
Lei n. 8.666/93;

Il - aditamento quantitativo: sdo as modificagdes do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou supressodes que se fizerem nas obras, servigos
ou compras em conformidade com o art. 65°, |, b) da Lei n. 8.666/93;

Il - prorrogacao de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos
no art. 57°, da Lei Federal n. 8.666/93.

IV — manutengéao do equilibrio econémico-financeiro: pelas hipdteses previstas no art. 65°, |, d) da Lei n. 8.666/93.

Art. 42°. A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de interesse em aditar o contrato fazendo abertura de processo administrativo eletronico e
protocolizando junto ao Analista de Licitagcdes e Elaboragbes de Contratos, em até 60 (sessenta) dias antes do encerramento do termo contratual.

Paragrafo Unico. Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso nao tenha havido interrupgdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgéo
tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 43°. As solicitagbes de celebragdo de Termo Aditivo contratual deveréo ser instruidas com os seguintes documentos:

I — Manifestagdo expressa do Secretéario da Unidade Solicitante quanto ao interesse na prorrogacéo da vigéncia ou alteragéo do contrato, apresentando
justificativa para o pedido de aditivo e a dotagdo orgamentaria relacionada a despesa;

Il - Declaragéo do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento, qualidade dos servigos prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela
empresa, comprovado através de Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugéo Contratual (Anexo VII);

Il - Informag&o sobre o tipo de aditamento, conforme hipoteses previstas no art. 65°, inciso Il, alineas “a”, “b” e “c” da Lei n. 8.666/93;

IV — Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitarios, demonstrando que a prorrogagao/alteragéo do con-
trato é vantajosa para a administragéo;

V — Copia do Contrato original e Termos Aditivos, se houver.

§ 1°. O requerimento de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, normalmente no pedido do contratado, sera analisado pela unidade contratante,
e posteriormente seguird o mesmo fluxo dos demais aditivos.

§ 2°.Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua mantendo, em relagdo a execugao do objeto, as condigdes que ensejaram
sua contratagdo, de conformidade com a fundamentacéo legal pertinente.

§ 3°. Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela prorrogagéo do contrato apenas pelo tempo necessario a realizagdo de nova licitagéo,
devera haver a concordancia da empresa pela inclusao de clausula com a previsao de rescisdo antecipada do contrato.

Art. 44°. O processo administrativo eletrénico solicitando o Termo Aditivo devera ser encaminhado pelo Sistema de Protocolo:

I — A Geréncia de Contabilidade para informagdes acerca da compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e LOA, e a correta apropriagao da
rubrica orgamentaria;

Il — Ao Chefe do Poder Executivo para analise da conveniéncia e oportunidade, bem como, a respectiva disponibilidade financeira.

§ 1°. Se a contratagdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou com o Plano Plurianual, ou ainda, se ndo houver a disponibilidade orgamentaria e/
ou financeira para atender a despesa, o processo sera devolvido a Unidade Solicitante/Contratante.

§ 2°. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA, respectiva disponibilidade orcamentaria e financeira, o Chefe do Poder Executivo encami-
nhara o processo a Procuradoria Geral do Municipio para emissao de Parecer Juridico.

§ 3°. Caso haja inconformidades nos procedimentos e/ou requisitos legais, a Procuradoria Geral do Municipio devera indicar e sugerir adequacgoes e
devolver o processo Secretaria Solicitante, para as providéncias necessarias.

| — Estando de acordo, a Procuradoria Geral do Municipio encaminhara o processo ao Analista de Licitagdes e Elaboragdes de Contratos — ANALEC que
remetera em seguida a Unidade Municipal de Controle Interno - UMCI para exame administrativo e emissdo de parecer de conformidade e/ou emissao
de Certidao de Regularidade do processo licitatorio;

§ 4°. O Chefe do Executivo analisara a demanda e emitira parecer conclusivo.

Art. 45°. Havendo deliberagéo do Chefe do Poder Executivo, o processo prosseguira da seguinte forma:
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§ 1°. Se néo for autorizado o aditamento do contrato, o Chefe do Poder Executivo determinara o arquivamento do processo e o Analista de Licitagbes e
Elaboragdes de Contratos informara o fato ao Gestor do Contrato e/ou ao Fiscal do Contrato, que comunicara a Secretaria solicitante.

§ 2°. Sendo a decisdo favoravel, o Chefe do Poder Executivo encaminhara o processo ao Analista de Licitagdes e Elaboragdes de Contratos para ela-
boragdo do Termo Aditivo, convocara a contratada para a assinatura do documento e devolvera ao Chefe do Poder Executivo para assinatura.

§ 3°. Apds as assinaturas sera tomada as seguintes providéncias:

I - O Analista de Licitagdes e Elaboragdes de Contratos realizara a publicagdo do extrato do termo aditivo contratual no Diario Oficial do Municipio e
demais veiculos oficiais em casos de Convénios, Contratos de Repasse Federais/Estaduais a depender da exigéncia contratual;

Il - O Analista de Licitagbes e Elaboragdes de Contratos junta e arquiva uma via do aditivo contratual no processo administrativo licitatério e registra
respectivos dados no sistema informatizado municipal e em planilha de controle de contratos e aditivos, repassando-o em seguida a Coordenadoria de
Atendimento ao Cidadao — CAC, para publicagado no Portal de Transparéncia do Municipio.

Art. 46°. A Coordenadoria de Atendimento ao Cidaddo — CAC, dara ciéncia da celebragao contratual e/ou do Termo Aditivo as Unidades Administrativas
Demandantes (Secretarias Municipais ou outros érgédos), que providenciara a solicitagdo da despesa e o encaminhara para emissdo da Nota de Empe-
nho em nome do fornecedor, na Secretaria Adjunta de Orgamento e Contabilidade — SAOC e/ou a Geréncia Contabil.

Art. 47°. Da execugao do servigo/obra ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, atestada, serd encaminhada a Secretaria Adjunta de Orgamento e
Contabilidade — SAOC e/ou a Geréncia Contabil para liquidagéo e pagamento, conforme os procedimentos previstos no Sistema Financeiro.

Paragrafo Unico. Quando tratar de equipamentos e materiais permanentes ou obras e instalagdes, o Fiscal devera encaminhar os documentos a Ge-
réncia de Patrimdénio — GEPAT para cadastro do bem e integragéo ao Patriménio Publico Municipal.

Art. 48°. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Diario Oficial do Municipio e no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte -
MT nos prazos estipulados na Lei Federal n. 8.666/93 e na Lei Federal 14.133/2021, visando a transparéncia do ato.

CAPITULO X DAS SANGOES E RESPONSABILIZAGOES APLICADAS AOS AGENTES PUBLICOS

Art. 49°. Os fiscais e os seus suplentes quando em substituicdo respondem administrativamente pelo exercicio irregular das atribuigbes que lhes sédo
confiadas, estando sujeitos as penalidades previstas na Lei Municipal n. 0252, de 15 de dezembro de 2005, que “dispbe sobre a reformulagao do Esta-
tuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canabrava do Norte — MT, na forma que estabelece e da outras providéncias”.

