CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

INSTRUCAO NORMATIVA N° 28 DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023

“Dispde sobre rotinas administrativas aplicaveis a
gestdo e a fiscalizacdo de contratos e da outras

providéncias”.

A Controladora Interna da Camara Municipal de Araucéria, no uso de suas atribui¢des conferidas
pela Resolucao n°® 20, de 22 de maio de 2007, em seu art. 8° e pela Constituicao Federal, arts. 70 e
74 e:

Considerando a necessidade de regulamentar rotinas administrativas aplicdveis a gestdo e a
fiscalizagdo dos contratos administrativos no ambito da Camara Municipal de Araucdria;

Resolve:

Capitulo I
DOS CONCEITOS

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa dispde sobre rotinas administrativas aplicaveis a gestdo e a
fiscalizacdo de contratos de obras, de prestacdo de servigos e fornecimento de bens no ambito da

Camara Municipal de Araucaria, considerando-se:

I — Fiscal de Contrato: servidor responsavel por fiscalizar o contrato quanto as obrigacdes

previdencidrias, fiscais e/ou trabalhistas e operacionais de acordo com a natureza de seu objeto;

IT — Fiscal Técnico: servidor ou profissional contratado, responsavel por fiscalizar a execugao

contratual quando esta envolver aspectos que necessitem de conhecimentos técnicos;
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IIT — Gestor de Contrato: servidor designado para gerir e coordenar o processo de fiscalizagdo da

execucao contratual;

IV — Preposto: representante da contratada responsavel por acompanhar a execucao do contrato e
atuar como interlocutor principal junto ao municipio, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar
e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento

contratual.

Capitulo IT
DAS ATIVIDADES DE GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 2° As atividades de gestdo e fiscalizagdao da execugdo contratual abrangem o conjunto de agdes
que visam garantir a adequada prestagdo de servigos e fornecimento de bens, verificar a
regularidade das obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como apoiar a instrugao
processual relativa a repactuagdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual
aplica¢do de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento

das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Paragrafo Unico. As atividades de gestao e fiscalizagdao da execugdo contratual devem ser realizadas

de forma preventiva, rotineira e sistematica.

Art. 3° As atividades de que trata o artigo anterior competem ao Gestor de Contrato, em conjunto

com a fiscalizacdo, de acordo com as seguintes disposi¢oes:

I — Gestao da Execu¢dao do Contrato: ¢ a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizacao,
além dos atos preparatérios a instrugdo processual e a formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de

sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros;

IT — Fiscalizagdo da Execugdo do Contrato: ¢ o acompanhamento da execu¢do contratual em seus

aspectos técnicos e administrativos;
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IIT — Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento da execu¢do do contrato realizado por profissional
especializado com o objetivo de avaliar se a execuc¢dao e a entrega do objeto estdo nos moldes
contratados, bem como se estao sendo mantidas as condi¢oes contratuais, atestando a realizagao dos

servicos ¢ fornecimento de bens.

Capitulo 111
DAS COMPETENCIAS
Secao I

Dos Fiscais de Contrato

Art. 4° Constituem atribuigdes e responsabilidades do Fiscal de Contrato:

I — conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, do Contrato e seus eventuais aditivos, bem como
de suas atribuigdes para o exercicio das atividades de fiscalizacdo e providenciar a obtencdo de
esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a

providéncia a ser adotada;
IT — atestar a execugdo do objeto contratado;

IIT — acompanhar e fiscalizar in loco a execugdo e a entrega do objeto, verificando a sua aderéncia
aos termos contratuais e aferindo se a quantidade, qualidade e pregos pactuados, prazo de entrega,
especificagdes ¢ modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no

instrumento contratual, apontando as falhas, faltas ou defeitos observados;

IV — analisar notas fiscais e faturas, conferindo a adequacao entre os precos faturados e o servigo
executado, bem como o respeito ao cronograma fisico e cronograma de desembolso previsto no

contrato;
V — apos conferéncia prévia, atestar a execugao do objeto para fins de recebimento definitivo;

VI — elaborar Relatério de Fiscalizagdo (ANEXO 1), contendo o registro, a analise € a conclusdao
acerca da execucao do contrato, em consonancia com suas atribui¢coes, devendo o Relatério ser

encaminhado ao Gestor do Contrato para fins de recebimento definitivo do objeto;

250190.
231201

[}
@
=
-
")
w o
o
=
i

27

:01-03:00-03

”

o3
o
=
o

&

DO ACESSE hitps:
(]

VA RODRIGUES DE OLIVEIRA -

CIADO SEU CONT!

