‘ ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE
CNPJ: 37.465.200/0001-20

GABINETE DO PREFEITO
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DECRETO N° 432/2015 DE: 21/07/2015

“Em conformidade com a Lei Orginica
Municipal, art. 83, paragrafo V, XXX, art. 37,
paragrafo 3° do art. 165 ambos da
Constituicdo Federal.”

VALDEZ VIANA NUNES, Prefeito Municipal, de Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso,
o uso de suas atribui¢des legais que thes sdo conferidas em Lei:

DECRET A:

Art. 1° - Fica decretado a aprovagio e aplicagéo da Instrugio Normativa SCI n° 001/2015, que
regulamenta os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagdo dos Contratos de Aquisi¢do de
Bens, Prestagdo de Servigos, Execu¢fio de Obras ou Contratagfio Temporaria, para 0 Municipio
de Canabrava do Norte-MT.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas as
disposicdes em contrario.

Canabrava do Norte, em 21 de Julho de 2015.
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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2015 DE 21 DE JULHO DE 2015

Versao: 001/2015
Aprovagao em: 21/07/2015 — Decreto Municipal 432/20015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao

1 - FINALIDADE

1.1 - Estabelecer os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagdo dos Contratos de
Aquisicdo de Bens, Prestacdo de Servigos, Execugdo de Obras ou Contratagao
Temporaria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos,
sobretudo seguranga, bem como facilitando aos agentes externos a clareza de todo o
procedimento de contratagao e fiscalizagao.

2 - ABRANGENCIA

2.1 - Todas as unidades da administragdo direta e indireta, quando no exercicio desta
instru¢éo normativa.

3 - CONCEITOS

1. Fiscalizagao de Contrato

E a atividade de controle e a inspecdo sistematica do objeto contratado (aquisicdo de
bens, servigos ou obras) pela Administracdo, com a finalidade de examinar ou verificar
se sua execugao obedece as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e
demais obriga¢des previstas no contrato. Envolve, portanto, responsabilidade com o
meérito técnico do que esta sendo executado, observadas as condigdes convencionadas.

2. Contrato Administrativo

Todo e qualquer ajuste entre entidades publicas e pessoas fisicas ou juridicas privadas,
de qualquer natureza, e entre entidades publicas entre si, em que haja um acordo de
vontades para a formacgao de vinculo e a estipulagéo de obrigagdes reciprocas, seja qual
for a denominacgéo utilizada. Lei n°® 8666/93, Art. 2°, paragrafo unico.

3. Do Fiscal de Contratos
Acompanha a execugdo observando as condigdes contratuais; estabelecer com o
contratado um canal de negociagdo; emite notificacdes aos contratados para correcédo
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de rotinas ou qualquer inadimplemento verificado.

4. Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugéo de atividades e rotinas de trabalho.

5. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instrugdes Normativas.

6. Fluxograma

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,
com a identificagdo das unidades executoras.

7. Sistema

Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

8. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungbes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo
técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

9. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungéo de sua importancia, grau de risco
ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

FREDERICO DE SOUZA BRITO S/N - CENTRO - CEP: 78658-0000
: CANABRAVA DO NORTE - MT - FONE (066) 3577-1152.

AW




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE
CNPJ: 37.465.200/0001-20
CONTROLE INTERNO

cbncontroleinterno  mail.com

10. Procedimentos de Controle

a) Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagbes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o patrimdnio publico.

11. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagao, orientagdo técnica
e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno.

4 - BASE LEGAL

4.1 - Legislagao Geral Aplicavel:

Constituicao Federal, arts. 22, XXVII, 37, XXI, 165, § 5°, 167 inc. ll e § 1°;

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

Lei Federal n°® 8.666/93;

Lei Feceral n® 10.520/2002;

Lei Complementar n°® 123/2006;

Toda a Legislacdo Federal, Estadual ou Municipal vigente e aplicavel ao tema
desta Instrugdo Normativa.,

5 - RESPONSABILIDADES
5.1 - Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa.

a) Promover a Divulgacao e Implementacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

b) Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagao.

c) Promover discussées técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objetos de alteragao, atualizagio ou expansao.

FREDERICO DE SOUZA BRITO S/N - CENTRO - CEP: 78658-0000
CANABRAVA DO NORTE ~ MT — FONE (066) 3577-1152.




i ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE
CNPJ: 37.465.200/0001-20
CONTROLE INTERNO

cbncontroleinterno@smail.com
"~ Qo

5.2 - Das Unidades Executoras.

a) - Atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno responsavel pela
Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagbdes e a participagdo no
processo de atualizacao.

b) - Alertar o Controle Interno responsavel pela instrugao normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional.

¢) - Manter a Instru¢ao Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios das unidades,
velando pelo fiel cumprimento da mesma e encaminhamento de informag¢ées ao controle
externo e demais orgaos de fiscalizagéo.

5.3 - Da Unidade Responsavel pela Unidade do Controle Interno.

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢gdes da Instru¢do Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo procedimentos de controle através da
atividade de auditoria interna.

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Educagao,
propondo alteragdes na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos controles,

6 - PROCEDIMENTOS
6.1 - DO FISCAL DE CONTRATO

6.1.1 - O Fiscal de Contrato tem a fungao de controle e a inspe¢ao sistematica do objeto
contratado (aquisi¢do de bens, servigos ou obras) pela Administragao, com a finalidade
de examinar ou verificar se sua execu¢ao obedece as especificagbes, ao projeto, aos
prazos estabelecidos e demais obrigagbes previstas no contrato, ou seja, ‘€ o
acompanhamento do contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi
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executado como a Administra¢do pediu”.

6.1.2 - O Fiscal é comumente designado por um ato especifico, que lhe sera entregue
antes da assinatura do contrato.

6.1.3 - No referido ato, devera constar as suas principais atribuigdes. No caso de
desighacao de Comissao de Fiscalizagdo, o ato especificara a atribuigdo de cada qual,
principalmente a quem incumbe & atestacao da realizagdo do objeto.

6.1.4 - Os contratos mantidos pelas Unidades Administrativas sao regidos,
preponderantemente, pela Lei n° 8.666/93, de modo que o Fiscal de Contratos deve
conhecer essa legislagdo. Especificamente, deve o Fiscal conhecer a legislagao
aplicavel ao objeto contratado, anotadas no instrumento contratual e/ou no ato
convocatério do certame (convite ou edital, etc.).

6.2 - DAS IRREGULARIDADES ENCONTRADAS PELO FISCAL

6.2.1 - Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao 6rgao ou agente competente,
para tomar as providéncias cabiveis. Alias, qualquer agao que nao esteja sob o alcance
do Fiscal, deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para adogao
das medidas pertinentes, conforme dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93:

a) "Art. 67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratagdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagées pertinentes a essa atribuigao.

§ 1° O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogédo das medidas
convenientes.”

6.2.2 - A comunicagéo devera ser feita por escrito, com os detalhamentos necessarios
para a solu¢ao dos problemas.
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6.3 - EM CASO DE DUVIDA NA APLICAGCAO DE UMA CLAUSULA CONTRATUAL
OU DE UMA REGRA LEGAL, A QUEM O FISCAL DEVE RECORRER

6.3.1 - Em principio, deve o Fiscal buscar informagdes junto ao Controle Interno do
Municipio ou a8 Unidade a que estiver subordinada. Se a duvida for de cunho juridico,
deve buscar apoio junto a Assessoria Juridica. Se a duvida for de ordem técnica,
inerente aos servigos ou aos bens adquiridos, deve o Fiscal socorrer-se com o0 6rgao
que elaborou o projeto basico ou as especificagdes do objeto.

6.3.2 - As duvidas poderao ser dirimidas informalmente junto aos 6rgdos competentes,
salvo quando houver necessidade de motivar algum ato, hipétese em que deverao ser
feitas por escrito e juntadas ao processo.

6.3.3 - O Fiscal ndo pode “guardar’ as duvidas para si. Deve “dividi-las” com a
Administragdo para soluciona-las o mais rapido possivel, diminuindo as chances de
cometer erros e violar a lei.

6.4 - ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATOS

6.4.1 - Ler minuciosamente o termo de contrato e anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execugao.

6.4.2 - Esclarecer duvidas do preposto / representante da Contratada que estiverem sob
a sua algada, encaminhando problemas que surgirem quando lhe faltar competéncia.

6.4.3 - Realizar a medi¢do dos servigos ou atestar a sua realizagéo.