Art. 50°. A responsabilidade disciplinar pode ser cumulada com o dever de reparagdo de dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na esfera judicial
quando da pratica de crime contra a Administragdo publica ou situagdo de improbidade administrativa.

Art. 51°. O agente administrativo incumbido da funcéo de fiscal de contratos, que atuar de forma lesiva, podera responder por sua agéo, culposa (negli-
géncia, impericia, imprudéncia) ou dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada como crime), administra-
tiva (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) e por improbidade administrativa.

Art. 52°. A responsabilidade do fiscal do contrato/ata é subsidiaria com a da contratada quando comprovado dano ao erario.

Art. 53°. O fiscal ndo esta sujeito ao sistema de hierarquia no exercicio da fungéo de fiscal, ndo podendo alegar que agiu ou deixou de agir em funcédo
de determinagdo autoridades superiores (Lei 8.666/93, art. 71°, § 2°, art. 82° a 85°, art. 91° e art. 92°)

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 54°. A correta aplicagcao desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobranca de
sua aplicabilidade.

Art. 55°. No periodo inicial, havera necessidade de treinamento que possibilite aos servidores o desempenho de suas atividades de forma que venha a
atender ao constante na legislagao aplicavel a fiscalizagado de contratos.

Art. 56°. O fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que ocupa na administragado publica com as de fiscal de contrato, sob pena de ndo o
fazendo cometer insubordinagéo, ndo podendo alegar desconhecimento de causa.

Art. 57°. Com fundamento no principio da segregagao de fungdes, como garantia da independéncia da fiscalizagao, é fundamental que o agente fiscali-
zador ndo seja ao mesmo tempo executor.

Art. 58°. Durante a gest&o do contrato, ndo devera ocorrer auséncia concomitante do fiscal do contrato e seu suplente.
Art. 59°. Toda comunicagao deve ser por escrito com comprovagao do recebimento.
Art. 60°. Os casos omissos serdo encaminhados a Procuradoria Juridica da Prefeitura Municipal, para analise e parecer.

Art. 61°. Esta Instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 62°. A atualizagdo desta Instrugao é de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento e Finangas — SAPLAFI e/ou da
Unidade Municipal de Controle Interno — UMCI.

CAPITULO Xil

DA APROVAGAO

Art. 63°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.
Canabrava do Norte-MT, em 31 de maio de 2023.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
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Prefeito Municipal

ANEXOS:

ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE GESTOR E FISCAL DE CONTRATO/ATA;
ANEXO Il - DECLARAGCAO DE PARENTESCO;

ANEXO Il - OFICIO DE BOAS VINDAS

ANEXO IV — ATA DE REUNIAO INICIAL;

ANEXO V — SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP);

ANEXO VI - RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL;

ANEXO VIl - RELATORIO DE FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO CONTRATATUAL;
ANEXO VIl - RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL;

ANEXO IX - PRORROGAGAO/REVOGAGAO CONTRATUAL

ANEXO X — CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR);

ANEXO XI - MODELOS DE ATESTO PARA PROCESSO ELETRONICO;

ANEXO XIl - RELATORIO FINAL DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL;

ANEXO Xl - FLUXOGRAMA DA ATUAGCAO DO FISCAL DE CONTRATO/COMISSAO DE FISCALIZAGAO.
ANEXO | - MODELO DE PORTARIA DE NOMEAGAO DE GESTOR E FISCAL DE CONTRATO/ATA.
PORTARIA N. XX/20XX/GAPRE, DE XX DE XXXXX DE 20XX.

“DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DE GESTOR E FISCAL TITULAR E SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

(NOME DO PREFEITO MUNICIPAL), Prefeito Municipal de Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°, lll e XXX,
da Lei Organica Municipal, no uso de suas atribuigdes legais, e,

RESOLVE:

Art. 1°. Designar o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), (matricula funcional n. XXX, nimero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) para exercer a funcdo de GESTOR DE CONTRATO, e o(a) servidor(a)
(NOME COMPLETO DO SERVIDOR), (matricula funcional n. XXX, nimero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do
cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) para exercer a fungdo de FISCAL DE CONTRATO, ambos relativo ao Contrato/Ata de n. XXX/XXXX,
celebrado entre a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte — MT, e a empresa (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA), inscrita no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ sob 0 n XX. XXX XXX/XXXX-XX, cujo objeto é a contratagdo de empresa para (descrever o objeto contratado), com valor total
de R$ (valor do contrato), zelando pela boa execugdo do objeto pactuado, exercendo as atividades de gest&o, orientagao, controle e fiscalizagéo, nos
termos da Instrugdo Normativa SCC N. 001/2015, de 21 de julho de 2015, versédo 3, que “dispde sobre os procedimentos de rotina e controle na gestéo,
acompanhamento, controle e fiscalizagdo dos contratos administrativos no ambito do poder executivo municipal”.

Art. 2°. Designar o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), (matricula funcional n. XXX, nimero do CPF/MF, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal), para exercer a fungdo de FISCAL DE CONTRATO SUPLENTE, para
acompanhar e fiscalizar, como suplente, a execugao do contrato acima descrito nos impedimentos legais e eventuais faltas, auséncias ou impedimentos
do fiscal titular.

Art. 3°. Os(as) servidores(as) designados(as) no artigo 1° e 2°, desta Portaria, tomarao ciéncia de suas responsabilidades mediante a assinatura do
Termo de Aceite de Fiscalizagdo de Contrato.

Art. 4°. O(A) Gestor(a) do Contrato/Ata e/ou aCoordenadoria de acompanhamento Contratual e Fiscalizagdo - COORDACONFI dara ciéncia da desig-
nacgao desta portaria, ao fiscal titular e suplente do Contrato/Ata, bem como, disponibilizara ao Fiscal nomeado, logo apés a sua nomeagao, em cumpri-
mento ao disposto no art. 24°, inciso XIV, da Instrugdo Normativa SCC N. 001/2015, Versao 3, de 21 de Julho de 2015, bem como, encaminhara aos
referidos fiscais, copia do edital da licitagdo, do projeto basico ou do termo de referéncia, da proposta da Contratada, contrato/ata celebrado e, oportu-
namente, dos aditivos contratuais, se houver;

Art. 5°. Os documentos mencionados no caput, in fine, do art. 4°, desta portaria poderdo ser disponibilizados tanto em meio fisico, mediante protocolo
de recebimento, com data e horario, quanto por meio digital, devendo neste ultimo caso, serem encaminhados via E-mail, estabelecido no art. 1°, da
presente Portaria.

Art. 6°. Fica garantido ao Fiscal do Contrato amplo e irrestrito acesso aos autos do processo administrativo relativo aos Contratos sob fiscalizacéo.
Art. 7°. Para o exercicio dessa funcédo ndo sera atribuida gratificagdo financeira.

Art. 8°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo e tera vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.
Registra-se,

Publique-se,

Cumpra-se.

