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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, soxnando competenciasl" 

Govemo de 

DECRETO N. 650/2018, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018. 

PUBtrcADO NO MURAL DA 
PREFEITURA MUNICIPAL 

i a \ya it 

ASSINATURA 

"APROVA A INSTRUCAO 

NORMATIVA SCC N. 001/2015, DE 21 

DE JULHO DE 2015, VERSAO 2, DO 

SISTEMA MUNICIPAL DE 

CONTRATOS DA PREFEITURA 

At JDEJ CANABRAVA DO 

NORTE - . JViT,' E DA OUTRAS 

PROVIDENCIi^§.,, 

JO AO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal, no 

uso das atribui9oes conferidas por Lei; e 
t 1^.} V» 9 i . I ; '/ ! ? > 

CONSIDERANDO o disposto na Constitui9ao Federal, arts. 22, XXVII, 

37, XXI, e art. 165, § 5°, e art. 167 inc. II e § 1°; 

10.520/2002; 

CONSIDERANDO a Lei Federal n0 4:320/64, arts. 2 e 34; 

CONSIDERANDO a Lei FeleraLn0 ^8.666/9j e a Lei Federal n0 

CONSIDERANDO a Lei Complementar n0 123/2006; 

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispoe sobre o 

Sistema de Cohtrole'lnterno do Municlpio de Cahabrava do Norte - MT; / 

fV\\ \ 1 'NS /y fV iyi 
\CONSIDERANDb^ao^disjSosro no^Plano^ de Alao' deterr|inado^ pelo 

TceiviTH \aK " ' ... , • ^ F / 

/>> ,■ ***& ^ X <x 

■. CONSIDERANDO os procedimentos de rotina e controle na fiscaliza9ao 

itos de Aquisicao de Bens, Prestacao de Servicos, Execucao^de Obras ou dos Contratps de Aquisi9ao de Bens, Presta9ao de Servipos, Execu9ao de Obras ou 

Contrata9ao Temporaria,vOtimizando suas tarefas, garantindo celeridade,' Controle dos atos, 

sobretudo seguranpa, bem como facilitando aqs^agentes externos^a clareza de todo o 

procedimento de contratapao e fiscaliza9ao; 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as atribui96es dos 

Gestores, Fiscais e Fiscais Substitutes no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do 

Endere?o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S&o Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@ginail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



. 

I f 

i 
0 

ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os^ somando competencias!" 

Norte, a fim de viabilizar a efetiva execu^ao dos contratos firmados, visando zelar pela 

qualidade na sua execu9ao em prol do interesse publico. 

DECRETA: 

K S 
Art. 1°. Pica aprovada a Instru^ao Normativa SGC n. 001/2015, versao 2, de 

responsabilidade da Secretaria Municipal defAdministra^ao, que dispoe sobre o Sistema 

Municipal de Contratos da Prefeitura Municipal.de Canabrava do Norte, que dispoe sobre os 

procedimentos para acdmpanhamentb, eontrole e fiscalfza^o dos contratos admmistrativos 

no ambito do Poder Executivo municipal, fazendo parte integrante deste Decreto 

milU \'jC?u 
Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgapao da Instru9ao Normativa ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica9ao, revogadas as disposi9des 

em contrario. 

r;\ Mij y - p Ai A 

Gabinete do Prefeito, em 11 de dezembro de 2018. 

REGISTRE-SE; 

PUBLIQUE-SE; 

CUMPRA-SE. 

rirn 

JOAO CLEITON^Mb^JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!n 

Govemo de 

INSTRUCAO NORMATIVA SCC N. 001/2015, VERSAO 2, DE 21 DE JULHO DE 

2015. 

- n nu :3J5 ——— CLn n 
q azrj] ^ 

"DISPOF SOBRE OS PROCEDIMENTOS 

PARA ^eOMPANHAMENTO, 

^^NTROE^ -E" PlSCALIZACAO DOS 

CONTRATOS ADMIN 1ST RAT IVOS. NO 

AMBITO "DO PODER EXEfeUTIVO 

MUNICIPAL." 

/rSPa r 'M A 
-^NiaufcTi 

A   —- ^ ' * " — — . 

Versa o: 02 

Data da aprova^o: 11/12/2018. 

Ato de aprova^ao: Decreto Municipal N. 650/2018, de 11 de dezembro de 2018." 

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administrate). 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle 

intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal;" ff h.rW 
/ i • 

V b/ J 
CONSIDERANDO o disposto no caputldo art^. 37° Constituito Federal, 

que estabelece o dever da Administra^ao Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes 

da|lJni|Qj dos^Est|dos, do Distritb Federal e dos Municrpiosn5beclbcera abs'^niicipios de 

legalidade, impessdalidade, moralidade, publicidade e eficiencia(...); 

CO^SIDERANDC^lSdispdsto no art. 67 da Eei 8.666/9|^ que dispoe 

acerca da nBcessidadb de acdmpanH^enlp, Qscalizatq dos contratb|^cel^braS^s atravds de 

um representahte da Adininistra9ao Pdblica; 

y CONSIDERANDO a Resoluto Normativa^n0 06/2011 TCE/MT, que 

aprova a nova versao do Sistema GEOOBRAS - implantado.pela Resoluto Nbrmativa n0 

06/2008 - estabelece prazos para: o cumprimento das hova^ vexigencias pelas unidades 

A 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos 

para o acompanhamento e o eoritrole da executo dos coritratos, assim como manter fiscal 

formalmente designado durante sua vigencia;   
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BSTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl" 

Govemo de 

UWWilllt 

RESOLVE: 

Art. 1°. Discip.linar as atribui96es dos Gestores, Fiscais e Fiscais 

Substitutes no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, a fim de viabilizar a 

efetiva execu9ao dos contratos firmados, visando zelar pela qixalidade na sua execu9ao em 

prol do interesse publico.r 

I 
If x\ TixtrCo i m 

ABRANGEIVCIA 
\\Q 

Art. 2°. Esta Instru9ao Normativa abrange todas as Secretarias Municipais, 

da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, bem como as Unidades Desconcentradas 

que a eompoem. 

y y v , ii p \\ \ 
TITULO II 

DOS CONCEITOS 

' \ I ni '■1 n fl n iU f I* .1 j\ ; ■ f ? i if i 
Art. 3°. Para os fins desta Instru9ao Normativa considera-se: 

^ vS|\-i j " ^■ t » f f i /1 > | j 

I - FiscaIiza9ao: Atividade exercida de modo sistematico pelo Gontratante 

por intermedio de seus servidores, objetivando a #erifica9a6 do cumprinjento das 

disposibdes cqntratuais, tdcnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade 

de niiior responsabilidade nds procedimentos de gestaolconb^al, ^/que p FiscaTdeve 

exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execu^llq contra^ial, 

tendo por fmalidade verificar se a Gontratada vem respeitando a legisjaqao vigente e 

cumprindo fielmente suas obriga9oes contratuais com qualidade. 

v II - . Contrato Admimstratiyo: o ajuste que ;a Administraqao Publica, 

agindo nes$a quHalidade, firma com o particul^ ((pess6a'fisica ou juridica) on oiitra entidade 

admmisgativa \para consecuqao de objetivos de interesse publico, nas^concii9oes 

estabeleciBas pela-prqpria 4dministra9ao, segundp o regime juridicq de direito publico ou 

privado e abfangendo os Termds de Convenio e Termps de' Parceria; " 

IU - Gestor do Contrato: servidor ou Unidade/Orgaos Desconcentrados da 

Prefeitura Municipal de Cahabma do ;Norte -MT, respqnsavel por. acompanhar e orientar a 

fiscaliza9ao dos contratos da sua area de atua9aor^ 

IV - Fiscal /do Contrato: servidor do quadro proprio de pessoal da 

Administrapao, ou contratadp, especialmente indicado /pela Unidade Demandante, 

responsavel pelo acompanhamento e fiscaliza9So dos contratos, que cuida e verifica pontual 

e individualmente a efetiva execupao do contrato firmado, de formg_a^arantir_ipie seja 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/a", St. Vila S5o Jodo, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 

PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 
"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas legais pertinentes, 

em prol do interesse publico. 

V - Fiscal Substitute:-^servidor do- quadro prdprio de pessoal da 

Administra9ao, ou contratado," especialmente indicado "pela Unidade Demandante, 

responsavel por substituir o Fiscal do Contrato, erri razao do seu impedimento e/ou 

afastamento; 

VI - Gestao do Contrato: f'em^'-adiAinistrativo de gestao 

dos contratos celcbrados, voltado a manuten9ao formal^aoZcontrole de prazos e ao 

gerenciamento geral da propria rela^ao contratual, desempenhadp |^or uma pessoa^ um setor 

ou pela Unidade Demandante, representado pelo GEFROCON - Gerencia de Gestao de 

Frotas e Gontratos; 

VII - Ocorrencias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execu9ao 

do contrato que poderao influenciar na execu9ao do objeto contratual, atingindo a reIa9ao 

jundica da Contratada com a Administra9ao; 

VIII - Relatorio de Acompanhamento da Execu9ao Contratual: 

Documento no qual serao anotadas todas as informa9des e ocorrencias relacibnadas com. a 

execu9§o dp contrato. (ANEXO V); 

IX - Unidade Demandante: E a unidade administrativa solicitante, usu^ria 

qu'responsavel pelos servi9os/produtos objeto da contrata9ap celebrada, que poderd ser um 

Orgao Desconcentrado da Prefeitura Municipal, uma Unidade Integrada ou um Setor 

Intemo da Prefeitura Municipal; . r 

Xx- Obra: Toda constru9ao, refopna, fabrica9ao, recuperapao ou 

ampliapdo, realizada'por execupao direta ou indireta; 

i XIr- Compra: Toda aquisi9ao remunerada de ben^ para fomecimentd de 

uma so vez ou parceladamente; 

XII - Service: E toda. atividade destinada a obter determiriada utilidade de 
• ' - ; . • i t * fit* 
interesse para a Administra9ao, tais como: demoli9ao, conserto, instala9ao, montagem, 

operapao, conserva9ao, repara9ao,ia adapta9ao, mariufen9ao, transporter loca9do de bens, 

publicidade, seguro ou trabalhos tecnico profissionais, dentre outros;7 

XIII - Projeto Bdsico; E o documento qup^defxnpftodo o conjunto de 

elementos n.ecessarids e suficientes, com nivel de precisao" adequado para caracterizar a obra 

ou servi90%ou^cqmplexo> de obras ou sSvi^sf^' 

XIV - Projeto/Executive:/Et®(doci^ento4 que: ciefine^o conjunto de 

elementos necessaries e suficientes a execu9So completa da obra, com nivel maximo de 

detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acbrdo com as normas pertinentes da 

Associa9ao Brasileira de Normas Tecnicas - ABNT; 

XV - Termo de Referencia: E equivalente ao Projeto Basicp^ou Projeto 

Executivo dependendo do seu grau de detalhamento; 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila S5o Jodo, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl" 

TEMPO DE MUDANQAS! 

XVI - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceito pela 

Administra9ao na execu9ao do contrato; 

XVII - Servi9os Gontmuos: Segundo o contido no inciso I do Anexo I da 

IN/MP n. 02/2008, de 02 de abril de 2008, que foi revogada pela IN/MP n. 05, de 26 de 

maio de 2017, "sao aqueles cuja interrup9ao ppssa comprometer a continuidade das 

atividades da Admmistra9ao e cuja necessidade de contrata9ao deya estender-se por mais de 

um exercicio financeiro e continuamente", tais como: vigilancia, limpeza e conserva9ao, 

copeiragem, manutenpao, etc; 

XVni - Recebiih^nto -Provisdrio: -pro¥eSimentp efetuado pelo Fiscal do 

Contrato ou por servidbr devidamente designado pela autoridade competente da Unidade 

Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisorio, que fara o recebimento dos 

materials, obras e serviyos adquiridos, que consiste na simples transferencia da posse do 

bem ou dos resultados do servi90 para a Administra9ao; 

XIX r Recebimento Definitivo: procedimento a ser efetuado pela 

Comissao de Recebimento, se houver, ou pelo Fiscal do Contrato, mediante Termo de 

Recebimento Definitivo, apos a emissSo da Conferencia Tecnica de Recebimento de Material V 

CTR (anexo VIII), que verificard a perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, ap6s 

a comparapdo entre o objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuais; 

XX - Processo Administrativo: a^ sucessao encadeadal deyatbs, 

juridicamente ordenados, destiriados a obten9ao de um resultado final, que consubstancia 

uma determinada decisao de natureza administrativa. 

XXI y '> Reserva Qr$amentaria: o procedimento utilizado para tomar 

dispdmvel, determiriado valor; na dota9ao or9amentdria autorizada do Orgab, ate oTlimite 

desta, em um, determiriado programa de trabalho, natureza de despesa e fontelde/recurso, 

decorrente de previsao para sua utiliza9ao atraves.de uma soIicita9ao de despesa; 

XXII - Empenho: o ato emanado de autoridade competente que cria para a 

Administra9ao, obriga96es de pagamentp, pendente ou nao de implemento de condi9ao, 

compreendendo a autoriza9ao e a formaliza9aio; 

5ptlII -Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza altera^oes no 

contrato original firmado, efetuando-se acrescimos ou supressoes no:objeto, prorroga96es, 

repactua95es, alem de outras mbdifica^Seis admitidas na Lei Federaljn0 8.666/93 

A /V4 R rTITULO III- 

DA FISCALIZACAO E GESTAO 
   \ yfa***0 

SECAO1 

V • w w . 

. y 

DAS ATRIBUI^OES DO FISCAL DO CONTRATO 

Endere?o: Avenlda Aurea Tavares de Amortm, s/n®, St. Vila SSo Joio, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFBITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unlndo esfor^os, somando competencias!" 

Art. 4°. Sao atribui9oes do Fiscal do Contrato nos contratos em geral: 

I - Conhecer suas atribui9oes para o exercicio das atividades de 

fiscaliza9ao; 

II - JFazer o lan9amento das ocorrencias relacionadas a execi^So do 

contrato, devendo constar todas as informa9oes de forma pormenorizadas acerca dos fatos 

ocorridos, bem como :as providencias adotadas para;sua regulariza^ao e os resultados 

obtidos, mediante o 'pr^ch'i^^ta^-do^il&n^d^Acpmp^mnento da Execu9ao 

Contratual (Anexo V), de forma ||u^^'est^^y ofp^atprio Simplificado de 

Acompanhamento Mensai (Anexo 

III - Assegurar-se do curaprimento integral clas obriga9oes contratuais 

assumidas com qualidade e em respeito a legisla9ao vigente; 

IV - Acompanhar rotineiramente a execu9ao dos servi90s contratados, de 

forma a atuar tempestivamente na solu9ao de eventuais problemas verificados; 

V - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e sens eventuais t j • 
aditivos; 

VI - Gonhecer o objeto e todos os servi90s descritos no contrato, termo de 

referenda e eventuais anexos e anotar em registro proprio todas as ocorrencias relacionadas 

a execu9ao contratual; 

VII - Conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura/Recibo antes de atesta-los, 
• . ■ ^ ' J J !?" | } * > i" ' f u ■; 

promoyendo as corre95es devidas antes de envia-los ao setdr competente; 

VIII - Anotar todas as ocorrencias relacionadas com a execu9ao do 

contrato, medjante a emissSo de Solicita9ao de esclarecimentos e providencias - SEP (Anexo 

VI), informando ad Gestqr aquelas que dependam de providencias que pttrapassem sua 

al9ada, com vistas a reguiariza9ao das faltas ou defeitos observados; 

IX - Fazer o recebimento provisorio mediante elabp^ao do Termo de 

Recebimento Provisorio, acompanhar e -controlar as entregas e o estoque dcmateriais de 

reposi9ao, destinado k execu9ao do objeto contratado,"principalmente.quanto a quantidade e 

qualidade; " ^ ^ '" -S w ^ J/ <0? 

Formalizar toda comunicaqSo realizada^com gpContratada^ou seu 

preposto, com receBido da entrega, adotando todas as medidas que-permitani compatibilizar 

as obriga9oes-bilaterais, encaminhahdo as areas competentea,rps^prbbleirms^ que surgirem e 

que nao forem de siia ^ , 

Njfl - Ayaliar conlranleniehtea^quaiidadeBaexedu^o contratual, propondo, 

sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 6s servi9os; 

XII - dbseryarxrigorosamente os principios legais e eticos em todos os atos 

inerentes as suas atribui96es, agihdo com transparencia no desempenho das suas atividades; 

XIII - Verificar se a entrega de materials, execu9ao de obras ou prestaqao 

de servi9os ocorreram em estrita conformidade com as especifica95es e condi96es previstas 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila S5o Jo So, Canabrava do Norte - MT 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

Govemo de 
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TEMPO DEMUDANQAS! 

no contrato administrativo fiscalizado, realizando a medi9ao dos services ou atestando a sua 

realiza^ao; 

XIV - Receber e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela 

Contratada, referente ao objeto contratado e efetivamente prestado no periodo, e encaminha- 

la ao setor correspondente, quais sejam: Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado - 

GEPALMO / Gerencia de Gestao de Frotas e Contratos - GEFROGONT / Gerencia de 

Convenios e Presta9oes de Contas - GECO^RiE, para^instru9ao e encaminhamento ao 

setor responsavel pela liquida9ao5 ;em tempo habil para- u seutprdcessamento, conforme 

disposi9ao contratual. 

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo, deyera o fiscal efetuar o 

protocolo do documento junto a sua unidade, concedendo copia do mesmo a dontratada, 

berii como, no prazo de ate 24 (vinte e quatro) horas, encaminhar o documento atestado, 

devidamente identificado e datado, ressalvados os casos de medi9ao de obras, que devera 

ser encaminhado em ate 72 (setenta e duas) horas; 

b) Quando se tratar do recebimento de materiais permanentes oii bens de 

consumq, ©'fiscal devera fazer o atesto na Nota Fiscal, apos a lavratura do Jermo de 

Recebimento Definitivo e encaminha-la, no prazo de 24 (vinte e quatro) h'ofas, ao setof 

competente para instru9ao dp process© de pagamento; 

XV - Emitir unanifesta9So flmdamehtada k Unidade Demandante e'; ap 

Gestor sobre necessidade de alterapSo contratual, quando solicitado, ressalyada a 

competencia da Gerencia de GestSo de Contratos e do Gestor do Contrato; 

/-Xyi -lyerificar; de modo sistemdtico, picumpriment^das^isposipoes^cio 

contrato e das/ofdens emanadas pelo Gestor do Contrato, infbmiando/ ao\prepost6, em 

tempo habil, todas as ocorrencias e providencias tomadas; 

XVH - Quando notificar a Contratada, sempre o fazer pdr escrito, com 

prova do recebimento da Notificapao (Anexo VI); 

XVIII - Comunicar ao" Gesto^ do Contrato (ou a Gerencia xespectiva) por 

escrito, as irfegularidades encontradas em situapbes que se mostrem descotifofmes com o 

contratp^ej com^a\ lei,x propondo inclusive a^aplicapao das sahpSp^administrifivas k 

Contratada, em virtude de inobservancia ou desobediencia as clausulas contratuais e 

instrupbes ou prdens da fiscalizapao^^ 
VTV - Fvtmr n nnf fnr nrfvictn nr> rrvhtratn' 

instrupbes ou prdens da4 flscalizapao^n > 

"XIX - Exigirsomente o queTdr previsto no .contrato;^ j 

XX - RejeifeG bens'-eft servipos- queAestejam^em desacordo com as 

especificapoes do objetoxontratado; 

XXI - Sugerir ao Gestor..do Contrato 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 relap3o ao preposto 

ou empregados de eventuais subcontratadas. 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n*, St. Vila Sdo JoSo, Canabrava do Norte - MT 
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BSTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasP 

XXH - Fiscalizar a subcontrata9ao quando autorizada no contrato; 

XXIII - Nao emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada, 

reportando-se aos mesmos. sempre por intermedio dos prepostos ou responsaveis por ela 

indicados; 

XXIV - Indicar, no Relatorio de Acompanhamento da Execu9ao Contratual, 

a necessidade de everituais desepntos a serem realizadps no valor mensal dos sen^os, 

decorrente de glosas que, porventura, yierem a^ocorrer; 

XXV - Realizar^feiiniao, com a- Contratada'sempre que entender necessario, 

com intuito de dirimiri^cnMaisljflYidas e definir ^fpr5eddini^t& para que haja regular 

pres^So do servi90 ou fomeclmentp, tais como: horario e local de entrega, emiss5b^de riota 

fiscal, procedimentos que envolvam a execu9ao do objeto contratado, entre outros, 

conforme (Anexo IV); 

XXVI - Emitir relatorio sobre a execu9ao do contrato quando solicitado 

pelo Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a substituipao do fiscal, 

repassando ao novo responsavel todas as informa9oes relativas a sua execu9ao, siibsidiado 

pelo Relatorio de Acompanhamento da Execu9ao Contratual, quadnmestralmente realizado 

(Anexo* V), bem comb, da Solicita9ao de Pagamentos - SP (Anexo VII) e o Relatorio 

Simplificado de Acompanhamento Mensai (Anexo XI); 

XXVII - Mariifestar quanto ab pedido de prorrpga9ao do prazo de entrega 

de material/execu9ao dos services elpu substitui9ao de marca formulado pela Contratada, 

apos a solicita9ao feita pela Coordehadoria do Cbmpras correspondente, bem como, da 

prorrogapao/revoga9ao cqntratual;(AnexpII); 

^/XXXin -^u^dqlse tratar de loca9ab4le^^^lv|M^nchei^ relatOTio de 

vistoria do iriibvel e otermo de vistoria (Anexo IX). 

administrativos 

§1°. O servidor designado para acompanhar, contrblar e fiscalizar coiitratos 

devera:. r, 

I - ter ciencia do respectivo afo de designa9ao; 

Il-^receber os documentos pertinentes ao objeto cbritratadb; 

Ill^ ter ciencia delta Instr^ao^ormativa.' 

^ <&■ W . . ^ \ rSh 
§2®. Sera admitida a desigria^ab de um ou maisservi(|ores:.pdra fiscal de um 

mesmo contrato 6u, aiiida, 'a cbntrata9ao. de. terceiros,>na:cj[ualidade de fiscais de contrato, para 

assistir o gestor de contrato^e subsidid-lo com informa9oes,pertinentes aJsua atribui9§o; 

§ 3°. E facultada a designa9ao de um mesmo servidor para atuar como fiscal 

ou substituto de mais de um contrato.   
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TEMPO DEMUDANCASi 

§ 4°. Quando o acompanhamento, o controle e a fiscaliza9ao da execu^o do 

contrato forem conferidos a uma comissao, esta exercera as fun9oes de fiscal de contrato. 

servidor que: 

§.5V E vedada a designa9ao para fiscal - de cbritrato e fiscal substitute de 

I - tenha sido membro da comissao deiicita9ao, pregbeiro ou membro de sua 

equipe de apoio na respectiva lid^Sb;^!^7^ A ^ 

II - estej a afastado ou licenciado T/fiTk t 

^ A  ( \ n 

§ 6°. A Administra9ao podera substituir o fiscal ou o fiscal substitute 

designado;que no decoirerfia execu9ao do contrato for afastado.ou licenciado) 4 f ' 

* ^ | j Y: 11 
§ 7°. No exercicio de suas atribui96es o Fiscal podera, quando entender 

necessario, utilizar-se do auxilio dos setores juridico, contabil e tecnico, a fim de viabilizar o 

exercicio da fiscaliza9ao de forma eficiente. 

Art. 5°. Alem das obriga96es previstas no art. 4°, deverao sef observadas 

pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de presta9ao de sen^os coritinuos que enyolverem 

aloca9ao de pessoal, as seguintes atnbui9oes: 

I - S olicitar- a C ontratada, plfa conferencia com o contrato' aBsinado, p 

preenchimento da planilha resume-do contrato, contendo- as informa96es relativas ao 

quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo, CPF, fimeao exercida e 

respectivaTemimew9ab (sMario e ^enluais adicionais^gratifica96es ejSerieficioslrecebidos), 

que devera estar de acordo com a legisla9ao vigente e com o constante 1 da/pfoposta de 

pre^os apresentada na licita9ao, programa9ao de ferias e demais informa^oes porventura 

existentes; 

II - Gonferir se o^quantitativo de pessoal que se encontfa prestando o 

servi90 est^ de acordo com o que foi estabelecido ho contrato assinadofEste {quantitativo 

devera ser mantido ao longo da vigencia contratual, admitindo-se suas varia9bes somente 

nos casos em que-p'eorram,:altera96es contratuais, por meio de termos aditivos, cohforme 

dispoe o art. 57 da Lei ^ 8.66§/93:^ ^ 
s III - Solicitar a Contratada^omprova9a(^da ehtrega:, aoS'.seus^mpregados, 

de Equipamentos de Prote9ao ;Individual • ^^EPIs, que devera ser acomptnhada de uma 

descri9ao dos seus itens e periodicidade de sua reposipao, devendo ainda, estarem em 

acordo com o que foi estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referencia e na 

legisla9ao vigente; ^ 
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TEMPO DE MUDANCAS! 

IV - Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materials, 

equipamentos e acessorios que serao utilizados na execute contratual, contendo, ainda, 

seus quantitativos. 

V - Mensalmente, cdmo conditjao para > 0 pagamento da Nota 

Fiscal/Fatura/Recibo, devera . ser atestadd ro "fiel. cumprimento das bbriga96es contratuais 

assumidas, pertinentes ao material empregado, rdtma7e qualidade na. execu9ao contratual e 

ainda o seguinte: 

/-n r; fT\ 
§1°. Quanto ao aspecto trabalhista, deviser yerificado: 

I - A comprova^ao do.adequadd pagamento det'salarios, no prazo legal 

estabelecido. 

II - O correto fomecimento de vales transporte e alimenta^o/refeifao, 

quando cabiveis. 

III - A efetiva quita9ao do 13° salario, que devera ocorrer ate o fim do mes 

de dezembro de cada ano, em observancia a legisla9ao vigente. 

IV - A concessao de ferias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido. 
■1 

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

I - Apresenta^ao da folha de pagamentqr juntamente com a Guia de 

Recolhimento do FGTS e de Informa95es a Previdencia Social - GFIP, pqr tdmador .de 

servi9os do mes da sua presta9ao,:'relativa ads funcionarios executores das atividades 

estabelecidas no contrato, devendo haver concordancia com a relaqaq de funcionarios 

entregue ao Gestor dq Contrato^ 

II - Cornprova9ao do recolhimento individual, relative ao mes anterior, do 

Fundo de Garantia do Tempo de Servi9o - FGTS, referente aos funcionarios executores das 

atividades estabelecidas no contrato,, devendo haver concordancia com a rela9ao de 

funcionarios entregue ao Gestor do Contrato; 

, \III ^ ^Comprqva9aq^clb recolhimento, relative ab joys anterior, da 

previdencia social - IlSiSS, referente aos funcionarios executores das atividades estabe^cidas 

no contrato, devendo .haver concordancia com.a rela936 de funcionarios entregue ao Gestor 

do Contrato.^ ' 

Wj yr " —— ; J-4A ..#/ 
Art, Alenlfda| pbrig^qs preyista^np'art. 4°^bvera« ser observadas 

pelo Fiscal do Contrato, quando tratai-se de contrato de locaqao de - imovel, as seguintes 

atribui9oes: 

I - Elaborar um Relatorio de Vistoria do Imovel no ato de seu recebimento, 

descrevendo minuciosamente as condi9oes fisicas do mesmo;    — 

6' 
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II - Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja repara9ao a ele 

seja incubida, bem como a eventual turba^ao de terceiros; 

III - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato, junto ao 

Locador, referente a eventual necessidade de entrega de documentos, .negocia9ao do valor 

da loca^o, coleta de assinaturas, dentre outrds;! 