6.4.4 — Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor financeiro,
observando:

a) se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao servico que foi efetivamente
prestado no periodo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que
efetue corretamente a atestagdo/medicao;
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b) na hipdtese da atestagdo dos servigos ser de servidor lotado na sede da prestagéo do
servico, a fatura devera ser encaminhada conjuntamente com o documento de
atestagdo, assinado pelo servidor designado para tal finalidade. Nessa hipétese, havera
gestdo compartilhada do contrato (caso da terceirizagdo de servigos de limpeza e
vigilancia).

6.4.5 - Encaminhar questdes relativas:

a) a prorrogacao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término,
congregando as justificativas competentes;

b) a comunicagéo para abertura de nova licitagao, antes de findo o estoque de bens;
c¢) ao pagamento de faturas dentro do prazo;

d) a comunicagdo ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na
prestag¢ao do servico, que tenham implicagdes noc pagamento.

6.4.6 - Fiscalizar a manutengao, pela contratada, das condigbes de habilitagao e
qualificacdo, com a solicitagao dos documentos necessarios a avaliagao.

6.4.7 - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagado contratual (greve,
chuvas, fim de prazo).

6.4.8 - Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da
notificagao (procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestagao de servigos
de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias
que estejam sob sua algada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia.

6.4.9 - Comunicar as irregularidades encontradas: situagbes que se mostrem
desconformes com o edital ou contrato e com a lei.

6.4.10 - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragao de condi¢ao
contratual deve ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas
pertinentes.

-
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6.4.11 - Atentar para as alteracdes de interesse da Contratada que devera ser por ela
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido
de reequilibrio econémico-financeiro ou repactuagdo. No caso de pedido de prorrogagao
de prazo, deverd ser comprovado o fato impeditivo da execugdo. Nas hipoteses
alinhadas, cabe ao Fiscal juntar os pedidos no processo e informar o que for de sua
algada, encaminhando ao érgao competente para analise e deciséo.

6.4.12 - Em se tratando de obras e servigos de engenharia, receber provisoriamente, no
prazo estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes.
OBS: o prazo comega a contar da comunicagéo escrita do contratado.

6.4.13 - Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragdo
unilateral do contrato pela Administracao.

6.4.14 - Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificagbes do
objeto contratado. A agao do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o termo
de contrato efou o ato convocatério da licitagao, principalmente em relagdo ao prazo ali
previsto.

6.4.15 - Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas.

6.5 - RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE CONTRATOS
6.5.1 — ADMINISTRATIVA

a) O fiscal do contrato, assim como todo servidor, deve ser leal & Administragéo,
cumprindo suas fungdes com urbanidade, probidade e eficiéncia. Condutas
incompativeis com a fungao de Fiscal, proibidas pela Lei n®. 8.112, de 1990 (artigos 117
e 132) e pela Lei n°. 8.666, de 1993 (Art. 67), podem ensejar aplica-lo de sangbes
administrativas, logicamente apds o devido processo legal em que seja garantida a
ampla defesa.

b) Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante processo disciplinar, for
verificado que o fiscal agiu em desconformidade com seus deveres funcionais,
descumprindo regras e ordens legais.
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6.5.2 - PENAL

a) Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, dentre os guais se
incluem os previstos na Sec¢ao lll do Capitulo IV da Lei n°. 8.666/93; diz-se que cometeu
ilicito penal, passivel de pena restritiva de liberdade.

b) Os crimes estao tipificados em lei, principalmente no Caodigo Penal. Na hipdtese de
cometimento de ilicito penal, o Ministério Publico sera comunicado, independentemente
da abertura de processo disciplinar.

6.5.3 - CIVIL

a) Quando, em razao da execugdo irregular do contrato, ficar comprovado dano ao
Erario, o fiscal sera chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse fim, devera
ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por negligéncia, impericia ou imprudéncia.
Se o dano for causado a terceiros, respondera o servidor a Fazenda Publica, em agao
regressiva.

b) Se houver dano ao erario, a Administragdo, atraves de processo administrativo,
comunicara © Fiscal para efetuar o recolhimento da importancia necessaria ao
ressarcimento do prejuizo. O Fiscal podera se recusar a recolher a importancia, hipotese
em que a Administragao devera recorrer ao Judiciario.

c) As sangdes civis, penais e administrativas sao cumulativas e independentes entre si.
No caso de absolvido criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada.

6.6 - ROTEIRO PRATICO PARA ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
6.6.1 - Compras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitagdo, assim como os anexos € a
portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificagao do objeto;
Il - prazo de entrega do material.

b) juntar aos autos toda documentacgao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execucgao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

c¢) receber a fatura de cobranga, conferindo:

PN
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Il - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na hipotese de
instalagao ou teste de funcionamento;

e) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

f) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para
que se efetue corretamente o atestado;

g) notificar o atraso na entrega dos bens, ou ¢ descumprimento de quaisquer clausulas
contratuais, ao 6rgao competente, para aplicagao das san¢des cabiveis;

h) manter contato com o preposto / representante da contratada com vistas a garantir o
cumprimento integral do contrato.

6.6.2 - Servigos

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitagdo, assim como os anexos € a
portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacao do objeto;
Il - prazo de execugao do servigo, observada a Ordem de Servico;
lll - cronograma dos servigos.

b) juntar aos autos toda documentacgao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execuc¢ao contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer necessaria;

¢) acompanhar a execugdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos
registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de
execugao dos servigos;

d) receber a fatura de cobrancga, conferindo:

| - se as condigbes de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;

lll - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;
B .
S
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IV - se esta acompanhada das guias de quitagao do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra
empregada (no caso de manutengao, servico de engenharia, etc.), conforme determina o
contrato;

e) atestar a prestagao do servico efetivamente realizado;
f) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

g) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para
que se efetue corretamente a atestagéo;

h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com
o fim de aplicagao das sang¢odes cabiveis;

i) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do contrato.

6.6.3 - Obras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitacdo, assim como os anexos e a
portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacao do objeto;
Il - prazo de execugao do servigo;
lll - cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizados.

b) juntar aos autos toda documentagao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execugao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

c) acompanhar a execuc¢do dos servigos, tendo como base o0s direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-
financeiro dos servigos a serem realizados;

d) arquivar copia da Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela
contratada, se assim o contrato determinar;

e) atentar para as especificagdes técnicas constantes dos anexos;
f) receber a fatura de cobranc¢a, conferindo:

| - se as condigbes de pagamento do contrato foram obedecidas;
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Il - se o valor cobrado corresponde exatamente a medigao dos servigos pactuados;
lll - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

IV - se esta acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra
empregada, conforme determina o contrato;

g) atestar a execugao do servigo;
h) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

i) acompanhar a elaboragao e a entrega do “as built" da obra/reforma (como construido),
a fim de subsidiar futuras interveng¢des a titulo de manutencgao ou reformas;

j) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para
que se efetue corretamente a atestacgao;

k) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com
o fim de aplicagao das sang¢gdes cabiveis;

I) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do contrato.

6.7 - CONTROLES
6.7.1 - Implementacdo do Formulario de Controle do Contrato para fins de auxiliar o
Fiscal do contrato nas suas atividades de controle.

6.7.2 - Contrato Compras/Parceladas: identificagao do contrato, com informagées da
empresa contratada, do objeto e do contrato.

6.7.3 - Controle do Valor Contratado: tabela para identificagdo da quantidade
contratada, registro do valor unitario e total contratado, quantidade fornecida e a
quantidade restante, bem como registro do acréscimo de valor até o limite de 25% (§
1°, art. 65 da Lei n°. 8.666/93).

Obs.: Na prdpria tabela foi exemplificado procedimento de registro.

6.7.4 - Controle Mensal de Pagamento: tabela para identificacdo dos valores
registrados na fatura de pagamento, registrados mensalmente.

Obs.: Na propria tabela foi exemplificado procedimento de registro.

FREDERICO DE SOUZA BRITO S/N — CENTRO - CEP: 78658-0000
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6.7.5 - O Fiscal do contrato ao manter registradas as informagdes relativas ao contrato,
fardA com que suas atividades de controle sejam organizadas e eficazes. Convém,
também, que as informagdes de controle sejam organizadas em pasta com folhas
impressas das informagdes que constam alimentadas no sistema, visando com isso ter
um suporte complementar para as verificagdes.

6.7.6 - Foi criado também Formulario de Relatério Mensal de Acompanhamento do
Contrato no sentido de orientar o Fiscal sobre o conteludo essencial que deve constar do
relatério (0 qual devera ser preenchido e entregue ao Setor de Contratos, mensalmente,
durante a vigéncia do contrato), bem como o Formulario de Registro de Ocorréncia para
ser encaminhado a empresa, citando os pontos de irregularidades e estabelecimento de
prazo para manifestacdo da mesma, quando constatado alguma ocorréncia em
desacordo com o contrato.