Canabrava do Norte - MT, em XX de XXXXX de 20XX.
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(NOME DO PREFEITO MUNICIPAL)
Prefeito Municipal
TERMODEACEITE DE GESTAOE FISCALIZAGAODE CONTRATO

CONTRATO N° XXX/202X|PREFEITURAMUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE/MT
CONTRATADA (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA)

CNPJ N. (NUMERO DO CNPJ)|VALOR GLOBALDO CONTRATO|R$ XX XXX, XX
VIGENCIA DO CONTRATO XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX

OBJETO CONTRATADO I(OBJETO DO CONTRATO POR EXTENSO)

|CIENCIADOSSERVIDORESDESIGNADOS|

Eu, (NOME DO SERVIDORY), matricula funcional n. XXX, ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-
me ciente da designacéo ora atribuida, e das fungdes que sao inerentes a gestio do contrato/ata acima mencionado.

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO GESTOR DO CONTRATO

Gestor do Contrato

Eu, (NOME DO SERVIDORY), matricula funcional n. XXX, ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-
me ciente da designagao ora atribuida, e das fun¢des que sao inerentes a fiscalizagdo do contrato/ata acima mencionado.

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOME DO FISCAL DO CONTRATO

Fiscal do Contrato

Eu, (NOME DO SERVIDORY), matricula funcional n. XXX, ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (nome da Secretaria Municipal), declaro-
me ciente da designacgao ora atribuida, e das funcdes que sao inerentes a fiscalizagdo do contrato/ata acima mencionado, na qualidade de suplente.
Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.

NOMEDOSUPLENTEDOFISCALDOCONTRATO

Suplente do Fiscal do Contrato

ANEXO Il - DECLARAGAO DE PARENTESCO DECLARAGAO DE PARENTESCO

Eu, (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob o n. xxx.xxx.xxx-xx, portador da Carteira de |dentidade
— CI/RG n. xxxxxxxx, expedida por XXX/XX, designado pela Portaria n.XX/20XX/GAPRE, de xx de xxxxx de 20xx, para exercer a fungao de (gestor de
contrato/ata ou fiscal de contrato/ata), nos termos do disposto no inciso Ill, artigo 7°, da Lei Federal n. 14.133/2021 e no artigo 21°, § 6°, da Instrugédo
Normativa SCC N. 001/2015, Verséo 3, de 21 de Julho de 2015, venho DECLARAR que:

(') Nao possuo nenhum grau de parentesco, em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau ou de natureza técnica,
comercial, econdmica e financeira com o fornecedor/empresa contratada (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA), inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ sob 0 n XX XXX XXX/XXXX-XX, bem como, com o Chefe do Poder Executivo, ordenador de despesa do municipio de Canabrava do
Norte/MT, Sr. (NOME DO PREFEITO), inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob 0 n. xxx.XXX.XXX-XX.

() Possuo parentesco com o com o fornecedor/empresa contratada (RAZAO SOCIAL DA EMPRESA), inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
— CNPJ sob 0 n XX XXX XXX/XXXX-XX ou com o Chefe do Poder Executivo, ordenador de despesa do municipio de Canabrava do Norte/MT, Sr. (NO-
ME DO PREFEITO), inscrito no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob 0 n. xxx.xxx.xxx-xx, conforme abaixo especificado:

Grau de parenteco:

Cargo/Fungéo:

Lotagao:

Canabrava do Norte - MT, em xx de xxxxxxx de 20xx.
NOME DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO

Fiscal/Gestor do Contrato

QUADRO DE GRAU DE PARENTESCO
TIPOS DE PARENTESCO
PARENTES POR CONSAGUINIDADE PARENTES POR AFINIDADE
. Parentes m Linha Colate- |Parentes exclusivamente do conjuge ou compa- |Parentes exclusivamente do conjuge ou companhei-
Parente em Linha Reta ral nheiro(a) em linha reta ro(a) em linha Colateral
Ascendente: B Ascendente:
1° grau: pai e mae, padrasto 1° grau: sogro e sogra, padrasto e madrasta
e madrasta do cbnjuge ; .
2° grau: avo e avo 2° grau: irmao e irma 2° grau: avd e avo do cdnjuge . SN A
3° grau: bisavé e bisavé 3° grau: tio e tia, sobrinho |3° grau: bisavé e bisavé do conjuge g: grau: ?U”h?do e gqnﬁada (”'bm.aﬂs %0 conjuge)
Descendente: e sobrinha Descendente: grauUOICUSISOLIITTOICISOLIINTACOICING Y
1° grau: filho e filha 1° grau: enteado e enteada, genros e noras
2° grau: neto e neta 2°. grau: neto e neta do conjuge
3° grau: bisneto e bisneta 3° grau: bisneto e bisneta do conjuge

Previsdo do Cédigo Penal

“Art. 299°. Falsidade ideoldgica: Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou nele inserir declaragao falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

Pena: reclusao, de um a cinco anos, e multa, se o documento é publico e reclusdo de um a trés anos, e multa, se o documento é particular”
ANEXO Il - OFiCIO DE BOAS VINDAS

Oficio n. xxx/xxxx Canabrava do Norte — MT, xx de xxxxx de 20xx.
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A(0) llustrissimo(a) Senhor(a)

(NOME DIRETOR DA EMPRESA CONTRATADA)
Diretor da Empresa (nome da empresa contratada)
(Endereco da Contratada).

Prezado(a) Senhor(a),

Em atengéo ao éxito alcangado por esta empresa em se tornar vencedora do(a) xxxxxxxxx (modalidade da Licitagdo), que culminou na celebragao do
Contrato/Ata n. xxxx/xxxx e por sua vez, assinado em xx de xxxxx de xxxx, o(a) Secretaria(o) Municipal de xxxxxx, ora designado(a) como Gestor(a) do
Contrato, cumprimenta a xxxxxxxx (nome da contratada) pela nova parceria que se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigagdes estabelecidas em contrato,
principalmente nos documentos exigidos no “check list” que segue anexo, quando da emisséo de faturas, pois sem os mesmos néo sera autorizado o
pagamento.

Informo ainda, que a fiscalizagédo do referido contrato se dara por meio de fiscais designados pela Portaria n. xxx/xxxx, de xx de xxxxxxx de 20xx, con-
forme anexo, que, por sua vez, sédo orientados a ndo receberem nota fiscal/faturas/recibo sem a totalidade de todos os itens ou com documentacéo
incompleta.

Para n&o pairar duvidas sobre a execugao do contrato, bem como, as obrigagdes da contratada e do contratante, sugerimos a realizagdo de uma reuniao,
que podera ser realizada na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte — MT e/ou por video conferéncia, entre eu, que atuarei como gestor
do contrato/ata, o fiscal do contrato/ata e o preposto da empresa, encarregado da referida execugédo do contrato, a ser realizada no xx de xxxx de xxxx,
as xxhxxmin.

Atenciosamente,

(NOME DO GESTOR)
Gestor(a) do Contrato/Ata
Portaria n. xx/xxxx

“CHECK LIST - LISTA DE VERIFICAGAO DE PAGAMENTO

LISTA DE VERIFICAGAO DE PAGAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS

1. O documento fiscal deve ser Nota Fiscal Eletrénica (DANFE).

2. O campo natureza da operagdo do DANFE deve ser VENDA.

* Nota: O DANFE de SIMPLES REMESSA (campo natureza da operagéo = SIMPLES REMESSA) n&o tem valor co-
mercial e deve ser utilizado apenas para o transporte da mercadoria. Nao deve, portanto, ser encaminhado para paga-
mento qgando desacompanhado do DANFE de VENDA.