[=] ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 07/12/2023 1

=
Of:



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

VII — elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, no qual constardo todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo e as informagdes das agdes necessarias a regularizagao

das falhas, faltas ou defeitos observados;

VIII — encaminhar ao Gestor do Contrato as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribui¢des

para que possam ser solucionadas;

IX — solicitar a contratada a documentagao necessaria para a realizagao de suas fungdes, inclusive a
relagdo de funcionarios que prestam servigos nas dependéncias da Camara Municipal de Araucaria

CMA, e proceder a devida fiscalizagdo;

X —acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos na execucao do objeto contratual quanto as
obrigagoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos

casos de inadimplemento;

XI — conferir a conformidade do objeto recebido aos termos contratuais, tendo por base o Relatorio

de Analise Técnica quando existir;
XII — verificar a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo, para fins de pagamento;
XIII — analisar a documentagao que antecede o recebimento definitivo;

XIV — elaborar Relatério de Analise Administrativa (ANEXO III), contendo o registro, a andlise € a
conclusao acerca da execucao do contrato, em consonancia com suas atribuigdes, para fins de
encaminhamento para o Recebimento Definitivo e pagamento do objeto, nos casos de contratos

terceirizados com dedicacao de mao de obra exclusiva;

XV — comunicar a contratada as pendéncias quanto a regularidade fiscal, previdencidria e

trabalhista, concedendo prazo para o seu adimplemento;

XVI — exigir que a empresa contratada cumpra o que foi pactuado, notificando-a, por escrito,
quando forem constatados inadimplementos contratuais para, dentro de um prazo razoavel, elaborar

manifestacdo e solu¢do do problema;

XVII — comunicar ao Gestor do Contrato as irregularidades cometidas passiveis de penalidade,
sobretudo quanto as obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, e demais informagdes necessarias

ao fiel acompanhamento da execucdo contratual,
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XVIII — receber designagdo e manter contato com o preposto da contratada e, se for necessario,
promover reunides periddicas ou especiais para a resolugdao de problemas na entrega dos bens ou na

execucao dos servigos ou das obras;

XIX — efetuar o langamento no sistema informatizado das medicdes de servigos ou obras de

engenharia;

XX — efetuar o recebimento definitivo de objetos nas hipoteses previstas no § 1° do art. 32 da

Resolucao n° 91/2023.

§ 1° Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas contratacdes
continuadas com dedicacdao exclusiva de mao de obra, ou com predominancia de mao de obra,

exigir-se-4, dentre outras, as comprovagdes constantes no Anexo III.

§ 2° Além do cumprimento do § 1° deste artigo, na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e sociais nas contratagcdes continuadas com dedicagdo exclusiva de mao de obra, podera
ser realizadas entrevistas, a partir de selecdo por amostragem, com os trabalhadores da contratada
para verificar as anotagdes contidas em CTPS, devendo ser observadas, entre outras questdes, a data
de inicio do contrato de trabalho, fungdo exercida, a remuneragdo, gozo de férias, horas extras,
eventuais alteragdes dos contratos de trabalho e, se necessario, fiscalizar no local de trabalho do

empregado.

Art. 5° Constituem atribui¢des e responsabilidades do Fiscal Técnico de Contrato:

I — conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, do Contrato e seus eventuais aditivos, bem como
de suas atribui¢des para o exercicio das atividades de fiscalizacdo e providenciar a obtencdo de
esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a

providéncia a ser adotada;
II — atestar a execugdo de obras ¢ servicos;

IIT — acompanhar e fiscalizar in loco a execugao e a entrega do objeto, verificando a sua aderéncia

aos termos contratuais e aferindo se a quantidade, qualidade e pregos pactuados, prazo de entrega,
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especificagdes ¢ modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no
instrumento contratual, apontando as falhas, faltas ou defeitos observados na forma de relatério

submetido ao Gestor de Contratos;

IV — analisar notas fiscais e faturas, conferindo a adequacao entre os precos faturados e o servigo
executado, bem como o respeito ao cronograma fisico e cronograma de desembolso previsto no

contrato;

V — atestar a prestacdo de servigo e a execucdo de obra, apds conferéncia prévia do objeto

contratado, para fins de recebimento definitivo;

VI — elaborar Relatério de Analise Técnica (ANEXO II), contendo o registro, a analise e a
conclusdo acerca da execucdo do contrato, em consonancia com suas atribui¢des, ¢ a consolidagao
das informagdes dos Fiscais Setoriais, quando houver, devendo o Relatorio ser encaminhado ao

Fiscal Administrativo para fins de recebimento do objeto;

VII — comunicar ao Gestor do Contrato, com antecedéncia minima de quarenta dias do vencimento
do prazo de execugdo do contrato, a necessidade de prorrogacgdes e alteragdes deste, e, a qualquer
tempo, as ocorréncias que possam prejudicar o bom andamento do objeto, as indicagdes de glosas,
as irregularidades cometidas passiveis de penalidade e demais informagdes necessarias ao fiel

acompanhamento da execucao contratual;

VIII — encaminhar ao Gestor do Contrato as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribui¢des

para que possam ser solucionadas;

IX — solicitar a contratada a documentagao necessaria para a realizagao de suas fungdes, inclusive a
relacdo de funciondrios que prestam servigos nas dependéncias da Camara Municipal de Araucdria,

e proceder a devida fiscalizagao;

X —no caso de obras e servigos de engenharia, além das atribuigdes também:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvaras, ART’s do CREA e/ou RRT’s do CAU, referente
aos projetos arquitetdnico e complementares, orcamentos e fiscalizagdo, edital da licitagdo e
respectivo contrato, cronograma fisico-financeiro e os demais elementos instrutores;

b) vistar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

¢) verificar a correta constru¢do do canteiro de obras, inclusive quanto aos aspectos ambientais;
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XI — outras atividades compativeis com a fung¢ao.