6.7.7 - O Fiscal do contrato deve conhecer e utilizar ferramentas e instrumentos
gerenciais, para que possa melhor desempenhar suas atribuigdes. O mesmo podera
adaptar os instrumentos de acordo com as especificidades do contrato que gerencia. Os
procedimentos significam:

a) saber planejar a execugao do contrato;

b) saber estimar despesas decorrentes da execugdo do contrato, para subsidiar o
planejamento de gastos e a execugdo orgamentaria;

c) saber organizar o processo de pagamento;

d) monitorar o realizado em relagéo ao que estava previsto;

e) registrar todas as ocorréncias da execugao;

f) manter formularios ou fichas de registro de ocorréncias;

g) organizar e alimentar um painel de controle;

h) avaliar os resultados;

i) prestar contas de seu gerenciamento.

6.7.8 - Para os procedimentos de pagamento, os processos devem conter no minimo os
seguintes documentos referentes a cobranga normal e mensal:

a) expediente da contratada solicitando o pagamento, informando o més, acompanhado
da Nota fiscal/fatura emitida em nome da instituicdo, sem emendas ou rasuras,
constando o valor mensal e os valores a serem retidos (se for o caso);

b) copia do empenho;

¢) apos conferéncia e analise, atestar a Nota Fiscal/Fatura;

d) emissao de parecer e/ou relatorio encaminhando o processo para o ordenador de
despesas, a fim de autorizar o pagamento, ou solicitar outros encaminhamentos quando
ocorrer alguma situagdo que foge a rotina do contrato. Nesse caso, o prazo de
pagamento passa a ser contado a partir da data de resposta apresentada pela empresa,
atendida as formalidades solicitadas;
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e) autoriza¢do de pagamento pelo ordenador de despesas;

f) copia da ordem bancaria,

g) demais documentos emitidos pelo setor financeiro (GRPS, DARF, etc.);
h) encaminhamento para arquivo na unidade responsavel.

6.7.9 - O processo € o documento formal de registro e acompanhamento do contrato.
Manté-lo organizado € dever do Fiscal, que deve:

a) arquivar no processo todos os documentos relevantes a sua execugdo, em ordem
l6gica e cronoldgica,

b) registrar no processo os fatos relevantes ocorridos, evitando procedimentos apenas
informais ou verbais;

c) cuidar para que os despachos sejam dados dentro dos prazos necessarios ao bom
cumprimento do contrato;

d) numerar todas as folhas sequiencialmente e rubrica-las.

6.7.10 - Ocorrendo alteragao unilateral do contrato, podendo aumentar os encargos do
contratado, a Administracdo avaliara, e, se for o caso, concederd o Reequilibrio
Econdmico-Financeiro, mediante termo aditivo. Essa analise preferencialmente devera
ser realizada pelo Setor Competente (Area de Contratos e Repactuagdo ou Comissbes
especialmente designadas), e se for o caso, com a aprovagéo da Area Juridica para dar
maior respaldo ao Ordenador de Despesas, uma vez que, 0 mesmo podera ser
responsabilizado por pagamento indevido pelos Orgdos de Controle.

7 - CONSIDERAGCOES FINAIS

7.1 - Os responséaveis pelas Unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa serao
passiveis de sansdes administrativas apos apuragdo de responsabilidades, sanses
essas convertidas em adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de
abertura de sindicancia e possivel instauracao de processo administrativo disciplinar.

7.2 - Em caso de duavidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverédo
ser solucionadas junto a Unidade Central de Controle interno Municipal.

7.3 - As questdes nado especificadas na presente Instrugdo Normativa a respeito da
matéria serdo objeto de nova Instrugao Normativa. Para tanto em quanto ndo houver,
serao resolvidas diretamente pelo chefe do Poder correspondente e a Controladoria
Interna do Municipio.

m
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7.4 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

FORMULARIOS ANEXOS:

Registro de Ocorréncias (Preencher conforme a necessidade)
Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato
Controles de Contratos:

- Contrato de compras parceladas

- Controle do valor contratado

- Controle mensal de pagamento

. ‘I‘_E‘_,{_( %Cl ‘ i
LUCIENE BATISTA DA CONCEICAO ZAGO
CONTROLADO  INTERNA

VALDE NA UN
PREFEITO MUNICIPAL

L ]
L |
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TIMBRADO DA ADMINISTRACAO
ANEXO1

REGISTRO DE OCORRENCIA N. /(setor/unidade)

CONTRATO N°.:
OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

Pontos irregulares: (relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa)

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia:

Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejard a aplicagdo das sangdes
previstas na Lei n° 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais. Estou ciente ainda do prazo que terei para
cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira viaem ___/ [/ Hora__ /

Nome do Responsavel pela empresa: Assinatura:

Fiscal do contrato (Carimbo e assinatura)

L
L J
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TIMBRADO DA ADMINISTRACAO
ANEXO II

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

CONTRATO N°. MES/ANO: l‘

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

1. Ocorréncias: (informar aqui as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas também neste
local os descontos e as penalidades aplicadas. O calculo das penalidades € de competéncia do Fiscal
do contrato, observando o que consta estabelecido no contrato. A administragdo ao tomar ciéncia do
relatorio ird concordar ou discordar do calculo feito, antes de enviar uma copia do relatério a empresa).

A
L}
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2. Avaliagdo dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela empresa: (informar aqui 0s
documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no edital. Informar também as
deficiéncias que foram verificadas)

3. Observagdes/sugestbes/reclamagoes:

Data: Fiscal do contrato: (nome e assinatura)

e T
A S
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TIMBRADO DA ADMINISTRACAO
ANEXO I

CONTROLE DO CONTRATO (1/3)

CONTRATO COMPRAS/PARCELADAS

Contrato n®

Obijeto

Vigéncia

Empresa contratada

Nome do Representante

CNPJ

Enderego

Telefone

Fax

e-mail

Valor Total (R$)

Valor Mensal (R$)

Repactuagao (1)

Data

L |
L -~~~ |
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TIMBRADO DA ADMINISTRACAO
ANEXO IV

CONTROLE DO CONTRATO (2/3)

CONTROLE DO VALOR CONTRATADO (valores para fins de exemplo)

Qtde Custo Custo Total | Qtde Custo do Total Total

L . . Qtde Custo
Contratada | Unitario | Contratado |Fornecida | Fornecimento

Restante | Restante

CONTRATO
Data
assinatura:

Periodo
vigéncia:

Qtidade itens: 3

Item 1

Item 2

[tem 3

Pedido
Fornecimento:
1

Item 1

ltem 2

tem 3

Total

000407
A
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TERMO
ADITIVO

Acréscimo
(21,47%) até
25%

Data
assinatura:

Qtidade - itens

item 1

ltem 2

Item 3

Total

L - ]
L T
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TIMBRADO DA ADMINISTRAG O
ANEXO V

CONTROLE DO CONTRATO (3/3)
CONTROLE MENSAL PAGAMENTO (valores para fins de exemplo)

Més Qtde Custo Custo | Valor Total N° da NF Data emissdo NF
fornecida | Unitario { Total Fatura

Janeiro

Item 1

ltem 2

ltem 3

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL

L |
L |
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ra casos de extrema urgéncia e necessidade ou de carater continuado, e
deverdo necessariamente estar previstas na LDO e LOA, respectivamen-
te.

Paragrafo Primeiro - Excetuam-se do disposto neste Artigo os gastos
com despesas cuja receita seja oriunda de convénios.

Paragrafo Segundo — As regras de redugao de gastos e seu contingen-
ciamento estao previstas na LDO, e devem ser obedecidas em estrita ob-
servancia ao disposto no Artigo 9° da L.C. 101/2000.

Art. 4° - Os 6rgéos e entidades da administragao direta e indireta do Muni-
cipio de Canabrava do Norte - MT, por meio de seus respectivos gestores,
ficam obrigados a prover a redugédo de 4,53% (quatro ponte cinqlienta e
trés por cento) nas despesas com pessoal e de 6% (seis por cento) nas
demais despesas de custeio.

Paragrafo unico - Compete a cada Secretaria instituir um Plano de Agéo,
visando a redugdo de gastos mencionado no caput deste artigo, bem como
disciplinar o uso de equipamentos em geral, incluindo-se computadores,
internet, telefone, energia elétrica e outros que demandem consumo de
energia.

