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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N°. 004/2025.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CARRASCO
BONITO, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 48, inciso III,

da Lei Organica Municipal:
DETERMINA,

Art. 19, Os procedimentos para acompanhamento, controle e
fiscalizagdo dos contratos no ambito da Administracdo Publica do
Municipio de Carrasco Bonito do Tocantins passam a ser

regulamentados por esta Instrucao Normativa.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 20, O acompanhamento e fiscalizacdao do contrato é instrumento
que o fiscal de contratos 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¢des contratuais, técnicas e

administrativas, em todos os seus aspectos.

Art. 49, A execucdo do contrato devera ser fiscalizada e
acompanhada por representante da Administragdo Publica,

preferencialmente do setor que solicitou o objeto do contrato.
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Art. 59. A Administracdo deve manter, desde o inicio até o final do

contrato, profissional ou equipe de fiscalizagdo habilitada, com
experiéncia técnica necessaria ao acompanhamento e controle do

servico que esta sendo executado.

Art. 7°. E garantido ao Fiscal de Contrato requisitar apoio técnico
especializado de outro servidor publico municipal, ocupante de cargo,
emprego ou fungdo publica, ou a contratacdo de terceiros para
assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes a execugdao do

objeto contratado.

CAPITULO II
CONCEITOS

Art. 89, Para efeitos desta Instrucao Normativa, considera-se:

Administragdo: Administracdo Publica do Municipio Carrasco Bonito
do Tocantins;

II. Autoridade Administrativa Superior: Prefeito de Carrasco Bonito
do Tocantins ou Presidente da Camara de Vereadores;

III. Gestor de Contratos: Secretdrio Municipal ao qual o contrato esta
vinculado, que acompanha e conclui os atos de contratacao,
encaminha a demanda de Termo Aditivo ao Prefeito;

IV. Fiscal de Contratos: servidor designado para acompanhamento
da execucgao do objeto do contrato;

V. Fiscal da Obra: profissional da area de arquitetura ou engenharia
civil designado para acompanhar a execucao do objeto dos contratos
de obras ou reformas;

VI. Contratada: pessoa juridica (empresa) contratada para a
prestacao de servigo ou fornecimento de bens;

VII. Preposto: representante da Contratada, indicado por ela, para
interlocucao com a Administragao;

VIII. Ocorréncia: ato ou fato que dificulta ou impossibilita a execucado
do objeto contratual ou, ainda, atinge a relacdo juridica da contratada
com a Administragao.
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CAPITULO III
DAS ATRIBUICf)ES DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA
Art. 90, S3o atribuigdes da Autoridade Administrativa:

L. Designar o fiscal do contrato e seu substituto;
II. Determinar as providéncias cabiveis nas ocorréncias

apontadas pelo fiscal do contrato,
III. Acolher ou rejeitar defesa prévia ou justificativa com
observancia do contraditorio e ampla defesa;
IV. Aplicar sancao a contratada;
Julgar recursos.
CAPiTULO IV

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATOS

Art. 10. O gestor é responsavel pelo acompanhamento, controle
e conclusao da contratacao, dando suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administracdao, para que, sendo estes efetuados de

forma tempestiva, surtam os efeitos desejados.

Art. 11. As atribuicdes do gestor ndao se confundem com as
atribuicdes do fiscal, pois este se fixa no acompanhamento da
execugao do objeto contratual, enquanto o gestor cuida dos aspectos

formais gerais da contratagao.

Art. 12. Compete ao Gestor de Contrato controlar e
acompanhar:

L. O arquivamento cronoldgico das copias dos contratos e

seus aditivos, bem como de todos os documentos

referentes a contratacdo, em arquivo proprio;
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II. O arquivamento do livro de registro de ocorréncias
anotado pelo fiscal do contrato;

III. O controle dos limites de acréscimos e supressoes;

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 aplicacao de penalidades, a
partir dos apontamentos do fiscal da obra;

VII. Encaminhar a documentagdo necessaria ao Setor de
contratos para instrucdo dos processos com despacho e
juntada de documentos;

VIII. Vigilancia em relacdo: a periodicidade de reajustes,
termos de recebimento definitivo, emissao de nota de
empenho, valores;

IX.  Processamento dos pedidos de reajuste, repactuacao e
reequilibrio  econdOmico-financeiro,  verificando  os
pressupostos e documentos necessarios;

X. Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais
dos contratos;

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE
LICITAGAO.

Art. 13. O Departamento de Licitagdo € responsavel pelo preparo,
acompanhamento, controle e conclusdao da contratacao, emissao dos
instrumentos contratuais, Termos Aditivos e Notificagdes, dando

suporte aos atos formais a serem praticados pela Administracao.