3. 0 CNPJ do emitente deve ser o mesmo do credor da Nota de Emgenho.

4. O destinatario deve ser o MUNICIPIO DE CANABRAVA DO NORTEé NPJ 37.465.200/0001-20);

5. A descricao deve permitir a perfeita identificagdo dos produtos adquiridos, de acordo com o contrato firmado com a
Prefeitura Municipal. .

6. Indicagdo dos dados bancarios para pagamento.

7. A pessoa juridica fornecedora do bem devera informar no documento fiscal o valor do Imposto de Renda a serem
retidos na operacéo. Quando amparada por isen¢&o, ndo incidéncia ou aliquota zero, deve informar também essa con-
dicéo, inclusive o enquadramento legal, sob pena de, se néo o fizer, sujeitar-se a retencéo do IR (§§ 5° e 6°, do art. 2°,
da IN RFB n° 1.234/2012).

1. A empresa que se enquadrar em uma das hipéteses abaixo devera apresentar, no ato da assinatura do contrato,
declaragdo na forma dos anexos Il, lll e IV da Instrugdo Normativa RFB n° 1.234/2012 e/ou do decreto municipal n. 1.
69, de 05 de junho de 2023: o ) . . )

a) Instituicdes de educagao e de assisténcia social, sem fins lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n® 9.532/1997;

Declaragdes (art. 6° IN n° 1.234/ b) _Insotituigc“)es de carater filantrépico, recreativo, cultural, cientifico e as associagées civis, a que se refere o art. 15 da

2012) e anexos Ii, il e IV do de-  |-€L1 9-53.2/1.3.97' ertm e GV S NAGIOIAL

creto municipal n. 1169, de 05 (¢} ”€SS02 juridica optante pelo MAIINIAL, : _ 0

de iunho de 2023 ’ * Nota 1: As entidades beneficentes de assisténcia social previstas nos incisos Ill e IV, do caput do art. 4°, da IN RFB
I ) n° 1.234/2012, que atuam nas areas da saude, da educagéo e da assisténcia social, deverdo apresentar, juntamente

com a declaragao acima, o Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (CEBAS), conforme § 6°, do art.

6°, da referida instrugdo normativa. . ] . ]

* Nota 2: No caso de ndo apresentagao das declaragdes na forma prevista, a Prefeitura Municipal efetuara a retengao

na fonte do Imposto de Renda.

Emissao da Nota Fiscal

LISTA DE VERIFICAGAO DE PAGAMENTO PARA PRESTAGAO DE SERVICOS

1. O documento fiscal deve ser Nota Fiscal de Servigos, Nota Fiscal Fatura de Servigos, Nota Fiscal Eletrénica de Servigos, Recibo de Lo-
cagéo, DANFE (quando permitido pela legislagdo municipal).

2. O CNPJ do emitente deve ser o mesmo do credor da Nota de Empenho.

3. O destinatario deve ser o MUNICIPIO DE CANABRAVA DO NORTE (CNPJ 37.465.200/0001-20);

4. O documento fiscal deve ter data de emisséo.

5. A descrigdo deve permitir a perfeita identificagio dos servigos prestados e do local da prestagéo dos servigos, de acordo com o contrato
firmado com a Prefeitura Municipal. ) . o .

* Nota: A retengdo do ISS na fonte, quando cabivel, depende de analise da legislagdo do municipio do local da prestagéo. Por isso, é fun-
damental a sua indicagdo na nota fiscal.

6. Indicacédo dos dados bancarios para pagamento.

7. A pessoa juridica fornecedora do bem devera informar no documento fiscal o valor do IMPOSTO DE RENDA% a serem retidos na opera-
¢a0. Quando amparada por isen¢do, nao incidéncia ou aliquota zero, deve informar também essa condigéo, inclusive o enquadramento le-
gal, sob pena de, se ndo o fizer, sujeitar-se a retencdo do IR e das contribuicdes (§§ 5° e 6°, do art. 2°, da IN RFB n. 1.234/2012).

1. A empresa que se enquadrar em uma das hipoteses abaixo devera apresentar, no ato da assinatura do contrato, declaragéo na forma
dos anexos Il, Il e IV da Instrugdo Normativa RFB n° 1.234/2012: _

a) Instituicdes de educagao e de assisténcia social, sem fins lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n® 9.532/1997;

Declaragdes|b) Instituicdes de carater filantrépico, recreativo, cultural, cientifico e as associagdes civis, a que se refere o art. 15 da Lei n°® 9.532/1997;
(art. 6° IN n° |c) Pessoa juridica optante pelo SIMPLES NACIONAL.

1.234/2012) |* Nota 1: As entidades beneficentes de assisténcia social previstas nos incisos Il e IV, do caput do art. 4°, da IN RFB n° 1.234/2012, que
atuam nas areas da saude, da educacéo e da assisténcia social, deveréo apresentar, juntamente com a declaragdo acima, o Certificado
de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas), conforme § 6°, do art. 6°, da referida instrucdo normativa.

* Nota 2: No caso de ndo apresentagao das declaragdes na forma prevista, a Prefeitura Municipal efetuara a retencéo na fonte do IR.

Emisséao da
Nota Fiscal
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ANEXO IV - ATA DE REUNIAO INICIAL

ATA DE REUNIAO INICIAL NOS PROCESSOS DE AQUISIGOES DE BENS E SERVIGOS

CONTRATADA: [Nome da Contratada]

Ata de Reuniao inicial com a empresa contratada para atender o objeto do contrato n. xxx/20xx, realizada no dia xx de xxxxxxx de 20xx.

Aos xxxx dias do més de xxxxx de 20xx, as [informar hora], na [informar local ou se por video conferéncia], reuniram-se [informar os participantes da
reunido - nome e fungao], nos termos do inciso XV, do artigo 24° e inciso XXXIIl, do artigo 25°, da Instrugdo Normativa SCC N. 001/2015, Versao 3,
de 21 de Julho de 2015, que “dispde sobre os procedimentos de rotina e controle na gestdo, acompanhamento, controle e fiscalizagdo dos contratos
administrativos no &mbito do poder executivo municipal”. Fora deliberado sobre as obrigagées da contratada para com a Prefeitura Municipal de Cana-
brava do Norte, conforme orientagdes ja dispostas no préprio termo de referéncia e legislagédo vigente. Seguem, detalhadamente, os pontos debatidos
na reuniao:

1. No inicio da reunido, o(a) Gestor(a) do Contrato/Ata, Sr(a). xxxxxxxxx, expos que conforme designagdo do Chefe do Poder Executivo, Sr.
XXXXXXXXXXX, foram designados por meio da Portaria n. XX/20XX/GAPRE, de xx de xxxxx de 20xx, que “dispde sobre a nomeagéo de gestor e
fiscal titular e suplente de contrato/ata, e da outras providéncias”, para exercer a fungdo de GESTOR DE CONTRATO, o(a) servidor(a) (NOME COM-
PLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Se-
cretaria Municipal). Para para exercer a fungdo de FISCAL DE CONTRATO/ATA, foi designadoo(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR),
matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) e FISCAL
SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal).