Art. 5° - Fica suspensa a realizagdo de todo e qualquer evento, participa- :

30 de eventos ou atividades que envolvam despesas extras, diferentes |
H

aquelas previstas, com exce¢ao daquelas que envolvam cumprimento de
metas e de objetivos de ordem legal e de convénios, nas areas da Educa-
¢ao, da Saude e da Agdo Social e devidamente autorizadas pelo Prefeito
Municipal.
Paragrafo Gnico - Em caso de necessidade de compra de quaisquer bens
de consumo, utensilios ou similares dever&o ser requeridos pelo Secreta-
rio titular da pasta, e encaminhados ao Prefeito Municipal.

Art. 6° - As despesas com diérias de servidores somente serdo efetivadas
mediante autorizagdo do Chefe do Executivo.

Art. 7° - A partir desta data ndo serdo fornecidos auxilios; concessdes e/ou
ajudas financeiras a outros orgdos e reparticdes ef/ou pessoas estranhas
ao servigo Publico Municipal.

Art. 8° - Os veiculos pertencentes ao Municipio permanecerdo no patio da
garagem Municipal, quando ndo estiverem a servigo, sendo sua utilizagéo
proibida sem autorizagac. do respectivo Secretario.

Paragrafo Unico - Compete a cada Secretaria instituir um Plano de Agéo,
visando a redugéo, a suspens&o e/ou minimizagdo do uso dos veiculos.

Art. 9° - As viagens com veiculos oficiais somente poderdo ser realizadas
com autorizagdo do Prefeito e Secretario respectivo.

Art. 10° - Fica também proibido 0 transporte de pessoas estranhas ao Ser-
vigo Pablico em veiculos oficiais.

§ 1 - Excetua-se do disposto neste artigo o transporte de pessoas enfer-
mas, quando sua deslocag¢do para tratamento em outro centro se fizer ne-
cessaria e imprescindivel a saude e a vida do mesmo.

§ 2° - As despesas com locomogao e translado de pacientes para outros
centros deverdo ser pagas pelo paciente ou seu representante ou acom-
panhante.

§ 3° - Excetuam-se do disposto no artigo acima as pessoas carentes e de
reconhecida dependéncia financeira.

Art. 11° - As obras e servigos de engenharia que estejam em andamento
terdo seus gastos revistos e sua continuagdo dependera de autorizagdo
do Chefe do Executivo.

Paragrafo unico — Excetuam-se do disposto neste artigo as obras e ser-
vigos de engenharia cujos recursos sejam objetos de convénios.

Art. 12° - Cada secretaria devera observar os percentuais minimos de gas-
tos, com a redugdo descrita no Art. 4° deste Decreto.

diariomunicipal.org/mt/amm + www.amm.org.br

H
{ VIl - Horas Extras: Somente no caso de excepcional interesse Pablico:

Paragrafo dnico - Cada Secretaria devera apresentar ao Prefeito Munici-
pal mensalmente e até 31/12/2015, o Relatério das medidas administrati-
vas que realizou, contendo, na medida do possivel, o langamento dos re-
suitados objetivos ou circunstanciados.

Art. 13° - Deverd observar as seguintes escalas de responsabilidades:

| - Uso de Computadores: Todos os computadores e equipamentos de-
verao ser desligados no intervalo de almogo e no final do expediente.

Il - Uso de Energia: Todas as lAmpadas, aparelhos eletrdnicos e ar-
condicionado deveréo ser desligados no intervalo de almogo.

il - Folha de Pagamento: Emitir relatério ao Secretario de Finangas e Se-
cretario de Administragéo, de onde poderao ser reduzidos 0s 4,53 % na
folha.

IV - Uso de Telefones: As respectivas ligagdes interurbanas e celulares
sé podera ser feitas somente via telefonista, cada Servidor somente solici-
tara ligagdes a servigo e nos horarios de expediente.

V - Diarias: Somente com autorizagao do Prefeito Municipal.

VI - Passagens: Essadespesa e emissdo somente com autorizagéo do
Prefeito Municipal.

Vi - Veiculos Oficiais: Essas despesas somente com autorizagao do Se-
cretario ou Prefeito Municipal, permanéncia na garagem no fim do dia e
finais de semana.

" IX - Material de Consumo: Cada Secretaria observara os desperdicios

58

observando os percentuais minimos de gastos. com a redugdo de 6%
com esta despesa conforme € descrita no Art, 4° deste Decreto.

Art. 14° - Os casos omissos no presente ato serdo resolvidos pelo Chefe
do Poder Executivo.

Art. 15° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revo-
gando as disposi¢des em contrario.

CANABRAVA DO NORTE-MT, 30 DE JULHO DE 2015.

VALDEZ VIANA NUNES
PREFEITO MUNICIPAL
PUBLIQUE-SE
REGISTRE-SE
CUMPRE-SE

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC
DECRETO N° 432/2015

DECRETO N°® 432/2015 DE: 21/07/2015

“Em conformidade com a Lei Organica Municipal, art. 83, paragrafo V, XXX,
art. 37, paragrafo 3° do art. 165 ambos da Constituigiao Federal.”

VALDEZ VIANA NUNES, Prefeito Municipal, de Canabrava do Norte, Es-
tado de Mato Grosso, o uso de suas atribuigdes legais que lhes sdo con-
feridas em Lei:

DECRETA:

Art. 1° - Fica decretado a aprovagéo e aplicagéo da Instrugdo Normativa
SCI n® 001/2015, que regulamenta os procedimentos de rotina e controle
na fiscalizagdo dos Contratos de Aquisigdo de Bens, Prestagéo de Servi-
¢os, Execugdo de Obras ou Contratagdo Temporaria, para o Municipio de
Canabrava do Norte-MT.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se todas as disposigdes em contrario.

Canabrava do Norte, em 21 de Julho de 2015.

Assinado Digitalmente
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Artigo 1°. Fica a Sr, DEYLIANY ALMEIDA GOULART, portadora da Cé-
dula de ldentidade Civil CI-RG sob n°® 4600266 Orgao Expedidor DGPC/
GO e Inscrita no Cadastro de Pessoa Fisica CPF/MF. sob. n° 992.905.

VALDEZ VIANA NUNES

Prefeito Municipal . 881-87, Exonerada da fungao de FISCAL DE CONTRATOS FIRMADOS
REGISTRE-SE, ‘ NA SECRETARIA DE SAUDE, deste Municipio.
PUBLIQUE-SE, ' Artigo 2°. - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicago
CUMPRE-SE , revogando-se toda e qualquer disposigdo em contrario.
f Gabinete do Prefeito, em 31 de Jutho de 2015,
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO i
075/2015 ¢
PORTARIA ' VALDEZ VIANA NUNES
PORTARIA N° 075/2015 DE: 31/07/2015 Prefeito Municipal
“EM CONFORMIDADE COM A LE| ORGANICA MUNICIPAL ARTIGO 83 | ReGISTRE-SE
PARAGRAFO Il E XXX ."
. PUBLIQUE -SE
Valdez Viana Nunes, Prefeito de Canabrava do Norte, Estado de Mato ¢
i CUMPRE-SE

Grosso, no uso & gozo de suas atribuigdes legais.
RESOLVE:

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
INSTRUGAQ NORMATIVA N.° 001/2015

TRUGAO NORMATIVA N.° 001/2015 de 21 de JuLho de 2015
Versdo: 001/2015
Aprovagao em: 21/07/2015 - Decreto Municipal 432/20015
Unidade Responsavel; Secretaria Municipal de Administragéo
1 - FINALIDADE

1.1 - Estabelecer os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagao dos Contratos de Aquisig8o de Bens, Prestagio de Servigos, Execugéo de Obras
ou Contratago Temporaria, olimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como facilitando aos agentes
externos a clareza de todo o procedimento de contratago e fiscalizagao.

2 - ABRANGENCIA

2.1 - Todas as unidades da administrag3o direta e indireta, quando no exercicio desta instrugdo normativa.
3 - CONCEITOS

1. Flscalizagdo de Contrato

E a atividade de controle e a inspegdo sistematica do objeto contratado (aquisigdo de bans, servigos ou obras) peta Administragao, com a finalidade
de examinar ou verificar se sua execugdo obedece as especificagbes, ao projeto, aos prazos estabslecidos e demais obrigagdes previstas no contrato.
Envolve, portanto, responsabilidade com o mérito técnico do que esta sendo executado, chservadas as condigbes convencionadas.

2. Contrato Administrativo

do e qualquer ajuste entre entidades publicas e pessoas fisicas ou juridicas privadas, de qualquer nalureza, e entre entidades puablicas entre si, em
ue haja um acordo de vontades para a formag&o de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagfo utilizada. Lei n°
8666/93, Ant. 2°, paragrafo Unico.

3. Do Fiscal de Contratos

Acompanha a execu¢lio observando as condigbes contratuais; estabelecer com o contratado um canal de negociagdo; emite notificagdes aos contrata-
dos para corregao de rotinas ou qualquer inadimpiemento verificado.

4. Instrugdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padroniza¢do na execugio de atividades e rotinas de trabalho.
5. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controte

Colatanea de Instrugdes Normativas.

6. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades execuloras.

7. Sistema

Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

8. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungbes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a
orientagdo técnica do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.
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Artigo 1°. Fica a Sr*. DEYLIANY ALMEIDA GOULART, portadora da Cé-
dula de Identidade Civil CI-RG sob n° 4600266 Orgdo Expedidor DGPC/

VALDEZ VIANA NUNES
. GO e Inscrita no Cadastro de Pessoa Fisica CPF/MF. sob. n° 992.905.
Prefeito Municipal 881-87, Exonerada da fungéo de FISCAL DE CONTRATOS FIRMADOS
REGISTRE-SE, NA SECRETARIA DE SAUDE, deste Municipio.
PUBLIQUE-SE, Artigo 2°. — Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo

revogando-se toda e qualquer disposigdo em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 31 de Julho de 2015.

CUMPRE-SE,

e

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA 075/2015 VALDEZ VIANA NUNES

PORTARIA N° 075/2015 DE: 31/07/2015 Prefeito Municipal

“EM CONFORMIDADE C:OM A LEI ORGANICA MUNICIPAL ARTIGO 83 | ReGISTRE-SE

PARAGRAFQ Il E XXX .”
PUBLIQUE -SE

Valdez Viana Nunes, Prefeito de Canabrava do Norte, Estado de Mato
CUMPRE-SE

i
Grosso, no uso e gozo de suas atribuigdes legais. I
RESOLVE: [

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAC
INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2015

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 001/2015 de 21 de JuLho de 2015
Verséo: 001/2015

Aprovagao em: 21/07/2015 — Decreto Municipal 432/20015
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao

1 - FINALIDADE

1.1 - Estabelecer os procedimentos de rotina e controle na fiscalizagédo dos Contratos de Aquisigdo de Bens, Prestagdo de Servigos, Execugdo de Obras
ou Contratagdo Temporaria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como facilitando aos agentes
externos a clareza de todo o procedimento de contratacao e fiscalizagéo.

2 - ABRANGENCIA

2.1 - Todas as unidades da administra¢ao direta e indireta, quando no exercicio desta instrugdo normativa.
3 - CONCEITOS

1. Fiscalizagdo de Contrato

E a atividade de controle e a inspegdo sistematica do objeto contratado (aquisigao de bens, servigos ou obras) pela Administragao, com a finalidade
de examinar ou verificar se sua execu¢do obedece as especificages, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigagdes previstas no contrato.
Envolve, portanto, responsabilidade com o mérito técnico do que esta sendo executado, observadas as condigdes convencionadas.

2. Contrato Administrativo

Todo e qualquer ajuste entre entidades publicas e pessoas fisicas ou juridicas privadas, de qualquer natureza, e entre entidades publicas entre si, em
que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada. Lei n®
8666/93, Art. 2°, paragrafo nico.

3. Do Fiscal de Contratos

Acompanha a execugdo observando as condigdes contratuais; estabelecer com o contratado um canal de negociagdo; emite notificagbes aos contrata-
dos para corregao de rotinas ou qualquer inadimplemento verificado.

4. Instrugdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na execugao de atividades e rotinas de trabalho.
5. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instrugbes Normativas.

6. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

7. Sistema

Conjunto de a¢des que coordenadas, concorrem para um determinado fim.

8. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e executadas saob a
orientagao técnica do respectivo Orgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.
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9. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

10. Procedimentos de Controle

a) Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagGes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir 0 cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /fou preservar o patrimdnio publico.

11. Sistema de Controle Internco

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sisternas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coorde-
nagao, orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenac¢ao do controle interno.

4 - BASE LEGAL

4.1 - Legislagao Geral Aplicavel:

Constituigao Federal, arts. 22, XXVII, 37, XXI, 165, § 5°, 167 inc. lie § 1°%;

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

Lei Federal n° 8.666/93;

Lei Federal n® 10.520/2002;

Lei Complementar n° 123/2006;

Toda a Legislagao Federal, Estadual ou Municipal vigente e aplicavel ao tema desta Instrugéo Normativa.
5 - RESPONSABILIDADES

5.1 - Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa.

a) Promover a Divulgagdo e Implementagao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada.
b} Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagéo.

¢} Promover discussbes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle Intemno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedi-
mentos de controle que devem ser objetos de alteragao, atualizagdo ou expansao.

5.2 - Das Unidades Executoras.

a) - Atender as solicita¢gdes da Unidade Central de Controle Interno responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagées € a
participago no processo de atualizagao.

b} - Alertar o Controle Interno responsavel pela instrugdo normativa sobre alteragoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

c) - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios das unidades, velando pelo fiel cumprimento da mesma e encaminhamento de
informagdes ao controle externo e demais 6rgaos de fiscalizagao. '

5.3 - Da Unidade Responsavel pela Unidade do Controle Interno.

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo procedimentos de
controle através da atividade de auditoria interna.

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Educagdo, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles.

6 - PROCEDIMENTOS

6.1 - DO FISCAL DE CONTRATO

6.1.1 - O Fiscal de Contrato tem a fun¢ao de controle e a inspegao sistematica do objeto contratado (aquisigdo de bens, servigos ou obras) pela Adminis-
tragdo, com a finalidade de examinar ou verificar se sua execugao obedece as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigagdes
previstas no contrato, ou seja, “é o0 acompanhamento do contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi executado como a Administragdo
pediu”.

6.1.2 - O Fiscal é comumente designado por um ato especifico, que |he serd entregue antes da assinatura do contrato.

6.1.3 - No referido ato, devera constar as suas principais atribuigbes. No caso de designagdo de Comissdo de Fiscalizagdo, o ato especificaré a atribuigao
de cada qual, principalmente a quem incumbe 3 atestagado da realizagao do objeto.

6.1.4 - Os contratos mantidos pelas Unidades Administrativas séo regidos, preponderantemente, pela Lei n°. 8.666/93, de modo que o Fiscal de Con-
tratos deve conhecer essa legislagdo. Especificamente, deve o Fiscal conhecer a legislagao aplicavel ao objeto contratado, anotadas no instrumento
contratual efou no ato convocatorio do certame (convite ou edital, etc.).

6.2 - DAS IRREGULARIDADES ENCONTRADAS PELO FISCAL

6.2.1 - Qualguer irregularidade deve ser comunicada ao 6rgdo ou agente competente, para tomar as providéncias cabiveis. Alias, qualquer ag3o que
nado esteja sob o alcance do Fiscal, deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para adogdo das medidas pertinentes, conforme
dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93:
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a) “Art. 67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragdao especialmente designado,
permitida a contratagao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagées pertinentes a essa atribui¢éo.

§ 1° O representante da Administragdo anotaré em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que
for necessario a regulariza¢do das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a
adogdo das medidas convenientes.”

6.2.2 - A comunicag3o devera ser feita por escrito, com os detalhamentos necessarios para a solugdo dos problemas.
6.3 - Em caso de dilvida na aplicagdo de uma clausula contratual ou de uma regra legal, a quem o Fiscal deve recorrer

6.3.1 - Em principio, devz o Fiscal buscar informagdes junto ao Controle Interno do Municipio ou & Unidade a que estiver subordinada. Se a duvida for
de cunho juridico, deve buscar apoio junto a Assessoria Juridica. Se a divida for de ordem técnica, inerente aos servigos ou aos bens adquiridos, deve
o Fiscal socorrer-se com o 6rgao que elaborou o projeto basico ou as especifica¢gdes do objeto.

6.3.2 - As ddvidas poderdo ser dirimidas informalmente junto aos 6rgaos competentes, salvo quando houver necessidade de motivar algum ato, hipotese
em que deverdo ser feitas por escrito e juntadas ao processo.

6.3.3 - O Fiscal nZo pode "guardar” as duvidas para si. Deve “dividi-las” com a Administragio para soluciona-las o mais rapido possivel, diminuindo as
chances de cometer erros e violar a lei.

6.4 - ATRIBUIGOES DO FISCAL DE CONTRATOS
6.4.1 - Ler minuciosamente o termo de contrato e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao.

6.4.2 - Esclarecer duvidas do preposto / representante da Contratada que estiverem sob a sua algada, encaminhando problemas que surgirem quando
hie faltar competéncia.