Secao I
Do Gestor de Contrato

Art. 6° Constituem atribui¢des e responsabilidades do Gestor de Contrato:

I — Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos, da Ata de Registro de Precos, do Contrato e seus
eventuais aditivos, bem como de suas atribuicdes para o exercicio das atividades de gestdo e
providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
tiver diividas sobre a providéncia a ser adotada;

IT — Coordenar as atividades relacionadas a fiscaliza¢do e seus desdobramentos, quando houver,
além dos atos preparatorios a instrucdo processual e a formalizagdo dos procedimentos de
prorrogacgdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos

contratos, dentre outros;

III — Verificar junto aos Fiscais de Contrato se os prazos de entrega, especificacdes, valores dos
servigos e demais obrigagdes encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual,

com qualidade e em respeito a legislagao vigente;

IV — Manter controles adequados e efetivos dos contratos sob sua gestdo, do qual constardo todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo, controle do saldo contratual, obrigagdes tributarias,
manuten¢do das condi¢des de habilitagdo, conferéncia dos dados das notas fiscais/faturas e, quando
o objeto tratar de dedicagdo exclusiva de mao de obra, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas,

com base nas informagdes e relatorios apresentados pelos fiscais;

V — Quando solicitado pela Presidéncia, Diretoria-Geral ou Unidade de Controle Interno,
encaminhar toda a documentagao relativa aos contratos, tais como relatorios de fiscalizagao, faturas,

notificag¢des, entre outros;

VI — Exigir que a empresa contratada cumpra o que foi pactuado, notificando-a, por escrito, quando
forem constatados inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar

manifestacdo e solugdo do problema;
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VII — Elaborar o Termo de Recebimento Definitivo (ANEXO 1V), quando for o caso, tendo por
base as informagdes prestadas pelos fiscais para a devida autorizagdo de pagamento pelo Ordenador

de Despesa;

VIII — Encaminhar a Presidéncia através de relatorio detalhado, em tempo habil, as indicagdes de
glosas e as ocorréncias contratuais constatadas ou registradas pelo fiscal para fins de embasar
eventual aplicacdo de san¢do pelo respectivo ordenador da despesa e demais medidas pertinentes,
sempre que, depois de notificada, a contratada ndo apresentar solucao satisfatoria dentro do prazo,

ou quando a frequéncia dos registros prejudique a consecugdo do objeto da contratagao;

IX — Encaminhar a Presidéncia as questdes que ultrapassam o ambito das suas atribuigdes para que

possam ser solucionadas;

X — As atividades exercidas pelo Gestor do Contrato, definidas nesta Instrucdo Normativa, serdao

desempenhadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa.

Secao 111

Do Servico de Administracio e Gestao de Contratos

Art. 7° Constituem atribuigdes do Servigo de Administracdo e Gestdo de Contratos pertencente a

Divisdo Administrativa:
I — representar a administra¢ao perante o contratado;

IT — conhecer suas atribuigdes para o exercicio das atividades de controle prestando esclarecimentos,

auxilio ou suporte técnico para Fiscais e Gestores de contratos;

IIT — adotar as medidas cabiveis para a formalizacao, assinatura dos contratos e publicagao dos

respectivos extratos;
IV — exercer o controle do cumprimento de todas as obrigagdes contratuais;

V — receber, sistematizar e armazenar (arquivar) todas as informagdes relevantes e pertinentes a

execug¢ao contratual;
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VI — controlar o prazo de execug¢do e o prazo de vigéncia do contrato;

VII — produzir manifestagdes acerca das alteragdes contratuais, revisdes, reajustes e repactuagoes,
redimensionamento contratual contribuindo para a tomada de decisdo por parte da autoridade

competente;

VIII — adotar as medidas cabiveis para a prorrogagdo da vigéncia, se for o caso, a exemplo de
formalizagdo de aditivo, consulta do interesse do contratado, inexisténcia de penalidades que
impecam a empresa de prorrogar contrato, declaracdo de que os servigos tenham sido prestados

regularmente pelo contratado e a contratada manifeste expressamente interesse na prorrogagao;

IX — observar o saldo contratual, e, quando for o caso, informar a Presidéncia e a Divisdo
Financeira e Contabil sobre a necessidade de refor¢o da nota de empenho, outras atribui¢des

definidas em normativo interno;

X — acompanhar o prazo dos processos de licitacdo e das prorrogacdes e alteracdes contratuais

informando a Presidéncia em caso de risco de descontinuidade dos servigos prestados;

XI — realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo detalhado que

comprove o atendimento das exigéncias contratuais;
XII — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e setorial;

XIII — coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo historico de
gerenciamento deverd conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de

atendimento da finalidade da administragao;

XIV — direcionar a Diretoria-Geral e a Presidéncia as decisdes e providéncias que ultrapassem a

competéncia do Gestor apresentando risco potencial de prejuizos a Administracao;

XV — adotar as medidas cabiveis para instaurar processo administrativo na hipdtese de sinalizagdo
do fiscal acerca do descumprimento contratual e sugerir a autoridade competente aplicagao de

penalidade se for o caso.