IV - Gdmunicar, com antecedencia minima de 90 (noyenta) dias, a Gerencia 

de Gestao de Frotas e Cpntratos - ^EER^ do Contrato, acerca 

do nao interesse da Unidade Demandante na continuidad'etda loca^ad/do imovel e solicitar o 

desligamento do fornecimento de dgua e energia, em momento oportuno. Deverdj tambem, 

ser entregue o documento que comprove a comunica9ao ao Locador informando-lhe sobre o 

nao interesse da continuidade da loca9ao. 

Art. 7°. Alem das obriga96es previstas no art. 4°, deverao ser observadas 

pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de execu9ao de obras e servi96s de 

engenharia, as seguintes atribui9oes: 

I - Emitir Anota9ao de Responsabilidade Tecnica - ART ou Registro de 

Responsabilidade Tecnica - RRT referente a fiscaliza9ao da obra, no inicio do servi9o de 

fiscaliza9ao; 

II - Verificar as condi96es de execuqao dps servi9os e sua cohformidade 

com as normas tecnicas existentes, inclusive quanto as condi96es de seguran9a no ambiente 

de trabalho e do canteiro depbras; 

III - Encaminhar ■a|documenta9ao pertinente. as medi9oes para alimentapao 

do Sistema Geo-qbras, para o endere'90 eletronico: geoobras.cbn@gmail.com; 
IV - Realizar o reeebimento provisorio e defmitivo das obras e servi90s de 

l I , •» . . w- • f ^ 1 ■ \ I ~ /\ 4 
engenharia; 

V- Proceder a medi9ao da obra em ate 5 (cinco) dias, apos a solicita9aG por 

escrito da Contratada, em especial no momento do reeebimento provisorio da obra, 

atendendo apdLisposlb.no art, 73 da|^rFeder^^8.666/93; 

I - 'Realizar o reeebimento deflnitivo de obras e servi90sme|engenharia, 

quando dispensadp o reeebimento. provisorio, nas condi96es previstas npjnciso II-Edcfart. 74 

da Lei Federal n. 8.666/93.^ 

a) 6 . reeebimento ..de obraa 'e seiyi90s^de engenharia acima do limite 

previsto no inciso^VL sera realizado por Cdmissao de Reeebimento Defmitivo, devendo 

essa se atentar.aos prazos previstos no §3° do art 73 da Lei Federal.n0 8.666/93. 

Se^ao 11^ 

,Do Encerramento Contratual 
w r/ 
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Art. 8°. Na finaliza9ao do instrumento contratual, recomenda-se ainda a 

este fiscal de contrato, que elabore um formulario de entrega dos trabalhos denominado 

Termo de Fechamento ou Encerramento contratual (Anexo X), o qual constara: 

I - a data da finaliza9ao do trabalho de fiscaIiza9ao; / . 

II - informa95es quanto, ao atendimento das soIicita95es encaminhadas a 

empresa; 

III - transferencia dos dqcumentos. originais relacionados aos atos de 

acompanhamento da execu9§io, contratual, mantendo consigo copias para eventuais 

esclarecimentos. 

Paragrafo Unico. O Fiscal devera protocolar este termo junto ao'setor 

respons^vel (GEFROCONT), simbolizando assim, a entrega dos trabalhos referente a 

atua9ao enquanto fiscal de determinado contrato. 

Secao III 

Das Atribuicoes do Gestor do Contrato 

- I ' 
Art. 9°. Compete ao Gestor do Contrato o desempenho dos procedimentos 

administrativos que envoivem a supervisao e a interve^So na execu9ao do contrato, para 

garantir a observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizacao do objeto, 

corisiderandb os aspectos tecnicos levantadbs durante a fiscaliza9ao, incluindo a qualidade 

dos itens fomecidos, o cronograma de execucao, entre outros./ 

U ' ft! .;♦» / \ W 1 f \ll 
§ 1°. A gest3o dos contratos, quando tratar-se de bens e services comuns, 

demahdados e consblidados pela Prefeitura Municipal, serd realizada de acordo com a 

natureza do contrato, pela: 

I - Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado - GEPALMO: jios contratos 

referentes a aquisicao de bens de consumo e materials perman'entes, bem como, nos 

contratos referentes a prestacao de servicps e fomecimento de bens de consiimo relativos a 

carimbos, chaveirp e alimentapao preparada; ffj 

Ng\ Gerenciay de GestSo de^Frotas e. Contratos -/GEFROCONT nos 

contratos referentes a prestafao de services em.geral e consumo'relacionados a transportes 

(locacab^e mahutencab^de velculos, passagens aefeas eterTestres,cOmbustivel/etc:); 
S M1 - Gerencia de Convenios e PrestacSes de Contas:- GECONPRE: nos 

contratos referentes a obras'e servicos de engenharia (reforma, ampliacao, construcao, etc.); 

' v-^,r■ 
§2°. Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandante, esta 

sera considerada a Gestora daContrato; 
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§3°. Compete as Gerencias do § 1°, incisos I a III, as atividades abaixo 

relacionadas: 

I - Elaborar a Justificativa Tecnica Administrativa (quando couber) visando 

a alterafao unilateral do contrato pela Administra^o, em conjunto com o Fiscal do 

Contrato; 

II - Realizar o acompanhamento feito pelo Fiscal do Contrato; 

III - ^ntrola^o^jMda^^ do valor da Nota 

Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar refor^o d^nii\ms^v^6i^)u anulagoes parciais; 

IV - Qrientar o Fiscal com rela^o a renegocia^ao do valor do contrato, 

sempre que b mercado assim o exigir e nomomentoda sua prorrbga^So. 

V - Fiscalizar a manuten9ao, pela Contratada, das condi9oes de habil^ao 

e qualifica9ao, com a solicita9ao dos documentos necessarios a avaIia9ao pela 

Administra9ao, durante toda a vigencia do contrato; 

VI - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a rela9ao.contratual. 

§4°. As decisoes e providencias que ultrapassarem a competencia do Gestor 

do Contrato deverao ser solicitadas aos seus superiores, em tempo habil para a ado9ao .das 

medidas convenientes. 
t II| \ .f f f i|| t Wl i/.fl $ 

Se9ao IV 

Das Atribui9des da Contabilidade 
y \M ^ w ' / V Vji ' In r / M 

X\ /Wk i it ^|f / \ m jif /r\\ // 
Art. 10°. Compete aos Gestores dos Gontratos, osfseguinteS|atos^ Jf 

j I - Instru9ao dos processos de pagaihento; 

II - Ado9ao de medidas para a aplica9ao de san95es e rescisSo, apbs a 

providencia adotada pelo Fiscal do Contrato, em conformidade com o dispqsto no inciso 

XIX do art. 4° ddsta IN, com a recomendaqao cabivel a autoridade competente; 

III - 6rienta9ao, coopei:a9ao. suporte e integra9ao coirr^s^Gestores e os 

Fiscais dosj Cobtratos e com os demais setores^la Prefeitura Munidipa^tais como'^ueles 

voltadps ao assessoramento jundico, a analise contabil e ao Controle Intemo; 

IV -^ealiza^ab do^oritfble de saldp,do empenho. em fim^ao^do valor da 

Nota Fiscal/Fatura/Recibq;'de modo a possiBilitar reforpo.de.npvos valbres>bu anula9oes 

parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizacao, quando couber. 

^ Das Atribui96es das Gerencias   
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Art. 11°. Compete a Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado - GEPALMO, 

a Gerencia de Gestao de Frotas e Contratos - GEFROCONT e a Gerencia de Convenios e 

Presta^oes de Contas - GECONPRE, no que tange: 

I - A formaliza^ao do instrumento contratual e suas respectivas altera^Ses 

por meio de termo aditivo ou apostilamcntd (repactyagao, reajuste, reequilibrio, altera^ao de 

fiscal, etc.), reaiizarfdo, ainda, o controle dos prazosTcontratpai^. 

II - Ao controle dos prazos de yigencia e necessidade de prorrogaQao; 

III - A comunica9ao acerca da data de encerramento da vigencia do 

contrato, junto a area demandariteT^com antecedencia ifimima de>180 (cento e oitenta) dias 

de seu termo final; 

IV - A guarda das vias originals dos^;: contratos, bem\ cpmo a 

disponibilizagao aos fiscais de copia do-instrumento contratual e demais documentos 

relatives a contrata9ao; J 

V - A realiza9ao do cadastramento dos contratos nos Sistemas 

Informatizados disponibilizados pela Administra9ao; 

VI - Ao encaminhamento, no e-mail institucional do Fiscal do Contrato, a 

informa9ao de sua indica9ao como fiscal, inclusive nos casos de aItera9ao da fiscaliza9ao; 

cientificando-o, ainda, quantq a presente Instru9ao Normativa; 

VII - Ao controle das garantias contratuais apresentadas pela Contratada, se 

houver; 

VIII - Ao encaminhamento, no inicio de cada exercicio, a Coordenadoria » 6 U **• x-' S * ■ ' 5 / ' ^ ^ } f J 
de Contabilidade,- a relaqap dps contratos vigentes, com a indicapaa do valor a ser 

empehhado, bem como, fomecimento de uma via ao gabinete do prefeito e Secfetaria 

Municipal.de Admmistra9ao, para ciencia e conhecimento; 

IX - Ao encaminhamento a Unidade Demandante dd comuriidipao para que 

se manifeste quanto ao interesse na prorroga9ao do contrato, no prazo de 06 (seis) nieses 

antes do termino da vigencia contratual;. Gaso seja a ultima prorrogapao posSivCl (60 bu 48 

meses), deveraxprestar; esta infbrmacao ha cbmunica^ao enviada, pri^htahdo a Unidade 

quanto a necessidade da formaliza9ao de um novo procedimento licitatprip, em sendee seu 

interesse; 

X -%A.. sblici^M^ao^ gabihet^flh prefeitP,' d^elporacag. da portaria de 

designa9ab< d substitui9ao do fiscal do" cdHlfSKT*e sua^respectiya^u|)iica9li6 no Diario 

Oficial Eletronico dos Niunicijnps.(^|^atq Grosso, dm^atS 03^(^8) #dias uteis apos a 

publica9ao do extrato do contrato; ^ 

XI - A realiza^ao de adequada instfu9ao processual, sobretudo quanto a 

correta juntada de documentos e correspondente numeraqao das paginas de processes 

referente ao contrato fiscalizado/ /J)   

XII - Instru9ao dosprocessos depagamento; 
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XIII - Ado^ao de medidas para a aplica^ao de san9oes e rescisao, apos a 

providencia adotada pelo Fiscal do Contrato, em conformidade com o disposto no inciso 

XVIII do art. 4° desta IN, com a recomenda^ao cabivel a autoridade competente; 

XIV - Orienta^ao, coopefa^ao, suporte e integra^ao com os Gestores e os 

Fiscais dos Contratos e com ds demais setores da Prefeitura Municipal, tais como aqueles 

voltados ao assessoramento juridico, a andlise contdbil e ao Gontrole Intemo; 

XV - Realiza^P' do 'controle' de saldo dp empenho em fun^ao do valor da 

Nota Fiscal/Fatura/Rbeibd, de rhodo a possibilitar reforco de novos valores ou anulacdes 

parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizapao, quando couber. 

XVI -Disponibilizar.ao Fiscal do Contrato/Comissao de fiscalizapao cdpia 

do cbntratp, do edital da licitapao, do proj eto basico ou do termo de referencia, da proppsta 

da Contratada, e, oportunamente, dos aditivos bem como, do setor competente, a relapSo das 

faturas recebidas e das pagas, sem prejuizo de outros documentos que o Fiscal eiitender 

necessarios ao exercicio da fiscalizapao, nos quais poderao ser disponibilizados tanto em 

meio fisico quanto digital. 

Sepao VI 

Das Atribuicoes das Unidades Demandantes 

tlh ' ■ 
Art 12°. Compete as Unidades Demandantes; 

I - Instruir os processos'de aquisicao/contratacao; 

II - Indicar os servidores que exercerap as funpdes de Gestor, Fiscal do 

Contrato:e Fiscal Sub(stituto^em atendimento ao disposto no art. 67 da Lei n? 8.666/93; 

III - Elaborar a Justificativa Tecnica Administrativa (quando couber) 

visando a alteraqao unilateral do contrato pela Administrapao, em conjunto com o Fiscal do 

Contrato; 

p. A-iy -^Avaliar a necessidade de demandar um novb/procedimento|licitaf6rio; 

\V\ - \Elaborar o ma^^cie^i|lrii|u||ao dos mkteriais pennanentes e 

encaminha-Io a Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado - GEPALMO, a fim de viabilizar a 

insercao dos dados no Sistema. 

\ /n \/ V / 
§1°. Na indicapao a que se fefere o inciso^II, ^vera^cpntpr as seguintes 

informacdes; nome complete; numero da.matricula funcional, numero do CPF/MF, e-mail 
. x.> i rX *:■.%*('• * i' 1 \ * ys?"" 
mstitucional e telefone, quando se tratar de Fiscal e FiscaljSubsiituto. Para o caso de Gestor, 

podera ser indicado somente o setor responsavel e numero dotelefone, sendo indicada a 

pessoa, esta devera ter sua qualiflcapao completa da mesma-forma que os fiscais. 
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§2°. A Unidade Demandante encaminhara a Gerencia respectiva o pedido 

de substitui^ao do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessidade da substitui^ao, em 

tempo habil para a elaborate da Portaria e sua respectiva publica9ao. 
. -f—l ft., linn, * 1 

§3°. Nos casos em que o instrumento contratual for substituido por outros 

instrumentos habeis, tais como Nota de Empenho,. Autoriza9ao de Compra (Ordem de 

Fomecimento) ou Ordem de Exect^ao de Seryi9o, nos termos do art. 62 da Lei n0 8.666/93, 

devera tambem ser atendida a disppsi9ao dooiidso II desteartigo. 

§4°. Ao formalizar a indica9ao prevista no inciso II, as unidades deverao 

observar:/ j 

I - Em sendo possivel, a forma9ao academica ou tecnica dos serviddres, em 

especial quando se tratar de obras e servi9os de engenharia. 

II - As obriga96es ja assumidas pelo fiscal com outros servips ou 

contratos, de forma a evitar que fique sobrecarregado no desempenho de suas atiyidades. 

(,r '\_ i*/ I [ | ft\ 

§5°. Nos contratos cuja execu9ao e descentralizada, sendo realizada na sede 

do municipio e nos distritos, podera ser designado maijs de um fiscal, de modo a yiabilizar 

sua efetiva fiscaliza9ao. 

§ 6°. A Unidade Demandante devera acompanharjuntamente com o Gestor 

e Fiscal do Coritfato, o cumprirxiento das obriga96es contratuais entre outras, objetivando 

sua execuyao de forma eficiente. 

f j\ V1 ?V'-1 lu i t \L /]\ 
§ 7°. Ao receber das suas respectivas Gerencias a informayao quarito ao 

prazo de encerramento da vigencia contratual, para manifesta9ao acerca da sua prorToga9ao, 

devera encaminhar por escrito aquela> Gerencia, as questoes relativas ^ prorroga^ao, antes de 

seu terminp {^hexo 11^. Para tant6;jserS ne^es|ario carrear-W jip^fic^t^as competentes 

quantc^a cbnveniencia e oportunidade e demais documentos pertinentes, devolvendo os 

autos, impreterivelmente, em no minimo 90 (noventa) dias antes do vehcimento do contrato, 

ressalvados ds casos' excepcionais que serao analisados.pontualmente'. 

X, /-> / . . . . \ V \\VJ 
tituloiv 

DOS TERMOS ADITIVOS^^/,./ 

Art. 13°. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo 

a seguinte nomenclatura: "Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n0 XX^OXX", "Segundo 

End ere 90: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n*, St. Vila SSo Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
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Termo Aditivo ao Contrato n0 XX/20XX", "Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n0 

XX/20XX", e assim por diante. 

r--. *. " CXQCI 
Art 14°. Sao finalidades do Termo Aditivo; 

I;^-\ aditamento qualitativor sab as modifica^des voltadas ao 

aprimoramento tecnico e operacional do objeto contratado consoante ao art. 65,1, a) da Lei 

8.666/93; 

II - ^ditamento quantitativo: sao as modifica9oes do valor contratual em 

decorrencia de acrescimo ou supressoes que se fizerem nas obras, servi90s ou compras em 

conformidade com o art. 65,1, b) da Lei 8.666/93; 

III - prorroga9ao de prazo: a dura9ao dos contratos ficard adstrita a 

vigencia dos respectivos creditos or9amentarios, exceto quanto aos casos previstds no art. 

57 da Lei Federal n0 8.666/93. 

IV - manuten9ao do equilibrio economico-financeiro; pelas hipoteses 

previstas no art. 65,1, d) da Lei 8.666/93. 

Art. 15°. A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de interesse eni 

aditar o contrato protocolizando processo administrativo junto ao Protocolo Geral do 

Municipio e/ou Coordenadoria;de Licita9ao, em,ate 30 dias antes do encerramentb do termo 

contratual. ' ' W I / V i / / 
l;v * 11 A/ \ i^4jJ ||| ' [r/ ii 

Paragrafo UnicoI Os contratos somente poderao ser profrogados caso nao 

tenha havido/inter^^ de vigencia, ainda que "a interrup9^o tenha Qcqrndo. por 

apenas um,idia.| 

v. 
Art 16°. As solicita9oes de celebra9ao de Termo Aditivo contratual 

deverao ser instruidas com os seguintes dbcumentos: £ f/\ 

I - Manifesta9ao expressa do Secretario da Unidade, Solicitante quanto ao 

interesse na prorroga9ao da vigencia ou altera$ao do contrato, apresentando justifleativa 

para apedido de aditivo e a dota9So or9amentaria relacionada a despesa; 

- II - Declara92b do Fiscal do Contrato.sobre o desenvolviment^/^ualidade 

dos servi90S prestados e \ o cumprimento das obriga96es contratuais pela empresa, 

comprovado atraves de Relatorio de Acompanhamento da Bxecu9ao Contratual (Anexo V); 

III — Infomiafao sdbre d tipoMe'aditamentqr'Confbnne hipoteses previstas 

no art. 65,11, a), b) ee) da Lei 8.666/93 

IV - Pesduisa^ de pre90s, com or9amento estimado em planilhas de 

quantitativos e pre9os unitarios, demonstrando que a pr6rroga9ao/aItera9ao do contrato e 

vantajosa para a administra9ao; \ 
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V - Copia do Contrato original e Termos Aditivos, se houver; 

§ 1°. O requerimento de reequilfbrio economico-fmanceiro do contrato, 

normalmente no pedido do contratado,~sera analisado pela unidade contratante, e 

posteriormente seguira o mesmo fluxo dos demais aditivos. 

§ 2°. Em todos ps aditamentos devera serf infoirnado se a contratada 

continua mantendo, em>rela9&l|^exe^ objeto, as condipbes que ensejaram sua 

contrata9aos de conformidade com a fundanierita^ao legal pertinent^? 

r- /""I " $0 ( \ n 
§ 3°. Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela prorroga^o do 

contrato apenas pelo tempo necessario a realizagao de nova licita^So, deverd haver a 

concordancia da empresa pela inclusdo de ddusula com a previsSo de rescisao antecipada do 

contrato. 

f (1 m 11 .. || u y H 
Art. 17°. O processo administrative solicitando o Termo Aditivo devera ser 

encaminhado pelo Setor de Protocolo: 

I - A Coordenadoria de Contabilidade para informa^oes acerca da 

compatibilidade da despesa"Comio^Plano Plurianual p ;E0Ar cia correta apropna^ao da 

rubrica orcamentaria: * rubrica orcamentaria; 

II - Chefe do Poder Executive para analise da conveniencia e oportunidade, 

bem como, a respectiva disponibilidade financeira. , 

V Yi ^ %i >. ll • //\\ 1/ ^ 
§ l6\Se a contratacao nao estiver em.conformidade com a!- LOA ou com o 

Plahp Pluriahual, ou ainda, se nao houver a disponibilidade orcamentdria' e/(ou: firianceira 

para atender a despesa, o processo sera devolvido a Unidade Solicitapte/Contratante. 

\V\ \ Hi CHHk-. i- '/ 4 Li/ / 

§ 2°, Confirmada ^ compatibilidade da despesa com a L.OA, respectiva 

disponibilidade orcamentaria e financeira, a Chefia do Poder Executive encaminhara o 
* H \ •> * ■ w /»y- i: / f. jf § --ir 

processo a Procuradoria^Geral para emissao de Parecer Juridico. 

§ 3°. Caso haja inconformidades nos procedimentos'e/ou requisites legais, a 

Procuraddria Juridica devera indicar e sugerir adequacoes e devplvl| o, processo Secretaria 

Solicitante, para as providencias necessarias. rv * r w 
■i \ yu yS 

III - Estando de acordo, a Procuradoria Juridica®encaminhara o processo a 
'-v e\ • ' - r 

Unidade Municipal de Controle Intemo - UMCI para exame administrative; 

IV — O Chefe do Executive analisard a demanda e emitira parecer 

conclusivo. // 
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5^ 

Art. 18°. Havendo deliberate) do Chefe do Executive, o processo 

prosseguira da seguinte forma: r • r 

§ 1°. Se nao for autorizado o aditamento do contrato, © Chefe do Executivo 

determinara o afquivamento jdo.grocj^spielp"^.etor de Protbcolo informara o fato ao Fiscal 

do Contrato, que comumeara a Secretaria solicitant^^^^^g^^^ra^ 

§ 2°. Sendd a decisao favoravel, o Chefe do Executivo encaminhara o 

processo a Coordenadoria de Licita^oes e Gontratos para elaboragao do Termo Aditivo, cujo 

Fiscal do Contrato as^n&a p^docunientOj convocara a^contraf^a para afassiriatufa do 

documento e devolvera ao Chefe do Executivo para assinatura? 

Art. 19°. Apos as assinaturas, o Fiscal de Contrato encaminhara o processo 

a GEFROCiSNT que tomara as seguintes providencias: 

I - Encaminhara ao gabinete do prefeito municipal para publicato o 

extrato do aditivo contratual no Diario Oficial do Municipio e demais veiculos oflciais em 

casos de Convenios, Contratos de Repasse Federais/Estaduais a depender da exigencia 

contratual; 

II - arquiyar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados tio 

sistema informatizado municipal e em planilfia de controle/de contratos e aditivos, 

1 III - enviar copia do aditivo contratual para a unidade solicilantele 

Coordenadoria de Licita^oes para insercao junto ao processo administrativo; ^ % 

Art 20°. O GEFROCONT providenciara a solicMySo de despesa, e o 

encaminhara para emissSo da Nota de Erapenho em nome do fomecedor, na Coordenadoria 

Contabil. tel \i. 

Art. 21°. A Coordenadoria Contabil apos emitir a Notat dl Empenho, 

devcra encaminha-la assinada, para que o Secretario requerente a assine e a ericariiinhe ao 

Fiscal do Contrato para agugrdar a executo da despesa. Jr 

Art. 22°. Da executo do servi9o/obra ou do recebimento do produto, a 

Nota Fiscal, atestada, sera encaminhada a Coordenadoria Contabil e^Financeiro para 

liquida9ao e pagamentoV confqrme os procedimentos previstos ho Sistema Financeiro. 

§ I6. Quando tratar de equipamentos e materiais permanentes ou obras e 

instances, o Fiscal devera encaminhar os documentos a Gerencia de Patrimonio e 

Almoxarifado - GEPALMO pira cadastro do bem e ihtegra9ao ao Patrimonio Publico 

Municipal. Q/   
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ftWNWt I'AWi- 

n:®:R{TiE Mil 

TEMPO DE MUDANQASl 

Art. 23°. Todos os contratos e aditivos deverao ser publicados no Diario 

Oficial do Municipio e no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT nos 

prazos estipulados na Lei Federal n0. 8.666/93, visando a transparencia do ato. 
\ 
v \ Jov/ 

TiTrax)y 

¥ DASDISPOSfiCOES^INAIS 

^lo do FisGll/db Coiitrato 

Jentadas pelas llnidades 

Art 24° O PrefeitaMunicipal realizara a de 

e Fiscal substitute, tendo como referenda as indica96es 

Demandantes. 

§1°. A designate prevista no caput sera formalizada mediante Portaria, 

que identifique o contrato, suas partes, objeto e valor, o numero do processo. o nome 

completb, numero 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 ate 3 (tres) dias uteis apos a publicagao do extrato do 

contrato. 

sera re* 

§2°. A edi^ao e publica^Ho da portaria, mencionada no paragrafo anterior, 

iada^Pelo Gabinete do Prefeito'Municipal, a pedido da Gerencia respectiva. 

Art. ,25°. Caso a Contratada apresente pedido de prorroga9ao do pffip de 

entrega de materiaFexecu9ao dos servi90s e/ou substitui9ao de marca diretamente ao Fiscal 

do Contrato ou a Unidade Demandante, o Fiscal devera encaminha-lo, imeiiatamente, a 

Secretaria Municipal correspondente, juntando sua manifesta9ao t (devidamente 

fundamentadalquanlb ao pqdido, com informa9ao da data do recebimento do requerihiento 

da Contratada. 

Art. 26°. As reunioes realizadas com a Contratada Serao docuraentadas 

mediante Ata de Reuniao (ANEXO IV) elaborada pelo.Fiscal ou Gestor do Contrato, a qual 

contera, no minimo, os seguintes elementos. data, nomes e assmaturas dos participantes, 

assuntos tratados, decisoes e responsaveis pel^s providencias a serein tomadas. 

Art. 270.;A fiscalizafao da Gxecu9ao dos contratos podera ser realizada por 

meio de Sistemas Informatizados, a serem disponibilizados pela Secretaria Municipal de 

Administra9ao, em momento oportuno, quando houver. 

Bndere$o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sdo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
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Art, 28°. Aos servidores que, por a$ao ou omissao, cometerem qualquer 

infra^ao ao disposto nesta Instru^ao Normativa, responderao na forma prescrita no Estatuto 

dos Servidores Publicos e na legisla9ao vigente. 