Art. 14. As atribuicdes do Departamento de Licitagdo estao
relacionados aos aspectos formais da contratacdo e da execucao
contratual.

Art. 15. Os procedimentos de responsabilidade do Departamento de

Licitacao sao:
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Publicagdo dos atos;
Arquivamento cronoldgico dos contratos, seus aditivos e
demais documentos relativos aos contratos (documentos
originais);
Revisar a conformidade da documentagao para a elaboragao
de minutas de Contratos e termos aditivos;
Acompanhar e dar andamento aos pedidos de Termos
Aditivos de acréscimos e supressoes;
Informar aos setores competentes os prazos de vigéncia e
de validade da garantia;
Instrugcao dos processos com despacho e juntada de
documentos;
Preparagao de contratos, termos aditivos, notificacOes,
intimagdes e demais documentos afins;
Solicitacdo de Portarias de designacao de fiscais dos
contratos;
Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes, termos
de recebimento definitivo, emissao de nota de empenho,
valores;
Processamento dos pedidos de reajuste, repactuagao e
reequilibrio econdmico-financeiro, verificando os
pressupostos e documentos necessarios;
Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos
contratos.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO

Art. 16. A Fiscalizagdo de contratos consiste em acompanhar e

verificar o fiel cumprimento das condicOes contratuais estabelecidas e

aceitas pela contratada.

Art. 17. E exercida, necessariamente, por servidor designado através

de Portaria expedida pela Autoridade Administrativa Superior, que

nomeara um fiscal titular e um fiscal substituto.

Art. 18. Compete ao Fiscal de Contratos:

L.

Ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagdo (art.
67 da Lei 14.133/21);
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II. Possuir copia do contrato, do edital da licitacdo e seus
anexos, e da proposta vencedora da licitagdo. Conhecer
integralmente o objeto do contrato, tomar conhecimento do
Termo de Referéncia;

III.  Pleno conhecimento dos termos contratuais que ird
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 administragao
contratante quanto da contratada;

IV.  Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada (arts.
38 e 109 da Lei 14.133/21) com a finalidade de definir e
estabelecer as estratégias da execucdo do objeto, bem como
tracar metas de controle, fiscalizacao e acompanhamento do
contrato;

V. Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as
condigles contratuais assumidas, constantes das clausulas e
demais condigdes do Edital da Licitacdo e seus anexos,
planilhas, cronogramas etc;

VL. Disponibilizar toda a infraestrutura necessaria, assim como
definido no contrato e dentro dos prazos estabelecidos, tais
como: area de instalacdo do canteiro de obras, local para
escritorio da empresa, outras instalagoes etc;

VII. Comunicar a Administracdo a necessidade de alteracdes do
quantitativo do objeto ou modificacdo da forma de sua
execugdao, em razdao do fato superveniente ou de outro
qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e
seu efetivo resultado;

VIII. Recusar servico ou fornecimento irregular, ndao aceitando
material diverso daquele que se encontra especificado no
edital e seus anexos, assim como observar, para o correto
recebimento, a hipdtese de outro oferecido em proposta e
com qualidade superior ao especificado e aceito pela
Administracao;

IX. Impedir que empresas subcontratadas venham a executar
servicos e/ou efetuar a entrega de material quando nao
expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em
que haja previsao contratual/Processo Licitatdrio;

X. Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela
empresa;

XI.  Zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de
prestacdo de servicos por tarefas ndao ultrapassem os
créditos correspondentes;

XII. A fiscalizacdo também deverd abranger os pagamentos
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efetuados;

XIII. Certificar-se de que a empresa e seu preposto, caso exista,
esta(do) ciente(s) das obrigagdes assumidas na contratacao;

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

XV. Receber e conferir a nota fiscal do servico/material emitida
pela contratada, certificando (atestando) a primeira via a
realizacdo do servico, na quantidade e qualidade
contratadas;

XVI. Receber todos os documentos necessarios, contratualmente
estabelecidos, para a liquidacdo da despesa e encaminha-los
juntamente com a nota fiscal, para o setor competente para
pagamento;

XVII. Registrar todas as ocorréncias, tais como: faltas, atrasos,
ma execucao dos servicos, etc., por parte dos empregados
da contratada, em livro ou sistema prdprio;

XV. Notificar a contratada em caso de irregularidades na prestacao

do servico, descumprimento de clausulas contratuais, acidente de

trabalho e outras ocorréncias;

XVIII. Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias que
ultrapassem sua area de competéncia;

XIX. Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu
afastamento das atividades de fiscalizagdo para que assuma
0 substituto;

XX. Encaminhar a Nota Fiscal ao setor competente para
pagamento, em tempo habil, para que o pagamento seja
efetuado dentro do més de competéncia, com vistas a evitar
0 pagamento de multas;

XXI. Comunicar ao Gestor o fim da vigéncia do contrato em
carater continuado com antecedéncia de 90 (noventa) dias
do seu término;

XXII. Solicitar, com a concordancia da unidade solicitante, o
aditamento (Termo Aditivo) no prazo e/ou no objeto do
contrato.