250190.
231201

[}
@
=
-
")
w o
o
=
i

27

:01-03:00-03

”

o3
o
=
o

&

DO ACESSE hitps:
(]

VA RODRIGUES DE OLIVEIRA -

CIADO SEU CONT!

[=] ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADO EM: 07/12/2023 1

=
Of:



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

Capitulo IV
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
Secao I

Das Designacoes

Art. 8° Os fiscais de que trata esta Instrucdo Normativa, incluindo seus substitutos, serdo

designados pelo Presidente da Camara Municipal de Araucaria, mediante Portaria.
§ 1° Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

§ 2° A gestdo e fiscalizacao sera sempre realizada por servidor publico efetivo, sendo facultada a
contratagdao de terceiros apenas para assistir ou subsidiar as atividades do representante designado

pela Administragdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Art. 9° Os responsaveis pela fiscalizacdo contratual descritos no artigo anterior, incluindo seus

substitutos, poderdo ser alterados, por portaria, a qualquer tempo, demonstrada a necessidade.

§ 1° Quando houver a necessidade de mudanga de fiscal, gestor ou seus substitutos, a autoridade
competente pela indicagdo descrita no artigo 8° devera, formalmente, levar o fato ao conhecimento

a Divisdo de Gestao de Pessoal para providenciar essa alteragao.

§ 2° Havendo substituicao, de fiscal ou Gestor, o antecessor devera encaminhar formalmente ao seu

sucessor as informagdes € documentos necessarios para o fiel desempenho de suas atribuicoes.

Secao 11
Do Preposto

Art. 10 O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada em até 05 (cinco)
dias tuteis contados a partir da assinatura do contrato, em cujo instrumento deverd constar

expressamente os poderes e deveres em relagdo a execugao do objeto.

§ 1° A indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa poderd ser recusada pela CMA,

fundamentadamente, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.
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§ 2° As comunicagdes entre a CMA e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato

exigir tal formalidade, admitido o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 3° A CMA podera convocar o preposto para ado¢ao de providéncias que devam ser cumpridas de

imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servigos, a critério da contratante, podera ser exigida a manutengao
do preposto da empresa no local da execucao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de

escala semanal ou mensal.

Secao 111

Da Reuniao Inicial

Art. 11 Apos a assinatura do contrato, sempre que a natureza do fornecimento ou prestagdo dos
servigos exigir, a Diretoria-Geral e/ou os responsaveis pela gestao e fiscalizagdo contratual deverao
promover reunido inicial para esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas, de
fiscalizacdo e de gestdo do contrato, que conterd informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto e das sangdes aplicaveis,

dentre outros.

Paréagrafo unico. A Participacao da Diretoria-Geral, que trata este artigo, se dara quando os gestores

ou fiscais entenderem necessaria.

Secao IV
Das Vedacoes

Art. 12 E vedado a Administracdo ou aos seus servidores, incluindo os gestores e fiscais de

contratos, praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, a exemplo de:

I — possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculacao hierdrquica, prestagdo de contas,

aplicagdo de sang¢do e supervisdo direta sobre os empregados da contratada;
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IT — exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo prever a
notificacdo direta para a execucao das tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de

servicos para a funcdo especifica.
III — direcionar a contratagdo, demissdo ou remanejamento de trabalhadores da empresa contratada;

IV — promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada - como demandar a
execucdo de servicos ou tarefas ou solicitar entregas de bens que fogem do escopo do objeto da
contratacdo — mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da

contratagdo e em relagdo a funcao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V — definir o valor da remunera¢do dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitagdo/experiéncia superior aqueles que sao remunerados pelo piso salarial da categoria, desde

que justificadamente.

Secao V

Do Recebimento

Art. 13 Executado o contrato ou outro instrumento equivalente, total ou parcialmente, o seu objeto

sera recebido:
I — Provisoriamente, pelo Fiscal Contratual.
IT — Definitivamente, pelo Gestor de Contrato.

§ 1° O Termo de Recebimento Definitivo sera emitido pelo Gestor de Contratos, excetuados as
hipoteses previstas nos inciso XIX, art. 4° desta Instrugdo Normativa, apos recebidos Relatorios de

Analise Técnica, de Analise Administrativa e/ou Relatorio de Fiscalizagao;

§ 2° Ocorrendo a ndo aceitagdo do servigo, por qualquer motivo, o Gestor do Contrato notificard a
contratada e concederd prazo razoavel para proceder a regulariza¢do, podendo esse prazo ser

prorrogado nos termos do instrumento contratual.
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Art. 14 Podera ser dispensado o recebimento provisério nos casos previstos nos §§ 1° e 2° do artigo

32 da Resolugao n° 91 de 30 de margo de 2023.