Afi&^90. O^'casos omissos sei|l6j0nca^inh a Pfbfci^doria Juridica da 

Prefeitura Municipal,-para atialisee parecer."y^^^£l^^fc|3>^^^ 

Art. 30° Fsta Instru^ao normativa devera ser atuahzada sempre que fatores 

organizacionais legais ou tecnicos aysim o exigirem, a fim de manter o processo db, melhpria 

contmua. C S&lm*} 

Art, 31°. A atualiza9ao destadnstru^o e de respdnsabilidadejda Sbcrelaria 

Municipal de Administra9ao. 

CAPITULO X 

DA APROVACAO 

' i '■,J 

Art. 32°. jp pp%estar de acordo5,fimio a presente instrupao normativa em 03 

tres vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais. a- 

/"A \ 
Canabrava do Norte-MT, 11 deid&embro de 2018. 

JO AO CLE1 EIROS 

Prefbito ucipal 

Ao ANEXOS: \ ^x jf 
ANEXOlb-bFICIO DE BO^S VIN65Cr" V \ >3 t/" 

ANEXOII —PRORElQGlt^P^^Ey©GAQAO- CONp|RAlM^^^' 

ANEXO III - MODELO DE PORTARIA DE NOJ^EX^P DE FISCAL DE 

CONTRATO; 

ANEXO IV - ATA DE I&WNlAO; 

ANEXO V - RELATORTO DE ACOMPANHXmENTO DA EXECUgAO 

CONTRATATUAL; J -— 
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ANEXO VI - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP); 

ANEXO VII - SOLICITAQAO DE PAGAMENTO (SP); 
ANEXO VIII - CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR); 

ANEXO IX-RELATORIO DE VISTORIA DO IM6VEL; 

ANEXO X - TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRAJO; 
ANEXO XI - RELATORIO SIMPLIFIGADO DE AGOMPANHAMENTO MENSAL; 

ANEXO xn l^FLUXdGRAMA DA ATHJAgAQ: FISCAL DE 

CONTRATO/COMISSAO DE FISCALIZACAO. 
1 rr { rrW/ysl ^7\ 

\ V \f } 
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ExSKKs 

ANEXOI 

Oficio n. xxx/xxxx/xxxx 

31 J-t-'T 

Canabrava do Norte - MT, xx de xxxxx de 20xx. 

s WS& 

Ao Ilustrissimo Senhora 
XXXXXXXXXX (diretor da empresa contratada) 
rx ■ . _ x J _ *-• xr A ? 1 _ _. r/' . A K-erjA • " 'a ■ 

Xxxxxxxxxx (Endereijoxia Gontratada)}11 

(\ \ ^ t ,j v^T - 1   —^ - \ A-hl i.j 

Wfa vp 
Pre2ado(a) Senhor(a), 

ij i 'i \ i I j i| \ j i j ^ 

Em aten^So ao exito alcan9ado por esta empresa em se tomar vencedora do(a) 
xxxxxxxicx (modalidade da Licita9ao), que culminou no xxxx/xxxx e por sua vez, assinado em xx 
de xxxxx de xxxx, a Secretaria Municipal xxxxxx (gestora) cumprimenta a xxxxxxxx (riome da 

contratada) pela nova parceria que se estabelece. 

-tU U , K i ■- 4 . —■ ■ ■ ""'"•"-"I^*■ 1 |?n , J/; I 
Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, djimprescindivel 

que a empresa esteja atenta as obriga95es estabelecidas em contrato, principalmente nbs 
documentos exigidos no "check list'^que segue anexd, qiiandd da emissao de faturas, poisjsem os 

mesmos nho sera autorizado o pagamento*. 

^ -3 '■ /An .'i, . ' 'x ifl| / f\\ fjL'-s 
Informo ainda, que a fiscali2a9ao do referido contrato no xxxxxx (local da 

execu9ao do contrato) se dara por meio de fiscals nomeados conforme anexo, que, por sua vez, sSo 
orientados a nao receberem faturas com documenta9iio incompleta, 

v v \ \ . .. , i. / 
\ -] % • r 4 - ^ / S MM / "■£/ 

VvPara'nap pairar duvidas?sobre ^ execu,9So do contratd^bem con)p;ias^bbriga9des da 
contratada ejdb dontratanie, sugerimos%realiza9|Q'd^uraa reuniao, entre oJftsca^A contrato e o 
preposto da empresa) encairegado da referioa execfi^tb do contrato, a ser/ealizada no ^xxx'de-xxxx 

de xMcxTha sede da Piefeitura Muriicipal de Canabrava dp Norte - MX. 

A. %. / JT 
Atenciosamente, 

^abrava DO 
xxxxxxxxxxxxxxxxxt 

"Cargo 
Gestor do Contrato 

i \ // 

<7 

\\ 
V. 

Bndere?o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila Sfto Jofto, Canabrava do Norte - MT 
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>4 
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ANEXO11 

prorroga^ao/revogacAo contratual 
UNIDADE DEMANDANTE: 

V-< J ■ 
CONTRATO N0 

w 
VIGENCIA DO CONTRATO: 

r 't :  r w /?y 
^z 

CONTRATADO: ■p >T-SJ' 
i IZ./a t-I • ^ 

/ y ? 
OBJETO DO CONTRATO; V 

^v. -rr^ ' 

Comunica Avalia^ao do Fiscal do Contrato 

rii / :-r' *5*~~ " —^ j 
Eu, ■ ■ ■ t ^ , sou favortvel / n3o sou favordvel d 
prorrogafao / revoga^So do Contrato acima eiencado, identificado em face das razoes abaixo: 

M \ |i H fit' 
^ } s f ."i 

j J • I ffV u i / ;• t 

i u \r-» A i 
f i v m 7 > * 

? \ ^»\ 
t i ■■■/• 

• 'W- ^ 
C - ^ »t/ n 't 

X j & V i ^ 

^ A \ / \ A , i6 '4" ^ \.111 / / v \ 
\ A ; \ \ -1 t \,i f r ) //../ ^ i 

W i i 
NOME DO FISCAL: 

ASSINATURA: 
! \ V-V Vi 

\\ \ VJ 

i t ^ 

ap^gwsi 

m/ if fww 
B" h&'f 

CULA: 
t t ■ f/s* 

DATA: h tf 
■\* v.! h.Is 

/' // /y L^- 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila S4o Jofio, Canabrava do Norte - MT 
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DISPOE SOBRE >A NOMEACAO DE 

FISCAL TITULAR E SUPLENTE DE 

CONTRATOj E DA OUTRAS 

PROVIDENGIAS. 

r\ 
JOAO GLEITON ARAUJO DE MEDEIROS^ Prefeito Municipal de 

Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°, ni E XXX, 

da Lei Organica Municipal, no uso de suas atribui^es legais, e. 
Iff | i v'J t ■' Is ' i I. I \ I 

Considerando que o fiscal do contrato deve: 

- Conhecer detalhadamente o instrumento contralual e o edital da licitaijao a 

ser fiscalizado, anotando em registro proprio todas as ocorrencias relacionadas a sua 

execu^ao; devendo sanar qualquer duvida com os demais setores competentes da 

Administra9ao para o fiel cumprimento-das clausulas neles estabelecidas; 

- Coordenar, acompanhar e fiscalizar a 'execu9ao do contrato. sob sua 

responsabilidade e emitir respectivos relatdrios; 

- Propor a celebra9ao de aditivos ou rescisSo^quando necessario; 

Controlar o prazo de vigencia do instrumento cpntratual sob sua 

responsabilidade; 

f- Manter controle atualizadp dos pagamentos efetoados,Ueni/OTdem 

cronologica, cuidando para que o valor do contrato nao seja ultrapassado; 

- Comunicar formalmente b unidade competente, apos^c'ontatos previos com 

a contratada, as irregularidades cometidas.passiveis de penalidade; 

^ V Solicitar, a unidade cprnpetehte, esclarecimentos acerca do contrato sob 

sua responsabilidade; ' y 

- Autorizar, formalmente, quando do t6rminq^da vigdncia do contrato, a 

libera9ao da garantia contratual emfavorda contratad^^^" 

- planter, sob sua guarda, cdpia dos processos^de contpla^ab; yf 

^ - Encaminhaiy Sautoridad.epompetente^eyentuais pedidbs^de modifica96es 

no cronograma fisico-flnanceiro, substituipoes de materials e equipamentos, formulados 

pela contratada; 

estabelecidos no contrato; 

- Confrontar ps pre90s e quantidades constantes da Nota Fiscal com os 
i mntrntrv 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, a/n0, St. Vila SSo Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP; 78658-000 /Telefone; (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MF: 37,465.200/0001-20 
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TEMPO DE MUDANQAS! 

- Receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-Ias a unidade competente 

para pagamento (medi96es e no caso de material direto nas obras conferir em conjunto com 

o almoxarifado e atestar); 

- Verificar.se o prazo de entrega, especifica^pes e quantidades encontram-se 

de acordo com o estabelecido no insdumento contratual; 

-"Notificar a contfatada para sariar os prqblemas detectados nos serviqos, 

obras ou para efetuar a entrega dos materiais; • 

- Sugerir, ao Rrefeito^af^plica^ao de penalidades quando houver 

descumprimento de cldusulas contratuais; 
.■ i •- f-i-I/"yip / ' '« ,v'"vv 

- Acompannar a execuqao contratual, em seus aspectos quantitativos e 

qua itativos; 

- Registrar todas as ocorrencias surgidas durante a executjao do objeto e 

aplicaras, devidas penalidades do coritrato; 

- Determinar a repara9ao, correqao, remo9ao, reconstru9ao ou substitui9ao, 

as expensas da empresa contratada, no total ou em parte, o objeto do contrato em que .se 

verificarem vfcios, defeitos ou incorre9oes resultantes da execu9So ou de materiais 

emprcgados; f] 

- Deve rejeitar, no todo ou em parte, obra, servi90 ou fornecimento 

executado qm.desacordo 

- Exigir e assegiirar o cumprimentq dos prazos previamente estabelecidos; 

- Exigir o cumprimento das cldusulas do contrato e respectivos termqs 

aditivos (verificar a existencia (de"possivel subcontrataqao vedada contratualmente, por 

exemplo); 

- Aprovar a medipao dos servi9os efetivamente realizados, em. consonancia 

com o regime de execu9ao previsto no contrato (o fiscal jamais deve/atestar a conclusdo de 

serviqos que ndo foram totalmente executados); 

- Comunicar a autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorrencia 

que requeira decisdes ou providencias que ultrapassarem sua competencia, em face de risco 

ou iminencia de prejuizo ao interesse publico^Q) 

- Deve protocolar, junto a autoridade superior, qualquer fegistro de 

dificuldade ou impo^sibilidade para o .cumprimento de suas^obfig|^5^s, com idenstiTica9ao 

dos elementosdmpeditivps do exerciciQ4a^£^^e,.alern cias providenciasTe sugestoes que 

porventura entender cabiveis;^ - ^ 

- Receber o objeto contratual, mediante termo cifcunstanciado assinado 

pelas partes; 

- Emitir atestados de avalia9ao dos serviqos prestados (certiddes ou 

atestados); 

antecedencia; 

- Podera solicitar. assessoramento tecnico necessario com a devida 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sdo Jo So, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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- Devera anotar em registro proprio todas as ocorrencias relacionadas com a 

execu9ao do contrato, determinando o que for necessario a regulariza9ao das faltas ou 

defeitos observados, atraves de notiflca9oes escrita com protocolamento; 

- Nao deve atestar sen^os nSo realizados, proceder o pagamento de 

servi9os nao executados, expedir notas fiscais "frias" ou em desacordo com o contrato, 

receber material ou seryi9o cofn qualidade inferipr a^cohtratada, pagar obras inacabadas ou 

servi9os em desacordo coin o projetp - basic/o vpu; termo de refereiiciat conceder aditivos 

indevidos; 

- Se rnanter informado pom.rrelapao abs prazos com o responsavel pelo 

envio de dados ao Tribunal de Gontas do Estado; r- a ■ -     i .. A f 4*-^ 
- Considerando que o descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos 

ao Fiscal do Contrato, implicara na instaura9ao de processp administrativo discipliriar para 

apurar a re'sponsabilidade civil, penal e/ou administrativa, alem db que flcara responsdvel 

por quaisquer onus decorrentes a eventuais multas aplicadas pelo TGE. 

- Considerando que as decisbes e providencias que ultrapassarem a 

competencia do fiscal deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a 

ado^ao das medidas convenientes; 

RESOLVE: 
y Ul' 

Art. 1°. -Designar o(a) servidor(a) xxxxxxx, matricula funcional n. xxxxx e inscrita no 

Cadastro de Pessoas flsicas do Minist^rio da Fazenda- CPF/MF sob o n. xxx.xxx.xxx-xx, 

com e-mail: xxxxxx@xxxx.xxxx-para acompanhar e fiscalizar, como titular, a execupao do 

Contrato n. xxx/xxxx^ celebrado entre a Prefeitura Municipal de Cahabraya dpiNbite ^MT e 

a empresa xxxxxxx, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Jundica 4 CHPJ/MF sob o n. 

xxxxxxxxxx, qiie tern por objeto a prestapao de servi9os de xxxpcxxxxxxx^* oriundo do 

Process© Licitatbrio n. xxxxx/xxxx. 1 ^ , 

iA\ \1 ' t'rf n I f/\ 
Art. 22. Designar o(a) servidor(a) xxxxxxx, matricula funcional n. xxxxx e inscrita no 

Cadastro de Pessoas flsicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o ri. xxx;xxx.xxx-xx, 

com e-mail: xxxxxx@xxxx xxxx. para acompanhar e fiscal izar, bomp suplente, a execupao 

do contrato acima descritb nos impedimentos legais e eventuais do titular, x 

Art. 3°. A Gerericia de^Gestao/de iFrotas e Contratosl-QjEFROcdNT. disponibilizara ao 

Fiscal nomeado, logo ap6s a sua nomeapao, em cumprimento ao disposto no art. 11°, inciso 

XVI, da Instru9ao Nortnativa SCC Nv001/2015, Versao 2, de 21 de Julho de 2015, copia do 

contrato, do edital da licita9ab, do projeto basico ou do termo de referencia, da proposta da 

Contratada, e, oportunamente, dos aditivos bem como, do setor competente, a reia9ao das 

faturas recebidas e das pagas, sem prejuizo de outros /locumentos que o Fiscal entender 

necessarios ao exercicio da fiscaliza9ao. 

Endere?o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S&o Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabifiete.cbn@gniail.com 
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Art. 4°. Os documentos mencionados no art. 3° poderao ser disponibilizados tanto em meio 

fisico quanto digital devendo, neste ultimo caso, serem encaminhados via E-mial, 

estabelecido no art. 1°, da preserite Portaria, com a identifiea^ao do respective fiscal e do 

contrato objeto da fiscaliza^o. 

Art. 5°. Pica earantido ao Fiscal do Contrato amplo e iifestrito acesso aos autos do processo 

administrative relati vo^aos" Contratos sob fiscaliza9ao. ^ 
—n .Vvv . 

Art. 6°. Esta Portaria entra em 'vigor na data de su'a pubheajdp e tera vigencia ate o 

vencimento do contrato Vde sua garantia quando houver. 

Wff^J ^ " .r " - •' \%11I 

Regtstra-se, 

Publique-se, 

Cumpra-se. i;; ^1 

h\ \ [ 

m 

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

: /\ \ tm P / \*i 1 / 

\ / \ / w 'fi 1/ l* y / 

•rl-'-IU L -■-j - U rr 
JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS J 

Preleitn Municipal 

v A \ v •'v\ i . /; fe/ / ;/ \) 

v|\ /1? ^ 
V\ v; O O' i / / y i 

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO. 

j*)Declarb-me ciehte.rda designa^So qra atfibuida, \ das £1109568^06 sSo 

inerentes em razab da fun9ao. - _ \ a ^ 

CU^'V4no ^-7 
Canabrava do Norte - MT, xx de xxxxxxxx^bcxxxxxxx de xxxx. 

x. \ 
/ 

NOME DO FISCAL DE CONTRATO 

Enderefo: Avenlda Aurea Tavarea de Amorim, s/n", St. Vila S5o Jofio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@ginail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ANEXOIV 

ATA DE RE UNI AO 

Unidade Demandante: 1 r-t ,.=U 

CONTRATANTE: 1 Vp' I1 
JTr-^Cr //>/ , . . v 

CONTRATADO; 
KSBBB^gKBi 

OBJETO DO CONTRATO: ^v- 1 n" i Oi j r-j -i-'JTr'J3! 
. r . /•> /V 

/ :\ 
/ . v /" 

i V 5 '• t » * ' 
fes - - .... - ■ ^ 

t ' ff \/ / / 

f r 11 / 
f / f. ^ f ? fef Ul :: V '1 

t- ./ 1 ' • \ ■■ V '■ r ' U 

. . i / r \ 
x" 

' :f V- '-.\r M V 
NOME DO FISCAL^) j 

NOME DO REPRESENTANTE: 

5 Vic V 
p .r ./' 

r'iiytr/f- 
fv \ V ' ■}, l 

ASSINATURA: 
✓ i V 9 

ASSINATURA: 

- ' / / \ N 
iJ/ 1 v* i \ 
/ i: J t \h' / \ * 
' Jf j i y / 
ill I /«/ 

w ' f r // >y 
, 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sfto Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone; (66) 3577-1152 - E-mail: gabliiete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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UllltUU 

GSMasgn 

Govemo de 
Kmmz m ' 
leslSMTiErMM 

< ) 
TEMPO DE MUDANQAS! 

CONTRATO N0 

CONTRATADO: 
■ '-X \ ■rT-1 JX^-TT:  'y- -J />^> 

IGENCiA DO CONTRATO: 
f'r ~. "y f-. 

OBJETO DO CONTRATO: 

PREPOSTO DO CONTRATADO: ■' •4 f * MES/iWO,DA AVALIACAO; 

rx pcor^ncus ^ 
DATA 

OCORRENGIAS 3-\\ - 
EXECUpAO CONTRATUAL Tdevera ser relatada a formaque yem sendo prestado o servigo, conforme 
pactuado no Contrato, e cada problenia detectado) 

r i \ 1 

1 /"\ 
[ J \ I ^ / 

DATA 

y \--i 

1 J 

l.i \ "Jf » * \ 
V V ^ 

x\ 

DATA 
Xs 

\ 
<^v 

_o ser vrelatadas • as 
para a soiucap aepaoa prooiema aeieciaao na execucSo, bem como os documento 

idos a contratadaeanexadas copias) - X//' 

3B 

i f 9 
iHldHCIVIKGilftlilMIIKlPBmtStllWKIlHIItlKStllifllKriHHHtlt 

NOME DO FISCAL: 

ASSINATURA: 

MATRICULA: / / 
.If:/* 

End ere 90: Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/n", St. Vila S§o Jo do, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-XI52 - E-mail: gabinete.cbnggmail.cora 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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Traa-nrggg 

\mwmmmk 

CONTRATO NS 
A' — 

VIGENQA DO CONTRATO: 
--■ ..." / .. 

CONTRATADO: 
V.A- 

OBJETO DO CONTRATO: 
. . x ■/ 

NOME DO PREPOSTO: 
% 

: V-V ** Rz ■ Its*.. ... ., i ^ •. / .. > 

Senhor Preposto do Contratado, 
t v" < ■' *■ ( --- n \ \f z 7 

- if ■ . i vA V // ' 
Pelo presente, concedo-lhe o prazo de 05 (cinco) dias uteis para a corre^o de. irregularidade e para mamfestar-se 
a respeito das pendenciaselencadas abaixo; 

' 1' '3 \ I t j 5 1 I I I \ 1 
PENDiNCIA 

u 
REFER6NCIA CONTRATUAL 
(CLAUSULA/SUBCLAUSULA/ALfNEA) f i 

I 

t. I* I\ , 
Observa96es: A k wX t 

i / 1 

LwAI 
Intormar o periodo, valores em atraso, nome dos 

Uvj v. >A ' '?i ' ^ ? r 4 it? 

i \A-/ \ 

los de assistencia tecnica, dentre outros 

.«» #- \ ■ # ■ ■** » ■ 
Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) desta Empresa: 

NOME DO FISCAL: 

:a, dentre outros) 

^ i// i 

' / rA } f 

J i t \ \ ^ M'A m t ' f \ . » f s* \ 

ASS1NATURA DO FISCAL: 
• ) 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S4o Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail; gablnete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465,200/0001-20 



tt. -i 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl^ 

sroiaissi 
^ J 

TEMPO DE MUDANQAS! 

Ne DA SOLICITAgAO; 

[inwM 

CONTRATADA: 

NOTA DE EMEPNHO: 
/' / \ 

REFERENGIA:-. 
r h ^ ... , 

. j' i 
NOTA FISCAL/FATURA N9: 

i > T : i -j 
VALOR DA NOTA FISCAL: 

VIG ENGIA DO CONTRAT0: 
) y—■ • -w 

[J Ll "loXCeTUl i fil 

DOCUMENTAQAO APRESENTADA '•▼Ml' -sV"*'- -V-'.'i 5rW!^»: '* 

COMPETENCIA: 

htXLu 

OBSERVAgOES: 
I 

14'w y V- *1 f 3 f 4' i \ i \ ' i 
\ \ \ - ^ 

} | 

i" 
5 ^ 

^ A 
f 1 Ul/ f J 
i iv ^ J / /v ^ 

» ♦ \ w / f; i s *} fJ • > i . t 

Recebi em: 

iM Yf\\l\ 

Gerente de Gestao de Frotas e 

Contratos - GEFROCONT 
v-. vm \ \ < i ■■.. 

ENCAMINHE-SE AO ORDENADOR DE DESPESAS: I f 

PAfe^eni: 

Dat^V 

Gestor do Contrato 

_ (41 

T,7 N I 

jiA/ wXi^ I i---. 

'lif I V\A/t\ 

Ti IW 

}/ f 
h/ /■' 

Ordenador de Despesas 

\^Zi / Pa 

NOME DO FISCAL: 
... - „v-, •.;^C 

MATRlCULA: 

ASSINATURA DO FISCAL: • - Tily* 
\ /.'/ 

DATA: 

w ctCi V(| 
Si« 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila Sfto Jo do, Canabrava do Nortc - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn(ggmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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"Unindo esfonjos, somando competenciasl" 

GABINETE DO PREFE1TO 

Govemo de 

i u DI m !i iSMSTijuSS 

O pagamento a empresa abaixo discnminada somente seraefetuado apos a entrega deste documento 
junto a GEFROCONT (devolver com urgencia). 

3-A Ov*' 

Requisitante; 'Secretaria: ^ 

Material: 

/VA / s T- "k / 

UiW 

it: 

Quantidade: 

i •/( i 

si \ bi 

ti 1.1 ^ 
Data da emissao: ". / / 

Foram conferidas as mercadorias constantes no Empenho n. XXXX, de XX/XX/^OGOC, de acordo 
com aNotaFiscaln0 (4 f "da: Empresa y os quais se encoritram: I 

ui' .?%*■ fttft 7^4! 1!' .vr^yi I 
( ) de acordo com as especifica9oes tecnicas solicitadas, bem como em condi96es normals de funcipnamento. 
() em desacordo com as especificapoes tecnicas solicitadas pelo motivo a seguir: ! • / 

/"aN v 7 

U \MM \**\\\ n / /i,% / 1 v y f ? 

\i ^ V. i M. iiv-. Vl ^ /'/f .7 /;/ tf 

A'A 
r ■' ^ 

f\\\ X 5 
Preencher o quadro abaixo apos o Laudo Tdcnico: 

i. if 

F' / 
Conferido pof:* > 
Setor: Assinatura: \ / 
Data: |'N. Tombamerifo: g**- 

\ . r 
Responsavel Patrimonial:^ VSala: 

v. 

V. 1 

/ 
tt>KAVA l)--7 " 

jt*1" 

B   

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, a/n", St, Vila Sfio Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmail.com 

CKPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DE MATO GROSSO 
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Govemo de 

*4 

TEMPO DE MUDANQAS! 

GERgNCIA DO GESlAO DE FROTAS E CONTRATOS 

GEFROCONT 

LOCADOR(A): 

LOCATARIO(A): 

IMOVEL: (ENDEREgO COMPLETO DO IMOVEL) 
lli ir?. 

jx -r JD I r-'} 

ir* ~XZ-±\~x m 
X? /<>/ 

TERM ODE VISTORIA i n uiu r i uiVASi 

-n ^ Vvc y\ ^ 
Pelo presehte - instrumento, LOCADOR(Aj&eAkLOCA TARIO(A) acima 

indicadps declaram que. nesta data vistoriaram o imdvel objeto da locagdo erri epigrafe, 

tendo-o encontrado conforme descrito no RELATORIO DE VISTORIA anexo, devidamente 

rubricado pelas partes. | rubricado pelas partes. 

Finda ou rescindida a locaqdo, o(a) LOCATARIO(A) se obriga a restituir o 

imdvel no estado em .que recebeu, observadas as condigdes orq verificadas, exceto a 

pintura geral do imdvel que obrigatoriamente deverd ser executada, conforme ajustado no 

Contrato de Locagdo (mencionar cldusula). 

Este TERMO DE VISTORIA e parte integrante do contrato 'de locagdo 

firmado entre as partes supra mencionados, e, por estarem justos e acertados, ftrmam o 

presente instrumento em 03 (ires) vias de igual teor e forma, para que surta sens legais e 

Juridicostfeitbs 

()bvmgoes:ff^hf \/ 

IKZiI W, krar  -m n/'YU 

/ 7/ 

W: 
It M 

u 

fir A , 

Ganabrava do Norte - MT, xx de xxxxxxxxxxxxx de xxxxx. 

Y m* 

-/-> /-A   .-.-TV \ x 
Locador(a) v . 

' ,0^AVA v- ^ 

. 
locatdrio(a) // /Y/ 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amoiim, s/n", St. Vila Sfto Jo5o, Ganabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbxij@gmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DE MATO GROSSO 
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GER^NCIA DO GESTAO DE FROTAS E CONTRATOS 

GEFROCONT 

Govemo de 

TEMPO DE MUDANCAS 

TERMO DE VISTORIA DE IMOVEL EM CONTRATO DE LOCACAO PARA 

INSTALAgAO DE ORGAO PUBLICO. 

LOCALIZA^AO DO IMOVEL 

tA rr-'-r- ■ r,~E:rt.r 
Imovel urbano, localizado na Rua (xxx), n® (xxx); bairro (xxx), Cep (xxx), Cidade 

(xxx), no Estado (xxx)^ 

* 1 f1/■ -//w j| - T yfi f~\ 
DESCRigAO DO IMOVEL 

| • w' /?■ f ~ - " *■ ' | \W j 
Im6vel 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). 