6.4.3 - Realizar a medi¢ao dos servigos ou atestar a sua realizag¢ao.
6.4.4 — Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor financeiro, observando:

a) se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao servigo que foi efetivamente prestado no periodo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente,
auxilio para que efetue corretamente a atestagao/medigéio;

b) na hipétese da atestagéo dos servigos ser de servidor lotado na sede da prestagdo do servigo, a fatura devera ser encaminhada conjuntamente com
o documento de atestagao, assinado pelo servidor designado para tal finalidade. Nessa hipotese, havera gestao compartilhada do contrato (caso da
terceirizagao de servigos de limpeza e vigilancia).

6.4.5 - Encaminhar questdes relativas:

a) a prorrogagao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término, congregando as justificativas competentes;

b) & comunicagdo para abertura de nova licitagéo, antes de findo o estoque de bens;:

c) ao pagamento de faturas dentro do prazo;

d) a4 comunicagao ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na prestagdo do servigo, que tenham implicagbes no pagamento.

6.4.6 - Fiscalizar a manutengdo, pela contratada, das condigdes de habilitagdo e qualificagdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avalia-
G&0.

6.4.7 - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagao contratual (greve, chuvas, fim de prazo).

6.4.8 - Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo (procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e pres-
tagao de servigos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua algada e encaminhando
as que fugirem a sua competéncia.

6.4.9 - Comunicar as irregularidades encontradas: situagbes que se mostrem desconformes com o edital ou contrato e com a lei.

6.4.10 - Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alterago de condigao contratual deve ser submetida ao superior hierarquico, acompa-
nhada das justificativas pertinentes.

6.4.11 - Atentar para as alteragdes de interesse da Contratada que devera ser por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em
se tratando de pedido de reequilibrio econémico-financeiro ou repactuagdo. No caso de pedido de prorrogagdo de prazo, devera ser comprovado o fato
impeditivo da execugdo. Nas hipoteses alinhadas, cabe ao Fiscal juntar os pedidos no processo e informar o que for de sua algada, encaminhando ao
6rgao competente para analise e decisao.

6.4.12 - Em se tratando de obras e servigos de engenharia, receber provisoriamente, no prazo estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado
assinado pelas partes. OBS: o prazo comega a contar da comunicagdo escrita do contratado.

6.4.13 - Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas & alteragéo unilateral do contrato pela Administragao.

6.4.14 - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado. A agdo do fiscal, nesses casos, devera obser-
var 0 que reza o termo de contrato e/ou o ato convocatario da licitagdo, principalmente em relagdo ao prazo ali previsto.

6.4.15 - Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas.
6.5 - RESPONSABILIDADES DO FISCAL DE CONTRATOS
6.5.1 - ADMINISTRATIVA
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a) O fiscal do contrato, ausim como todo servidor, deve ser leal & Administragdo, cumprindo suas fungdes com urbanidade, probidade e eficiéncia. Con-
dutas incompativeis com a fungdo de Fiscal, proibidas pela Lei n°. 8.112, de 1990 (artigos 117 e 132) e pela Lei n°. 8.666, de 1993 (Art. 67), podem
ensejar aplica-lo de sangges administrativas, logicamente ap6s o devido processo legal em que seja garantida a ampla defesa.

b) Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante processo disciplinar, for verificado que o fiscal agiu em desconformidade com seus deveres
funcionais, descumprindo regras e ordens legais.

6.5.2 - PENAL

a) Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime, dentre os quais se incluem os previstos na Se¢ao Il do Capitulo IV da Lei n°. §.666/
93; diz-se que cometeu ilicito penal, passivel de pena restritiva de liberdade.

b} Os crimes estdo tipificados em lei, principalmente no Cédigo Penal. Na hipdtese de cometimento de ilicito penal, o Ministério Publico serad comunicado,
independentemente da abertura de processo disciplinar.

6.5.3 - CIVIL

a) Quando, em razao da execugdo irregular do contrato, ficar comprovado dano ao Erario, o fiscal sera chamado para ressarcir os cofres publicos. Para
esse fim, devera ser demonstrado o dolo ou a culpa do agente, por negligéncia. impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros, respondera
o servidor a Fazenda Pablica, em agao regressiva.

b} Se houver dano ao erario, a Administragdo, através de processo administrativo, comunicara o Fiscal para efetuar o recolhimento da importancia
necessaria ao ressarcimento do prejuizo. O Fiscal podera se recusar a recolher a importdncia, hipotese em que a Administrag@o devera recorrer ao
Judicigrio.

c) As sangdes civis, penais e administrativas sdo cumulativas e independentes entre si. No caso de absolvido criminal, a responsabilidade administrativa
sera afastada.

6.6 - ROTEIRO PRATICO PARA ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

6.6.1 - Compras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitagao, assim como os anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):
| - especificagio do objeto;

Il - prazo de entrega do material.

b) juntar aos autos toda documentag3o relativa 4 fiscalizagado e ac acompanhamento da execugdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer ne-
cessaria;

c) receber a fatura de cobranga, conferindo:

| - se as condi¢bes de pagamento do contrato foram cbedecidas;

11 - se 0 valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

Il - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na hipétese de instalagdo ou teste de funcionamento;
e) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

f} no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para que se efetue corretamente o atestado;

g) notificar o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer cldusulas contratuais, ao érgao competente, para aplicagdo das sang¢des
cablveis;

h} manter contato com o preposto / representante da contratada com vistas a garantir o cumprimento integral do contrato.

6.6.2 - Servigos

a) ler atentamente o termo de contratc e/ou edital/licitagéo, assim como os anexos e a portaria que designou o fiscal, principaimente quanto a(ao}:
| - especificagdo do objeto;

Il - prazo de execugédo do servigo, observada a Ordem de Servigo;

IIT - cronograma dos servigos.

b) juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execugdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer ne-
cessaria,

c) acompanhar a execugao dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o
cronograma de execugdo dos servigos;

d) receber a fatura de cobranga, conferindo:

I - se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

1 - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;
Ili - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

IV - se esta acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra empregada (no caso de manuten¢ao, servigo de engenharia, etc.
}, conforme determina o contrato,
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e) atestar a prestagdo do servigo efetivamente realizado;

f) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

g) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para que se efetue coretamente a atestagdo;

h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com o fim de aplicagdo das sangdes cabiveis;

i} manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato.

6.6.3 - Obras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitagdo, assim como os anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificagdo do objeto;

Il - prazo de execugao do servigo;

Il - cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizados.

b) juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da execugao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer ne-
cessaria;

c) acompanhar a execugao dos servigos, tendo como base os direcionamentos registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma
fisico-financeiro dos servigos a serem realizados;

d) arquivar cépia da Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela contratada, se assim o contrato determinar;
€) atentar para as especificagdes técnicas constantes dos anexos;
receber a fatura de cobranga, conferindo:
| - se as condigbes de pagamento do contrato foram obedecidas;
Il - se o valor cobrado corresponde exatamente a medigdo dos servigos pactuados;
N1 - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;
IV - se esta acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra empregada, conforme determina o contrato;
g) atestar a execugdo do servico;
t) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

i) acompanhar a elaboracao e a entrega do “as built” da obra/reforma (como construido), a fim de subsidiar futuras intervencdes a titulo de manutengio
ou reformas;

J) no caso de dividas quanto ap ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para que se efetue corretamente a atestagao;

k) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com o fim de aplicagédo das sangdes cabiveis;

1) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir o fiel cumprimento do contrato.

6.7 - CONTROLES

6.7.1 - Implementagdo do Formulério de Controle do Contrato para fins de auxiliar o Fiscal do contrato nas suas atividades de controle.
6.7.2 - Contrato Compras/Parceladas: identificacdo do contrato, com informagdes da empresa contratada, do objeto e do contrato.

6.7.3 - Controle do Valor Contratado: tabela para identificagdo da quantidade contratada, registro do valor unitario e tota! contratado, quantidade forne-
cida e a quantidade restante, bem como registro do acréscimo de valor até o limite de 25% (§ 1°, art. 65 da Lei n°, 8.666/93).

Obs.; Na propria tabela foi exemplificado procedimento de registro.
6.7.4 - Controle Mensal de Pagamento: tabela para identificagio dos valores registrados na fatura de pagamento, registrados mensalmente.
Obs.: Na propria tabela foi exemplificado procedimento de registro.

6.7.5 - O Fiscal do contrato ac manter registradas as informagdes relativas ao contrato, faré com que suas atividades de controle sejam organizadas e
eficazes. Convém, também, que as informagoes de controle sejam organizadas em pasta com folhas impressas das informagdes que constam alimen-
tadas no sistema, visando com isso ter um suporte complementar para as verificagdes.