Art. 15 O pagamento integral, ou de parcela do contrato, s6 podera ocorrer apds o seu Recebimento

Definitivo.

Secao VI

Das Acoes de Gestao e Fiscalizacao Contratual

Art. 16 As acdes de gestao e fiscalizagdo contratual deverdo observar, de forma geral:

I — O acompanhamento e fiscalizacdo in loco da execucdo e da entrega do objeto, com base nos

termos contratuais, a cargo do Fiscal Técnico e/ou Fiscal Contratual, conforme o caso;

IT — Ateste do Recebimento Provisorio, a cargo do Fiscal Contratual, com base nos Relatdrios de

Analise Técnica e/ou Administrativa, conforme o caso, quando da entrega do objeto;

III — A verificacdo da manutencdo das obrigagdes da execugdo, a cargo do Fiscal Contratual,

incluindo:

a) a avaliacdo da qualidade técnica, quando for o caso, quantidade e valores pactuados, prazos,
especificagdes ¢ modo de execugdo, dentre outros, se estdo compativeis com os critérios de

aceitacao;

b) a analise das notas fiscais e faturas, conferindo a adequagdo entre os valores faturados e os

servicos executados;
¢) a verificacdo da manutencdo das condig¢des de habilitacao;

d) o cumprimento das regularidades fiscais, trabalhistas, previdenciarias e demais obrigacdes

patronais.

IV — Confeccao e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, a cargo do Gestor do Contrato,

com base nas informagdes produzidas pelos fiscais de contrato;
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V — Manutengdo do Histérico de Gestao do Contrato, contendo registros formais de todas as
ocorréncias da execucao dos contratos que forem repassadas pelos Gestores e Fiscais de Contratos,

por ordem historica, a cargo do Servigo de Administragao e Gestao de Contratos.

Capitulo V
DO TRAMITE PROCESSUAL
Secao I

Da Fiscalizacao dos Contratos de Servicos Continuos

Art. 17 Concluido o processo administrativo licitatorio, referente a servigos continuos, a Divisdo
Administrativa encaminhara cépia do Contrato, Edital e Termo de Referéncia ao Fiscal do Contrato,

via processo administrativo.

Art. 18 Os documentos fiscais referentes a prestacdo de servigos continuos recebidos na forma

fisica/impressa ou eletronica, deverdo ser encaminhadas ao Fiscal do Contrato.

Paragrafo Unico: Compete ao Fiscal de Contratos a emissdo da segunda via, antes do vencimento,
dos documentos fiscais relativos a prestacao de servigos como o fornecimento de energia elétrica,
abastecimento de 4agua, coleta e tratamento de esgoto, quando estes ndo forem devidamente

encaminhados pelos fornecedores.

Art. 19 O Fiscal de Contratos realizara os procedimentos de recebimento dos servigos prestados em
conformidade com a legislacdo e normas vigentes e incluira no respectivo processo administrativo
de pagamento, os documentos fiscais recebidos.

§ 1° Se verificado a conformidade da nota fiscal com relacdo aos servicos prestados o Fiscal de
Contratos emitira o Relatorio de Fiscalizacao e encaminhara o processo ao Gestor de Contratos.

§ 2° Se verificado inconformidade da nota fiscal em relagdo aos servigos prestados o Fiscal podera:

I — Em se tratando de erro na nota fiscal devolver a mesma ao fornecedor para corre¢ao;
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IT — Em se tratando de inconformidade na prestagdo do servigo o Fiscal devera registrar a ocorréncia
e encaminhar ao Gestor de Contratos para notificacdo ao fornecedor e providéncias cabiveis de

acordo com a Legislagdo vigente.

Art. 20 O Gestor de Contratos analisara os documentos encaminhados pelo Fiscal e, estando em
conformidade, emitird o Termo de Recebimento Definitivo e encaminhara o processo a Divisdao
Financeira e Contabil.

Paragrafo tnico. Caso o Gestor de Contratos verifique inconformidade na documentagdo e/ou no

servigo prestado, retornara o processo ao fiscal de contratos solicitando o devido saneamento.

Art. 21 A Divisao Financeira/Contédbil realizard a liquidagdo da despesa apos verificado a
conformidade dos documentos comprobatdrios nos termos do Art. 63 da Lei n° 4320/1964 ¢

emitindo a Nota de Liquidagao.

Paragrafo Unico: Apés a Liquidagdo compete a Divisdo Financeira e Contabil fazer a alimentacio
da informagdo no Portal de Transparéncia da Camara Municipal de Araucaria, disponibilizando,
inclusive, a chave danfe da Nota Fiscal ou a disponibilizacdo da nota fiscal liquidada de forma

digitalizada.

Art. 22 Apods a devida Liquidagdo e conferéncia do processo a Divisao Financeira e Contabil
encaminhara a Tesouraria para emissdo da Ordem de Pagamento e posterior assinatura pelo

Ordenador de Despesa.