,/w v n . u I ill 
PRIMEIRO COMODO (esquerdo) 

V ^ : I ^ 'r Z1 £ • '**1. • | 
Piso e rodapes em.(ceramica) na cor (xxx); paredes e teto pintados com (tinta latex cor 

branco gelo); um trilho para cortina; uma janela de (alummio pintada com tinta esmalte 

branco gelo com quatro yidros transparentes); uma porta de (madeira pintada com tinta 

"esmalte branco gelo, com fechadiira da raarca (xxx), comuma chave). 

' ■ $ v. i - A \. L, I. 'Hi r / 
SEGUNDO COMODO (direito) 

v \ / /\ \ 1L1 * , j f y \ ■? #lfi / ./v\ ^ — 
Piso e rodapes 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 tintafesmalte branco gelo, com fechadura^da ;marca ^xxx), 

com uma chaye).\ U N ' ' f l [/ \ 

   | \\ \ ^ VN. jf / I' Ajr f 
BANHEIRO / 

\ ^ / ^ K / 
Piso em ceramica na cor (xxx); paredes.revestidas por azulejos'ate o teto, na cor (xxx); 

teto pintado com tinta latex branco gelo; um basculante de ferro pintado com tinta esmalte t ♦ ^^a \ / A r>t i ^y 
branco gelo e seis vidros martelados, um .registro de metal crpmado; um chuveiro de 

plastico na cor (xxx)^de marca (xxx), com um suporte de plastico; duas saboneteiras; um 

porta papel; um vaso sanitdrio de lou^a branca; um porta toalha; um cabide; um lavatorio 

fixo a parede de lou9a branca; uma tampa de vaso na cor branca; uma valvula de descarga 

de metal cromado de marca (xxx); uma tomeira de metal cromado; um armarinho de 

Endere9o: Avenida Aurea Tavares de Ainorlm, s/n", St. Vila Sio Jo§o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbxi@ginail.coin 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 ^ 



ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl" 

GERgNCIA DO GESTAO DE FROTA5 E CONTRATOS 

GEFROCONT 

. _ ■T . 
mmsm 

TEMPO DE MUDANQAS! 

plastico na cor (xxx) com um espelho intacto; uma porta de madeira pintada com esmalte 

branco gelo; fechadura marca (xxx), tipo trinco. 
, , - r ^     r-j 

CORKEUOR 

^ T ' I hS 
Piso e rodapes em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor 

branco gelo; uma porta de madeira pintada cbm tinta esmalte branco gelo, fechadura marca 

(xxx), com duas chaves. fwA ±t JL-JkL' ^ 

A/A * -- ^3) W? f \ 
SAL A ' a VA' ] 

Ulf 

Piso e rodapes em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta Idtex cor 

branco gelo; uma porta de madeira pintada com tinta esmalte branco gelo, fechadura marca 

(x?6c), com uma chave. 

fj /'St H * I H 
VARANDA 

Ijru 
Piso e rodapes em ceramica na cor (xxx); paredes e teto pintados com tinta latex cor 

branco gelo; peitoril em alvenaria rebocado com umalpedra^e marmore braiica;^uma^porta 

de ferro pintada de tinta esmalte branco'gelo com oito vidros transparentes e fechadura ' --f V ^ - • -f ^ -• v 1 y ; f 
marca (xxx), com^duas chaves 

sv-StX FlyK Ml*' v " X \i ^ 1) /y\\ 
GOZINHA 

Piso e rodapes em ceramica na cor (xxx); paredes revestidas por azulejos na cor (xxx), 

com algumas,perfura95es por bucha; teto,pintado com tinta latex branco gelo; uma tomeira 
ft ^ \ \ 1 '■ % ££■4<* " ' '' / f $"'/ i r 

de metal cromado na pia; uma pia de marmofe branco, com manchas vefdes; um interfone 
f \ y'\ \ l "i* \ ^ * / / / /' # 8 

cor (xxx), Je marca (xxx), ftxo a parede; um quadro ae distribui9ao,ae luz^com(Oito chaves; 

uma campainha embutida,.tipo cigarra; um basculante de ferro pintado com tinta,-esmalte 

branco gelo, com seis.vidros^martelados; uma tomeira de metalvamarelp*no tanque; um 

tanque de lqu9a branca, fixo a parede; um registro de metaf crqmado; uma-porta de madeira 

pintada com tinta esmalte branco gelojfechac^a (xxx), com uma chave. 

O imovel acima descrito i entregue ao'LOGATARIO, em-bom estado de conserva92o 

e limpeza, com todas as suas pe9as em bom estado de utiliza9ao. Pintura das paredes, teto, 

portas, guami96es e ferragens, sao de boa qualidade. Outrossim, o presente termo passa a 
\3 C/ 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S4o JoSo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: <66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmall.com 

CNPJ/SIP: 37.465.200/0001-20 /< 
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gfflteiamaSlMDE FROTAS F rnMTPA-rnc 
GEFROCDNT 

Govemo de 
ymmmwA 

■Sa 

TEMPO DE MUDANQAS! 

au" as Partes recipmcamente reconhecero 

j -v" ■; i ^ 3...i / 

#s 

%Sti ^ •^3®***"-'- -• ' 

9 ii $ fjS 5-t.^ -Oi,-' 

NOME 

Fiscal ide contitato 

Portaria n. xx/xxxx. 

  

IS Wm 63 k?i M# 

de Para nteIh0r " ' 

M? ® 
-■ #■ SMMm IM 

'I '> ^El 
&m0^ m r &iMysm 

\iy |.. ■■5 14 

■m fei% 

K, \ 1 1 
m ^ 

IIP 

W A t# i;y ^ 
,1# yifiP 

\ ^ 7 7 . 
\ / '? / / « 

V <■ ^ Mil/ 

^OK^Vi 
KvO^ 'a ' nr \ f4\J% 

t)U ^ ^ 

% jj. 
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^ r;l<j 0 ^ Vi !*t(0 k i il\ m 

STWINWD WW* M 
N®R<liE!MiT 

TEMPO DE MUDANQAS! 

ANEXOX 

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO 

Contrato Numero /L iV 

Prazo de Vigencia 

Contratante 

Contratada 

-r-'T-^ ■V' -/V -^4 

r : : ^ - h \/4 
Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvem registrar o 

encerramento do contrato em epigrafe e ressaltar.o que segue: v.'' 

O presente contrato esta sendo encerrado pelos motives a seguir' expostos: 

  ' £! 0H 

# 4 

C'.Wi/ \ 

V\ ^1/ fu 

5 ^ r J 
rl f gP ' * '"'I 

\ A. W 4.-' J. 
v v\ /'fp\ IT if. y vf %r %\ij/as ft ~ 

As partes concedem-se mutuamente plena, geral e irrevogavel quita^ao de 

todas as obrigafde^ diretas e indiretas decorrentes deste contrato, nao restando mais na^a a 

reclamar de parte a parte, exceto as relacionadas no paragrafo seguinte: 

a) As obriga^oes relacionadas a processos iniciados de penaliza^ao contratual; 

b) As garaptias sobre bens e seryi^os eritregues ou prestados, tahtp legais quanto 

convencionais; 

c) A reclama?5o de qualquer tipo sobre defeitos ocultos iyicio redibitqrio) nos 

Produt\o<Servi?oVen1treguwou.presta^n:,: 

d) O recebiinento da Nota Fiscal n. \ 14 \ \ ^ emitida em 

/ ^ L ^i/V4fiDA\/A nn ^7 IX 

e) Outras pendencias, se nouver. 

W /4^ ^ 
Obs.: Tais pendencias, nao estao abrangidas pela quita^ao ora lan9ada e podem ser objeto 

de exigencia ou responsabiliza^ao, mesmo apos o encerramento do vinculo contratual e com 

o conhecimento da Administra9a6 publica. 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St. Vila S&o Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 7S658-000 /Telefoac: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmaU.com . 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 X 
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mwmwmn 
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E assim tendo lido e concordado com todos os seus termos, firmam as 

partes o presente instrument©, em duas vias iguais, para que surta seus efeitos legais. 

' p^-1 U-r 

rC jX t/AP-V 

r\ / ) 

W:k 

1/1 
De acordo: 

rA iA 

-k  

^^Fiscal do Contratd 

N. Portaria 

p^C-Jirs f \i 
l \ 1 

Nome Completo 

/ CONTRATANTE 

Autoridade Administrativa 

Matricula ou GPF/ME 

t \ \ -t 
If* s 

1 I-" » | 1 

?jr!   i H 
f M i A\ j 

P v A i t 4 

i^iorae v-.orapieio 

CONTRATADA f 

RepVesentante Legal 

'CPF/MF 

t,. /., Y,.! ^ ** ^ ! ^ 

m 

w4' 
^ aJS- 

i I 11 

r u / u 
[// V 

l\ LUnh 

VA \ w, /A 

r r //2 1/ 

w /¥i r 

u 1/ L-> 

^ / C^/y/; 

V "tN 

^ J - 

■ oo ^ 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amoiizn, s/n", St. Vila Sfto Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telcfone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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Govemo de 
■AIVAWWDK'M'V A| 

^) 
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COMPETENCIA: 
r:' ; 7: 1 

CONTRATANTE: 
/rOij' JA>; 

CONTRATADA: 
  ;; PA' 

CNPJ: 
<:' " yfr 

/ V / 
OBJETO:' • 

nvy, 

y f'j i hy t i \j 

DATA DE VIGEN 

OOCUMENTACAO APRESENTADA 

NOTA DE EMPENHO N9. 
/' ' \ x- % A 4i 

VALOR DA NOTA FISCAL: 
■. f '.S V 5 

NOTA FISCAL/FATURA N9. 
* ! 

DATADE EMISSAO: 

U i i % M 

•K«7±*i? tlfi DATA DE EMISSAO: 
. Ui.^w / " 1 "*»■ ' - 

[ S"h 

\ Jx \l A ' 

\ P P 

i i \ 
f/ t i \ 
y (J ^ 

CW ) r\ 

i'hut nJ 

V j.:« / 1 I 

t * \ >> „ * ■" 
/ AX A 

• , •. .I-H"- > > 
tr * 

' efe? y ■ * % i. :i/ . v $J y 
NOTA FISCAL/FATURA NS, - 

^ - it''/ s, 4 A 
VALOR DA NOTA FISCAL: 

' : P \v} - -4 
DATA DE EMISSAO: '' / 

rj 

\ ! \ 1, H I ■ i ^ ^ /// 7 # i i Si ■ " 
NOTA DE EMPENHO N2. 

v. .. I ♦ 
ALOR DA NOTA FISCAL: 

infill 

NOTA DE EMPENHO N2. r'C 
VALOR DA NOTA FISCAL: 

%K r 

" i 6. DATA DE EMISSAO: 

■■ £/ 

DATADE EMISSAO: 

•IFiVi 

VALOR DA NOTA FISCAL: DATA DE EMISSAO: 
/■ j 

NOME DO FISCAL; 
> y 

// 
MATRlCULA: 

ASSINATURA DO FISCAL: u/ DATA: 

Enderego: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, t/n®, St. Vila Sio Jofio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabliiete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 —^ 



Coordenadoria de 
Compras 

ANhXU XII 
FLUXOGRAMA DA ATUAQAO DO FISCAL DO CONTRATO/COMISSAO 

Empresa Almoxarifado Fiscal de GEFROCONT 
Contrato/Comissio 

Financeiro 

Emitir NAD Emitir nota fiscal Receber/Conferir e 
protocolar 

Receber Processo 

i 
Analisar conformldade 

documental 

1 
Registrar a nota fiscal no 
relatdrio slmplificado de 

acompanhamento mensal 

I 
Ate star se a execu(3o de 
acordo com as dausuias 

contratuais e ap6s analise 
t^cnica atestar o 

receblmento do bem na nota 
fiscal 

Emitir solicftafao de 
pagamento (SP) 

Encaminhar a GEFROCONT 

Emitir relatdrlo quadrimestral 
de acompanhamento da 

execu(3o contratual 

Analisar relatdrio do 
fiscal/comissSo 

Analisar o atesto da 
execu^ao e do 

receblmento do bem 

OK? 

I I 
nAo SIM 

Reunir com o fiscal de 
contrato/comlssSo e o 
preposto da empresa 

para notificac5o e decisao 
devidamente motlvada 

Contabilidade verifica a 
conformldade do 

processo 

Mi 9 
Contabilidade liquida a 

nota fiscal 

1 
Envla a Tesourarla para 
efetuar o pagamento 

1 I 
Encaminha a 

Coordenadoria de 
Rnancas para baixa 

1 I 
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Art. i8. Nomear a Sr.'ANA LOCIA FERREIRA DA SILVA, matrfcula fun- 
donal n. 149 e inscrita no Cadastre de Pessoas ffsicas do Minist6rio da 
Fazenda - CPF/MF sob o n. 856.353.591-91, para substituir MARILSA 
QUEIROZ DE SOUZA, matrlcula funcional n. 700 e Inscrita no Cadastro 
de Pessoas ffsicas do Ministdrio da Fazenda - CPF/MF sob o n, 555.189. 
311-15, para exercer o cargo de Fiscal do Contrato Ala de registro de 
Pre$o 055/2018, a presente ata tem por objeto futura e eventual aquisi^o 
de materials permanentes para o centro de reabilitagdo. 

Art. 2a. Designar o (a) servidor (a) Nomear ANA CARLA G1ACOMELLI, 
matrfcula funcional n. 537 e inscrita no Cadastro de Pessoas ffsicas do Mi- 
nistdrio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 917-118.351-53, para acompanhar 
e fiscallzar, como suplente, a execu?3o do contrato acima descrita nos im- 
pedimentos legais e eventuais do titular. 

Art. 3a. Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicad§o, 
revogando-se a Portaria N. 379/2018, De 07 De Novembro De 2018, e as 
disposipfies em contrSrio, e retroagindo seus efeitos legais e Financeiros 
ao dia 22 de novembro de 2018. 

Registra-se, 

Publique-se, 

Cumpra-se. 

Canabrava do Norte - MT, em 12 de Dezembro de 2018. 

JOAO CLEUON ARAOJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

administraqAo 
PORTARIA N. 410/2018, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018. 

PORTARIA N. 410/2018, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018. 

ALTERA FISCAL DE CONTRATO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°. 
Ill E XXX, da Lei Organica Municipal, no uso de suas atribuigdes legais, e. 

CONSIOERANDO que a Servidora Publica Municipal Sr." MARILSA 
QUEIROZ DE SOUZA, n3o faz mals parte do quadro funciondrio deste 
muniefpio. 

RESOLVE 

Art. 1°. Nomear a Sr.aANA LtlCIA FERREIRA DA SILVA, matrfcula fun- 
cional n. 149 e inscrita no Cadastro de Pessoas ffsicas do Ministdrio da 
Fazenda - CPF/MF sob o n. 856.353.591-91, para substituir MARILSA 
QUEIROZ DE SOUZA, matrfcula funcional n. 700 e inscrita no Cadastro 
de Pessoas ffsicas do Ministdrio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 555.189. 
311-15, para exercer o cargo de Fiscal do Contrato Ata de registro do 
Prego 054/2018, a presente ata tem por objeto futura e eventual aquisigSo 
de materials permanentes para o centra de reabilitagao. 

Art. 2°. Designar o (a) setvidor (a) Nomear ANA CARLA GIACOMELLI, 
matrfcula funcional n. 537 e inscrita no Cadastro de Pessoas ffsicas do Mi- 
nistdrio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 917-118.351-53, para acompanhar 
e fiscalizar. como suplente. a execugSo do contrato acima descrita nos Im- 
pedimentos legais e eventuais do titular. 

Art. 38. Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagao, 
revogando-se a Portaria N. 378/2018, De 07 De Novembro De 2018. e as 
disposigdes em contrdrio, e retroagindo seus efeitos legais e Financeiros 
ao dia 22 de novembro de 2018. 

Reglstra-se, 

Publique-se, 

Cumpra-se. 

Canabrava do Norte - MT, em 12 de Dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

aoministraqAo 
DECRETO N. 650/2018. DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016. 

DECRETO N. 650/2018, DE 12 OE DEZEMBRO DE 2018. 

"APROVA AINSTRUQAO NORMATIVA SCC N. 001/2015, DE 21 DE JU- 
LHO OE 2015, VERSAO 2. DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTRATOS 
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE - MT, E DA 
OUTRAS PROVIDENCIAS." 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal, no uso das 
atribulgbes conferidas por Lei; e 

CONSIDERANDO o disposto na ConstituigSo Federal, arts. 22, XXVII, 37, 
XXI. e art 165, § 5°. e art. 167 Inc. II e § 1°; 

CONSIDERANDO a Lei Federal n0 4.320/64, arts. 2 e 34; 

CONSIDERANDO a Lei Federal n0 8.666/93 e a Lei Federal n0 10.520/ 
2002; 

CONSIDERANDO a Let Complementar n0 123/2006; 

CONSIOERANDO a Lei Municipal n. 312/2007, que dispde sobre o Siste- 
ma de Controle Intemo do Munlclpio de Canabrava do Norte - MT; 

CONSIDERANDO ao disposto no Piano de A?§o delerminado pelo ICE/ 
MT; 

CONSIDERANDO os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagSo 
dos Contratos de AqulsigSo de Bens, PrestagSo de Servigos, ExecugSo 
de Obras ou Contratagao Tempordria, otimizando suas tarefas. garantindo 
ceteridade, controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como facilitando 
aos agentes extemos a clareza de todo o procedimento de contratagdo e 
fiscalizagSo; 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as atribuigdes dos Ges- 
tores, Fiscais e Fiscais Substitutes no fimbito da Prefeitura Municipal da 
Canabrava do Norte, a fim de vlabilizar a efetlva execugSo dos contratos 
firmados. visando zefar pela qualldade na sua execugSo em prol do Inte- 
resse piiblico. 

OECRETA: 

Art 1°. Pica aprovada a InstrugSo Normativa SCC n. 001/2015, vers§o 2. 
de responsabifidade da Secretaria Municipal de Administragao. que dispSe 
sobre o Sistema Municipal de Contratos da Prefeitura Municipal de Cana- 
brava do Norte, qua dispde sobre os procedimentos para acompanhamen- 
to, controle e fiscalizagao dos contratos administrativos no Smbito do Po- 
der Executivo municipal, fazendo parte integrante deste Decreto. 

Art. 2°. Cabera a unidade respons^vel a divulgagdo da Instrugao Normati- 
va ora aprovada. 

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas 
as disposigdes em contrSrio. 

Gabinete do Prefeito, em 11 de dezembro de 2018. 
REGISTRE-SE; 

PUBLIQUE-SE: 

CUMPRA-SE. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

INSTRU^AO NORMATIVA SCC N. 001/2015,VERSAO 2, DE 21 DE JU- 
LHO DE 2015. 
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"DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA ACOMPANHAMENTO, 
CONTROLE E FISCALIZAgAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL." 

Versio: 02. 

Data da aprova^aoM 1/12/2018. 

Ato de aprova^So: Decreto Municipal N. 650/2018, de 11 de dezembro 
de 2018. 

Unfdade ResponaPvel; Secretaria Municipal de AdministraQao. 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de conlrole 
intemo, no Smbito do Poder Executive Municipal; 

CONSIDERANDO o disposlo no caput do art. 37° ConstituigSo Federal, 
que estabelece o dever da Administra^io Publica Direta e Indireta de qual- 
quer dos Poderes da Uni3o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici- 
pios obedecerP aos pnncipios de legalidade, impessoalidade, moralidade. 
publicidade e efici6ncia(,..): 

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lei n0 8.666/93, que dispde 
acerca da necessidade de acompanhamento, fiscalizapao dos contratos 
celebrados alrav6s de um representante da Adminislrapao Publica: 

CONSIDERANDO a ResolugSo Normativa n0 06/2011 - TCE/MT, que 
aprova a nova versao do Sistema GEO-OBRAS - implantado pela Reso- 
lugao Normativa n0 06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das 
novas exigSncias pelas unidades gestoras estaduais e municipals de Mato 
Grosso e dp outras providSncias; 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos 
para o acompanhamento e o controle da execup§o dos contratos, assim 
como manter fiscal formalmente designado durante sua vigfincia; 

RESOLVE; 

Art. 1®. Disciplinar as atribuigoes dos Gestores, Fiscais e Fiscais Substitu- 
tes no Smbito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, a fim de vi- 
abilizar a efetiva execupao dos contratos firmados. visando zelar pela qua- 
lidade na sua execupao em prol do interesse publico. 

TlTULO I 

DA ABRANG^NCIA 

Art. 2°. Esta InstrupSo Normativa abrange todas as Secretarias Munici- 
pais, da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, bem como as Unida- 
des Desconcentradas que a compoem. 

TlTULO II 

DOS CONCEITOS 

Art. 3®. Para os fins desta InslrupSo Normativa considera-se; 

I • Fiscalizagao: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante 
por intermedio de seus servidores, objetivando a verificapao do cumpri- 
mento das disposigdes contratuais, tPcnicas e administrativas, em todos 
os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedi- 
mentos de gestao contratual, em que o Fiscal deve exercer um acompa- 
nhamento zeloso e dicirio sobre as etapas/fases da execupSo contratual, 
tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislapSo 
vigente e cumprindo fielmente suas obrigapdes contratuais com qualidade. 

II ■ Contrato Administrativo: o ajuste que a Administrapao Publica, agin- 
do nessa qualidade, firma com o particular (pessoa ffsica ou juridica) ou 
outra entidade administrativa para consecupao de objetivos de interesse 
piibiico, nas condipoes estabelecidas pela propria Administrapao, segundo 
o regime juridico de direito publico ou privado e abrangendo os Termos de 
Convfinio e Termos de Parceria: 

III ■ Gestor do Contrato: servidor ou Unidade/Orgaos Desconcentrados 
da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT, respons^vel por 
acompanhar e orientar a fiscalizapSo dos contratos da sua drea de atua- 
pSo. 

IV - Fiscal do Contrato: servidor do quadro prdpho de pessoal da Ad- 
ministrapao, ou contratado, especialmente indicado pela Unidade Deman- 
dants, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizapao dos contratos, 
que cutda e verifica pontual e individualmente a efetiva execupao do con- 
trato firmado, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos res- 
pectivos instrumentos e atendidas as normas legais pertinentes, em prol 
do interesse publico. 

V - Fiscal Substituto; servidor do quadro proprio de pessoal da Adminis- 
trapao, ou contratado, especialmente indicado pela Unidade Demandante, 
responsavel por substituir o Fiscal do Contrato, em razao do seu impedi- 
mento e/ou afastamento; 

VI - Gestao do Contrato: trata-se de um servipo administrativo de gestio 
dos contratos celebrados, voltado a manutenpSo formal, ao controle de 
prazos e ao gerenciamento geral da prppria relapao contratual, desempe- 
nhado por uma pessoa, um setorou pela Unidade Demandants, represen- 
tado pelo GEFROCON - GerSncia de Gestao de Frotas e Contratos; 

VII - OcorrSncias: Atos ou falos que venham a ocorrer durante a execu- 
pao do contrato que poderSo influenciar na execupao do objeto contratual, 
atingindo a relapao juridica da Contratada com a Administrapao; 

VIII • Relatbrio de Acompanhamento da Execupao Contratual:Docu- 
mento no qual ser§o anotadas todas as informapdes e ocorrdncias relaci- 
onadas com a execupao do contrato. (ANEXO V); 

IX - Unidade Demandante; E a unidade administrativa solicitante, usuPria 
ou responsavel pelos servipos/produtos objeto da contratapao celebrada, 
que poderP ser um 6rgao Desconcentrado da Prefeitura Municipal, uma 
Unidade Integrada ou um Setor Intemo da Prefeitura Municipal: 

X - Obra: Toda construpao, reforma, fabricapSo, recuperapPo ou amplia- 
pPo, realizada por execupPo direta ou indireta: 

XI - Compra: Toda aquisipao remunerada de bens para fomecimento de 
uma s6 vez ou parceladamente; 

XII ■ Servipo: E toda atividade destinada a obler determinada utilidade de 
interesse para a AdministrapSo. tais como: demolipao. conserto, instala- 
p§o, montagem, operapSo, conservapPo, reparapPo, adaptap§o, manuten- 
pSo, transporte, locapio de bens, publicidade, seguro ou trabalhos tPcrico 
profissionais, dentre outros; 

XIII - Projeto BPsico: E o documento que define todo o conjunto de ele- 
mentos necessPrios e suficientes, com nfvel de precisSo adequado para 
caracterizar a obra ou servipo ou complexo de obras ou servipos; 

XIV - Projeto Executivo: £ o documento que define o conjunto de elemen- 
tos necessPrios e suficientes P execupao completa da obra, com nfvel mP- 
ximo de detalhamento possfvel de todas as suas etapas, de acordo com as 
normas pertinentes da AssociapPo Brasileira de Normas TPcnicas-ABNT; 

XV - Termo de Refer® ncia; E equivalente ao Projeto BPsico ou Projeto 
Executivo dependendo do seu grau de detalhamento; 

XVI - Preposto: E o representante da empresa Contratada, aceito pela 
Administrapao na execupPo do contrato; 

XVII - Servipos Continuos: Segundo o contido no inciso I do Anexo 1 da 
IN/MP n. 02/2008, de 02 de abril de 2008, que foi revogada pela IN/MP n. 
05. de 26 de maio de 2017, "sSo aqueles cuja interruppSo possa compro- 
meter a conlinuidade das atividades da Administrapao e cuja necessida- 
de de contratapPo deva estendsr-se por mais de um exercfcio financeiro 
e continuamente", tais como; vigilincia, limpeza e conservap§o, copeira- 
gem, manutenpao. etc; 

XVIII ■ Recebimento ProvisPrlo: procedimento efetuado pelo Fiscal do 
Contrato ou por servidor devidamente designado pela autoridade compe- 
tente da Unidade Demandante, mediante Termo de Recebimento ProvisP- 
rio, que far® o recebimento dos materials, obras e servipos adquiridos, que 
consists na simples transferencia da posse do bem ou dos resultados do 
servipo para a Administrapao; 
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XIX • Recebimento Definitive: procedimento a ser efetuado pela Comis- 
sio de Recebimento, se houver, ou pelo Fiscal do Contrato, mediante Ter- 
mo de Recebimento Definitivo, ap6s a emissao da Conferencia Tdcnica de 
Recebimento de Material - CTR (anexo VIII), que verificara a perfeita re- 
gularidade na entrega do objeto contratado, ap6s a comparapio entre o 
objeto recebido e o especificado nas cldusulas contratuais; 

XX — Processo Adminlstrativo; a sucessio encadeada de atos, juridica- 
mente ordenados, destinados a obtenpao de urn resuttado final, que con- 
substancia uma determinada decisSo de natureza administrativa. 