2. Como Preposto da Empresa Contratada, para atuar como interlocutor principal junto a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, com atribuigbes
de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual, foi desig-
nado o(a) Sr(a). (NOME COMPLETO), inscrito no CPF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX,e-mail e telefone). Pela natureza do objeto, que consiste na na
entrega de bens, mercadorias e produtos, foi dispensado a manutencéo do preposto da empresa no local da execugéo do objeto.

3. Fora informado a [nome da contratada] a seriedade com que é levada a fiscalizagédo de contratos na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, de
modo que a contratada cumpra todos os itens previstos no termo de referéncia/projeto basico, evitando-se assim, transtornos e eventuais penalizagdes.

4. Como forma de facilitar a fiscalizagao do contrato/ata, bem como a execugéo por parte da contratada, fora elaborado check-list com itens que devem
ser fiscalizados pela Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte/MT e cumpridos pela contratada, tendo sido este check-list (anexo | desta ata) entre-
gue a contratada quando desta reunido. Foi frisado também que o check-list ndo substitui a necessidade da contratada conhecer plenamente o termo
de referéncia/projeto basico, e de cumprir outras obriga¢des nao previstas no check-list. Fora frisado ainda a necessidade da contratada atender todas
as solicitagdes do gestor e fiscal(is) do contrato.

5. Fora informado a [nome da contratada] a necessidade de que o bem, mercadoria ou produto, deve vim acompanhado da nota fiscal/fatura/recibo e das
certiddes de regularidade fiscal da empresa, devendo serem entregues na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, localizada na Avenida
Aurea Tavares de Amorim, n. 636, Bairro Vila Sdo Joao, nesta cidade de Canabrava do Norte, na Geréncia de Almoxarifado e Distribuigdo — GEREALDI,
de segundas a sextas-feiras, salvo feriados e pontos facultativos, das 07h30min as 11h30min e das 13h30min as 17h30min, Apds o recebimento e a
conferéncia do bem, mercadoria e produtos, deve-se realizar o atesto da Nota Fiscal/Fatura/Recibo e proceder com a analise documental pela equipe
de gestéo e fiscalizagéo, juntando a referida documentagdo no processo administrativo eletrénico de solicitagdo de compras/servigo, respectivo. Este
processo sera encaminhado ao setor competente para liquidagdo e posterior pagamento, conforme estabelecido no Decreto que estabelece o calenda-
rio de pagamentos de fornecedores, locatarios, prestadores de servigos ou responsaveis pela execugédo de obras no ambito da prefeitura municipal de
Canabrava do Norte/MT ou no caso de divergéncias na documentagéo, o gestor do contrato emitira oficio a contratada solicitando as devidas corregoes.

6. Foram lidos diversos pontos do termo de referéncia, de modo a destacar algumas obriga¢des da contratada essenciais a boa execugao do contrato,
e que normalmente séo objeto de descumprimento por parte das empresas terceirizadas.

A reunido fora realizada com o intuito de diminuir as tdo comuns complicagées da execugdo contratual, adiantando procedimentos a contratada para
que esta cumpra, integralmente, as determinagdes da fiscalizagdo do contrato.

Lavrada a presente ata, que lida e achada conforme, vai assinada por todos os presentes nesta reunido.

(ASSINATURA DE TODOS OS PRESENTES)

ANEXO IV — ATA DE REUNIAO INICIAL

ATA DE REUNIAO INICIAL NOS PROCESSOS DE OBRAS

CONTRATADA: [Nome da Contratada]

Ata de Reuniao inicial com a empresa contratada para atender o objeto do contrato n. xxx/20xx, realizada no dia xx de xxxxxxx de 20xx.

Aos xxxx dias do més de xxxxx de 20xx, as [informar hora], na [informar local ou se por video conferéncia], reuniram-se [informar os participantes da
reunido - nome e fungao], nos termos do inciso XV, do artigo 24° e inciso XXXIIl, do artigo 25°, da Instrugdo Normativa SCC N. 001/2015, Versao 3,
de 21 de Julho de 2015, que “dispde sobre os procedimentos de rotina e controle na gestdo, acompanhamento, controle e fiscalizagédo dos contratos
administrativos no ambito do poder executivo municipal”. Fora deliberado sobre as obrigagdes da contratada para com a Prefeitura Municipal de Cana-
brava do Norte, conforme orientagdes ja dispostas no proprio termo de referéncia e legislagédo vigente. Seguem, detalhadamente, os pontos debatidos
na reuniao:

1. No inicio da reunido, o(a) Gestor(a) do Contrato/Ata, Sr(a). xxxxxxxxx, expos que conforme designacdo do Chefe do Poder Executivo, Sr.
XXXXXXXXXXX, foram designados por meio da Portaria n. XX/20XX/GAPRE, de xx de xxxxx de 20xx, que “dispde sobre a nomeacéo de gestor e
fiscal titular e suplente de contrato/ata, e da outras providéncias”, para exercer a funcdo de GESTOR DE CONTRATO, o(a) servidor(a) (NOME COM-
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PLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Se-
cretaria Municipal). Para para exercer a fungdo de FISCAL DE CONTRATO/ATA, foi designadoo(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR),
matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone), ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal) e FISCAL
SUPLENTE DE CONTRATO/ATA, o(a) servidor(a) (NOME COMPLETO DO SERVIDOR), matricula funcional n. XXX, e-mail institucional e telefone),
ocupante do cargo de (nome do cargo), lotado na (Nome da Secretaria Municipal).

2. Como Preposto da Empresa Contratada, para atuar como interlocutor principal junto a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, com atribuigbes
de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual, foi desig-
nado o(a) Sr(a). (NOME COMPLETO), inscrito no CPF sob o0 n. XXX XXX.XXX-XX,e-mail e telefone). Pela natureza do objeto, que consiste na na
entrega de bens, mercadorias e produtos, foi recomendado a manutengéo do preposto ou um representante técnico da empresa no local da execugéo
do objeto.

3. Fora informado a [nome da contratada] a seriedade com que é levada a fiscalizagdo de contratos na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, de
modo que a contratada cumpra todos os itens previstos no termo de referéncia/projeto basico, evitando-se assim, transtornos e eventuais penalizagoes.

4. Como forma de facilitar a fiscalizagdo do contrato/ata, bem como a execugéo por parte da contratada, fora elaborado check-list com itens que devem
ser fiscalizados pela Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte/MT e cumpridos pela contratada, tendo sido este check-list (anexo | desta ata) entre-
gue a contratada quando desta reunido. Foi frisado também que o check-list ndo substitui a necessidade da contratada conhecer plenamente o Projeto
Basico, e de cumprir outras obrigagdes nao previstas no check-list. Fora frisado ainda a necessidade da contratada atender todas as solicitagbes do
gestor e fiscal(is) do contrato.

5. A contratada foi orientada e esta ciente que, as medigdes ocorrerdo 1 (uma) vez por més, que deve cumprir os documentos do edital, em especial o
documento de critérios de medigdo. Excepcionalmente, este prazo pode ser aumentado ou diminuido, conforme o ritmo de trabalho desenvolvido pela
equipe de trabalho, da Contratada, a critério do fiscal de contrato.