Paragrafo Unico: Como mecanismo de controle e conferéncia a ordem de pagamento deverd ser

realizada preferencialmente por servidor distinto do que realizou a Liquidagao.

Art. 23 Verificada a regularidade da Ordem de Pagamento e Nota de Liquidacdo a Tesouraria

incluira o pagamento na programacgao e realizara o pagamento na data de vencimento devida.
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Paragrafo Unico: Devera ser respeitada a ordem cronoldgica dos pagamentos nos termos do Art.

141 da Lei 14.133/2021 e do artigo 5° da Lei 8.666/93 quando for o caso.

Art. 24 Realizado o pagamento a Tesouraria incluird o comprovante ao processo € o encaminhara ao
Chefe ou Diretor Financeiro para ateste da conformidade do processo de pagamento seguindo o

modelo do Anexo V desta Instru¢do Normativa.

Art. 25 Sendo atestada a conformidade do processo de pagamento o Chefe ou Diretor Financeiro o

encaminhara ao Fiscal de Contrato.

Paragrafo unico. Sendo verificado inconformidade no processo de pagamento o Chefe ou Diretor

Financeiro realizara as diligéncias necessarias para o devido saneamento.

Art. 26 O Fiscal do Contrato manterd a guarda do processo até o proximo periodo de pagamento

quando iniciara novo processo de recebimento, liquida¢ao e pagamento.

Art. 27 O Gestor de Contratos devera encaminhar ao Fiscal do Contrato cdpias de aditivos e

apostilamentos que vierem a ocorrer.

Art. 28 Findo a vigéncia dos contratos, suas prorrogacdes e respectivos pagamentos o Fiscal do
Contrato devera encaminhar o processo de pagamento para a Divisdo Administrativa que apensara o

mesmo ao processo licitatorio de origem e o arquivara.

Art. 29 Os pagamentos de despesas decorrentes de aquisi¢des de bens ou servicos com entrega

imediata ou parcela Unica serdo instruidos no mesmo processo que deu origem a contratagao.
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Secao 11

Do Recebimento das Mercadorias e Servicos

Art. 30 Concluido o processo de compra, referente a aquisicdo de mercadorias ou servigos, a

Divisdo de Compras encaminhara o processo ao Fiscal do Contrato.

Art. 31 O Fiscal de Contratos realizard os procedimentos de recebimento das mercadorias ou
servigos prestados em conformidade com a legislacdo e normas vigentes e incluird no respectivo

processo administrativo, os documentos fiscais recebidos.

§ 1° Se verificado a conformidade da nota fiscal com relagdo aos produtos/servigos prestados o

Fiscal de Contratos:
I — Emitird o Relatorio de Fiscalizagdo e encaminhara o processo ao Gestor de Contratos.

II — No caso de mercadorias encaminhara a parte, via sistema, copia da Nota Fiscal a Divisdo de

Almoxarifado e Patrimonio.

IIT — Em se tratando de contratagcdes com entrega imediata nos termos dos § 1° e 2° do art. 32 da
Resolucao n° 91/2023, emitira o Relatério de Fiscalizagdo atestando o recebimento definitivo e

encaminhara o processo a Divisao Financeira e Contabil.
§ 2° Se verificado inconformidade da nota fiscal em relagdo aos servigos prestados o Fiscal podera:
I — Em se tratando de erro na nota fiscal devolver a mesma ao fornecedor para corre¢ao;

IT — Em se tratando de inconformidade do produto, na prestagdo do servico ou na sua habilitagdo, o

Fiscal devera registrar a ocorréncia e notificar o fornecedor para que proceda a corregao.

§ 3° Caso o fornecedor nao proceda as corregdes citadas no § 2° o Fiscal de Contratos devera
encaminhar relatorio detalhado da situacdo ao Gestor de Contratos orientando quanto a notificagdo

ao fornecedor e providéncias cabiveis de acordo com a Legislacdo vigente.
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Art. 32 O Gestor de Contratos analisard os documentos encaminhados pelo Fiscal e, estando em
conformidade, emitird o Termo de Recebimento Definitivo e encaminhara o processo a Divisao
Financeira e Contabil.

Paragrafo unico. Caso o Gestor de Contratos verifique inconformidade na documentacdo e/ou no

servigo prestado, retornara o processo ao Fiscal de Contratos solicitando o devido saneamento.

Art. 33 A Divisao Financeira e Contabil realizard a liquidagdo da despesa apos verificado a
conformidade dos documentos comprobatérios nos termos do Art. 63 da Lei n° 4320/1964 ¢

emitindo a Nota de Liquidagao.

Paragrafo Unico: Apés a Liquidagdo compete a Divisdo Financeira e Contabil fazer a alimentacio
da informag¢do no Portal de Transparéncia da Camara Municipal de Araucaria, disponibilizando
inclusive o nimero da chave danfe da Nota Fiscal ou a disponibilizagdo da nota fiscal liquidada de

forma digitalizada.