XXI - Reserva Orpamentdria: o procedimento utilizado para tomar dispo- 
nfvel, determinado valor, na dotapio orpamentdria autorizada do 6rgSo, 
atd o limite desta, em um determinado programa de trabalho, natureza de 
despesa e fonte de recurso, decorrente de previsao para sua utilizapSo 
atravds de uma solicitapUo de despesa; 

XXII - Empenho; o ato emanado de autoridade competente que cria para 
a Administrapao, obrigapdes de pagamento, pendente ou nao de imple- 
mento de condipSo, compreendendo a autorizapSo e a formalizap§o; 

XXIII ■ Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alterapdes no 
contrato original firmado, efetuando-se acrdscimos ou supressdes no ob- 
jeto, prorrogapdes, repactuapdes, al6m de outras modificapdes admitidas 
na Lei Federal n° 8.666/93 

TlTULO HI 

OA FISCALIZA9AO E GESTAO 

SE^AOI 

DAS ATRIBUI90ES DO FISCAL DO CONTRATO 

Art. 4®. Sao atribuipQes do Fiscal do Contrato nos conlratos em geral: 

I - Conhecer suas atribuipOes para o exercicio das atividades de fiscaliza- 
5§o: 

II - Fazer o lanpamento das ocorrSncias relacionadas a execupao do con- 
trato, devendo constar todas as informapoes de forma pormenorizadas 
acerca dos fatos ocorridos, bem como as providSncias adotadas para sua 
regularizapSo 0 os resultados obtidos, mediante 0 preenchimento do Re- 
latdrio de Acompanhamento da Execupao Contratual (Anexo V), de for- 
ma quadrimestral, e o Relatdrio Simplificado de Acompanhamento Mensal 
(Anexo XI): 

III - Assegurar-se do cumprlmento integral das obrigapoes contratuais as- 
sumidas com qualidade e em respeito S legislap^o vigente; 

IV - Acompanhar rotineiramente a execupao dos servipos contratados, de 
forma a atuar tempestivamente na solup§o de eventuais problemas verifi- 
cados; 

V - Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditi- 
vos; 

VI - Conhecer 0 objeto e todos os servipos descritos no contrato, termo de 
referenda e eventuais anexos e anotar em registro prdprio todas as ocor- 
rfencias relacionadas d execupSo contratual; 

VII ■ Conferir os dados da Nota Fiscal/Fatura/Reclbo antes de atest^-los, 
promovendo as correpdes devidas antes de envi^-los ao setor competen- 
te; 

VIII - Anotar todas as ocorrencias relacionadas com a execupio do contra- 
to, mediante a emissao de Solicilapao de esclarecimentos e providSncias 
- SEP (Anexo VI), informando ao Gestor aquelas que dependam de provi- 
d&ncias que ultrapassem sua alpada, com vistas a regularizapSo das faltas 
ou defeitos observados; 

IX - Fazer o recebimento provisdrio mediante elaborapio do Termo de Re- 
cebimento Provisorio, acompanhar e controlar as entregas a 0 estoque de 
materials de reposipSo, destinado a execupSo do objeto contratado, princi- 
palmenta quanto S quantidade e qualidade; 

X - Formalizar toda comunicapao reaiizada com a Conlratada ou seu pre- 
posto, com recebido da entrega, adotando todas as medidas que permitam 
compatibilizar as obrigapoes bilaterais, encaminhando as Sreas competen- 
tes os problemas que surgirem e que nSo forem de sua alpada; 

XI - Avaliar constantemente a qualidade da execupao contratual, propon- 
do, sempre que cablvel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 
os servipos: 

XII - Observar rigorosamente os princlpios legais e eticos em todos os atos 
inerentes Ss suas atribuipdes, agindo com transparSnda no desempenho 
das suas atividades; 

XIII ■ Verificar se a entrega de materials. execupSo de obras ou prestapSo 
de servipos ocorreram em estrita conformidade com as especificapSes e 
condipoes previstas no contrato administrativo fiscalizado, realizando a 
medipao dos servipos ou atestando a sua realizapSo; 

XIV - Receber e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela 
Contratada, referent© ao objeto contratado e efetivamente prestado no pe- 
rfodo. e encaminhS-la ao setor correspondente, quais sejam: Gerenda de 
Patrimfinio e Almoxarifado - GEPALMO / GerSncia de GestSo de Frotas e 
Contratos - GEFROCONT / GerSncia de ConvSnios e Prestapdes de Con- 
tas - GECONPRE, para instrupSo e encaminhamento ao setor responsSvel 
pela liquidapSo, em tempo hSbil para o seu processamento, conforme dis- 
posipao contratual. 

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo, deverS 0 fiscal efetuar o pro- 
tocolo do documento junto a sua unidade, concedendo copia do mesmo S 
Contratada. bem como, no prazo de atS 24 (vinte e quatro) horas, encami- 
nhar 0 documento atestado, devidamente identificado e datado, ressalva- 
dos os casos de medipSo de obras, que deverS ser encaminhado em at6 
72 (setenta e duas) horas; 

b) Quando se tratar do recebimento de materiais permanentes ou bens de 
consume, o fiscal deverS fazer 0 atesto na Nota Fiscal, apos a lavratura do 
Termo de Recebimento Definitivo e encaminhS-la, no prazo de 24 (vinte e 
quatro) horas. ao setor competente para instrupao do processo de paga- 
mento: 

XV- Emitir manifestapao fundamentada S Unidade Demandants e ao Ges- 
tor sobre necessidade de alterapSo contratual, quando solicitado, ressal- 
vada a competSncia da Gerencia de Gest§o de Contratos e do Gestor do 
Contrato: 

XVI - Verificar, de modo sistemdtico, o cumprimenlo das disposipoes do 
contrato e das ordens emanadas pelo Gestor do Contrato, informando ao 
preposto, em tempo h4bil, todas as ocorrencias e providSncias tomadas; 

XVII - Quando notificar a Contratada, sempre o fazer por escrito, com pro- 
va do recebimento da Notificapao (Anexo VI): 

XVIII • Comunicar ao Gestor do Contrato (ou <1 Gerdncla respectlva) por 
escrito, as irregularidades encontradas em situapoes que se mostrem des- 
conformes com o contrato e com a lei. propondo inclusive a aplicapSo das 
sanpfies administrativas d Contratada, em vlrtude de inobservSncia ou de- 
sobediSncia as clausulas contratuais e instrupdes ou ordens da Tiscaliza- 
p3o: 

XIX • Exigir somente o que for previsto no contrato; 

XX - Rejeitar bens e servipos que estejam em desacordo com as especifi- 
cap5es do objeto contratado; 

XXI • Sugerir ao Gestor do Contrato 0 afastamento do preposto ou de qual- 
quer empregado da Contratada, desde que constate a inoperSncia, 0 des- 
leixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma for- 
ma em relapao ao preposto ou empregados de eventuais subcontratadas. 

XXII - Fiscalizar a subcontratapao quando autorizada no contrato: 

XXIII - Nio emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada, 
reportando-se aos mesmos sempre por intermddio dos prepostos ou res- 
ponsdiveis por ela indicados; 
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XXIV ■ Indicar, no RelatOrio de Acompanhamento da ExecugSo Contratual, 
a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal 
dos servipos. decorrente de glosas que. porventura, vierem a ocorrer; 

XXV - Realizar reuniio com a Contratada sempre que entender necessi- 
rio, com intuito de dirimir eventuais dOvidas e definir os procedimentos pa- 
ra que haja regular prestagSo do servigo ou fomecimento, tais como: ho- 
ririo e local de entrega, emissSo de nota fiscal, procedimentos que envol- 
vam a execugSo do objeto contratado, entre outros, conforme (Anexo IV): 

XXVI - Emitir relatdrio sobre a execugSo do contra to quando solicitado pelo 
Geslor ou pela Unidade Demandants e, ainda, quando houver a substi- 
tuigSo do fiscal, repassando ao novo responsive! todas as Informagdes 
relatlvas i sua execugio, subsldiado pelo Relatdrio de Acompanhamen- 
to da Execugio Contratual, quadrimestralmente realizado (Anexo V), bem 
como, da Solicitagio de Pagamentos - SP (Anexo VII) e o Relatdrio Sim- 
plificado de Acompanhamento Mensal (Anexo XI): 

XXVII ■ Manifestar quanto ao pedido de prorrogagio do prazo de entrega 
de material/execugio dos servigos e/ou substituigao de marca formulado 
pela Contratada, apds a solicltagao feita pela Coordenadoria do Compras 
correspondente, bem como, da prorrogagao/revogagao contratual (Anexo 
ID: 
XXVIII - Quando se tratar de locagio de imdvel. preencher o relatdrio de 
vistoria do imdvel e o termo de vistoria (Anexo IX). 

§1®. O servidor designado para acompanhar, controlar e fiscatizar contra- 
tos administrativos deveri: 

I - ter cifincia do respective ato de designagio; 

II - receber os documentos pertinentes ao objeto contratado; 

III - ter clSncia desta Instrugio Normativa. 

§2°. Seri admitida a designagio de urn ou mais servldores para fiscal de 
urn mesmo contrato ou, ainda. a contratagao de terceiros, na qualidade de 
fiscais de contrato, para assistir o gestor de contrato e subsidii-lo com in- 
formagdes pertinentes d sua atribuigao; 

§ 3°. £ facultada a designagio de urn mesmo servidor para atuar como fis- 
cal ou substituto de mais de urn contrato. 

§ 4°. Quando o acompanhamento, o controle e a fiscalizagSo da execugio 
do contrato forem conferidos a uma comissao, esta exerceri as fungdes 
de fiscal de contrato. 

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

I - tenha sido membro da comissSo de licitagao, pregoeiro ou membro de 
sua equipe de apoio na respectlva licitagdo; 

It - esteja afastado ou licenciado. 

§6°. A AdministragSo poderi substituir o fiscal ou o fiscal substituto desig- 
nado que no decorrer da execugSo do contrato for afastado ou licenciado. 

§ 7#. No exerefdo de suas atribuigdes o Fiscal poderi, quando entender 
necessirio, utilizar-se do auxflio dos setores juridico, contibil e tdcnico, a 
fim de viabilizar o exercicio da fiscalizagSo de forma eficiente. 

Art. 5®. Alim das obrigagdes previstas no art. 4°, deverSo ser observadas 
pefo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de prestagao de servigos conti- 
nuos que envolverem alocagSo de pessoal, as seguintes atribuigdes: 
I - Solicitar S Contratada, para conferSncia com o contrato assinado, o pre- 
enchimento da planilha resumo do contrato, contendo as informagdes re- 
latlvas ao quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome completo. 
CPF, fungSo exercida e respectiva remuneragao (salirio e eventuais adi- 
cionais, gratificagdes e benefldos recebidos), que deveri estar de acordo 
com a legislagao vigente e com o constante da proposta de pregos apre- 
sentada na licitagSo, programagSo de firias e demais informagdes porven- 
tura existentes; 

II - Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o ser- 
vigo esti de acordo com o que foi estabelecldo no contrato assinado. Este 
quantitativo deveri ser manfido ao iongo da vigencia contratual, admitindo- 
se suas varlagdes somente nos casos em que ocorram alteragdes contra- 
tuais, por meio de tenmos aditivos, conforme dtspde o art. 57 da Lei n" 8. 
666/93; 

III - Solidtar S Contratada comprovagSo da entrega, aos seus empregados, 
de Equipamentos de ProtegSo Individual - EPIs, que deverS ser acompa- 
nhada de uma descrigSo dos seus itens e periodiddade de sua reposigfio, 
devendo ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecldo no Projeto 
BSsico ou Termo de ReferSncla e na legislagSo vigente; 

IV - Solidtar S Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equi- 
pamentos e acessdrios que serSo utilizados na execugao contratual. con- 
tendo, ainda, seus quantitativos. 

V - Mensalmente, como condlgao para o pagamento da Nota Fiscal/Fatura/ 
Recibo, deverd ser atestado o fiel cumprimento das obrigagdes contratu- 
ais assumidas, pertinentes ao material empregado, retina e qualidade na 
execugdo contratual e ainda o seguinte: 

§1°. Quanto ao aspecto trabalhista, dever^ ser verificado: 

I - A comprovagSo do adequado pagamento de saldrios, no prazo legal es- 
tabelecldo. 

II - O correto fomecimento de vales transporte e alimentagao/refeigao, 
quando cablveis. 

III - A efetiva quitagao do 13° saldrio, que deverS ocorrer atd o fim do mds 
de dezembro de cada ano, em observSncia S legislagSo vigente. 
IV -A concessflo de fdrias e o pagamento do adicionat de 1/3 legal devido. 

§2®. Quanto ao aspecto PrevidenciSrio, deverS ser verificado: 

I - ApresentagSo da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Re- 
colhimento do FGTS e de Informagdes S PrevldSncia Social - GFIP, por 
tomador de servigos do mes da sua prestagSo, relativa aos funcionSrios 
executores das atividades estabeiecidas no contrato, devendo haver con- 
cordSncIa com a relagSo de funcionSrios entregue ao Gestor do Contrato: 

II - ComprovagSo do recolhimento individual, relativo ao mSs anterior, do 
Fundo de Garantla do Tempo de Servigo - FGTS, referente aos funcionS- 
rios executores das atividades estabeiecidas no contrato, devendo haver 
concordSncia com a relagao de funcionSrios entregue ao Gestor do Con- 
trato; 

III - ComprovagSo do recolhimento, relativo ao mSs anterior, da previdSn- 
cia social - INSS, referente aos funcionSrios executores das atividades es- 
tabeiecidas no contrato, devendo haver concordSncia com a relagSo de 
funcionSrios entregue ao Gestor do Contrato. 

Art. 6°. AISm das obrigagbes previstas no art 4°, deverSo ser observadas 
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de locagSo de imdvel. 
as seguintes atribuigdes; 

I - Elaborar urn Relatdrio de Vistoria do Imdvel no ato de seu recebimento, 
descrevendo minuciosamente as condigdes ffsicas do mesmo; 

II - Comunicar ao Locador qualquer dano ou defeilo, cuja reparagSo a ele 
seja incubida, bem como a eventual turbagio de terceiros; 

III - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato. junto ao Loca- 
dor, referente S eventual necessidade de entrega de documentos, negocl- 
agSo do valor da locagao, coleta de assinaturas, dentre outros; 

IV - Comunicar, com anteceddncla minima de 90 (noventa) dias, S Gerdn- 
cia de GestSo de F rotas e Contratos - 6EFROCONT, bem como ao Gestor 
do Contrato, acerca do nSo interesse da Unidade Demandante na continul- 
dade da locagSo do imdvel e solidtar o desligamento do fomecimento de 
dgua e energia, em momento oportuno. Deverh, tambdm, ser entregue o 
documento que comprove a comunicagSo ao Locador informando-lhe so- 
bre o nSo interesse da contlnuidade da locagSo. 
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Art 7°. Alfem das obr1ga$6es pre vistas no art. 4°. de verSo ser observadas 
pelo Fiscal do Conlrato. quando tratar-se de contrato de ©xecu^So de 
obras e s©rvi?os de engenharia, as seguintes atributgbes: 

I ■ Emitir Anota?§o de Responsabilidade T6cnica - ART ou Registro de 
Responsabilidade Tdcnica - RRT referente S fiscal iza?ao da obra, no infcio 
do servigo de fiscalizagSo: 

II - Verificar as condigdes de execugao dos servigos e sua conformidade 
com as normas tecnicas existentes, inclusive quanto Ss condigbes de se- 
guranga no ambienle de trabalho e do canteiro de obras; 

III - Encaminhar a documentagSo pertinente ds medigbes para alimentagao 
do Slstema Geo-obras, para o enderego eletrftnlco: geoobra$.cbn@gmail. 
com; 

IV - Realizar o recebimento pravisOrio e definitivo das obras e servigos de 
engenharia; 

V- Proceder 4 medigao da obra em at© 5 (cinco) dias, apOs a solicitagao 
por escrito da Contralada, em especial no momenlo do recebimento pro- 
visOrio da obra. atendendo ao disposto no art 73 da Lei Federal n® 8.6667 
93; 

VI - Realizar o recebimento definitivo de obras e servigos de engenharia, 
quando dispensado o recebimento provisorio, nas condigbes previstas no 
inciso III do art. 74 da Lei Federal n. 8.666/93. 

a) O recebimento de obras e servigos de engenharia acima do limite pre- 
visto no inciso VI. serd realizado por Comissio de Recebimento Definitivo. 
devendo essa se atentar aos prazos previstos no §3° do art. 73 da Lei Fe- 
deral n" 8.656/93. 

Segbo II 

Do Encerramento Contratual 

Art. 8®. Na finaIizag§o do instrumento contratual, recomenda-se alnda a 
este fiscal de contrato, que elabore um formulbrio de entrega dos trabalhos 
denominado Termo de Fechamento ou Encerramento contratual (Ane- 
xo XJ.o qual constardi: 

I - a data da finalizagao do trabalho de fiscalizagbo; 

it - Informagdes quanto ao atendimento das solicitagbes encaminhadas a 
empress; 

III - transferenda dos documentos originais reladonados aos atos de 
acompanhamento da execugSo contratual. mantendo consigo cbpias para 
eventuais esclarecimentos. 

Pardgrafo Unico. O Fiscal dever£ protocolar este termo Junto ao setor 
responsivel (GEFROCONT), slmbolizando assim, a entrega dos traba- 
lhos referente d atuagbo enquanto fiscal de determinado contrato. 
Segbo III 

Das Atribulgoes do Gestor do Contrato 

Art. 9a. Compete ao Gestor do Contrato o desempenho dos procedlmentos 
administrativos que envotvem a supervisSo e a intervengbo na execugSo 
do contrato, para garantir a observSncia das cteusulas contratuais e a per- 
feita realizagSo do objeto, considerando os aspectos tbcnicos levantados 
durante a fiscalizagbo, incluindo a qualidade dos itens fomecidos, o crono- 
grama de execugSo, entre outros. 

§ 1®. A gestSo dos contratos, quando tratar-se de bens e servigos comuns. 
demandados e consolidados pela Prefeitura Municipal, serS realizada de 
acordo com a natureza do contrato, pela: 

I - Gerbncia de Patrimbnio e Almoxarifado - GEPALMO: nos contratos re- 
ferentes S aquisigSo de bens de consumo e materiais permanentes, bem 
como, nos contratos referentes S prestagSo de servigos e forneclmento de 
bens de consumo refatlvos a carimbos, chaveiro e alimentagfio preparada; 

II - Gerbncia de GestSo de Frotas e Contratos - GEFROCONT nos contra- 
tos referentes b prestagSo de servigos em geral e consumo reladonados a 

transportes (locagSo e manutengio de veEculos, passagens aSreas e ter- 
restres, combustlvel. etc.); 

III - Gerbnda de Convenios e Prestagbes de Contas - GECONPRE: nos 
contratos referentes a obras e servigos de engenharia (reforma, amplia- 
gSo, construgSo, etc.); 

§2®. Quando tratar-se de objeto especffico da Unidade Demandante, esta 
serS considerada a Gestora do Contrato; 

§3". Compete ds GerSndas do § 1®, indsos I a 111, as atividades abalxo re- 
lacionadas: 

I - Elaborar a Justificativa Tbcnica Admlntstrativa (quando couber) visando 
a alteragbo unilateral do contrato pela Administragbo, em conjunto com o 
Fiscal do Contrato: 

II - Realizar o acompanhamento feito pelo Fiscal do Contrato: 

1(1 - Controiar o saldo do empenho em fungao do valor da Nota Fiscal/Fa- 
tura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulagbes 
parciais; 

IV - Orientar o Fiscal com relagbo S renegodagSo do valor do contrato, 
sempre que o mercado assim o exigir e no momento da sua prorrogagSo. 

V - Fiscallzar a manutengao, pela Contratada, das condigbes de habilita- 
gSo e qualificagSo, com a solicitagbo dos documentos necessSrios S avail- 
agSo pela AdministragSo, durante toda a vlgbncia do contrato; 

VI ■ Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagSo contratual. 

§4®. As decisbes e providbncias que ultrapassarem a competbncia do Ges- 
tor do Contrato deverSo ser solicitadas aos seus superiores, em tempo hS- 
bil para a adogSo das medidas convenientes. 

Segio IV 

Das Atrlbuigbes da Contabllldade 

Art. 10®. Compete aos Gestores dos Contratos, os seguintes atos: 

I • tnstrugSo dos processes de pagamento: 

II - AdogSo de medidas para a aplicagdo de sangbes e rescisbo, apbs a 
providbneia adotada pefo Fiscal do Contrato, em conformidade com o dis- 
posto no inciso XIX do art. 4° desta IN. com a recomendagbo cabfvel d au- 
torldade competente; 

III • Orientagbo, cooperagao, suporte e Integragao com os Gestores e os 
Fiscais dos Contratos e com os demais setores da Prefeitura Municipal, 
tais como aqueles voltados ao assessoramento jurldico, A anblise contbbil 
e ao Controle Interno; 

IV - Realizagbo do controle de saldo do empenho em fungio do valor da 
Nota Flscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores 
ou anulagbes parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizagbo, 
quando couber. 

SegboV 

Das Atrlbuigbes das GerSncias 

Art. 11®. Compete b Gerbncia de Patrimbnio e Almoxarifado - GEPALMO, 
a Gerfencia de Gestbo de Frotas e Contratos - GEFROCONT e a Gerbncia 
de Convbnios e Prestagbes de Contas - GECONPRE, no que tange; 

I - A formalizagbo do instrumento contratual e suas respectivas afteragbes 
por meio de termo aditivo ou apostilamento (repactuagSo, reajuste, ree- 
quillbrio. alteragbo de fiscal, etc.), realizando, ainda, o controle dos prazos 
contratuais: 

II - Ao controle dos prazos de vlgbncia e necessidade de prorrogagSo; 

III - A comunicagSo acerca da data de encerramento da vigbneia do con- 
trato, junto b Area demandante, com antecedbncia minima de 180 (cento e 
oitenta) dias de sen termo final; 
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IV - A guarda das vias originais dos contratos, bem como a disponibiliza- 
5S0 aos fiscais de cdpia do instrumento contratual e demais documentos 
relatives a contratagSo; 

V ■ A realizagao do cadastramento dos contratos nos Sistemas Informatl- 
zados disponibilizados pela Administragao; 

VI • Ao encaminhamenlo. no e-mail institucional do Fiscal do Contrato, a 
informagao de sua IndicagSo como fiscal, inclusive nos casos de alteragao 
da fiscalizagao, cientificando-o, ainda, quanto a presente Instrugdo Norma- 
tiva; 

VII - Ao controle das garantias contratuais apresentadas pela Contratada, 
se houver; 

VIII - Ao encaminhamento, no Infcio de cada exerctcio, a Coordenadoria 
de Contabilidade, a relagao dos contratos vigentes, com a IndicagSo do va- 
lor a ser empenhado, bem como, fomecimento de uma via ao gabinete do 
prefeito e Secretaria Municipal de Administragao, para cidncia e conhed- 
mento; 

IX - Ao encaminhamento d Unidade Demandante da comunicagao para 
que se manifeste quanto ao Interesse na prorrogag§o do contrato, no pra- 
zo de 06 (seis) meses antes do t6rmino da vigSnda contratual, Caso seja 
a ultima prorrogagio possivel {60 ou 48 meses), devera prestar esta infor- 
magSo na comunicagSo enviada, orientando a Unidade quanto S necessi- 
dade da formalizagilo de urn novo procedimento licitatdrio, em sendo de 
seu interesse: 

X - A solicitagao ao gabinete do prefeito, da elaboragdo da portaria de de- 
signagSo e substituigSo do fiscal do contrato e sua respectiva publicagdo 
no Didrio Oficial EletrOnico dos Municipios - Mato Grosso, em atd 03 (trSs) 
dias uteis apds a publicagdo do extrato do contrato: 

XI • A realizagdo de adequada instrugdo processual, sobretudo quanto S 
correta juntada de documentos e correspondente numeragdo das pdginas 
de processes referente ao contrato fiscalizado. 

XII - Instrugao dos processos de pagamento; 

XIII - AdogSo de medidas para a aplicagfio de sangdes e rescisdo, apds a 
providSncia adotada pelo Fiscal do Contrato. em conformidade com o dis- 
posto no inciso XVIII do art. 4° desta IN, com a recomendagdo cabfvel a 
autoridade competente: 

XIV - Orienfagao, cooperagdo, suporte e integragao com os Gestores e os 
Fiscais dos Contratos e com os demais setores da Prefoitura Municipal, 
tals como aqueles voltados ao assessoramento jurldico, & andlise contdbil 
e ao Controle Intemo; 

XV - Reallzagdo do controle de saldo do empenho em fungdo do valor da 
Nota Fiscal/Fatura/Redbo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores 
ou anulagdes parctais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizagdo, 
quando couber. 

XVI - Disponibilizar ao Fiscal do Contrato/GomissSo de fiscalizagSo cdpia 
do contrato, do edilal da licitagdo, do projeto bdsico ou do termo de re- 
ferftneia, da proposta da Contratada, e, oportunamente, dos adltivos bem 
como, do setor competente, a relagdo das faturas recebldas e das pagas, 
sem prejufzo de outros documentos que o Fiscal entender necess^rios ao 
exercfcio da fiscalizagao, nos quais poderSo ser disponibilizados tanto em 
meio fisico quanto digital. 

Segio VI 

Oas Atrtbuig&es das Unldades Demandantes 

Art. 12°, Compete Ss Unldades Demandantes: 

I - Instruir os processos de aquisigSo/confratagao: 

II - Indicar os servidores que exercerao as fungoes de Gestor, Fiscal do 
Contrato e Fiscal Substitute, em atendimento ao disposto no art. 67 da Lei 
n0 3.666/93; 

III - Elaborar a Justificativa T6cnica Adminlstrativa (quando couber) visan- 
do a alteragSo unilateral do contrato pela Administragao, em conjunto com 
0 Fiscal do Contrato: 

IV • Avallar a necessldade de demandar um novo procedimento licitatdrio: 

V ■ Elaborar o mapa de distribuig§o dos materials permanentes e 
encaminhd-lo d Ger&ncia de Palrimdnio e Almoxarifado - GEPALMO, a 
fim de viabilizar a insergao dos dados no Slstema. 

§1". Na indicagito a que se refere o inciso II. deverd conter as seguintes 
informagdes; nome completo, numero da malrfcula funcional, numero do 
CPF/MF, e-mail institucional e telefone, quando se tratar de Fiscal e Fiscal 
Substituto. Para o caso de Gestor, poderd ser indicado somente o setor 
responsdvel e nOmero do telefone, sendo indlcada a pessoa, esta deverd 
ter sua qualificagdo completa da mesma forma que os fiscais. 

%20. A Unidade Demandante encaminhard & Gerencia respectiva o pedido 
de substituigfio do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessldade 
da substrtuigSo, em tempo hdbil para a elaboragSo da Portaria e sua res- 
pectiva publicagSo. 

§3°. Nos casos em que o instrumento contratual for substituldo por outros 
instrumentos h^bels, tais como Nota de Empenho, AutorizagSo de Compra 
(Ordem de Fomecimento) ou Ordem de ExecugSo de Servigo, nos termos 
do art. 62 da Lei n0 8.666/93, deverd tamb6m ser atendida a disposigSo do 
inciso II deste artlgo. 