6.7.6 - Foi criado também Formuldrio de Relatorio Mensal de Acompanhamento do Contrato no sentido de arientar o Fiscal sobre o conteido essencial
que deve constar do relatério (o qual devera ser preenchido e entregue ao Setor de Contratos, mensalmente, durante a vigéncia do contrato), bem
como o Formutario de Registro de Ocorréncia para ser encaminhado a empresa, citando os pontos de irregularidades e estabelecimento de prazo para
manifestagdo da mesma, quando constatado alguma ocorréncia em desacordo com o contrato.

6.7.7 - O Fiscal do contrato deve conhecer e utilizar ferramentas e instrumentos gerenciais, para que possa melhor desempenhar suas atribuigdes. O
mesmo podera adaptar os instrumentos de acordo com as especificidades do contrato que gerencia. Os procedimentos significam:

a) saber planejar a execugdo do contrato;

b} saber estimar despesas decorrentes da execugao do contrato, para subsidiar o planejamento de gastos e a execu¢do orgamentdria,
¢) saber organizar o processo de pagamento;

d} monitorar o realizado em relagdo ao que estava previsto;

e) registrar todas as ocorréncias da execugéo;
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) manter formularios ou fichas de registro de ocorréncias;

g) organizar e alimentar um painel de controle;

h} avaliar os resultados;

i) prestar contas de seu gerenciamento.

6.7.8 - Para os procedimentos de pagamento, os processos devem conter no minimo os seguintes documentos referentes a cobranga normal e mensal:

a) expediente da contratada solicitando 60 pagamento, informando o més, acompanhado da Nota fiscal/fatura emitida em nome da instituigdo, sem emen-
das ou rasuras, constando o valor mensal e os valores a serem retidos (se for o caso);

b) copia do empenho;
¢) apos conferéncia e analise, atestar a Nota Fiscal/Fatura;

d) emissao de parecer e/ou relatdrio encaminhando o processo para o ordenador de despesas, a fim de autorizar o pagamento, ou solicitar outros en-
caminhamentos quando vcorrer alguma situagao que foge a rotina do contrato. Nesse caso, o prazo de pagamento passa a ser contado a partir da data
de resposta apresentada pela empresa, atendida as formalidades solicitadas;

e} autorizagdo de pagamento pelo ordenador de despesas;

f) copia da ordem bancaria;

g) demais documentos emitidos pelo setor financeiro (GRPS, DARF, etc.);

h) encaminhamento para arquivo na unidade responsavel.

6.7.9 - O processo é o documento formal de registro e acompanhamento do contrato. Manté-lo organizado é dever do Fiscal, que deve:
a) arquivar no processo todos os documentos relevantes a sua execugdo. em ordem légica e cronoldgica;

b) registrar no processo os fatos relevantes ocorridos, evitando procedimentos apenas informais ou verbais;

¢) cuidar para que os despachos sejam dados dentro dos prazos necessarios ao bom cumprimento do contrato;

d) numerar todas as folhas sequencialmente e rubrica-las.

6.7.10 - Qcorrendo alteragdo unilateral do contrato, podendo aumentar os encargos do contratado, a Administragio avaliara, e, se for o caso, concedera
o Reequilibrio Econémico-Financeiro, mediante termo aditivo. Essa analise preferencialmente devera ser realizada pelo Setor Competente (Area de
Contratos e Repactuagdo ou Comissdes especialmente designadas), e se for o caso, com a aprovagdo da Area Juridica para dar maior respaldo ao
Ordenador de Despesas, uma vez que, © mesmo podera ser responsabilizado por pagamento indevido pelos Orgéos de Controle.

7 - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1 - Os responsaveis pelas Unidades que infringirem esta Instrugdo Normativa serdo passiveis de sansGes administrativas apos apuragao de respon-
sabilidades, sansdes essas convertidas em adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de sindicancia e possivel instauragao
de processo administrativo disciplinar.

7.2 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverao ser solucionadas junto a Unidade Central de Controle Interno
Municipal.

7.3 - As questdes nao especificadas na presente instrugdo Normativa a respeitc da matéria serdo objeto de nova Instrugdo Normativa. Para tanto em
quanto ndo houver, serio resolvidas diretamente pelo chefe do Poder correspondente e a Controladoria Interna do Municipio.

7.4 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.
FORMULARIOS ANEXCS:
Registro de Ocorréncias (Preencher conforme a necessidade)
Relatorio Mensal de Acompanhamento do Contrato
Controles de Contratos:
- Contrato de compras parceladas
- Controle do valor contratado
- Controle mensal de pagamento
LUCIENE BATISTA DA CONCEICAO ZAGO
controladora Interna
VALDEZ VIANA NUNES

Prefeito Municipal

—

TIMBRADO DA ADMINISTRAGAQ
LANEXO |

REGISTRO DE OCORRENCIA N°. /{setorfunidade)

CONTRATO N°.:
OBJETO DO CONTRATO:
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lEMPRESA CONTRATADA:

Pontos irregulares: (refacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empmsa)}

E‘azo para cumprimento das exigéncias:]

Ciéncia:

Estou ciente que 0 ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejara a aplicagéo das sangdes previstas na Lei n® 8.666/93, bem como
nas clausulas contratuais. Estou ciente ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Recebi a primeira via em / Hara /
Nome do Responsdvel pela empresa: Assinatura:

Fiscal do contrato {Carimbo ¢ assinatura)

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO
ANEXO I

RELATORIO MENSAL OE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

[CONTRATO N°JMES/ANO]

[UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO;|

[OBJETO DO CONTRATO

[EMPRESA CONTRATADA |

1. Ocorréncias: (informar aqui as ocorréncias que houve no més, podendo ser registradas lambém neste local os descontos e as penalidades aphicadas. O célculo das pe-
nalidades é de competéncia do Fiscal do contrato, observando o que consta estabelecido no contrato. A administragdo ao tomar ciéncia do relatorio ird concordar ou discor-
dar do calculo feito, antes de enviar uma cdpia do relatorio & empresa).

2. Avallagdo dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela empresa: (informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exi-
géncias contidas no edital. informar também as deficiéncias que foram verificadas)

[3. Observagbes/sugestdes/reclamacbes:]

[Data:

/1 [Fiscal do contrato: ([nome e assinatura)

TIMBRADO DA ADMINISTRAGAO |
ANEXO 1l

i

CONTROLE DO CONTRATO (1/3)
CONTRATO COMPRAS/PARCELADAS

CONTROLE DO CONTRATO (2/3)

Contrato n°®
Obijeto
Vigéncia

Empresa contralada

Nome do Representante

CNPJ

Endere

Valor Total (R$)
Valor Mensal (R$)

3@2@9&9@3@9111,]
Data

TIMBRADO DA ADMINISTRAGAO

ANEXO IV

|

CONTROLE DO VALOR CONTRATADO (valores para fins de exemplo)

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

Qtde Custo Custo Total{Qtde Custa do Total Qtde|Total Custo
ContratadaiUnitariojContratado |FornecidajFornecimento;Restante |Restante
CONTRATO 12.851,00 T
Data assinatura:
Periodo vigéncia:
Qtidade itens: 3
Item 1 50 230,00{ 11.500,00
item 2 13 42,00 546,00
Iltem 3 23 35,00 805,00
Pedido Fornecimento: 1
Item 1 10 2.300,00 40 9.200,00
ltem 2 8 336,00 5 210,00
65
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Itam 3

12 420,00 385,00

Total

3,058,00 9.795,00

TERMO ADITIVO

2.780,00

Acréscimo (21,47%) até 25%

Data assinatura:

Qtidade - itens

Item 1 12 230,00

2.760,00

52 1.960,00

ftem 2

210,00

ltem 3

11 385,00

Total

12.555,00

TIMBRADO DA ADMINISTRACAO

ANEXO V

CONTROLE DO CONTRATO (3/3)
CONTROLE MENSAL PAGAMENTO (valores para fins de exemplo)

Més Qtde fornacida.

Custo Unitario Custo Total

Valor Total Fatura|N°® da NF|Data emissio NF

Janeiro

3.056,00} 000001 13/03/2006

Item 1 10

230,00 2.300,00

ftem 2 8 42,00

336,00

ltem 3 12 35,00

420,00

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro|

Dezembrol

TOTAL |

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
DECRETO N° 436/2015

DECRETO N* 436/2015 DE: 30/07/2015

“Estabelece medidas para a gestio das despesas e controle do gasto
de pessoal e de custeio, no Ambito da Administragdo Publica do Po-
der Executivo Municipal, na forma que indica, e da outras providénci-
as'.