Art. 34 Apods a devida Liquidagdo e conferéncia do processo a Divisdo Financeira e Contébil
encaminhara a Tesouraria para emissdao da Ordem de Pagamento e posterior assinatura pelo

Ordenador de Despesa.

Paragrafo Unico: Como mecanismo de controle e conferéncia a ordem de pagamento deveréd ser

realizada preferencialmente por servidor distinto do que realizou a Liquidagao.

Art. 35 Verificada a regularidade da Ordem de Pagamento e Nota de Liquidacdo a Tesouraria

incluird o pagamento na programagao e realizard o pagamento na data de vencimento devida.

Paragrafo Unico: Devera ser respeitada a ordem cronologica dos pagamentos nos termos do Art.

141 da Lei 14.133/2021 e do Art. 5° da Lei 8.666/93 quando for o caso.
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Art. 36 Realizado o pagamento a Tesouraria incluird o comprovante ao processo € o encaminharé ao
Chefe ou Diretor Financeiro para ateste da conformidade do processo de pagamento seguindo o

modelo do Anexo V desta Instru¢ao Normativa.

Art. 37 Sendo atestada a conformidade do processo de pagamento o Chefe ou Diretor Financeiro o

encaminhara a Divisdo Administrativa para arquivamento.

250190.
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ANEXO |

RELATORIO DE FISCALIZAGAO
(Termo de Recebimento Provisoério)

1 — IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato: Vigéncia:

Contratante: | CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Contratada:

Objeto:

Empenho n° Periodo: N.F. n°

Licitacdo n°

2 - DETALHAMENTO DA EXECUGCAO

Informagdes referentes ao detalhamento da execugao do objeto em relacdo a Nota Fiscal
em analise (Juntar: relatérios, planilhas, fotos, entre outros documentos pertinentes a
fiscalizacao)

3 — OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA esta cumprindo todas as obrigagées previstas no Contrato/Edital/TR para
execugao do objeto, incluindo se a quantidade, qualidade, validade e valores pactuados, prazo
de entrega, especificacbes e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o
estabelecido no instrumento contratual.

() Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao

Obs.:




4 — OUTRAS OCORRENCIAS

Outras irregularidades ou pendéncias registradas:

() Sim () Nao

Obs.:

Ao Gestor do Contrato:

( )Sugiro o ndo recebimento definitivo do objeto nos termos certificados e consolidados.

( ) ATESTO a execucao do objeto, recebendo-o provisoriamente, e sugiro seu recebimento
definitivo nos termos certificados e consolidados.

Considerando as informacdes dispostas no presente Relatério o Fiscal de Contrato:
( ) ATESTA a execucdo do objeto, recebendo-o definitivamente.

Nota Explicativa: Utilizar o texto em destaque apenas nos casos de entrega imediata de objetos,
nas hipdteses previstas no § 1° do art. 32 da Resolugao n° 91/2023.

Araucaria, dd de mmm de aaaa.

NOME
MATRICULA
CARGO
ASSINATURA



ANEXO II

RELATORIO DE ANALISE TECNICA

1 — IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato: Vigéncia:

Contratante: | CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Contratada:

Objeto:

Empenho n° Periodo: N.F. n°

Licitacdo n°

2 - DETALHAMENTO DA EXECUGAO

Informacgdes referentes ao detalhamento da execugao do objeto em relagéo a Nota Fiscal
em analise

(Juntar: relatérios, planilhas, fotos, entre outros documentos pertinentes a fiscalizagéo)

3 - OBRIGAGOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA esta cumprindo todas as obrigagbes previstas no Contrato/Edital/TR para
execucgao do objeto, incluindo se a quantidade, qualidade, validade e valores pactuados, prazo
de entrega, especificagbes e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o
estabelecido no instrumento contratual.

() Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao

Obs.:




4 — OUTRAS OCORRENCIAS

Outras irregularidades ou pendéncias registradas:

()Sim ( ) Nao

Obs.:

Ao Fiscal Contratual:

() Sugiro o nao recebimento provisério do objeto nos termos certificados e consolidados.

() ATESTO a execucao dos servicos/obra e sugiro o recebimento provisdrio do objeto nos
termos certificados e consolidados.

Araucaria, dd de mmm de aaaa.

NOME
MATRICULA
CARGO
ASSINATURA



ANEXO III

RELATORIO DE ANALISE ADMINISTRATIVA PARA CONTRATOS COM DEDICACAO
DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA

Contrato: Vigéncia:

Contratante: | CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Contratada:

Objeto:

Empenho n° Periodo: N.F. n°

Licitacdo n°

Folha de Pagamento com detalhamento de vantagens e
descontos, bem como o0s respectivos comprovantes de
pagamento

Relagado de pagamento do Vale-Transporte

Relagado de pagamento do Auxilio-Alimentacao

Comprovante de declaracdo a Previdéncia Social (GFIP),
incluindo o protocolo de envio de arquivos, referente a ultima
competéncia exigivel