§4". Ao formalizar a indicaggo prevista no inciso II, as unldades deverio 
observar: 

1 - Em sendo possivel, a formagSo acadSmica ou t6cnica dos servidores, 
em especial quando se tratar de obras e servigos da engenharia. 

II - As obrigagbes ja assumldas pelo fiscal com outros servigos ou contra- 
tos, de forma a evitar que fique sobrecarregado no desempenho de suas 
atividades. 

§5°. Nos contratos cuja execugSo 6 descentralizada, sendo reaiizada na 
sede do municlpio e nos distritos, poderg ser designado mais de um fiscal, 
de modo a viabilizar sua efetiva fiscalizagSo. 

§ 6®. A Unidade Demandante deverg acompanhar juntamente com o Ges- 
tor e Fiscal do Contrato, o cumprimento das obrigagdes contratuais entre 
outras, objetivando sua execugSo de forma eficiente. 

§ 7®. Ao receber das suas respectivas GerSndas a informagSo quanto ao 
prazo de encerramento da vigftneia contratual, para manifestagSo acerca 
da sua prorrogagSo, deverS encaminhar por escrito Squela GerSncia as 
questbes relalivas S prorrogagSo, antes de seu tbrmino (Anexo II). Para 
tanto, serg necessgrio carrear as justificativas competentes quanto g con- 
venidncla e oportunidade e demais documentos pertinentes, devolvendo 
os autos, impreterivelmente, em no minimo 90 (noventa) dias antes do 
vendmento do contrato, ressafvados os casos excepdonais que ser3o 
analisados pontualmente. 

TtTULOIV 

DOS TERMOS ADITIVOS 

Art. 13®. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo 
g seguinte nomenclatura: "Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/ 
20XX", "Segundo Termo Aditivo ao Contrato noXX/20XX", "Terceiro Termo 
Aditivo ao Contrato n0 XX/20XX". e assim pordlante. 

Art 14°. SSo finalidades do Termo Aditivo: 

I - aditamento qualitativo: s8o as modificagSes voltadas ao aprimora- 
mento tdcnico e operadonal do objeto contratado consoante ao art. 65,1, 
a) da Lei 8.666/93; 

II - aditamento quantltatlvo: sao as modificagdes do valor contratual em 
decorrgncla de acrdscimo ou supressfies que se fizerem nas obras, servi- 
gos ou compras em conformidade com o art. 65,1, b) da Lei 8.666/93; 
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III - prorroga^So de prazo: a dura^ao dos contratos ficar6 adstrita a vi- 
gfincia dos respectivos crdditos or?ament^rlos, ©xceto quanto aos casos 
previstos no art. 57 da Lei Federal n* 8.666/93. 

IV • manutengSo do equilfbrlo econdmico-financeiro: pelas hlpdteses 
previstas no art 65.1, d) da Lei 8.666/93, 

Art. IS". A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de interesse 
em aditar o contrato protocolizando processo administrativo junto ao Pro- 
tocolo Geral do Municlpio e/ou Coordenadoria de Licita^o, em aid 30 dias 
antes do encerramento do termo contratual. 

ParAgrafo Unico. Os contratos somente poderSo ser prorrogados caso 
n§o tenha havldo interrup?ao do prazo de vlg^ncia. ainda que a Interrup- 
?§o tenha ocorrido por apenas um dia. 

Art. 16*. As solicitagdes de celebrate de Termo Adilivo contratual deve- 
r3o ser instnjldas com os seguintes documentos: 

I • ManifestaqSo expressa do Secretdrio da Unidade Solicitante quanto ao 
interesse na prorrogacSo da vigSncia ou alteragao do contrato, apresen- 
tando justificatlva para o pedldo de aditivo e a dotagSo orgamentdria rela- 
cionada & despesa; 

II • DedaragSo do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento, qualidade 
dos servigos prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela 
empresa. comprovado atrav^s de Relatbrio de Acompanhamento da Exe- 
cugSo Contratual (Anexo V): 

III - InformagHo sobre o tipo de adllamento, conforme hipbleses previstas 
no art. 65, II, a), b) e c) da Lei 8.666/93; 

IV - Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quan- 
tilativos e pregos unit^rios, demonstrando que a prorrogag§o/atterag§o do 
contrato 6 vantajosa para a administragSo; 

V • Cbpia do Contrato original e Termos Aditivos, se houver; 

§ 1*. O requerimento de reequillbrio econdmico-financeiro do contrato, nor- 
malmente no pedido do contratado, serS analisado pela unidade contra- 
tante, e posteriormente seguirS o mesmo fluxo dos demais aditivos. 

§ 2'.Em todos os aditamentos deverS ser informado se a contratada conti- 
nua mantendo, em reiagSo b execugdo do objeto, as condigdes que ense- 
jaram sua contratagao, de conformldade com a fundamentagSo legal perti- 
nents. 

§ 3*. Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela prorrogagSo 
do contrato apenas pelo tempo necessdrio a realizagdo de nova HcitagSo, 
deveri haver a concorddncia da empresa pela inclusdo de cldusufa com a 
previsSo de rescisdo anlecipada do contrato. 

Art. 17°. O processo administrativo solicitando o Termo Aditivo deverd ser 
encamlnhado pelo Setor de Protocolo: 

I - A Coordenadoria de Contabilidade para informagoes acerca da compa- 
tibilidade da despesa com o Piano Plurianual e LOA, e a correta apropria- 
gSo da rubrica orgamentdria; 

II - Chefe do Poder Executive para andfise da convenidncia e oportunida- 
de. bem como, a respediva disponibilidade financeira. 

§ 1*. Se a contratagdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou com o 
Piano Plurianual, ou ainda, se ndo houver a disponibilidade orgamentdria 
e/ou financeira para atender d despesa, o processo serd devolvido a Uni- 
dade Solicftante/Contratante. 

§ 2*. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA, respectiva dis- 
ponibilidade orgamentdria e financeira, a Chefia do Poder Executivo enca- 
minhard o processo d Procuradoria Geral para emissio de Parecer Jurfdi- 
co. 

§ 3*. Caso haja inconformidades nos procedimentos e/ou requisitos legais, 
a Procuradoria Jurldica deverd indicar e sugerir adequagdes e devolver o 
processo Secretaria Solicitante, para as providdncias necessdrias. 

III - Estando de acordo, a Procuradoria Jurldica encaminhard o processo a 
Unidade Municipal de Controle Intemo - UMCI para exame administrativo; 

IV - O Chefe do Executivo analisard a demanda e emitird parecer conclu- 
sive. 

Art. 18*. Havendo deliberagdo do Chefe do Executivo, o processo prosse- 
guird da seguinte forma: 

§ 1°, Se nao for autorizado o aditamento do contrato, o Chefe do Executivo 
determinard o arquivamento do processo e o Setor de Protocolo informard 
0 fato ao Fiscal do Contrato, que comunicard d Secretaria solicitante. 

§ 2*. Sendo a decisdo favordvel, o Chefe do Executivo encaminhard o pro- 
cesso a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos para elaboragSo do Ter- 
mo Aditivo, cujo Fiscal do Contrato assinard o documento, convocard a 
contratada para a assinatura do documento e devolverd ao Chefe do Exe- 
cutivo para assinatura. 

Art. 19*. Apds as assinaturas, o Fiscal de Contrato encaminhard o proces- 
so d GEFROCONT que tomard as seguintes providdncias: 

1 - Encaminhard ao gabinete do prefeito municipal para publicagdo o ex- 
trato do aditivo contratual no Dfdrio Oficial do Municipio e demais velculos 
oficiais em casos de ConvSnlos, Contratos de Repasse Federais/Estadu- 
ais a depender da exigdnda contratual; 

II - arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados no 
sistema informatizado munidpal e em planilha de controle de contratos e 
aditivos; 

III - enviar cdpia do aditivo contratual para a unidade solicitante e Coorde- 
nadoria de Licitagbes para insergSo junto ao processo administrativo; 

Art. 20*. O GEFROCONT providenciard a solidtagao de despesa, e o en- 
caminhard para emissSo da Nota de Empenho em nome do fomecedor, na 
Coordenadoria Contdbil. 

Art. 21 *. A Coordenadoria Contdbil apis emitlr a Nota de Empenho, deve- 
rd encaminhd-la assinada, para que o Secretdrio requerente a assine e a 
encaminhe ao Fiscal do Contrato para aguardar a execugao da despesa. 

Art. 22*. Da execugao do servigo/obra ou do recebimento do produto, a 
Nota Fiscal, atestada, serd encaminhada a Coordenadoria Contdbil e Fi- 
nanceira para liquidagdo e pagamento, conforme os procedimentos previs- 
tos no Sistema Financeira. 

§ 1°. Quando tratar de equipamentos e materiais permanentes ou obras 
e instalagbes, o Fiscal deverd encamtnhar os documentos d Gerdncia de 
Patrimdnio e Almoxartfado - GEPALMO para cadastro do bem e integra- 
gdo ao Patrimftnio Publico Municipal. 

Art. 23*. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Didrio 
Oficial do Municlpio e no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do 
Norte - MT nos prazos estipulados na Lei Federal n0. 8.666/93, visando d 
transpardncla do ato. 

TlTULOV 

DAS DISPOSIQOES FINAIS 

Art 24°. O Prefeito Municipal realizard a designagdo do Fiscal do Contrato 
e Fiscal substituto, tendo como referenda as indicagoes apresentadas pe- 
las Unidades Demandantes. 

§1°. A designagdo prevista no caput serd formalizada mediante Portaria, 
que identifique o contrato, suas partes, objeto e valor, o numero do pro- 
cesso, o nome completo, numero da matrfcula funcional, nUmero do CPF/ 
MF, e-mail institucional e telefone do fiscal designado, que serd publicada 
no Didrio Oficial Eletrdnico dos Municfpios - Mato Grosso. em atd 3 (trds) 
dias uteis apds a publicagdo do extrato do contrato. 

§2°. A edigdo e publicagdo da portaria, mendonada no pardgrafo anterior, 
serd realizada Pelo Gabinete do Prefeito Munidpal, a pedido da Gerdncia 
respectiva. 
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Art. 25®. Caso a Contralada apresente pedido de prorrogagao do prazo de 
©ntrega de material/execupSo dos services e/ou substituigao de marca di- 
retamente ao Fiscal do Contrato ou d Unidade Demandanle, o Fiscal deve- 
rd encaminhS-lo, imediatamente, d Secretaria Municipal correspondente, 
juntando sua manifesta55o (devidamente fundamentada) quanto ao pedi- 
do, com informagSo da data do recebimento do requerimento da Contrata- 
da. 

Art. 26°. As reunioes realizadas com a Contratada serao documentadas 
madiante Ata de ReuniSo (ANEXOIV) elaborada pelo Fiscal ou Gestor do 
Contrato, a qual conterci, no minimo. os seguintes eiementos: data, nomes 
e assinaluras dos participantes, assuntos tratados. decisoes e response- 
vets pelas providSncias a serem tomadas. 

Art. 27°. A fiscalizagao da execupao dos contratos podere ser realizada 
por meio de Sistemas Informafizados, a serem disponibilizados pela Se- 
cretaria Municipal de AdminlstragSo, em momento oportuno, quando hou- 
ver. 

Art. 28°. Aos servidores que, por agSo ou omlssao, cometerem qualquer 
infrapao ao disposto nesta InstrufSo Normativa, responderao na forma 
prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos e na legislacao vigente. 

Art. 29®. Os casos omissos serio encaminhados d Procuradoria Jurfdica 
da Prefeitura Municipal, para an£Iise e parecer. 

Art. 30®. Esta Instrugao normativa deverd ser alualizada sempre que fato- 
res organizacionais legais ou tecnicos assim o exigirem, a fim de manter o 
processo de meihoria contlnua. 

Art. 31®. A atualizagao desta InstrugSo 6 de responsabilidade da Secreta- 
ria Municipal de AdministragSo. 

CAPlTULO X 

DA APROVACAO 

Art. 32°. E por estar de acordo, firmo a presente insfrugao normativa em 
03 tr&s vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais. 

Canabrava do Norte-MT, 11 de dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

ANEXOS: 

ANEXO I - OFlCIO DE BOAS VINDAS 

ANEXO II - PRORROGAQAO/REVOGAQAO CONTRATUAL 

ANEXO III - MODELO DE PORTARIA DE NOMEAgAO DE FISCAL DE 
CONTRATO: 

ANEXO IV - ATA DE REUNlAO; 

ANEXO V ■ RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUgAO 
CONTRATATUAL; 

ANEXO VI - SOLICITAQAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS 
(sep): 

ANEXO VII - SOLICITAgAO DE PAGAMENTO (SP); 

ANEXO VIII - CONFERENCIA TECNICA DE RECEBIMENTO DE MATE- 
RIAL (CTR); 

ANEXO IX - RELATORIO DE VJSTORIA DO IMOVEL; 

ANEXO X -TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO; 

ANEXO XI - RELATORIO SIMPLIFICADO DE ACOMPANHAMENTO 
MENSAL; 

ANEXO XII - FLUXOGRAMA DA ATUAQAO DO FISCAL DE CONTRA- 
TO/COMISSAO DE FISCALIZACAO.DECRETO N. 650/2018, DE 12 DE 
DEZEMBRO DE 2018. 

"APROVA A INSTRUgAO NORMATIVA SCC N. 001/2015, DE 21 DE JU- 
LHO DE 2015, VERSAO 2, DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTRATOS 

DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE - MT, E DA 
OUTRAS PROVIDENCIAS." 

JOAO CLEITON ARAdJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal, no uso das 
atribuigdes conferidas por Lei; e 

CONSIDERANDO o disposto na Constituigio Federal, arts. 22, XXVII, 37, 
XXI. e art. 165, § 5°, e art. 167 inc. II 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 a Lei Municipal n. 312/2007, que disp5e sobre o Siste- 
ma de Controle intemo do Munldpio de Canabrava do Norte - MT; 

CONSIDERANDO ao disposto no Piano de AgSo determinado pelo TCE/ 
MT; 

CONSIDERANDO os procedlmentos de rotina e controle na fiscalizagSo 
dos Contratos de Aquisrgdo de Bens, Prestagao de Servigos, ExecugSo 
de Obras ou Contratag^o Tempordria, olimizando suas tarefas, garanlindo 
celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como facilitando 
aos agentes extemos a dareza de todo o procedimento de contratagSo e 
fiscalizagao; 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as atribuigfies dos Ges- 
tores, Fiscais a Fiscais Substitutes no ambito da Prefeitura Municipal de 
Canabrava do Norte, a fim de viabilizar a efetiva execugSo dos contratos 
firmados, visando zelar pela qualldade na sua execugSo em prol do inte- 
resse publlco. 

DECRETA: 

Art. 1°. Fica aprovada a InstrugSo Normativa SCC n. 001/2015, versSo 2, 
de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, que dispde 
sobre o Sistema Municipal d© Contratos da Prefeitura Municipal de Cana- 
brava do Norte, que dispbe sobre os procedlmentos para acompanhamen- 
to. controle e fiscalizagao dos contratos administrativos no Smbito do Po- 
der Executive municipal, fazendo parte integrant© deste Decreto. 

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagao da InstrugSo Normati- 
va ora aprovada. 

Art. 3®. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagSo, revogadas 
as disposigdes em contrario. 

Gabinete do Prefeito, em 11 de dezembro de 2018. 

REGISTRE-SE; 

PUBUQUE-SE; 

CUMPRA-SE. 

JOAO CLEITON ARADJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

INSTRUGAO NORMATIVA SCC N. 001/2015,VERSAO 2, DE 21 DE JU- 
LHO DE 2015. 

"DISPOE SOBRE OS PROCEOIMENTOS PARA ACOMPANHAMENTO. 
CONTROLE E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 
no Ambito do poder executivo municipal- 
VersSo: 02. 

Data da aprovagio: 11/12/2018. 

Ato de aprovagio: Decreto Municipal N. 650/2018. de 11 de dezembro 
de 2018. 

Unidade Responsavel; Secretaria Municipal de Administragio. 

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle 
intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal; 
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CONSIDERANDO o disposto no caput do art. 37' Constitui?ao Federal, 
que estabelece o dever da Administragio Publica Direta e Indireta de qual- 
querdos Poderes da UniSo, dos Estados, do Dislrilo Federal e dos Munici- 
pios obedecerA aos prlnclplos de legalidade, impessoalidade, moralidade, 
publicidade e efici6ncia(...): 

CONSIDERANDO o disposto no art 67 da Lei n0 8.666/93, que dispSe 
acerca da necessidade de acompanhamento, fiscalizagao dos contratos 
celebrados atravds de um representante da Administragao Pubiica; 

CONSIDERANDO a Resolu$§o Normativa n0 06/2011 - TCE/MT, que 
aprova a nova versSo do Sistema GEO-OBRAS - hnplantado pela Reso- 
luqSo Normativa n0 06/2008 - estabelece prazos para o cumprimento das 
novas exigSncias pelas unldades gestoras estaduais e municipals de Mato 
Grosso e da outras providSncias; 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos 
para o acompanhamento e o controle da execupao dos contratos. assim 
como manter fiscal formalmente designado durante sua vigSncia; 

RESOLVE: 

Art. 1®. Disciplinar as atribulgOes dos Gestores, Fiscais e Fiscais Substitu- 
tes no Smbito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, a fim de vl- 
abilizar a efetiva execufSo dos contratos firmados, visando zelar pela qua- 
lidade na sua execugio em prol do Interesse publlco. 

TlTULO I 

daabrangEncia 

Art. 2". Esta InstrupSo Normativa abrange todas as Secretarias Munici- 
pals, da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, bem como as Unida- 
des Desconcentradas que a compdem. 

TlTULO II 

DOS CONCEITOS 

Art 3°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se: 

I - FlscalizagSo: Atividade exercida de modo sistemStico pelo Contratante 
por interm6dio de seus servidores. objetivando a verificagao do cumpri- 
mento das disposlgdes contratuais, tbcnicas e administrativas, em todos 
os seus aspectos. £ a atividade de maior responsabilidade nos procedi- 
mentos de gestSo contratuaf, em que o Fiscal deve exercer um acompa- 
nhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execugao contratual, 
tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legistagSo 
vigente e cumprindo fielmente suas obrigaqdes contratuais com qualidade. 

II - Contrato Adminlstrativo: o ajuste que a Administragao Pubiica, agin- 
do nessa qualidade. firma com o particular (pessoa flsica ou jurldica) ou 
outra entidade adminlstrativa para consecuqao de objetivos de interesse 
pCiblico. nas condi?6es estabelecldas pela prbpria Administragao, segundo 
o regime jurldico de direito publico ou privado e abrangendo os Termos de 
Convftnio e Termos de Parceria; 

III - Gestor do Contrato: servidor ou Unidade/Orgaos Desconcentrados 
da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT, responsdvel por 
acompanhar e orientar a fiscalizagao dos contratos da sua drea de atua- 
gao. 

IV - Fiscal do Contrato: servidor do quadra prdprio de pessoal da Ad- 
ministragao, ou contratado, especialmente indlcado pela Unidade Deman- 
dants, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagSo dos contratos, 
que cuida e verifica pontual e individualmente a efetiva execugao do con- 
trato firmado. de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos res- 
pectivos instrumentos e atendidas as normas legais pertinentes, em pro! 
do interesse publico. 

V • Fiscal Substituto: servidor do quadra prdprlo de pessoal da Admlnis- 
tragao, ou contratado, especialmente indicado pela Unidade Demandante, 
rasponsdvel por substituir o Fiscal do Contrato, em raz§o do seu impedi- 
mento e/ou afastamento; 

VI - Gestao do Contrato: trata-se de um servigo administrativo de gest§o 
dos contratos celebrados, voltado & manutengSo formal, ao controle de 
prazos e ao gerenciamento geral da prppria relagSo contratual, desempe- 
nhado por uma pessoa, um setor ou pela Unidade Demandante. represen- 
tado pelo GEFROCON - GerSncia de Gest§o de Frotas e Contratos: 

VII - Ocorrencias: Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execu- 
gSo do contrato que poderSo influenciar na execugao do objeto contratual, 
atingindo a relagao jurfdica da Contratada com a Administragao: 

VIII - Relatbrio de Acompanhamento da ExecugSo Contratual: Docu- 
mento no qual serSo anotadas todas as Informagbes e ocorrSncias relaci- 
onadas com a execugSo do contrato. {ANEXO V); 

IX - Unidade Demandante: £ a unidade adminlstrativa solicitante, usuiria 
ou respons^vel pelos servigos/produtos objeto da contratagSo celebrada, 
que poderi ser um OrgSo Desconcentrado da Prefeitura Municipal, uma 
Unidade Integrada ou um Setor Intemo da Prefeitura Municipal: 

X - Obra: Toda construgio, reforma, fabricagSo, recuperag§o ou amplia- 
gSo, realizada por execugao direta ou indireta; 

XI - Compra: Toda aquisigSo remunerada de bens para fomecimento de 
uma s6 vez ou parceladamente; 

XII ■ Servigo: E toda atividade destinada a obter determinada ulilidade de 
interesse para a Administragao. tais como: demoligio, conserto, instala- 
gSo, montagem, operagSo, conservagSo. reparagSo, adaptagSo, manuten- 
gSo. transporte, locagSo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos l6cnico 
profissionais, dentre outros; 

XIII - Projeto Bdslco: E o documento que define todo o conjunto de ele- 
mentos necess&ios e suficientes, com nlvel de precis§o adequado para 
caracterizar a obra ou servigo ou complexo de obras ou servigos; 

XIV - Projeto Executive: E o documento que define o conjunto de elemen- 
tos necessaries e suficientes a execugio compteta da obra, com nfvet ma- 
ximo de detalhamento possfvel de todas as suas etapas, de acordo com as 
normas pertinentes da Assoctagao Brasileira de Normas T6cnicas - ABNT; 

XV - Termo de Referenda: E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto 
Execulivo dependendo do seu grau de detalhamento: 

XVI - Preposto: E o representante da empress Contratada, aceito pela 
Administragio na execugSo do contrato: 

XVII - Servigos Continues: Segundo o contido no Inciso I do Anexo I da 
IN/MP n. 02/2008, de 02 de abril de 2008, que foi revogada pela IN/MP n. 
05, de 26 de maio de 2017, *sao aqueles cuja interrupgao possa compro- 
meter a continuidade das atividades da Administragao e cuja necessida- 
de de contratagao deva estender-se por mais de um exerclcio financeiro 
e continuamente", tais como; vigitSncia, limpeza e conservagSo, copeira- 
gem, manuteng§o, etc; 

XVIII - Recebimento Provisdrio: procedimento efetuado pelo Fiscal do 
Contrato ou por servidor devidamente designado pela autoridade compe- 
tente da Unidade Demandante, mediante Termo de Recebimento Provisd- 
rio, que fard o recebimento dos materials, obras e servigos adquiridos, que 
consists na simples transferSncia da posse do bem ou dos resultados do 
servigo para a AdmlnistragSo; 

XIX - Recebimento Oefinltlvo: procedimento a ser efetuado pela Comis- 
s§o de Recebimento, se houver, ou pelo Fiscal do Contrato, mediante Ter- 
mo de Recebimento Definitivo, apds a emissSo da Conferfincia Tdcnlca de 
Recebimento de Material - CTR (anexo VIII), que verificarS a perfeita re- 
gularidade na entrega do objeto contratado, apds a comparagao entre o 
objeto recebido e o especificado nas ddusulas contratuais; 

XX - Processo Adminlstrativo: a sucessdo encadeada de atos, juridlca- 
mente ordenados, destinados d obtengdo de um resultado final, que con- 
substancia uma determinada decisdo de natureza adminlstrativa. 