XXIII. Verificar se a Contratada estd cumprindo todas as
obrigagdes previstas no Edital de Licitacdao e no instrumento
de contrato;

XXIV. Observar a legislacdo aplicdvel ao contrato celebrado, em
fungdo do objeto do contrato, mantendo-se atualizado em
relacao as suas alteragdes
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Art. 19. O fiscal, ao requisitar a execugdao de servico de contrato

vigente cujo regime foi definidlo como SOB DEMANDA,
obrigatoriamente devem consultar a Secretaria de Finangas e/ou
Administracao 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 tratam de empenhos globais e cujas faturas geralmente
apresentam valor elevado, configurando discrepancia ainda maior em

relacao ao saldo disponivel no empenho.

Art. 20. Toda tratativa infrutifera com a empresa contratada devera
ser comunicada formalmente ao Gestor do Contrato, Controle Interno
e ao Departamento de Licitagdo para que sejam adotadas as medidas

administrativas cabiveis.

Paragrafo Unico: entende-se por comunicacdo formal o ato
administrativo (documento) devidamente certificado o “RECEBIDO”
com data, hora e assinatura do Gestor do Contrato, Controle Interno
e do Diretor do Departamento de Licitagdo, ou o PROTOCOLO do
documento junto ao setor de protocolos da Administragao Municipal.

Art. 21. Todas as anotagdes referentes ao contrato devem estar
agrupadas em um documento (livro, arquivo digital, ficha e etc) e ao
final da contratacdo deve fazer parte dos arquivos juntamente com o

processo de contratacgao;

Paragrafo Gnico - Na fiscalizacdao dos contratos de execucao de
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obras, além do acompanhamento da evolucao da obra de acordo com

as normas da engenharia, o fiscal deverd adotar o Relatdrio de
Fiscalizacdo de Contrato conforme modelo constante no Anexo Unico

e demais rotinas da presente Instrugao Normativa.

CAPITULO VII
DO RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO.

Art. 22. Quando se tratar de obras e servigos, o objeto sera recebido:

L. provisoriamente, pelo Fiscal de Contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo
estabelecido no contrato, apds a comunicacdo de que o
objeto se encontra em condigdes de ser entregue;

II. definitivamente, pelo Gestor de Contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo

estabelecido no contrato.

§ 10, O termo circunstanciado deve discriminar, descrever e

quantificar adequadamente o objeto recebido.

§ 29, O prazo a que se refere o inciso II nao podera ser superior a 15
(quinze) dias uteis contados da emissdo do recebimento provisorio,
salvo em casos excepcionais, devidamente justificados pelo gestor ou

comissao especialmente designada.

§ 39, Caso sejam verificadas inadequagOes entre o objeto contratado
e o0 recebido, o gestor ou a comissao designada pela Administracao

devera requerer as providéncias para o ajuste do objeto aos termos

Assinado de forma digital por GILVAN BANDEIRA DA SILVA:00081120109 em 04/02/2025 16:39
Diario Oficial 1058/2025 - Prefeitura Municipal de Carrasco Bonito-TO
Certificado emitido por AC SyngularID Multipla - Pagina 37 de 76



Municipio de Carrasco Bonito - TO, terga, 04 de fevereiro de 2025 D.0.1058-Pag. 38 de 76

ar ke

>

ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARRASCO BONITO/TO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO — UCCI

CNPJ: 25.064.023/0001-90 Praga Ulisses Guimarées n° 100. - Centro CEP: 77.985-000 — Carrasco Bonito — TO
Fone: 63 3344-1462 - E-MAIL: prefcarrascobonito@gmail.com

Acesse: www.carrascobonito.to.gov.br

contratuais.

Art. 23. Quando se tratar de compras ou locagdao de equipamentos, o
Fiscal de Contrato recebera o objeto provisoriamente, no prazo de 3
(trés) dias Uteis, para efeito de posterior verificagdo da conformidade
do material com a especificagdo e com o atendimento as exigéncias

contratuais.

Paragrafo Unico. Verificada a conformidade, o recebimento dar-se-a
de forma definitiva, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, com
encaminhamento do documento fiscal, devidamente atestado e
acompanhado da documentacdao de pagamento, Departamento de

Compras no prazo maximo de 24 horas.

Art. 24. O atesto da prestagao de servigo, da conclusao 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 hipdtese de contrato cuja execugdo ocorra de
forma descentralizada, com fiscalizacdao por co-gestdao, o gestor
deverd apor atesto apds receber o de acordo dos fiscais responsaveis

por cada unidade de execucao do contrato.