Comprovante de recolhimento das contribuicbes ao INSS
(GPS) referente a ultima competéncia exigivel

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) referente a ultima
competéncia

Declaragao referente ao Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED)

Pagamento de salarios no prazo previsto em Lei

13° salario

Férias e correspondente pagamento do adicional
constitucional




Realizagdo de exames admissionais, demissionais e
periédicos

Controle da jornada de trabalho (cépia das folhas ponto)

Obs.:

3 - REVISAO DA ADERENCIA AOS TERMOS CONTRATUAIS E DEMAIS CONFORMIDADES

Item

Sim

Parcial

Nao

N/A

Contrato ainda vigente durante a execucéo do objeto

Fiscal Técnico preencheu o Relatorio de Analise Técnica

Fiscal Técnico atestou o cumprimento das obrigacdes
previstas no Contrato/Edital/TR e Nota Fiscal

Obs.:

4 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

A CONTRATADA estda mantendo a regularidade fiscal e trabalhista e em

cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicao Federal

relacdo ao

() Sim () Nao () N/A

Documentagao:

SIM

N/A

Certidao Conjunta Receita Federal/PGFN

Certidao Regularidade perante a Fazenda Estadual

Certidao Regularidade perante a Fazenda Municipal

Certidao Regularidade do FGTS (CRF)

Certidao Débitos Trabalhistas (CNDT)

Declaragdo de cumprimento do inc. XXXIII, art. 7°, CF/88

Obs.:

5 — REGULARIDADE TRABALHISTA: INiCIO DO CONTRATO

Item

5.1 — Quando do INICIO do contrato, a CONTRATADA
forneceu copia de:

Sim

Parcial

N/A

Formulario de Controle de Empregados Terceirizados

Relacdo de empregados, contendo: nome completo, cargo/
funcéo, indicacao do local e horario de trabalho, n°® documento
de identificacéo, n°® Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF




CTPS dos empregados, devidamente assinada

Declaracéo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre
a quitacdo dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do
contrato

5.2 — Quando do INICIO do contrato, executar as seguintes | Sim | Parcial | Ndo | N/A
verificacoes:

A fungdo registrada na CTPS é compativel com a exercida e
prevista no contrato

Anotagdes na CTPS coincidem com as fornecidas pela
CONTRATADA

O inicio do contrato de trabalho coincide com a data do
exercicio dos funcionarios na CONTRATANTE

A remuneracdo € compativel com a planilha de custo e
formacgao de prego, com a Convencao Coletiva de Trabalho —
CCT

O numero de funcionarios disponibilizados coincide com o
contratado

A existéncia de eventuais obrigagdes adicionais constantes na
CCT

Obs.:

OBSERVACAO: A presente relacdo de comprovacdes contidas nas planilhas acima ndo é exaustiva,
devendo o Fiscal de Contrato complementar com demais exigéncias que venham a estar
contempladas no Contrato e/ou Instrumento Convocatério

Ao Gestor do Contrato:

() Sugiro o nao recebimento definitivo do objeto nos termos certificados e consolidados.

() Comprovado o atendimento as exigéncias dos itens acima por parte da contratada, recebo o

objeto provisoriamente, e sugiro seu recebimento definitivo, nos termos -certificados e
consolidados.

Araucéria, dd de mmm de aaaa.

NOME
MATRICULA
CARGO
ASSINATURA



ANEXO IV

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1 — IDENTIFICAGCAO DO CONTRATO

Contrato: Vigéncia:

Contratante: | CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Contratada:

Objeto:

Empenho n° Periodo: N.F. n°

Licitacdo n°

OBSERVAGOES:

Analisados e consolidados os Relatorios de Analise Técnica, de Analise Administrativa e/ ou
Relatorio de Fiscalizacdo, certifico que estes cumprem as exigéncias contidas na Instrucdo
Normativa n° xxx/2013, no instrumento convocatério e na legislacdao vigente, sendo assim, atesto o
Recebimento Definitivo do objeto e recomendo o pagamento dos servicos executados/produtos

adquiridos.

Araucdria, dd de mmm de aaaa.

NOME
MATRICULA
CARGO
ASSINATURA



ANEXOV

ATESTADO DE CONFORMIDADE DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Contratante: CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Contratada:

Objeto:

Empenho n° Periodo: N.F. n°

1) Nota Fiscal e suas devidas retengdes (quando for o caso)

2) Nota de Empenho

3) Termo de Recebimento Definitivo

4) Nota de Liquidagao

5) Ordem de Pagamento

6) Ordem Bancaria

7) Comprovante de Pagamento

8) Outros (listar outros documentos caso necessario)

OBSERVAGOES:

Analisados os documentos juntados ao processo de pagamento apdés concluida a etapa de
recebimento entendemos que estes cumprem as exigéncias contidas na Instrucao Normativa n° xxx/

2023 e na legislacdo vigente, sendo assim, atesto a conformidade do processo de pagamento

efetuado.

Araucadria, dd de mmm de aaaa.

NOME
MATRICULA
CARGO
ASSINATURA
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