XXI - Reserva Orgamentdria: o procedimento utilizado para tomar dispo- 
nlvel. determinado valor, na dotagao orgamentdria autorizada do Orgdo. 
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ate o limite desta, em urn determinado programa de trabalho, natureza de 
despesa e fonte de recurso, deconrente de previs§o para sua utilizaQio 
atrav6s de uma sollcitag3o de despesa; 

XXII - Empenho: o ato emanado de autoridade competente que cria para 
a AdministrapSo, obriga^des de pagamento, pendente ou n§o de Imple- 
mento de condigSo. compreendendo a autorizag§o e a formalizagHo; 

XXIII - Termo Adillvo: o instrumento pelo qual se formal iza alteragoes no 
contrato original firmado, efetuando-se acrdsclrros ou supressdes no ob- 
jeto, prorrogagfies, repactuagdes, atem de outras modificagdes admitidas 
na Lef Federal n" 8.666/93 

TlTULO III 

da fiscalizacAo e gestAo 

seqAoI 

DAS ATRIBUIQOES DO FISCAL DO CONTRATO 

Art. 4°. SSo atribuigdes do Fiscal do Contrato nos contratos em geral; 

I - Conhecer suas atribuigoes para o exerclcio das atividades de fiscaliza- 
gao; 

II - Fazer o langamento das ocortencias relacionadas a execugSo do con- 
trato, devendo constar todas as InformagSes de forma pormenorizadas 
acerca dos fatos ocorridos, bem como as providdncias adotadas para sua 
regularizagSo e os resuttados obtidos, mediante o preenchimento do Re- 
latdrio de Acompanhamento da Execugao Contratual (Anexo V). de for- 
ma quadrimestral, e o Relatdrio Simplificado de Acompanhamento Mensal 
(Anexo XI): 

III - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais as- 
sumidas com qualidade s em respeito 4 legislagdo vlgente; 

IV - Acompanhar rotinelramente a execugao dos servlgos contratados. de 
forma a atuar tempestivamente na solugao de eventuais problemas verifi- 
cados; 

V • Ler minuciosamente o contrato a ser fiscalizado e seus eventuais aditi- 
vos; 

VI ■ Conhecer o objeto e todos os servigos descritos no contrato, termo de 
referenda e eventuais anexos e anolar em registro prdprio lodas as ocor- 
rSndas reladonadas a execugao contratual; 

VII - Conferir os dados da Nota Fiscal/Falura/Redbo antes de ateste-los. 
promovendo as corregoes devidas antes de enviS-los ao setor competen- 
te: 

VIII - Anotar todas as ocorrSncias reladonadas com a execugSo do contra- 
to, mediante a emlssSo de Solicitagao de esctarecimentos e providSncias 
- SEP (Anexo VI), informando ao Gestor aquelas que dependam de provi- 
dSncias que ultrapassem sua algada, com vistas e regularizagSo das faltas 
ou defeitos observados; 

fX • Fazer o recebimento provisbrio mediante elaboragSo do Termo de Re- 
cebimento Provisbrio, acompanhar e controlar as entregas e o estoque de 
materials de reposigbo, destinado d execugSo do objeto contratado, prind- 
palmente quanto S quantidade e qualidade; 

X - Formalizar toda comunicagSo realizada com a Contratada ou seu pre- 
posto, com recebldo da entrega. adotando todas as medidas que permitam 
compatibilizar as obrigagoes bilaterais, encaminhando Ss Sreas compelen- 
tes os problemas que surgirem e que n§o forem de sua algada; 

XI • Avaliar constantemente a qualidade da execugfio contratual, propon- 
do, sempre que cablvel, medidas que visem reduztr gastos e racionalizar 
os servigos; 

XII - Observar rigorosamente os principios legais e bticos em todos os atos 
inerentes Ss suas atribuigoes, agindo com transparSnda no desempenho 
das suas atividades; 

XIII - Verificar se a entrega de materiais. execugSo de obras ou prestagao 
de servigos ocorreram em ©slrita conformidade com as especificagSes e 
condigSes previstas no contrato administrativo fiscalizado, realizando a 
medigSo dos servigos ou atestando a sua realizagSo; 

XIV ■ Receber e atestar a Nota Fiscal/Fatura/Recibo apresentada pela 
Contratada, referents ao objeto contratado e afetivamenle prestado no pe- 
rlodo, e encaminhS-la ao setor correspondente, quais sejam: GerSncia de 
Patrlmbnlo e Almoxarifado - GEPALMO / GerSncla de GestSo de Frotas e 
Contratos - GEFROCONT / GerSncia de ConvSnios e PrestagCes de Con- 
tas - GECONPRE, para InstrugSo e encaminhamento ao setor responsSvel 
pela tiquidagSo, em tempo hSbil para o seu processamento, conforme dis- 
poslgSo contratual. 

a) Ao receber a Nota Fiscal/Fatura/Recibo. deverS o fiscal efetuar o pro- 
tocolo do documento Junto a sua unidade, concedendo cbpia do mesmo S 
Contratada, bem como, no prazo de ate 24 (vinte e quatro) horas, encami- 
nhar o documento atestado, devidamente identiflcado e datado, ressalva- 
dos os casos de medigSo de obras, que deverS ser encaminhado em ate 
72 (setenta e duas) horas; 

b) Quando se tratar do recebimento de materials permanentes ou bens de 
consumo, o fiscal deverS fazer o atesto na Nota Fiscal, ap6s a lavratura do 
Termo de Recebimento Definitivo e encaminhS-Ia, no prazo de 24 (vinte e 
quatro) horas. ao setor competente para instrugSo do processo de paga- 
mento; 

XV- Emitir manifestagSo fundamentada a Unidade Demandants e ao Ges- 
tor sobre necessidade de alteragSo contratual, quando solicitado, ressal- 
vada a competencia da GerSncia de Gestao de Contratos e do Gestor do 
Contrato: 

XVI - Verificar, de modo sistembtico, o cumprimento das disposigdes do 
contrato e das otdens emanadas pelo Gestor do Contrato, informando ao 
preposto, em tempo hSbil, todas as ocorrSncias e providSncias tomadas; 

XVII - Quando notificar a Contratada, sempre o fazer por escrito, com pro- 
va do recebimento da Notificagao (Anexo VI); 

XVIII ■ Comunlcar ao Gestor do Contrato (ou S GerSncia respectiva) por 
escrito, as Irregularidades encontradas em situagCes que se mostrem des- 
conformes com o contrato e com a lei, propondo Inclusive a aplicagao das 
sangdes administrativas S Contratada, em virtude de InobservSncia ou de- 
sobediSnda Ss cteusulas contratuais e instrugdes ou ordens da fiscaliza- 
gao; 

XIX - Exigir somente o que for previsto no contrato; 

XX - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especifi- 
cagfies do objeto contratado; 

XXI - Sugerir ao Gestor do Contrato o afastamento do preposto ou de qual- 
quer empregado da Contratada, desde que constate a InoperSncIa, o des- 
leixo, a incapacidade ou atos desabonadores, procedendo da mesma for- 
ma em relagSo ao preposto ou empregados de eventuais subcontratadas. 

XXII - Fiscalizar a subcontratagao quando autorizada no contrato; 

XXIII - NSo emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada, 
reportando-se aos mesmos sempre por intermSdio dos prepostos ou res- 
ponsSveis por ela indicados; 

XXIV - Indicar, no Relatorio de Acompanhamento da ExecugSo Contratual, 
a necessidade de eventuais descontos a seram reallzados no valor mensal 
dos servigos, decorrente de glosas que, porventura, vierem a ocorrer; 

XXV - Realizar reuniSo com a Contratada sempre que entender necessS- 
rio, com intuilo de dirimir eventuais duvidas e definir os procedimentos pa- 
ra que haja regular prestagSo do servigo ou fornecimento, tais como: ho- 
terio e local de entrega, emissSo de nota fiscal, procedimentos que envoi- 
vam a execugSo do objeto contratado. entre outros, conforme (Anexo (V); 

XXVI - Emitir relatorio sobre a execugao do contrato quando solicitado pelo 
Gestor ou pela Unidade Demandante e, ainda, quando houver a substi- 
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tui^ao do fiscal, repassando ao novo responsevel todas as informaQoes 
relativas a sua execu?§o, subsidiado pelo Relatdrio de Acompanhamen- 
to da Execute Contratual, quadrimestralmente realizado (Anexo V). bem 
como, da Solicita^ao de Pagamentos — SP (Anexo VII) e o Relatdrio Sim- 
plificado de Acompanhamento Mensal (Anexo XI): 

XXVII - Manifestar quanto ao pedido de prorrogagilo do prazo de entrega 
de materlal/execuqio dos servigos e/ou substitui?3o de marca formulado 
pela Contratada, apds a solicitaqao feita pela Coordenadoria do Compras 
correspondente, bem como, da pforrogaqSo/revogaqao contratual (Anexo 
ll): 
XXVIII - Quando se tratar de locaqao de Imdvel, preencher o relatdrio de 
vlstorla do imdvel e o termo de vistoria (Anexo IX). 

§1°. O servidor designado para acompanhar, controlar e fiscalizar contra- 
tos admlnistrativos deverS: 

I - ter ddnda do respective ato de designaqSo; 

il - receber os documentos pertinentes ao objeto contratado; 

III - ter ciSncia desta InstruqSo Normativa. 

§2°, Serd admitida a designag^o de um ou mais servidores para fiscal de 
um mesmo contrato ou, ainda, a contrataq^o de terceiros, na qualidade de 
fiscais de contrato, para assistir o gestor de contrato e subsidte-lo com in- 
formagbes pertinentes d sua atribuigSo: 

§ 3°. E facultada a deslgnagao de um mesmo servidor para atuar como fis- 
cal ou substituto de mais de um contrato. 

§ 4°. Quando o acompanhamento, o controle e a fiscalizagao da execugao 
do contrato forem conferidos a uma comissSo, esta exercer^ as fungbes 
de fiscal de contrato. 

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

I - tenha sido membro da comissao de licitagSo, pregoeiro ou membro de 
sua equipe de apoio na respectiva licitagfio; 

II - esteja afastado ou licenciado. 

§6°. A AdministragSo podera substituir o fiscal ou o fiscal substituto desig- 
nado que no decorrer da execugSo do contrato for afastado ou licenciado. 

§ 7°. No exerclcio de suas atribuigoes o Fiscal podera, quando entender 
necessario, utitizar-se do auxdio dos setores jurldico, contabil e tbcnico, a 
fim de viabilizar o exercicio da fiscalizagbo de forma eficlente. 

Art. 5®. AI6m das obrigagbes previstas no art. 4°, dever§o ser observadas 
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de prestagbo de servigos conti- 
nues que envoiverem alocag3o de pessoal, as seguintes alribuigbes: 

I -Solicitar a Contratada, para conferencia com o contrato assinado, o pre- 
enchimento da planllha resumo do contrato, contendo as informagoes re- 
lativas ao quantitativo de pessoal contratado, contendo o nome complelo, 
CPF, fungHo exercida e respectiva remuneragbo (salSrio e evenluais adi- 
donais, gratificagbes e benef Idos recebidos), que deverS estar de acordo 
com a legislagao vigente e com o constante da proposta de pregos apre- 
sentada na licitagfio, programagbo de fbrias e demats informagbes porven- 
tura existentes; 

II - Confer! r se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o ser- 
vigo est£ de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado. Esle 
quantitativo dever© ser manfido ao longo da vigfencia contratual, admitindo- 
se suas variagbes somente nos casos em que ocorram aiteragbes contra- 
tuais, por meio de termos aditivos, conforme dispbe o art. 57 da Lei n0 8. 
666/93; 

III - Solicitar i Contratada comprovagSo da entrega, aos seus empregados, 
de Equipamentos de ProtegSo Individual - EPIs, que dever^ ser acompa- 
nhada de uma descrigSo dos seus itens e perlodiddade de sua reposigao, 
devendo ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto 
Btislco ou Termo de Referenda e na legislagfio vigente; 

IV • Solicitar d Contratada uma planiiha contendo todos os materials, equi- 
pamentos e acessbrios que serao utilizados na execugSo contratual, con- 
tendo, ainda. seus quantitativos. 

V - Mensalmente, como condigSo para o pagamento da Nota Fiscal/Fatura/ 
Recibo, deverS ser ateslado o fiel cumprimento das obrigagbes contratu- 
ais assumidas, pertinentes ao material empregado, rotina e qualidade na 
execugSo contratual e ainda o seguinte: 

§1°. Quanto ao aspedo trabalhtsta, deverS ser verificado: 

I - A comprovagao do adequado pagamento da salSrios, no prazo legal es- 
tabelecido. 

II - 0 correto fomecimento de vales transporte e alimentagSo/refeigSo, 
quando cabfveis. 

ill - A efetiva quitagSo do 13° salSrio, que deverS ocorrer atb o fim do mbs 
de dezembro de cada ano, em observSnda S legislagSo vigente. 

IV - A concessSo de ferias e o pagamento do adiciona! de 1/3 legal devido. 

§2°. Quanto ao aspeclo PrevfdenciSrio, deverS ser verificado: 

I - ApresentagSo da folha de pagamento, juntamente com a Guia de Re- 
colhimento do FGTS e de Informagbes S Previdbncia Sodal - GFIP, por 
tomador de servigos do mSs da sua prestagSo, relativa aos funcionSrios 
executores das atividades estabelecidas no contrato. devendo haver con- 
cordSncia com a relagSo de funcionSrios entregue ao Gestor do Contrato; 

II - ComprovagSo do recolhimento individual, retativo ao m6s anterior, do 
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, referenle aos funcionS- 
rios executores das atividades estabelecidas no contrato, devendo haver 
concordSncia com a relagSo de funcionSrios entregue ao Gestor do Con- 
trato: 

III • ComprovagSo do recolhimento, retativo ao mfes anterior, da previdbn- 
cia social - INSS, referents aos funcionSrios executores das atividades es- 
tabelecidas no contrato, devendo haver concordSncia com a relagSo de 
funcionSrios entregue ao Gestor do Contrato. 

Art 6°. AISm das obrigagbes previstas no art 46, deverao ser observadas 
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de locagSo de imbvel, 
as seguintes atribuigbes: 

I - Elaborar um Relatbrio de Vistoria do Imbvel no ato de seu recebimento, 
descrevendo minuciosamente as condigbes ffsicas do mesmo; 

II - Comunlcar ao Locador qualquer dano ou defeito, cuja reparagio a ele 
seja incubida, bem como a eventual turbagSo de terceiros: 

ill - Realizar tratativas solicitadas pelo Gestor do Contrato. junto ao Loca- 
dor, referente S eventual necessidade de entrega de documentos, negoci- 
agSo do valor da locagSo, coleta de assinaturas, dentre outros: 

IV - Comunlcar, com antecedbncia minima de 90 (noventa) dias, S Gerbn- 
da de GestSo de Frotas e Contratos - GEFROCONT, bem como ao Gestor 
do Contrato. acerca do nSo interesse da Unidade Demandante na continul- 
dade da locagao do imbvel e solicitar o desligamento do fomecimento de 
Sgua e energia, em momento oportuno. DeverS, tambbm, ser entregue o 
documento que comprove a comunicagSo ao Locador informando-!he $o- 
bre o nSo interesse da contlnuidade da locagSo. 

Art 7". Albm das obrigagbes previstas no art 4°, deverSo ser observadas 
pelo Fiscal do Contrato, quando tratar-se de contrato de execugSo de 
obras e servigos de engenharia, as seguintes atribuigbes: 

I ■ Emitir Anotagao de Responsabilidade Tbcnica - ART ou Registro de 
Responsabilidade Tbcnica - RRT referente S fiscalizagSo da obra, no inlcio 
do servigo de fiscalizagSo; 

II - Verificar as condigbes de execugSo dos servigos s sua conformidade 
com as normas tbcnicas existentes, inclusive quanto Ss condigbes de se- 
guranga no ambiente de trabalho e do canteiro de obras; 
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III - Encaminhar a documentagao pertinente As medipdes para alimentagao 
do Sistema Geo-obras, para o enderego eletr6nicx>; geoobras.cbn@gmail. 
com; 

IV - Realizar o recebimento provisdrio e definitive das obras e servigos de 
engenharia; 

V- Proceder A medig^o da obra em ate 5 (cinco) dias, apos a solicitagdo 
por escrito da Contratada, em especial no momento do recebimento pro- 
visOrio da obra, atendendo ao disposto no art. 73 da Lei Federal n0 8.666/ 
93; 

VI - Realizar o recebimento definitive de obras e servigos de engenharia, 
quando dispensado o recebimento provisbrio, nas condlgoes pre vistas no 
inclso III do art. 74 da Lei Federal n. 8.666/93. 

a) O recebimento de obras e servigos de engenharia acima do limite pre- 
visto no inciso VI, sete realizado por ComissSo de Recebimento Definitivo, 
devendo essa se atentar aos prazos previslos no §3° do art. 73 da Lei Fe- 
deral nD 8.666/93. 

Segdo II 

Do Encerramento Contratual 

Art. 8®. Na finalizagao do instrumento contratual, recomenda-se ainda a 
este fiscal de contrato, que elabore urn formulbrio de entrega dos trabalhos 
denominado Termo de Fechamento ou Encerramento contratual (Ane- 
xo X),o qual constate: 

I - a data da finalizagao do trabalho de fiscalizagSo; 

II - informagdes quanto ao atendimento das solicitagoes encaminhadas a 
empresa; 

III - transferencia dos documentos originals relacionados aos atos de 
acompanhamento da execugSo contratual, mantendo consigo cbpias para 
eventuais esclarecimentos. 

Pategrafo Onico. O Fiscal devete protocolar este termo junto ao setor 
responsbvel (GEFROCONT), slmbolizando assim, a entrega dos traba- 
lhos referente ei atuagao enquanto fiscal de determinado contrato. 

Segao III 

Das Atrlbuigdes do Gestor do Contrato 

Art. 9®. Compete ao Gestor do Contrato o desempenho dos procedimentos 
administrativos que envolvem a supervisSo e a intervengao na execugao 
do contrato, para garantir a obsertencia das cldusulas contratuais e a per- 
feita realizagao do objeto, considerando os aspectos tecnicos levantados 
durante a fiscalizaglSo, incluindo a qualidade dos itens fomecidos. o crono- 
grama de execugSo, entre outros. 

§ 1®. A gestao dos contratos, quando tratar-se de bens e servigos comuns, 
demandados e consolidados pela Prefeitura Munidpal, sete realizada de 
acordo com a natureza do contrato, pela: 

I - Getencla de PatrimSnio e Almoxarifado - GEPALMO; nos contratos re- 
ferentes k aquisig^o de bens de consumo e materiais permanentes, bem 
como, nos contratos referentes k prestagSo de servigos e fomecimento de 
bens de consumo relativos a carimbos, chaveiro e alimentagSo preparada; 

II - Getencia de GestSo de Frotas e Contratos - GEFROCONT nos contra- 
tos referentes a prestagao de servigos em geral e consumo relacionados a 
transportes (locagSo e manutengao de vefculos, passagens abreas e ter- 
restres, combustfvel, etc.}; 

ill - Getencia de ConvSnios e Prestagoes de Contas - GECONPRE: nos 
contratos referentes a obras e servigos de engenharia (reforma. amplia- 
gSo, construg§o, etc.): 

§2®. Quando tratar-se de objeto especifico da Unidade Demandante, esta 
sete considerada a Gestora do Contrato; 

§3°. Compete bs Getencias do § 1°, indsos I a III, as alividades abaixo re- 
lacionadas: 

I - Elaborar a Justificativa Tbcnica Administrativa (quando couber) visando 
a alteragio unilateral do contrato pela Administragao, em conjunlo com o 
Fiscal do Contrato; 

II - Realizar o acompanhamento feito pelo Fiscal do Contrato: 

III - Controlar o saldo do empenho em fungao do valor da Nota Fiscal/Fa- 
tura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulagdes 
parciais; 

IV - Orientar o Fiscal com relagao k renegociagao do valor do contrato. 
sempre que o mercado assim o exigir e no momento da sua prorrogagao. 

V - Fiscalizar a manutengao, pela Contratada, das condigdes de habilita- 
gao e qualificagSo, com a solicitagio dos documentos necessbrios k avali- 
agbo pela Administragao, durante toda a vigbncla do contrato; 

VI - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagbo contratual. 

§4®. As decisoes e providencias que ultrapassarem a competencia do Ges- 
tor do Contrato deveteo ser solicitadas aos seus superiores, em tempo hb- 
bil para a adogio das medidas convenientes. 

Segao IV 

Das Atrlbuigdes da Contabilidade 

Art. 10°. Compete aos Gestores dos Contratos, os seguintes atos; 

I - Instrugao dos processes de pagamento; 

II - AdogSo de medidas para a aplicagSo de sangSes e rescisSo, apds a 
providSncia adotada pelo Fiscal do Contrato, em conformidade com o dis- 
posto no inciso XIX do art. 4° desta IN, com a recomendagao cabivel a au- 
toridade competente; 

Hi - OrientagSo, cooperagao, suporte e integragdo com os Gestores e os 
Fiscais dos Contratos e com os demais setores da Prefeitura Municipal, 
tais como aqueles voltados ao assessoramento jurfdico, S anilise contebil 
e ao Controle Interno; 

IV - Realizagao do controle de saldo do empenho em fungao do valor da 
Nota Fiscal/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores 
ou anuiagoes parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizagao, 
quando couber. 

Segio V 

Das Atrlbuigdes das Gerencias 

Art. 11°. Compete k Getencia de Patrimdnio e Almoxarifado - GEPALMO. 
a Getencia de Gestao de Frotas e Contratos - GEFROCONT e a Getencia 
de Convenios e Prestagoes de Contas - GECONPRE, no que lange: 

I - A formalizagao do instrumento contratual e suas respectivas alteragdes 
por meio de termo aditivo ou apostilamento (repactuaglio, reajuste, ree- 
quilfbrio, alteragao de fiscal, etc.), realizando, ainda, o controle dos prazos 
contratuais: 

II - Ao controle dos prazos de vig6ncia e necessidade de prorrogagao: 

III - A comunicagao acerca da data de encerramento da vigdncia do con- 
trato, junto k cirea demandante. com antecedSncia minima de 180 (cento e 
oitenta) dias de seu termo final; 

IV - A guarda das vias originals dos contratos, bem como a disponibiliza- 
gSo aos fiscais de cdpia do instrumento contratual e demais documentos 
relativos a contratagao; 

V - A realizagao do cadastramento dos contratos nos Sistemas Informati- 
zados disponibilizados pela Administragao; 

VI - Ao encaminhamento, no e-mail institucional do Fiscal do Contrato, a 
informagao de sua IndicagSo como fiscal, inclusive nos casos de alteragSo 
da fiscalizagSo, clentificando-o, ainda, quanto A presents InstrugUo Norma- 
tiva; 

VII - Ao controle das garantias contratuais apresentadas pela Contratada, 
se houver; 
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VIII - Ao encaminhamento, no inlcio de cada exercfcio, a Coordenadoria 
de Contabilidade, a rela^So dos contratos vigentes, com a tndicagSo do va- 
lor a ser empenhado, bem como, fornecimento de uma via ao gabinete do 
prefeito e Secretaria Municipal de AdministragSo, para ciSncia e conheci- 
mento; 

IX • Ao encaminhamento a Unidade Demandante da comunicagao para 
que se manifesto quanta ao interesse na prorrogagio do contrato, no pra- 
zo de 06 (seis) meses antes do termino da vigencia contratual. Caso seja 
a ultima prorroga?So possfvel (60 ou 48 meses), dever^ prestar esta infor- 
magao na comunicagSo enviada. orientando a Unidade quanta i necessi- 
dade da formalizagSo de um novo procedimento licitatdrio, em sendo de 
seu interesse: 

X - A solicitapdo ao gabinete do prefeito, da elaborafao da portaria de de- 
signagao e substituigio do fiscal do contrato e sua respectiva publicagSo 
no Didrio Oficial Eletrfinlco dos Municfpios - Mato Grosso, em atd 03 (trfes) 
dias Oteis apds a publicagSo do extrato do contrato: 

XI - A realizagSo de adequada instrugSo processuat, sobretudo quanta d 
correta juntada de documentos e correspondente numeragdo das pdginas 
de processes referente ao contrato fiscalizado. 

XII - Instrugdo dos processos de pagamento; 

XIII ■ AdogSo de medidas para a aplicaglSo de sangdes e rescisSo, ap6s a 
providencia adotada pelo Fiscal do Contrato. em conformidade com o dis- 
posto no inciso XVIII do art 4° desta IN, com a recomendagSo cabivel d 
autoridade competente: 

XIV - Orientaglto. cooperagdo, suporte e integragdo com os Gestores e os 
Fiscais dos Contratos e com os demals setores da Prefeitura Municipal, 
tais como aqueles voltados ao assessoramento juridico, & anMse contabil 
e ao Controle Intemo; 

XV - RealizagSo do controle de saldo do empenho em fungSo do valor da 
Nota Fiscat/Fatura/Recibo, de modo a possibilitar reforgo de novos valores 
ou anulagdes parciais, junto ao Gestor do Contrato e com sua autorizagao, 
quando couber. 

XVI - Disponibilizar ao Fiscal do Contrato/Comissao de fiscalizagSo cOpia 
do contrato, do edilal da licitagSo, do projeto bbsico ou do termo de re- 
ferenda, da proposta da Contratada, e, oportunamente, dos aditivos bem 
como, do setor competente, a relagSo das faturas recebidas e das pagas, 
sem prejuizo de outros documentos que o Fiscal entender necessaries ao 
exerefdo da fiscaiizagSo, nos quais poderSo ser disponibilizados tanto em 
meio fislco quanta digital. 

Segao VI 

Das Atrlbuigdes das Unidades Demandantes 

Art 12°. Compete Ss Unidades Demandantes: 

I - Instmir os processos de aquisigao/contratagSo: 

II - Indicar os servidores que exercerSo as fungfies de Gestor, Fiscal do 
Contrato e Fiscal Substitute, em atendimento ao disposto no art. 67 da Lei 
n0 8.666/93; 

III • Elaborar a Justificativa T6cnica Administrativa (quando couber) visan- 
do a alteragao unilateral do contrato pe!a AdministragSo, em conjunlo com 
o Fiscal do Contrato; 

IV - Avaliar a necessidade de demandar um novo procedimento licitatdrio: 

V - Eiaborar o mapa de distribuigSo dos materiais permanentes e 
encaminhd-lo d GerSncia de PatrimOnio e Almoxarifado - GEPALMO, a 
ftm de viabilizar a insergSo dos dados no Sistema. 

§1°. Na indicagSo a que se refere o inciso II, devera conter as seguintes 
informagoes: nome completo, numero da matricula funcional, numero do 
CPF/MF, e-mail institudonal e telefone, quando se tratar de Fiscal e Fiscal 
Substitute. Para o caso de Gestor, poderb ser indicado somente o setor 

responsbvel e nOmero do telefone, sendo indicada a pessoa, esta deverb 
ter sua qualificagbo completa da mesma forma que os fiscais. 

§2*. A Unidade Demandante encaminharb b GerSncia respectiva o pedido 
de substituigbo do Fiscal de Contrato com a justificativa da necessidade 
da substituigbo, em tempo hbbil para a elaboragbo da Portaria e sua res- 
pectiva publicagbo. 

§3°, Nos casos em que o instrumento contratual for substitufdo por outros 
Instrumentos hbbels, tais como Nota de Empenho, AutorlzagSo de Compra 
(Ordem de Fornecimento) ou Ordem de ExecugSo de Servigo. nos termos 
do art. 62 da Lei n0 8.666/93, deverb tambem ser atendida a disposigSo do 
inciso II deste artigo. 

§4®. Ao formalizar a indicagbo prevista no inciso II, as unidades deverbo 
observar 

I - Em sendo possfvel, a formagbo acadSmica ou tbcnlca dos servidores, 
em especial quando se tratar de obras e servigos de engenharia. 

II - As obrigagbes jb assumidas pelo fiscal com outros servigos ou contra- 
tos, de forma a evitar que fique sobrecarregado no desempenho de suas 
ativldades. 

§5°. Nos contratos cuja ©xecugbo 6 descentralizada, sendo realizada na 
sede do munictpio e nos distritos, poderb ser designado mais de um fiscal, 
de modo a viabilizar sua efetiva ftscalizagbo. 

§ 6°. A Unidade Demandante deverb acompanhar juntamente com o Ges- 
tor e Fiscal do Contrato, o cumprimento das obrigagfies contratuais entre 
outras, objetivando sua execugbo de forma eficiente. 

§ 7°. Ao receber das suas respectivas Gerbncias a informagbo quanta ao 
prazo de encerramento da vigbneia contratual, para manifestagbo acerca 
da sua prorrogagbo, deverb encaminhar por escrito bquela Gerencia as 
questSes relativas b prorrogagbo, antes de seu tbrmino (Anexo II). Para 
tanto, serb necessbrio carrear as justificativas competentes quanta b con- 
venibneia e oportunidade e demais documentos pertinentes. devolvendo 
os autos, Impreterivefmente, em no mlnimo 90 (noventa) dias antes do 
venclmento do contrato, ressalvados os casos excepcionais que serbo 
analisados pontualmente. 

TlTULO IV 

DOS TERMOS ADITIVOS 

Art. 13®. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo 
b seguinte nomendatura: "Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/ 
20XX*, "Segundo Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX", Terceiro Termo 
Aditivo ao Contrato n® XX/20XXn, e assim por diante. 

Art. 14®. SSo finalidades do Termo Aditivo: 

I - aditamento quafitatlvo; sbo as modificagoes voltadas ao aprimora- 
mento tbcnico e operacional do objeto contratado consoante ao art. 65.1, 
a) da Lei 8.666/93; 

H - aditamento quantitative: sbo as modificagoes do valor contratual em 
decorrbncia de acrbscimo ou supressbes que se fizerem nas obras, servi- 
gos ou compras em conformidade com o art. 65,1, b) da Lei 8.666/93; 

HI - prorrogagbo do prazo: a duragbo dos contratos ficarb adstrita b vi- 
gbneia dos respectivos crbditos orgamentbrios, exceto quanta aos casos 
previstos no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93. 