6. A Contratada devera encaminhar documentagédo de medigao até o ultimo dia util de cada més, conforme procedimento proprio de medigao. O fiscal
técnico tera um prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para analisar a medigéo solicitada.

7. A Contratada foi orientada a ndo atender nenhum pedido de alteragédo de escopo da obra, apenas as alteragdes solicitadas oficialmente pela comissao
de fiscalizagao/fiscal técnico.

8. A Contratada foi orientada que qualquer aditivo deve seguir procedimento préprio (Gerar aditivo para servigo e obra (prazo e valor)).
9. A Contratada devera seguir o Plano de Comunicagéo do Projeto.
10. A Contratada devera manter no canteiro de obras o Diario de Obras atualizado e a disposi¢éo da comisséao de fiscalizagao/fiscal técnico.

11. Fora informado a [nome da contratada] a necessidade de aguardar a comunicagéo do gestor do contrato e/ou fiscal técnico informando qual valor
a nota fiscal devera ser emitida. Se a contratada emitir a nota fiscal antes desta comunicagéo, esta autorizado o gestor do contrato efetuar as glosas/
descontos necessarios na fatura, de modo a readequar o valor a ser pago. A nota fiscal/fatura/recibo e das certiddes de regularidade fiscal da empresa
devendo serem entregues na sede da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, localizada na Avenida Aurea Tavares de Amorim, n. 636, Bairro Vila
Sao Jodo, nesta cidade de Canabrava do Norte, na Sala da Engenharia, de segundas a sextas-feiras, salvo feriados e pontos facultativos, das 07h30min
as 11h30min e das 13h30min as 17h30min. Referida documentagao sera juntada com a medigdo da obra, realizada pelo Fiscal Técnico designado,
realizando em seguida o atesto da Nota Fiscal, procedendo com a analise documental pela equipe de gestao e fiscalizagéo, juntando a referida docu-
mentagdo no processo administrativo eletronico de solicitagdo de compras/servigo, respectivo. Este processo sera encaminhado ao setor competente
para liquidagédo e posterior pagamento, conforme estabelecido no Decreto que estabelece o calendario de pagamentos de fornecedores, locatérios,
prestadores de servigos ou responsaveis pela execugdo de obras no ambito da prefeitura municipal de Canabrava do Norte/MT, sempre respeitando a
ordem cronolégica de pagamento ou no caso de divergéncias na documentagéo, o gestor do contrato emitira oficio a contratada solicitando as devidas
corregoes.

12. Foram lidos diversos pontos do termo de referéncia, de modo a destacar algumas obrigacdes da contratada essenciais a boa execugao do contrato,
e que normalmente s&o objeto de descumprimento por parte das empresas terceirizadas.

A reunido fora realizada com o intuito de diminuir as tdo comuns complicagées da execugdo contratual, adiantando procedimentos a contratada para
que esta cumpra, integralmente, as determinagdes da fiscalizagdo do contrato.

Lavrada a presente ata, que lida e achada conforme, vai assinada por todos os presentes nesta reunido.
(ASSINATURA DE TODOS OS PRESENTES)

ANEXO V

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO N.[VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Com fulcro no artigo 117, caput e § 1°, da Lei n. 14.133/2021, solicito justificativas ou esclarecimentos, bem como adogéo de eventuais providéncias,
sobre os fatos abaixo relacionados:

RESUMO DOS FATOS (descri¢io dos fatos com um nivel de detalhamento que propicie a Empresa apresentar sua |REFERENCIA CONTRATUAL (CLAU-
justificativa de forma ampla. Caso possivel, anexe documentagéo comprobatéria. SULA/SUBCLAUSULA/ALINEA)
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Observacgoes:

[Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica, dentre outros)|

Pelo presente, e na qualidade de fiscal, concedo-lhe o prazo de 05 (cinco) dias uteis para a corregao de irregularidade e para manifestar-se a respeito
das pendéncias elencadas, objeto dessa comunicagao, solicito ainda, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar
pertinentes e assinada pelo representante legal da Empresa. Informo que o ndo atendimento desta Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias —
SEP ou o seu atendimento em desacordo com os instrumentos contratuais e editalicios podera ensejar a abertura de instauragao de procedimento para
apuracao de sangéo administrativa com base na Lei n. 14.133/2021 e Lei n. 9.784/1999, bem como a legislagéo correlata , e sera processado de acordo
com o seguinte rito: a) fase preliminar: procedimento que possibilita @ Contratada a apresentar justificativas ou esclarecimentos, bem como a adogao
de providéncias imediata regularizagdo da situagao/ajustes adequados ao cumprimento das obrigagdes; b) fase da defesa prévia: procedimento que
possibilita a Contratada exercer seu direito de ampla defesa e ao contraditério; c) fase da aplicagdo da sangdo: se os argumentos presentes na defesa
nao forem suficientes para afastar a sangéo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a sangéo sera aplicada pela autoridade com-
petente com a abertura de prazo para recurso administrativos; d) fase recursal: protocolado o recurso, sendo reconsiderar a deciséo, a autoridade que
aplicou a sangéo remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para analise e deciséo sobre o recurso (art. 165, § 2°, da Lei n. 14.133/2021).

Atenciosamente,
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO:|DATA
ANEXO VI

RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO MENSAL

COMPETENCIA:
CONTRATANTE:
CONTRATADA:
CNPJ:

N° DO CONTRATO: [DATA DE VIGENCIA:
OBJETO:

DOCUMENTAGAO APRESENTADA
NOTA DE EMPENHO N°. [[NOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:|[DATA DE EMISSAOQ:

NOTA DE EMPENHO N°. [[NOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:| | DATA DE EMISSAQ:
NOTA DE EMPENHO N°. |[NOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:| | DATA DE EMISSAQ:
NOTA DE EMPENHO N°. [[NOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:|[DATA DE EMISSAOQ:
NOTA DE EMPENHO N°. ||INOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:||DATA DE EMISSAQ:

NOTA DE EMPENHO N°. [[NOTA FISCAL/FATURA N°.
VALOR DA NOTA FISCAL:|[DATA DE EMISSAOQ:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL:|DATA:

ANEXO VI
RELATORIO DE FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATATUAL

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO

CONTRATO N.| [PROCESSO N.

OBJETO |

VIGENCIA DO CON- .

RS | |PUBLICAQAO DO EXTRATO

CONTRATADO |

CNPJN. | [INSCRICAO ESTADUAL [

PREPOSTO DO CONTRA- |
TADO

DADOS DA FISCALIZACAO
PERIODO DE FISCALI-
ZACAO

RELATORIO _|() MENSAL () QUADRIMESTRAL () FINAL — DE ENCERRAMENTO

OCORRENCIAS

DATA EXECUGAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada
problema detectado)

DATA PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as Providéncias adotadas para a solugéo de cada problema de-
tectado na execugéo, bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas coplasg)
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DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias e encaminhamentos)
NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: _____ |DATA:

ANEXO Vil

RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL

LOCADOR(A):

LOCATARIO(A):

IMOVEL: (ENDERECO COMPLETO DO IMOVEL)

TERMO DE VISTORIA

Pelo presente instrumento, LOCADOR(A) e LOCATARIO(A) acima indicados declaram que nesta data vistoriaram o imével objeto da locagdo em epi-
grafe, tendo-o encontrado conforme descrito no relatério de vistoria anexo, devidamente rubricado pelas partes.

