ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO XINGU
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA - SCL Ne°. 033/2013

TEMA: ASSUNTO:

DATA: Versao: Ato de Aprovacéo

1 - FINALIDADE

1.1 - Estabelecer os procedimentos de rotina e controle na fiscalizacdo dos Contratos de
Aquisicdo de Bens, Prestacdo de Servicos, Execucdo de Obras ou Contratacdo
Temporéria, otimizando suas tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo
seguranca, bem como faciltando aos agentes externos a clareza de todo o

procedimento de contratacao e fiscalizacao.
2 - ABRANGENCIA

2.1 — Todas as unidades da administracao direta e indireta, quando no exercicio desta

instrucado normativa.
3 - CONCEITOS

3.1. Fiscalizacdo de Contrato: E a atividade de controle e a inspecéo sistematica do objeto
contratado (aquisicdo de bens, servicos ou obras) pela Administracdo, com a finalidade de
examinar ou verificar se sua execucdo obedece as especificacbes, ao projeto, aos prazos
estabelecidos e demais obrigacdes previstas no contrato. Envolve, portanto, responsabilidade

com o mérito técnico do que esta sendo executado, observadas as condicbes convencionadas.

3.2. Contrato Administrativo: Todo e qualquer ajuste entre entidades pulblicas e pessoas
fisicas ou juridicas privadas, de qualquer natureza, e entre entidades publicas entre si, em que
haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulagcdo de obrigacbes
reciprocas, seja qual for a denominacéao utilizada. Lei n° 8666/93, Art. 2°, paragrafo unico.

3.3. Do Fiscal de Contratos: Acompanha a execugao observando as condi¢cbes

contratuais; estabelecer com o contratado um canal de negociacdo; emite notificacdes
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aos contratados para correcao de rotinas ou qualquer inadimplemento verificado.

3.4. Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados objetivando a padronizacdo na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

3.5. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Coletdnea de

InstrucBes Normativas.

3.6. Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada

sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

3.7. Sistema: Conjunto de acdes que coordenadas, concorrem para um determinado
fim.

3.8. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum

resultado.

3.9. 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.

3.10. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e /ou preservar o
patrimoénio publico.

3.11. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a

coordenagdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacdo do

controle interno.
4 - BASE LEGAL
4.1 - Legislacao Geral Aplicavel:

» Constituicdo Federal, arts. 22, XXVII, 37, XXI, 165, § 5°, 167 inc. Il e § 1°;
» Lei Federal n® 4.320/64, arts. 2 e 34;
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» Lei Federal n° 8.666/93;

= Lei Federal 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 Responséavel pela Instrucdo Normativa.
a) Promover a Divulgacao e Implementacao da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada.
b) Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao.
c) Promover discussdes técnicas com as Unidades Responséaveis com o Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objetos de alteracao, atualizacdo ou expansao.

5.2 - Das Unidades Executoras.
a) - Atender as solicitacdes da Unidade Central de Controle Interno responsavel
pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacao
no processo de atualizagéo.
b) - Alertar o Controle Interno responsavel pela instrucdo normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.
c) - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios das
unidades, velando pelo fiel cumprimento da mesma e encaminhamento de

informacdes ao controle externo e demais 6rgéos de fiscalizacéo.

5.3 - Da Unidade Responsavel pela Unidade do Controle Interno.
a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagfes 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 Educacéo,
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propondo alteracdes na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos controles.

6 — PROCEDIMENTOS
6.1 - DO FISCAL DE CONTRATO

6.1.1 - O Fiscal de Contrato tem a funcdo de controle e a inspecéo sistematica do objeto
contratado (aquisicdo de bens, servicos ou obras) pela Administracdo, com a finalidade
de examinar ou verificar se sua execucao obedece as especificacbes, ao projeto, aos
prazos estabelecidos e demais obrigagbes previstas no contrato, ou seja, “é o
acompanhamento do contrato, no curso do qual o fiscalizador examina se tudo foi
executado como a Administragao pediu”.

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

6.1.3 - No referido ato, devera constar as suas principais atribuicdes. No caso de
designacdo de Comisséo de Fiscalizacéo, o ato especificara a atribuicdo de cada qual,
principalmente a quem incumbe a atestacao da realizacdo do objeto.