IV - manutengao do equilfbrio econdmico-financeiro: pelas hipOteses 
previstas no art 65,1, d) da Lei 8.666/93. 

Art. 15®. A Unidade Solicitante deverb se manifestar acerca de interesse 
em aditar o contrato protocolizando process© administrativo junto ao Pro- 
tocolo Geral do Municipio e/ou Coordenadoria de Licitagbo, em atb 30 dias 
antes do encerramento do ternio contratual. 

Parbgrafo Onlco. Os contratos somente poderao ser prorrogados caso 
nao tenha havido intemipgao do prazo de vigbneia, ainda que a interrup- 
gbo tenha ocorrido por apenas um dia. 

diariomuniclpaf.org/mt/amm • www.amm.org.br 135 Assinado Digitalmente 



13 d© Dezembro de 2018 • Jomal Oficlal Eletrflnlco dos Municlpios do Estado de Mato Grosso • ANO XIII | N0 3.124 

Art. 16*. As solicita^oes de celebratjao de Termo Aditivo contratual deve- 
rio ser Instruldas com os segulnles documentos: 

I • Manifestagdo expressa do Secreterio da Unidade Solicitante quanto ao 
interesse na prorrogapao da vigfencia ou alteragSo do contrato, apreserv- 
tando Justificativa para o pedido de aditivo e a dotag3o orpamentdria rela- 
cionada b despesa; 

II - Declaragao do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento, qualidade 
dos servlgos prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuals pela 
empresa, comprovado atravds de Relatdrio d© Acompanhamento da Exe- 
cugao Contratual (Anexo V); 

HI - Informagao sobre o tipo de aditamento, conform© hipdteses previstas 
no art. 65, II. a), b) e c) da Lei 8,666/93; 

IV - Pesquisa de prepos, com orpamento eslimado em planilhas de quan- 
titativos e preqos unitPrios, demonstrando que a prorrogagSo/alteragSo do 
contrato 4 vantajosa para a administrapao; 

V - CPpia do Contrato original © Termos Aditivos, se houver; 

§ 1°. O requedmento de reequilibrio econfimico-financeiro do contrato, nor- 
malmente no pedido do contratado, sera analisado pela unidade conlra- 
tante, e posteriormente seguira o mesmo fluxo dos demais aditivos. 

§ 2*.Em lodos os aditamentos deverd ser informado se a contratada conti- 
nua mantendo, em relapao P execugao do objeto, as condipdes que ense- 
jaram sua contratagfio, de conformidade com a fundamentagao legal perti- 
nents. 

§ 3'. Caso o gestor da unidade solicitante se manifest© pela prorrogagio 
do contrato apenas pelo tempo necessSrio d realizagSo de nova licitagSo, 
deverd haver a concordSncia da empresa pela inclus3o de cISusula com a 
previsao de resdsio antecipada do contrato. 

Art. 17®. O processo administrativo solicitando o Termo Aditivo devera ser 
encaminhado pelo Setor d© Protocolo: 

I - A Coordenadoria de Contabilidade para informagoes acerca da compa- 
tibilidade da despesa com o Piano Plurianual e LOA, e a correta apropria- 
gSo da rubrica orgamentiria; 

II - Chefe do Poder Executivo para anailse da conveni6ncla e oportunida- 
de, bem como, a respectiva disponibilidade financeira. 

§ 1®. Se a contratagSo nSo estiver em conformidade com a LOA ou com o 
Piano Plurianual, ou alnda, se nSo houver a disponibilidade orgamentaria 
e/ou financeira para atender 3 despesa. o processo sera devolvido a Uni- 
dade Solicitante/Contratante. 

§ 2°. Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA, respectiva dis- 
ponibilidade orgamentaria e financeira, a Chefla do Poder Executivo enca- 
minhard o processo a Procuradoria Geral para emissao de Parecer Juridi- 
co. 

§ 3®. Caso haja inconformidades nos procedimentos e/ou requisites legais, 
a Procuradoria Jurldica deverd indicar e sugerir adequagSes e devolver o 
processo Secretaria Solicitante, para as providfincias necessdrias. 

III - Estando de acordo, a Procuradoria Jurldica encaminhard o processo a 
Unidade Municipal de Controle Interne - UMCI para exame administrativo; 

IV - O Chefe do Executivo analisard a demanda e emitird parecer condu- 
sivo. 

Art. 18®. Havendo dellberagSo do Chefe do Executivo. o processo prosse- 
guird da seguinte forma: 

§ 1°. Se ndo for autorizado o aditamento do contrato. o Chefe do Executivo 
determinard o arquivamento do processo e o Setor de Protocolo informard 
o fato ao Fiscal do Contrato, que comunicard d Secretaria solicitante. 

§ 2®. Sendo a decisdo favordvel, o Chefe do Executivo encaminhard o pro- 
cesso a Coordenadoria de LicitagOes e Contratos para elaboragao do Ter- 
mo Aditivo, cujo Fiscal do Contrato assinard o documento, convocard a 

contratada para a assinatura do documento e devolverd ao Chefe do Exe- 
cutivo para assinatura. 

Art 19*. Ap6s as assinaturas, o Fiscal de Contrato encaminhard o proces- 
so d GEFROCONT que tomard as seguintes providdnctas: 

I - Encaminhard ao gabinete do prefeifo municipal para pubticagSo o ex- 
trato do aditivo contratual no Didrio Oficlal do Municlpio e demais velculos 
oficiais em casos de Convdnios. Contratos de Repasse Federais/Estadu- 
ais a depender da exigdncla contratual; 

If - arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivcs dados no 
sistema informatizado municipal e em planllha de controle de contratos e 
aditivos; 

111 - enviar cdpla do aditivo contratual para a unidade solicitante e Coorde- 
nadoria de LicitagSes para insergdo junto ao processo administrativo; 

Art. 20". O GEFROCONT providenciard a solicitagdo de despesa, e o en- 
caminhard para emissao da Nota de Empenho em nome do fomecedor, na 
Coordenadoria Contdbil. 

Art. 21". A Coordenadoria Contdbil ap6s emitir a Nota de Empenho. deve- 
rd encaminhd-la assinada, para que o Secretdrio requerente a asslne e a 
encaminhe ao Fiscal do Contrato para aguardar a execugao da despesa. 

Art. 22°. Da execugdo do servigo/obra ou do recebimento do produto, a 
Nota Fiscal, atestada, serd encaminhada a Coordenadoria Contdbil e Fi- 
nanceiro para liquidagSo e pagamento, conforme as procedimentos previs- 
tos no Sistema Financeiro. 

§ 1®. Quando tratar de equipamentos e materiais permanentes ou obras 
e instalagfies, o Fiscal deverd encaminhar os documentos d Gerdncia de 
Patrimdnio e Almoxarifado - GEPALMO para cadastro do bem e integra- 
gdo ao Patrimdnio Publico Municipal. 

Art. 23°. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Didrio 
Oficial do Municfpio e no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do 
Norte - MT nos prazos estipulados na Lei Federal n0. 8.666/93, visando d 
transpardncia do ato. 

TlTULOV 

DAS DISPOSIQOES FINAIS 

Art 24°. O Prefeito Municipal reafizard a designagSo do Fiscal do Contrato 
e Fiscal substituto, tendo como referenda as indicagdes apresentadas pe- 
las Unidades Demandantes. 

§1®. A designagdo prevista no caput serd formalizada mediante Portaria, 
que identifique o contrato, suas partes, objeto e valor, o niimero do pro- 
cesso. o nome completo, niimero da matrlcula funcional, niimero do CPF/ 
MF, e-mail institucional e telefone do fiscal designado, que serd publicada 
no Didrio Oficial Eletrdnlco dos Municlpios - Mato Grosso, em atd 3 (trds) 
dias liteis apds a publicagdo do extrato do contrato. 

§2°. A edigao e publicagdo da portaria, mencionada no pardgrafo anterior, 
serd realizada Pelo Gabinete do Prefeito Municipal, a pedido da Ger&ncia 
respectiva. 

Art. 25°. Caso a Contratada apresente pedido de prorrogagao do prazo de 
entrega de material/execugao dos servigos e/ou substituigdo de marca di- 
retamente ao Fiscal do Contrato ou d Unidade Demandant©, o Fiscal deve- 
rd encaminhd-io, imediatamente, d Secretaria Municipal correspondente, 
Juntando sua manifestagdo (devidamente fundamentada) quanto ao pedi- 
do, com informagdo da data do recebimento do requerimento da Contrata- 
da, 

Art 26°. As reunides realizadas com a Contratada serdo documentadas 
mediante Ata de Reunido (ANEXO IV) elaborada pelo Fiscal ou Gestor do 
Contrato, a qual conterd. no mlnimo, os seguintes elementos: data, nomes 
e assinaturas dos participantes, assuntos tratados, decisSes e responsd- 
veis pelas providSncias a serem tomadas. 
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Art. 27°. A fiscaiizafao da execugSo dos contratos podera ser realizada 
por meio de Sistemas Informatizados, a serem disponibilizados pela Se- 
crataria Municipal de Administra^So, em momenlo oportuno, quando hou- 
ver. 

Art. 28°. Aos servidores que, por a5§o ou omissSo, cometerem qualquer 
infracSo ao disposto nesta lnstru?3o Normativa, responderSo na forma 
prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos e na legisla?3o vigente. 

Art. 29°, Os casos omissos serio encaminhados A Procuradoria Jurldlca 
da Prefeitura Municipal, para anilise e parecer. 

Art 30". Esta Instru^ao normativa deverS ser atualizada sempre que fato- 
res organ izacionais legais ou t^cnicos assim o exigirem. a fim de manter o 
processo de melhoria contlnua. 

Art. 31°. A atualizapSo desta lnstru?3o 6 de responsabilidade da Secreta- 
ria Municipal de Administragao. 

CAPlTULOX 

DA APROVAQAO 

Art. 32°. E por estar de acordo, firmo a present© instruyao normativa em 
03 trfis vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais. 

Canabrava do Norte-MT, 11 de dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARAU JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

ANEXOS: 

ANEXO I - OFlCIO DE BOAS VINDAS 

ANEXO11 - prorrogaqAo/revogaqAo CONTRATUAL 

ANEXO III - MODELO DE PORTARIA DE NOMEACAO DE FISCAL DE 
CONTRATO; 

ANEXO IV - ATA DE REUNlAO; 

ANEXO V - RELAlORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUQAO 
CONTRATATUAL; 

ANEXO VI - SOLICITAQAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS 
(SEP); 

ANEXO VII - SOLICITACAO DE PAGAMENTO (SP); 

ANEXO VIII - CONFERGNCIA TeCNICA DE RECEBIMENTO DE MATE- 
RIAL (CTR); 

ANEXO IX - RELAT6R10 DE VIST6RIA DO IMGVEL; 

ANEXO X - TEFIMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO: 

ANEXO XI - RELAT0RIO SiMPLIFJCAOO DE ACOMPANHAMENTO 
MENSAL: 

ANEXO XII - FLUXOGRAMA DA ATUAQAO DO FISCAL DE CONTRA- 
TO/COMISSAO DE FISCALIZAgAO. 

administraqAo 
PORTARIA N. 409/2018, DE 12 OE DEZEMBRO DE 2018. 

PORTARIA N. 409/2018, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018. 

ALTERA FISCAL DE CONTRATO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS. Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°, 
III E XXX, da Lei Organica Municipal, no uso de suas atribuigdes legais, e, 

CONSIDERANDO que a Servidora POblica Municipal Sr." MARILSA 
QUEIROZ DE SOUZA, nSo faz mais parte do quadro funciondrio deste 
munlcfpio, 

RESOLVE 

Art. r. Nomear a SraANA LUCIA FERREIRA DA SILVA, matrlcula fun- 
cionai n. 149 e inscrita no Cadaslro de Pessoas fisicas do Minist6rio da 

Fazenda - CPF/MF sob o n. 856.353.591-91, para substituir MARILSA 
QUEIROZ DE SOUZA, matrfcula functonal n. 700 e inscrita no Cadastro 
de Pessoas fisicas do Minist6rio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 555.189. 
311-15, para exercer o cargo de Fiscal do Contrato da Ata de registro de 
Prego 053/2018, a presents ata tem por objeto futura e eventual aqulslgSo 
de materiais permanentes para o centro de reabilitagSo. 

Art. 2°. Designar o (a) servidor (a) Nomear ANA CARLA GIACOMELLI, 
matrlcula funcional n. 537 e inscrita no Cadastro de Pessoas fisicas do Mi- 
nisterioda Fazenda-CPF/MF sobo n. 917-118.351-53, para acompanhar 
e fiscalizar, como suplente, a execugSo do contrato acima descrlta nos im- 
pedimentos legais e eventuais do titular. 

Art 3". Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagSo, 
revogando-se a Portaria N, 377/2018, De 07 De Novembro De 2018, e as 
disposigdes em contrdrio, e retroagindo seus efeitos legais e Financeiros 
ao dia 22 de novembro de 2018. 

Registra-se, 

Publlque-se, 

Cumpra-se. 

Canabrava do Norte - MT, em 12 de Dezembro de 2018. 

JOAO CLEITON ARADJO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

ADMINISTRACAO 
DECRETO N. 650/2018 - ANEXO VI 

ANEXO VI 

SOUCITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP) 

CONTRATO IsPlVIGENCIA DO CONTRATO: 
CONTRATADO:  
OBJETO DO CONTRATO:  
NOME DO PREPOSTO:  

Senhor Preposto do Contratado, 

Pelo presents, concedo-lhe o prazo de 05 (cinco) dias iiteis para a corre- 
gdo de Irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendfincias elen- 
cadas abaixo: 

PENDfeNClA R|^EReNClA CONTRATUAL (CLAUSULA/SUBCLAUSULA/AU- 

Observagdes; 

Informar o perfodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvi- 
dos, protocolos de assistdncla tdcnica, dentre outros)  

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) desta Empresa: 

NOME DO FISCAL: {MATRlCULA: 
ASSINATURA DO FISCAL: DATA: 
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA 

administraqAo 
DECRETO N. 650/2018 - ANEXO VII 

ANEXO VII 

SOUCITACAO DE PAGAMENTO (SP) 

N0 DA SOLICITACAOr 
UNIDADE:  
CONTRATADA: 
CNPJ:  
NOTA DE EMEPNHO: 
REFERENCIA: 

IVIGENCIA DO CONTRATO; 

IN0 DO CONTRATO: 

IdocumentacAo APRESENTADAl 
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NQTA FISCAUFATURA N0:   
VALOR DA NOTA FISCAL: ICOMPETENOA: 
OBSERVACOES: 

Recebi em: 
/ ENCAMINHE-SE AO ORDENADOR DE 

DESPESAS: / I 
erente da Gostao da Frolas a Gestor do Contrato Comratoa ■ GEFROCONT 

Autorizo o oaaamento: pag 
PAGO em: Data: 

Ordenador de Desoesas 

NOME DO FISCAL: MATRICULA: 
ASSINATURA DO FISCAL: DATA: 

ADMlNISTRAgAO 
DECRETO N. 650/2018 - ANEXO VIII 

ANEXO Vlil 

CONFERENCIATECNICA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL (CTR) 

O pagamento 6 empresa abaixo discriminada somente serS efetuado ap6s 
a entrega deste documento junto a GEFROCONT (devolver com urg§n- 
cia). 

Requisitante: Secretaria: 
Material: IQuantidade: 

Data da emiss§o: / / 

Foram conferidas as mercadorias constantes no Empenho n. XXXX, de 
XX/XX/XXXX, de acordo com a Nota Fiscal n0 da Empresa 
 , os quais se encontram: 

{) de acordo com as especificagoes tdcnicas soticitadas, bem como em 
condi^Ses nonnais de funcionamento. 

() em desacordo com as especificagSes tbcnicas solicitadas pelo motivo a 
seguir. 

Preencher o quadro abaixo apbs o Laudo Tecnico: 

Conferido por: 
Setor: ^ lAssinatura: 
Pita: |N. Tombamento: 
Responsive! Patrimonial:|Sala: ~ 

ADMlNISTRAgAO 
DECRETO 650/2018 ANEXO III 

ANEXO III 

PORTARIA N. XXX/XXXX, DE XX DE XXXXXX DE XXXX. 

DISPOE SOBRE A NOMEAQAO DE FISCAL TITULAR E SUPLENTE DE 
CONTRATO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°, 
III E XXX, da Lei Orginica Municipal, no uso de suas atribuigdes legais, e, 

Considerando que o fiscal do contrato deve: 

- Conhecer detalhadamente o instrumento contratual e o edital da licitagdo 
a ser fiscalizado, anotando em registro prdprio todas as ocorrSncias rela- 
cionadas a sua execupio; devendo sanar qualquer duvida com os demais 
setores competentes da Administragao para o fiel cumprimento das cliu- 
sulas neles estabelecidas; 

- Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execupao do contrato sob sua res- 
ponsabilidade e emitir respectivos relatdrios; 

- Proper a celebragHo de aditivos ou rescisio, quando necessirio; 

- Controlar o prazo de vigfencia do instrumento contratual sob sua respon- 
sabilidade; 

- Manter controie atuatizado dos pagamentos efetuados, em ordem crono- 
Ibgica, cuidando para que o valor do contrato nSo seja ultrapassado; 

- Comunicar formalmente S unidade competente, apbs contatos prbvios 
com a contratada, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade; 

- Solicitar, i unidade competente, esciarecimentos acerca do contrato sob 
sua responsabilidade; 

- Autorizar, formalmente, quando do tirmino da vigincia do contrato, a li- 
bera^io da garantia contratual em favor da contratada; 

- Manter, sob sua guarda, cbpia dos processes de contratagSo: 

- Encaminhar. i autoridade competente, eventuals pedidos de modlfica- 
?5es no cronograma fisico-financeiro, substituigSes de materials e equipa- 
mentos, formulados peia contratada; 

- Confrontar os pregos e quantldades constantes da Nota Fiscal com os 
estabelecidos no contrato; 

- Receber e atestar Notas Fiscais e encaminhi-tas i unidade competente 
para pagamento (medigoes e no caso de material direto nas obras conferir 
em conjunto com o almoxarifado e atestar); 

- Verificar se o prazo de entrega, especificagoes e quantidades encontram- 
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual; 

- Notificar a contratada para sanar os problemas deteclados nos servigos, 
obras ou para efetuar a entrega dos materiais; 

- Sugerir, ao Prefeito, a aplicagSo de penalidades quando houver descum- 
primento de diusulas contratuais; 

- Acompanhar a execugao contratual, em seus aspectos quantitativos e 
qualitativos; 

- Registrar todas as ocorrindas surgidas durante a execugao do objeto e 
aplicar as devidas penalidades do contrato; 

- Determinar a reparagSo, corregSo, remogSo, reconstrugio ou substitui- 
gio, is expensas da empresa contratada, no total ou em parte, o objeto do 
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes 
da execugdo ou de materiais empregados; 

- Deve rejeitar, no todo ou em parte, obra, servigo ou fomecimento execu- 
tado em desacordo com o contrato; 

- Exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos; 

- Exigir o cumprimento das clausulas do contrato e respectivos termos adi- 
tivos (verificar a existincia de posslvel subcontratagio vedada contratual- 
mente, por exemplo); 

- Aprovar a medigio dos servigos efelivamente realizados, em consonan- 
cia com o regime de execugao previsto no contrato (o fiscal jamals deve 
atestar a conclusao de servigos que nao foram totaimente executados); 

- Comunicar i autoridade superior, em tempo hibil, qualquer ocorr&ncia 
que requeira decisoes ou providincias que ultrapassarem sua competen- 
cia, em face de risco ou iminSncia de prejufzo ao interesse publico; 

- Deve protocolar, junto i autoridade superior, qualquer registro de difi- 
culdade ou impossibilidade para o cumprimento de suas obrigagdes, com 
identificagao dos elementos impeditivos do exercido da atividade, aiem 
das providincias e sugestSes que porventura entender cabiveis; 

- Receber o objeto contratual, mediante termo circunstanciado assinado 
pelas partes; 

- Emitir atestados de avaliagio dos servigos prestados (certiddes ou ates- 
tados); 

- Poderi solicitar assessoramento ticnico necessirio com a devida ante- 
cedSncia; 
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- Deveri anotar em registro prOprio todas as ocorrfincias relacionadas com 
a execugSo do contrato, determinando o que for necessario a regulariza- 
gSo das faltas ou defeitos observados, atrav6s de notifica?6es escrita com 
protocol amento; 

- N§o deve atestar servigos nSo realizados, proceder o pagamento de ser- 
vigos n§o executados, expedir notas fiscais "frias" ou em desacordo com o 
contrato. receber material ou servlgo com qualidade inferior d contratada, 
pagar obras inacabadas ou servigos em desacordo com o projeto basico 
ou terrno de referenda, conceder aditivos indevidos; 

- Se manter informado com relag^o aos prazos com o responsive! pelo 
envio de dados ao Tribunal de Contas do Estado; 

- Considerando que o descumprimento de quaisquer dos deveres atribut- 
dos ao Fiscal do Contrato, implicari na instauragio de processo adminis- 
trativo disdplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou adminis- 
trativa, aldm do que ficari responsive! por quaisquer Onus decorrentes a 
eventuais multas aplicadas pelo TCE. 

- Considerando que as decisbes e providencias que ultrapassarem a com- 
petincla do fiscal deverio ser solicitadas a seus superlores em tempo hi- 
bil para a adogio das medidas convenientes; 

RESOLVE: 

Art. 1*. Designar o(a) servidor(a) xxxxxxx, matrlcula funciona! n. xxxxx e 
inscrita no Cadastro de Pessoas flsicas do Ministirio da Fazenda - CPF/ 
MF sob o n. xxx.xxx.xxx-xx, com e-mail: xxxxxx@xxxx.xxxx para acompa- 
nhar e fiscalizar, como titular, a execugao do Contrato n. xxx/xxxx, cele- 
brado entre a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT e a em- 
presa xxxxxxx, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoa Jurldica - CNPJ/ 
MF sob o n. xxxxxxxxxx, que tern por objeto a prestagio de servigos de 
xxxxxxxxxxxx, oriundo do Processo Licitatdrio n. xxxxx/xxxx. 

Art. 2°. Designar o(a) servidor(a) xxxxxxx, matrlcula funcional n. xxxxx e 
inscrita no Cadastro de Pessoas flsicas do Ministdrio da Fazenda - CPF/ 
MF sob o n, xxx.xxx.xxx-xx, com e-mail: xxxxxx@xxxx.xxxx, para acompa- 
nhar e fiscalizar, como suplente, a execugSo do contrato acima descrito 
nos impedimentos legais e eventuais do titular. 

Art. 3°. A Gerdnda de Gestao de Frotas e Contratos - GEFROCONT dis- 
ponibilizari ao Fiscal nomeado, logo apds a sua nomeagio, em cumpri- 
mento ao disposto no art. 11°, inciso XVI, da Instrugio Normativa SCC N. 
001/2015, VersSo 2, de 21 de Julho de 2015, cdpia do contrato, do edital 
da lidtagio. do projeto bisico ou do termo de refer&ncia, da proposta da 
Contratada, e, oportunamente, dos aditivos bem como, do setor compe- 
tente, a relagio das faturas recebidas e das pagas, sem prejulzo de outros 
documentos que o Fiscal entender necessirios ao exerclcio da fiscaliza- 
gio. 

Art. 4°. Os documentos mencionados no art. 3° poderSo ser disponibiliza- 
dos tanto em meio flsico quanta digital devendo, neste ultimo caso. serem 
encaminhados via E-mial, estabelecido no art. 1°, da presente Portaria, 
com a identificagao do respective fiscal e do contrato objelo da fiscaliza- 
gSo. 

Art, 5°. Pica garantido ao Fiscal do Contrato amplo e irrestrito acesso aos 
autos do processo administralivo retativo aos Contratos sob fiscalizagdo. 

Art. 6*. Esta Portaria entra em vigor na data de sua pubticagio e tera vi- 
gencia ate o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver. 

Registra-se, 

Pub)ique-se, 

Cumpra-se. 

Canabrava do Norte - MT. em XX de XXXXX de XXXX. 

ClENCIA DO SERVIOOR DESIGNADO. 

Declaro-me ciente da designagao ora atribulda, e das fungSes que s3o ine- 
rentes em razio da fungSo. 

Canabrava do Norte - MT, xx de xxxxxxxxxxxxxxxxx de xxxx. 

NOME DO FISCAL DE CONTRATO 

administraqAo 
DECRETO N. 650/2018 - ANEXO XI 

ANEXOXI 

relatGrio SIMPUFICADO de acompanhamento mensal 

CQMPETENCIA:  
CONTRATANTE: 
CONTRATADA: 
CNPJ:  
N" DO CONTRATO: 
OBJETO: 

NOTA DE EMPENHO N0. 
VALOR DA NOTA FISCAL 
NOTA DE EMPENHO N". 
VALOR DA NOTA FISCAL 
NOTA DE EMPENHO N0.' 
VALOR DA NOTA FISCAL 
NOTA DE EMPENHO N0. 
VALOR DA NOTA FISCAL 
NOTA DE EMPENHO N0. 
VALOR DA NOTA FISCAL 
NOTA DE EMPENHO Na. 
VALOR DA NOTA FISCAL 

I DATA DE VIGENCIA: 

documentacAo apresentada 
[NOTA FISCAL7FATURA No; 
(DATA DE EMISSAO: 
[NOTA FISCAUFATURA IT. 
IDATA DE EMISSAO: 
[NOTA FISCAL/FATURA N°! 
IDATA DE EMISSAO: 
(NOTA FISCAL/FATURA 
I DATA DE EMISSAO: 
[NOTA FISCAL/FATURA N5^ 
[DATA DE EMISSAO: 
[NOTA FISCAL/FATURA tT. 
DATA DE EMISSAO; 

NOME DO FISCAL: MATRICULA: 
ASSINATURA DO FISCAL: DATA: 

ADMINISTRAgAO 
DECRETO N. 650/2018 - ANEXO V 

ANEXO V 

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUQAO CONTRATA- 
TUAL 

CONTRATO N0 >VIGENCIA DO CONTRATO: 
CONTRATADO:  
OBJETO DO CONTRATO:  

TRATADoP 00 C0N" |M£S/ANO DA AVALIAgAO: 
ocorrEncias 

[EXECUgAo CONTRATUAL (deverd ser relatada a forma que 
data vem sendo prestado o servico, conforme pactuado no 

Contrato, e cada problema aetectado} 

pROVtDfeNClAS/DOCUMENTOS EXPEDtDOS (deverSo ser re- 
latadas as Providincias adotadas para a solugio de cada 
problema detectado na execugdo, bem como os documen- 
tos expedidos 6 contratada e aoexadas cbpias) 

resultados (informar se os problemas foram sanados ou 
nio e quals as consequincias e encaminhamentos) 

NOME DO FIS- 
CAL  
ASSINATURA; 

MATRlCULA: 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEOEIROS 

Prefeito Municipal 
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