Finda ou rescindida a locagéo, o(a) LOCATARIO(A) se obriga a restituir o imével no estado em que recebeu, observadas as condigdes ora verificadas,
exceto a pintura geral do imével que obrigatoriamente devera ser executada, conforme ajustado no Contrato de Locagcdo (mencionar clausula).

Este TERMO DE VISTORIA é parte integrante do contrato de locagédo firmado entre as partes supra mencionados, e, por estarem justos e acertados,
firmam o presente instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma, para que surta seus legais e juridicos efeitos.

Observagées:

Canabrava do Norte — MT, xx de XXXXXXXXXXXXX de XXXXX.

Locador(a)

locatario(a)

[RELATORIO DE VISTORIA DO IMOVEL

Vistoria Inicial () Vistoria Final ()

Endereco: n°: CEP:

Bairro: Complemento:

Ponto de Referéncia:

Coordenadas Geograficas:

Cartério/ N° da Matricula: N° Inscricdo Imobiliaria:

Proprietario: RG/CPF:

O imdvel atende aos requisitos de acessibilidade (Lei Federal N° 10.098/2000)? Sim () Nao ()

Foi realizada consulta ao setor de patrimdénio quanto a existéncia de imoéveis desocupados? Sim () Nao ()
[CARACTERIZAGAO DO IMOVEL

Area do Terreno (m2): Frente: [Fundo: [Lateral Esquerda: [Lateral Direita:
Area Construida (m2): N° de Pisos:
Imével Urbano () Rural () Prédio () Sala () Casa () Fazenda () Galpao () Terreno () Sitio ()
Frente Imével: Fundos do Imoével:
AREA EXTERNA Imagem lateral: Imagem do terreno:
Imagem de localizagéo (Google Maps):
AMBIENTE 1: (Nome do ambiente)
ELEMENTOS DESCRIGAO!/ TIPO RUIM BOM
PAREDE g;t\olé/ianaria, madeira outros; Acabamento natural, pintada, com azulejo ou ou-
PISO
FORRO
PORTAS
JANELAS
OUTROS
] Foto 1: [Foto 2:
AREAS INTERNAS AMBIENTE 2: (Nome do ambiente)
ELEMENTOS DESCRIGAO!/ TIPO RUIM BOM
PAREDE
PISO
FORRO
PORTAS
JANELAS
OUTROS:
Foto 1: |Foto 2:
AMBIENTE 3: [(Nome do ambiente) [
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ELEMENTOS DESCRICAO/ TIPO RUIM BOM

PAREDE (AIv;snaria, madeira outros; Acabamento natural, pintada, com azulejo ou ou-
tros

PISO
FORRO
PORTAS
JANELAS
OUTROS
Foto 1: [Foto 2:

Estou ciente que as informagoes contidas neste formulario se baseiam na analise visual do imével, ndo eximindo o proprietario da responsabilidade
por benfeitorias necessarias e/ou Uteis que venham a ser constatadas futuramente por proflssmnaf especializado.

(Local) , de de 20
Proprietario do Imével:

Responsavel pelo preenchimento:

; Nome:
Nome: .
Matricula: 39#:

TERMO DE VISTORIA DE IMOVEL EM CONTRATO DE LOCAGAO PARA INSTALAGAO DE ORGAO PUBLICO.

LOCALIZAGAO DO IMOVEL

Imovel urbano, localizado na Rua (xxx), n° (xxx), bairro (xxx), Cep (xxx), Cidade (xxx), no Estado (xxx).

DESCRIGAO DO IMOVEL

Imoével de frente para a rua (xxx), possuindo (xxx) comodos, sendo: (uma sala com varanda, cozinha, um banheiro, um corredor, interfone e uma vaga
em garagem).

PRIMEIRO COMODO (esquerdo)

Piso e rodapés em (ceramica) na cor (xxx); paredes e teto pintados com (tinta latex cor branco gelo); um trilho para cortina; uma janela de (aluminio
pintada com tinta esmalte branco gelo com quatro vidros transparentes); uma porta de (madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, com fechadura
da marca (xxx), com uma chave).

SEGUNDO COMODO (direito)
Piso e rodapés em (ceramica) na cor (xxx); paredes e teto pintados com (tinta latex cor branco gelo); um trilho para cortina; uma janela de (aluminio

pintada com tinta esmalte branco gelo com quatro vidros transparentes); falta um tampo da caixa de telefone, uma porta de (madeira pintada com tinta
esmalte branco gelo, com fechadura da marca (xxx), com uma chave).

BANHEIRO

Piso em ceramica na cor (xxx); paredes revestidas por azulejos até o teto, na cor (xxx); teto pintado com tinta latex branco gelo; um basculante de ferro
pintado com tinta esmalte branco gelo e seis vidros martelados, um registro de metal cromado; um chuveiro de plastico na cor (xxx), de marca (xxx), com
um suporte de plastico; duas saboneteiras; um porta papel; um vaso sanitario de louga branca; um porta toalha; um cabide; um lavatério fixo a parede
de louga branca; uma tampa de vaso na cor branca; uma valvula de descarga de metal cromado de marca (xxx); uma torneira de metal cromado; um
armarinho de plastico na cor (xxx) com um espelho intacto; uma porta de madeira pintada com esmalte branco gelo; fechadura marca (xxx), tipo trinco.

CORREDOR

Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco gelo; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte
branco gelo, fechadura marca (xxx), com duas chaves.

SALA

Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco gelo; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte
branco gelo, fechadura marca (xxx), com uma chave.

VARANDA

Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor branco gelo; peitoril em alvenaria rebocado com uma pedra de
marmore branca; uma porta de ferro pintada de tinta esmalte branco gelo com oito vidros transparentes e fechadura marca (xxx), com duas chaves.
COZINHA

Piso e rodapés em ceramica na cor (xxx); paredes revestidas por azulejos na cor (xxx), com algumas perfuragdes por bucha; teto pintado com tinta latex
branco gelo; uma torneira de metal cromado na pia; uma pia de marmore branco, com manchas verdes; um interfone cor (xxx), de marca (xxx), fixo a
parede; um quadro de distribuicdo de luz com oito chaves; uma campainha embutida, tipo cigarra; um basculante de ferro pintado com tinta esmalte
branco gelo, com seis vidros martelados; uma torneira de metal amarelo no tanque; um tanque de louga branca, fixo a parede; um registro de metal
cromado; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, fechadura marca (xxx), com uma chave.

O imével acima descrito é entregue ao LOCATARIO, em bom estado de conservagao e limpeza, com todas as suas pecas em bom estado de utilizagéo.
Pintura das paredes, teto, portas, guarnicdes e ferragens, séo de boa qualidade. Outrossim, o presente termo passa a fazer parte integrante do contrato
de locagao residencial de imével firmado entre LOCADOR e LOCATARIO, que as partes reciprocamente reconhecem.

Canabrava do Norte — MT, xx de XXXXXXXXX de XXXX.

NOME
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Fiscal de contrato
Portaria n. xx/xxxx.