6.1.4 - Os contratos mantidos pelas Unidades Administrativas sao regidos,
preponderantemente, pela Lei n°. 8.666/93, de modo que o Gestor de Contratos deve
conhecer essa legislacdo. Especificamente, deve o Fiscal conhecer a legislacéo
aplicavel ao objeto contratado, anotadas no instrumento contratual e/ou no ato

convocatorio do certame (convite ou edital, etc.).
6.2 - DAS IRREGULARIDADES ENCONTRADAS PELO FISCAL/GESTOR

6.2.1 - Qualquer irregularidade deve ser comunicada ao 0rgado ou agente competente, para
tomar as providéncias cabiveis. Alids, qualquer acdo que néo esteja sob o alcance do Fiscal,
deve ser levada ao conhecimento de quem detém competéncia para adocdo das medidas
pertinentes, conforme dispde o art. 67 da Lei n°. 8.666/93:
a) “Art. 67. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracédo especialmente designado, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao.

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

defeitos observados.

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

6.2.2 - A comunicacgdo devera ser feita por escrito, com os detalhamentos necessarios

para a solucdo dos problemas.

6.3 - EM CASO DE DUVIDA NA APLICACAO DE UMA CLAUSULA CONTRATUAL OU
DE UMA REGRA LEGAL, A QUEM O FISCAL DEVE RECORRER

6.3.1 - Em principio, deve o Fiscal buscar informagfes junto a Auditoria Interna do
Municipio ou a Unidade a que estiver subordinada. Se a davida for de cunho juridico,
deve buscar apoio junto a Assessoria Juridica. Se a davida for de ordem técnica,
inerente aos servicos ou aos bens adquiridos, deve o Fiscal socorrer-se com o0 6rgao
gue elaborou o projeto basico ou as especificacdes do objeto.

6.3.2 - As duvidas poderao ser dirimidas informalmente junto aos 6rgaos competentes,
salvo quando houver necessidade de motivar algum ato, hipétese em que deverdo 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 - ATRIBUIC;()ES DO FISCAL DE CONTRATOS

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

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 medicdo dos servigcos ou atestar a sua realizagao.

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

a) se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao servico que foi
efetivamente prestado no periodo. Em caso de duavida, buscar, obrigatoriamente,
auxilio para que efetue corretamente a atestacao/medicao;
b) na hipotese da atestacdo dos servicos ser de servidor lotado na sede da
prestacdo do servico, a fatura deverd ser encaminhada conjuntamente com o
documento de atestacao, assinado pelo servidor designado para tal finalidade.
Nessa hipétese, havera gestdo compartilhada do contrato (caso da terceirizacdo
de servicos de limpeza e vigilancia).
6.4.5 - Encaminhar questdes relativas:
a) a prorrogacdo de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término,
congregando as justificativas competentes;
b) & comunicacao para abertura de nova licitagcao, antes de findo o estoque de bens;
ao pagamento de faturas dentro do prazo;
c) a comunicacdo ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na
prestacao do servico, que tenham implicacdes no pagamento.
6.4.6 - Fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condicbes de habilitacdo e
qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacao.
6.4.7 - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual (greve,
chuvas, fim de prazo).
6.4.8 - Notificar a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificacdo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestacdo de servicos de engenharia,
anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua
algcada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia.
6.4.9 - Comunicar as irregularidades encontradas: situacbfes 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 alteragcdo de condigcao
contratual deve ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas
pertinentes.
6.4.11 - Atentar para as alteragfes de interesse da Contratada que devera ser por ela

formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de
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reequilibrio econémico-financeiro ou repactuacdo. No caso de pedido de prorrogacdo de
prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da execucado. Nas hipoteses alinhadas, cabe
ao gestor juntar os pedidos no processo e informar o que for de sua alcada, encaminhando
ao orgao competente para andlise e decisao.

6.4.12 - Em se tratando de obras e servicos de engenharia, receber provisoriamente, no
prazo estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes.
OBS: 0 prazo comeca a contar da comunicacao escrita do contratado.

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

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

6.4.15 - Procurar auxilio em caso de davidas 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 a Administracao,
cumprindo suas funcées com urbanidade, probidade e eficiéncia. Condutas
incompativeis com a funcdo de gestor, 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 sancdes administrativas, logicamente ap6s o devido processo legal em que
seja garantida a ampla defesa.
b) Decorre de gestéo 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
guais se incluem os previstos na Secdao Ill do Capitulo IV da Lei n°. 8.666/93; diz-
se que cometeu ilicito penal, passivel de pena restritiva de liberdade.

b) Os crimes estéo tipificados em lei, principalmente no Cddigo Penal. Na
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hipotese de cometimento de ilicito penal, o Ministério Publico serd comunicado,

independentemente da abertura de processo disciplinar.

6.5.3 - CIVIL

a) Quando, em razdo da execucdo irregular do contrato, ficar comprovado
dano ao Erério, o fiscal sera chamado para ressarcir os cofres publicos. Para esse
fim, deverda 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 acao regressiva.