VALDEZ VIANA NUNES, Prefeito de Canabrava do Norte, Estado De Ma-

to Grosso, no uso de suas atribuigdes legais que lhes sfo conferidas em

Lei, com fundamento no disposto no art. 9° da Lei Complementar n® 101,
e 04 de Maig de 2000, e considerando a necessidade de dar maior efeti-
dade as diretrizes para gestéo e controle dos gastos Publicos:

DECRETA:

custeio e de pessoal, que deverdo ser observadas pelos drgéos e entida-

des da Administragfio Publica do Poder Executivo Municipal e efetivadas i

por meio das fontes proprias.

Art. 2° Ficam suspensas as despesas publicas relativas as seguintes ativi-
dades:

| - aditamento de objsto dos contratos de prestaglo de servigos que impli-
quem no acréscimo de despesa;

Il - contratag@o e renovagdo de contratos de pessoal, ressalvados os ca-
s0s com as devidas exposi¢des de motivos que as justifiquem;

Il - a concessio de usufruto de licenga prémio no caso de necessida-
de de substituigdo do servidor que implique aumento de despesa da
folha de pagamento;

IV - a convers5o da licenga prémio em pecinia;

V - as disponibilizagbes ou cessdes de Servidores Publicos que impliquem
percepgéo de qualquer tipo de gratificag8o, de vantagem pessoal ou de
aumento de despesa da folha de pagamento;

oA el At 48 e

Vi - as autorizagles de despesas referentes a participagdo em congres-
sOS, seminarios, simposios ou eventos similares, exceto situagdes excep-
clonais devidamente motivadas pelo titular do 6rgdo ou entidade. que se-
rio submetidas 4 consideragio do Prefeito Municipal;

Vil - os pagamentos de horas extras;

Vill - a criagéo e reeslruturagdo de Orgdos e Entidades Municipais que im-
pliquem em aumento de despesa;

IX - outros casos que impliquem aumento de despesas com pessoal.

§ 1° Fica reduzido em 40% (quarenta por cento) o valor das Gratificagdes
de Funglo;

§ 2° As disposigtes contidas neste artigo nfo se aplicam aos servigos pa-
blicos essenciais das &reas de salde, seguranga e educaglo e demals

. servigos voltados diretamente para a populagao, condicionando-se, entre-
Art. 1° Ficam estabelecidas as diretrizes para conteng8o de despesas de -~

tanto, a préatica de tais atos a existéncia de disponibilidade orgamentaria e

. @ manifestagdo prévia da Secretaria da Administragao.

~e

Art, 3° - Fica estabslecida a meta de redugdo em 20% (vinte por cento)
da ocupaglo total dos cargos em comissfio dos Org8os e entidades da
Administragio Publica do Poder Executivo Municipal, por forga do cumpri-
mento do art. 169 da Constituigdo Federal.

§ 1° A Secretaria de Administragao elaborara estudos técnicos para defini-
¢a0 dos cargos em comissa@o de que trata o caput deste artigo, cuja rela-
¢ao sera objeto de ato normativo a ser editado pelo Secretario desta pasta.

§ 2° Flcam suspensas as nomeagdes para cargos em comissdo até
31.12.2015.

Ant. 4° Os 6rg3os e entidades da Administrag3o Publica do Poder Executi-
vo Municipal deverao observar e cumprir as agdes enumeradas neste arti-
go, estabelecidas para a gestdo da despesa e controle do gasto de pesso-
al:

| - suspender o remanejamento das dolagbes orgamentarias para contra-
tagdes:; '
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\l - suspender a reestruturagdo ou qualquer revisdo de planos de cargos e
salarios do Poder Execuuvo Municipal pertencentes ao orgamento fiscal
seguridade social, que impliquem em aumento da despesa de pessoal;

Ili- suspender a concessdo de afastamentos de Servidores Publicos para
realizagdo de cursos de aperfeigoamento ou outros que demandem subs-
tituicdo, salvo os ja concedidos até a data de publicagao deste Decreto.

Art. 5° As licengas para tratar de interesse particular somente pode-
rao ser autorizadas em situagdes que niao gerem a necessidade de
substituigdo do servidor, observados os demals requisitos exigidos
para a concessio desse afastamento.

Art. 6° Sao responsaveis peia implementagdo das a¢gdes necessarias ao
cumprimento deste Decreto os Secretéarios Municipais de Administragéo e
de Finangas.

PARAGRAFO UNICO- As Unidades Orgamentarias e Administrativas
competentes adotardo as medidas e procedimentos necessarios a redu-
a0 das despesas de custeio administrativo e & sua adequa¢ao aos limites
fixados neste Decreto, inclusive com relagéo & descentralizagao de crédi-
tos, aos contratos e as licitagdes.

Art. 7° As situagGes excepcionais de que trata este Decreto serdo decidi-
das pelo Prefeito, em conjunto aos com os Secretarios Municipais de Ad-
ministragdo e de Finangas.

Art. 2° - As férias de que trata o art. 1° serd acrescido de 1/3 a mais da
remuneragao.

Art. 3° - O periodo de aquisigio de férias compreende A 27/01/2012 a 26/
01/2013.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso em
10 de agosto de 2015.

EVALDC OSVALDO DIEHL

Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL - GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N°439/2015.

De 10 de agosto de 2015.
Disp&e sobre Licenga Prémio.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito Municipal de Canarana, Estade de Mato
Grosso, no uso de suas atribuigies legais, € com base no que dispde Lei
Municipal Complementar n® 080/2009,

RESOLVE:
Art. 1° - Conceder a DALEIA PEREIRA DA SILVA ocupante do cargo

: de Provimenta Efetivo de AGENTE DE SERVICOS GERAIS matricula de

' n°1329 lotada na secretaria de Educagao, trés (03)meses de licenga Pré-

Art. 8% O acompanhamento e a avaliagdo das medidas previstas neste De- -
creto serdo permanentes e sistematizadas pelas Secretarias da Adminis-
tragd@o e de Finangas, visando a aferigdo do seu cumprimento.

Art. 9° As medidas estabelecidas neste Decreto, sem prejuizo de outras
que se fagam necessarias, deverdo ser observadas em sua integra e de
forma imediata pelos Secretarios dos 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica do Poder Executive Municipal, sob pena de responsabilizagéo.

v

Art. 10 Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo.

Art. 11 Revogam-se as disposigbes em contrario,
CANABRAVA DO NORTE-MT, em 30 de JULHO de 2015.

VALDEZ VIANA NUNES
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE
PUBLIQUE-SE
CUMPRE-SE

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

PREFEITURA MUNICIPAL - GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N° 440/2015

De 10 de agosto de 2015.

CONCEDE FERIAS A SERVIDORA PUBLICA MUNICIPAL {RACI SALET-
TE DE VARGAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

EVALDO OSVALDO DIEHL, Prefeito Municipal de Canarana, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais e em conformidade com o
artigo 69 e § 1° do artigo 73 do Estatuto dos Servidores Publicos Munici-
pais de Canarana.

RESQLVE

Art. 1° - Conceder férias regulamentares a Servidora IRACI SALETTE DE
VARGAS por um periodo de 30 dias, a serem usufruidas no periodo de 10/
08/2015 a 09/09/2015. Sendo o gozo de:

- Gozo de férias por um periodo de 10 dias convertido em abono pecunia-
rio no periodo de 10/08/2015 a 19/08/2015.

- Gozo de férias por um periodo de 20 dias no periodo de 20 de agosto de
2015 & 09 de setembro de 2015. .
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mio por assiduidade, conforme dispde legislagdo supramencionada,no pe-
riodo de 10 de agosto de 2015 a 08 de novembro de 2015, relativo ao

< quinquénio de 2009-2014.

. Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo ou afixa-

céo.

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana-MT, 10 de agosto de 2015.
Evaldo Osvaldo Dieh)

Prefeitc Municipal

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARLINDA

GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N° 278/2015

SUMULA: “CONCEDE ELEVAGAQ DE NIVEL A SERVIDORES PUBLI-
COS DO MUNICIPIO DE CARLINDA/MT E, DA OUTRAS PROVIDENCI-
AS”".

GERALDO RIBEIRO DE SOUZA, Prefeito Municipal de Carlinda, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais,

* RESOLVE:

Artigo 1° - Fica concedido a Elevagado de Nivel ac servidor abaixo relaci-
onado no Cargo de OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA PA CAR-
REGADEIRA PATROL, lotado na Secretaria Municipal de Obras, Aviagio
e Servigos Urbanos.

; Classe|Elevagdo
Servidor atual Niveg;lél
AMERICO GONCALVESIA VIl

Artigo 2° - Revogam-se as disposigdes em contrario.
Artigo 3° - Esta Portaria entrara em vigor a partir de 20 de agosto de 2015.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARLINDA/MT.
Em, 03 de agosto de 2015
GERALDO RIBEIRQ DE SOUZA

Prefeito Municipal
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