* Os dados do imdével acima, sao apenas ilustrativos, para melhor compreensao do Fiscal de Contrato/Comisséao de Fiscalizagao.
ANEXO IX

PRORROGAGAO/REVOGAGAO CONTRATUAL

UNIDADE DEMANDANTE:

CONTRATO N° [VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliacédo do Fiscal do Contrato

, sou favoravel / ndo sou favoravel a prorrogagao / revogagao do

Eu,
Contrato acima elencado, idenfificado em face das raz6es abaixo:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
ANEXO X

CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR)

O pagamento a empresa abaixo discriminada somente sera efetuado apds a entrega deste documento junto a GEREALDI — Geréncia de Almoxarifado
e Distribuicdo (devolver com urgéncia).

Requisitante:|Secretaria:
Material: Quantidade:

Data da emisséo: / /

Foram conferidas as mercadorias constantes no Empenho n. XXXX, de XX/XX/XXXX, de acordo com a Nota Fiscal n. da Empresa
, 0S quais se encontram:

() de acordo com as especificagdes técnicas solicitadas, bem como em condigdes normais de funcionamento.

() em desacordo com as especificagdes técnicas solicitadas pelo motivo a seguir:

:

Preencher o quadro abaixo apds o Laudo Técnico:

Conferido por:

Setor: [Assinatura:
Data: [N. Tombamento:
Responsavel Patrill"nolnial:!SaIa:

ANEXO XI - MODELOS DE ATESTO PARA PROCESSO ELETRONICO
ANEXO XI - MODELO DE ATESTO - PRESTAGAO DE SERVIGO

Fatura/Nota Fiscal n°:

Periodo de Referéncia/Més:

Numero do Contrato/Ordem de Fornecimento:
Objeto:

ATESTO

Considerando o acompanhamento da execugao contratual quanto a adequagao da entrega as condi¢des contratuais, de acordo com os Critérios de
Aceitacao previamente definidos no Modelo de Gestao do contrato Recebo e Atesto para devido fins legais, que os servigos constantes da Nota Fiscal/
Fatura/Recibo, apds realizar analise qualitativa do objeto contratual, reconhecendo a sua conformidade com a correspondente especificacdo descrita
no contrato ou na Ordem de Fornecimento, foram devidamente prestados em condigdes satisfatérias para o servigo publico e que os valores unitarios
e total do(s) documento(s) fiscal(is) acima encontram-se em conformidade com as condi¢des preestabelecidas nas especificagdes contratuais, man-
tendo a contratada, contudo, a responsabilidade pela qualidade dos servigos ora prestados.

Nome do Fiscal: Matricula:

Assinatura: Data:

ANEXO XI — MODELO DE ATESTO — MATERIAIS, PRODUTOS E EQUIPAMENTOS

Fatura/Nota Fiscal n°:

Periodo de Referéncia/Més:

Numero do Contrato/Ordem de Fornecimento:
Objeto:

ATESTO

Considerando o acompanhamento da execugéo contratual quanto & adequago da entrega as condigdes contratuais, de acordo com os Critérios de
Aceitagéo previamente definidos no Modelo de Gestao do contrato Recebo e Atesto para devido fins legais, que os materiais/produtos/equipamentos
constantes da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, apos realizar andlise quantitativa e qualitativa do objeto contratual, reconhecendo a sua conformidade com a
correspondente especificacdo descrita no contrato ou na Ordem de Fornecimento, foram devidamente entregues em condicdes satisfatorias para o
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servigo publico e que os valores unitérios e total do(s) documento(s) fiscal(is) acima encontram-se em conformidade com as condi¢des preestabeleci-
das nas especificacdes contratuais, mantendo a contratada, contudo, a responsabilidade pela qualidade e durabilidade do objeto.

Nome do Fiscal: Matricula:
Assinatura: Data:
ANEXO XII

RELATORIO FINAL DE ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

Contrato Nimero
Objeto
Contratante
Contratada

Prazo de Vigéncia

() Decurso do prazo
() Rescisdo na forma legal. Citar a base legal:

O contrato expirou sua vigéncia por

Ocorréncias: 1. (informar aqui as ocorréncias no decorrer da execugéo do contrato, podendo ser registradas também neste local os descontos e as pe-
nalidades aplicadas).

Avaliagdo dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela empresa:.g_informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as
exigéncias contidas no edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

[Resultado aferido da contratagio: (mensuracdo dos resultados alcangados dos objetivos da contratagdo)

|0bservagéeslsugestéeslreclamagées: |

Considerando os aspectos em que € possivel a Administracdo empreender agao fiscalizatéria, CONCLUO pela regularidade da atuagdo da empresa no
que toca ao cumprimento de suas obrigagdes com relagdo ao objeto do contrato e de acordo com o Termo de referéncia, Edital e seus anexos o que
o fago na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93, da IN 05/2017 da SLTI/MPOG. Encaminho este relatério ao setor de contratos, para que sejam feitos os
procedimentos legais para encerramento do contrato.

NOME
Fiscal do Contrato
Portaria N.

De acordo:

Nome Completo Nome Completo

CONTRATANTE CONTRATADA
Autoridade Administrativa Representante Legal
Matricula ou CPF/MF CPF/MF

ADMINISTRACAOI/LICITAGAO mes de imagens (Raio-X) em pacientes do Municipio de Canabrava do

EXTRATO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS 030/2023

Processo: 000003554/2023
Ata de Registro de Precos n.° 030/2023
Assinada em 19/06/2023

Orgao responsavel pelo registro: Prefeitura Municipal de Canabrava do
Norte / CNPJ: 37.465.200/0001-20

Fornecedor: CLINMED DIAGNOSTICO LTDA
CNPJ: 22.399.579/0001-40

Objeto: O objeto da presente Ata é o Registro de Pregos para possivel e
eventual contratacdo de empresa especializada para a realizacao de exa-

Norte (MT), atendendo a Secretaria Municipal de Saude, pelo periodo de
12 meses

Valor total estimado: R$ 144.916,00 (cento e quarenta e quatro mil nove-
centos e dezesseis reais);

Vigéncia: 12 (doze) meses, contados a partir de 19 de Junho de 2023.
Modalidade: Pregao Eletrénico

N° do Certame: 028/2023

Data da Publicagédo no DOC 20/06/2023

~ADMINISTR@(}AOILICITA(;AO
AVISO DE INTENGAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte-MT, por meio da COMISSAO PREGOEIRA - CP, torna publico para conhecimento de todos os inte-
ressados sua intengdo em aderir, como CARONA, a Ata de Registro de Pregos n°® 245/2022, referente a Pregdo Presencial 064/2022, realizado pela
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONFRESA - MT, nos termos 15 da Lei Federal n® 8.666 de 1993 e regulamentacdes constantes dos Decretos 7.892/
2013 e 8.250/2014, conforme especificagbes abaixo:

Pregéo Presencial n° 064/2022 — PREFEITURA MUNICIPAL DE CONFRESA - MT;
Ata de Registro de Pregos n° 245/2022;

Vigéncia da Ata: 12 Meses;

Orgao Gerenciador: PREFEITURA MUNICIPAL DE CONFRESA - MT;
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