Art. 25. O recebimento de equipamentos de grande vulto far-se-3a

mediante termo circunstanciado e, dos demais, mediante certidao.

Art. 26. O recebimento provisorio podera ser dispensado nos casos
de:

10
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I. géneros pereciveis e alimentacdo preparada;

II. servigos profissionais;

III.  obras e servicos no valor previsto no art. 23, II, “a”, da Lei
no® 14.133, de 2021, desde que ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificacao
de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Quando necessario, o recebimento dos casos

previstos neste artigo sera feito mediante certidao.

Art. 27. A Administracdo rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico

ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

CAPITULO VIII
DAS VEDACOES

Art. 28. E vedado ao fiscal exercer poder de mando sobre os
empregados da empresa contratada para a prestacao de servigos,
reportando-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela

indicados;

Art. 29. E vedado ao fiscal permitir que pessoa sem vinculo
empregaticio com a contratada seja alocada aos servigos

contratados;

Art. 30. E vedado ao fiscal dispensar do servico empregado da

contratada antes do término da jornada de trabalho pactuada;

Art. 31. E vedado ao fiscal requisitar empregados da contratada para
prestacdo de servico extraordindrio sem a prévia autorizacao da

Administracdo e sem a devida comunicagdo a contratada indicando o
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horario e local da prestacao do servico extraordinario.

Art. 32. E vedado alteraces contratuais sem a devida formalizacdo
de termo aditivo, sendo que a auséncia desse instrumento sera
considerada irregularidade grave, passivel, inclusive de aplicacao de
multa aos gestores.
CAPITULO XI
DAS SANC6ES E RESPONSABILIZACC)ES APLICADAS AOS
AGENTES PUBLICOS

Art. 33. Os fiscais - e 0s seus suplentes quando em substituicdo -
respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicdes que lhes sdao confiadas, estando sujeitos as penalidades
previstas no estatuto dos servidores (Lei Complementar Municipal n°
360 de 30/12/2020).

Art. 34. 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. 35. A responsabilidade do fiscal do contrato é subsidiaria com a

da contratada quando comprovado dano ao erario.

Art. 36. O fiscal ndo esta sujeito ao sistema de hierarquia no exercicio
da fungao de fiscal, ndao podendo alegar que agiu ou deixou de agir
em funcdo de determinacdo autoridades superiores (Lei 14.133/21,
Art. 71, § 20, Art. 82 a 85, Art. 91 e Art. 92).

CAPITULO X
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. O fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que
ocupa na administracdo publica com as de fiscal de contrato, sob

pena de ndo o fazendo cometer insubordinagao.

Art. 38. Quando o objeto contratual exigir habilitacdo legal e técnica o
fiscal designado devera té-la, devendo, no caso de ndo possui-la,

declarar-se incompetente ou requerer auxilio de suporte técnico.

Art. 39. Toda comunicacao deve ser por escrito com comprovagao do

recebimento.

Art. 40. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua

publicagao.

JAQUELINE DA SILVA ALMEIDA
Controladora - Geral do Municipal
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ANEXO UNICO MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZAGAO DE
CONTRATO.

Contrato:
Empresa Contratada:
Telefone/ Contato/ Responsavel:

Obijeto:

Obs: Quando necessario anexar Autorizagdo de Fornecimento - AF

Numero da Nota Fiscal Analisada:

Relatodrio da Execucao do Contrato:

(Relatar a rotina de fiscalizagdo e todas as ocorréncias do contrato
referentes a Nota Fiscal analisada).

Certifico que o contrato foi executado nos termos contratados e a(s)
nota(s) fiscal(is) encontra- se apta para o pagamento. Encaminha-se ao
Ordenador de Despesas para o devido “atesto” e posterior envio ao setor
de Contabilidade

Assinatura:
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Comunicacao ao Gestor sobre a Execugao do Contrato:
Comunico o Ordenador de Despesas que o referido contrato apresenta
descumprimento por parte da Contratada pelas seguintes razoes:

Assinatura:

IX.

Notificacdo a empresa Contratada:

Comunico a Empresa Contratada acerca do descumprimento do
contrato pelos seguintes motivos:

VI.

Notifico a Empresa para regularizacgdo da situacao no prazo de
( ) dias. Assinatura:

Recebi o relatdrio de fiscalizagdo de contrato em [/ .

Assinatura e carimbo de identificacdo:

15

Assinado de forma digital por GILVAN BANDEIRA DA SILVA:00081120109 em 04/02/2025 16:39
Diario Oficial 1058/2025 - Prefeitura Municipal de Carrasco Bonito-TO
Certificado emitido por AC SyngularID Multipla - Pagina 43 de 76