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

C) As sanc0Oes 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 o0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

| - especificacdo do objeto;

Il - prazo de entrega do material.
b) juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria; c) receber a fatura de cobranca, conferindo:

| - se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi

fornecido; 1ll - se a Nota Fiscal tem validade e se esta

corretamente preenchida.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na
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hipotese de instalacdo 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
clausulas contratuais, ao 6rgdo competente, para aplicacdo das sancdes cabiveis;
h)  manter contato com o preposto / representante da contratada com vistas a
garantir o cumprimento integral do contrato.
6.6.2 — Servicos
a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/licitacdo, assim como 0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):
| - especificacdo do objeto;
Il - prazo de execucdo do servico, observada a
Ordem de Servico;
lIl - cronograma dos servigos.
b) juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer
necessaria,;
C) acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base o0s
direcionamentos registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle
sobre o cronograma de execucéao dos servicos;
d) receber a fatura de cobranca, conferindo:
| - se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
Il - se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi
efetuado; Ill - se a Nota Fiscal tem validade e se esta
corretamente preenchida;
IV - se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/INSS sobre a
mao-de-obra empregada (no caso de manutencéo, servico de engenharia,
etc.), conforme determina o contrato;
e) atestar a prestacéo do servico efetivamente realizado;

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

Avenida Mauro Pires Gomes, n. 41 - Centro - Sao José do Xingu - MT.
CEP 78.663-000 - FONE 66 3568 1691 Pagina 9



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO XINGU
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

0) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
auxilio para que se efetue corretamente a atestacao;
h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao
prazo, com o fim de aplicacdo das sancdes 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 0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):
| - especificacdo do objeto;
Il - prazo de execucéo do servico;
Il - cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizados.
b) juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizagdo e ao
acompanhamento da execucdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer
necessaria;
c) acompanhar a execucado dos servi¢os, tendo como base os direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma
fisicofinanceiro dos servicos a serem realizados;
d) arquivar copia da Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela
ontratada, se assim o contrato determinar;
e) atentar para as especificacdes técnicas constantes dos anexos;
f) receber a fatura de cobrancga, conferindo:
| - se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
Il - se o valor cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servigos
pactuados;
lll - se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;
IV - se esta acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a
mao-de-obraempregada, conforme determina o contrato;
g) atestar a execuc¢ao do servico;

h) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;
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i) acompanhar a elaboragcdo e a entrega do “as built” da obra/reforma (como
construido), a fim de subsidiar futuras interven¢cdes a titulo de manutencdo ou
reformas;

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

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

[) 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
gestor do contrato nas suas atividades de controle.

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

6.7.3 - Controle do Valor Contratado: tabela para identificacédo 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% (8 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 identificacdo dos valores registrados

na fatura de pagamento, registrados mensalmente.
Obs.: Na propria tabela foi exemplificado procedimento de registro.

6.7.5 - O gestor do contrato ao manter registradas as informacdes relativas ao contrato,
fara com que suas atividades de controle sejam organizadas e eficazes. Convém,
também, que as informacdes 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 verificagoes.

6.7.6 - Foi criado também Formulario de Relatério Mensal de Acompanhamento do
Contrato no sentido de orientar o gestor sobre o contetdo essencial que deve constar do

relatorio (o qual devera ser preenchido e entregue a Unidade de Controle Interno (UCI),
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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 manifestagdo da mesma, quando constatado alguma
ocorréncia em desacordo com o contrato.
6.7.7 - O Gestor do contrato deve conhecer e utilizar ferramentas e instrumentos
gerenciais, para que possa melhor desempenhar suas atribuicdes. O mesmo podera
adaptar os instrumentos de acordo com as especificidades do contrato que gerencia. Os
procedimentos significam:

a) saber planejar a execucao do contrato;

b) saber estimar despesas decorrentes da execugao do contrato, para subsidiar o

planejamento de gastos e a execugao orcamentaria;

c) saber organizar o processo de pagamento;

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

e) registrar todas as ocorréncias da execucao;

f) manter formulérios 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, 0s processos devem conter no minimo os
seguintes documentos referentes a cobranca 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;

c) apOs conferéncia e analise, atestar a Nota Fiscal/Fatura;

d) emissao de parecer e/ou relatdério encaminhando o processo para o ordenador

de despesas, a fim de autorizar 0 pagamento, ou solicitar outros

encaminhamentos quando ocorrer alguma situacédo que foge a rotina do contrato.

Nesse caso, 0 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) autorizacao de pagamento pelo ordenador de despesas;

f) copia da ordem bancéria;

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 gestor, que deve:

a) arquivar no processo todos os documentos relevantes a sua execucao, em

ordem logica e cronolégica;

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 alteracao unilateral do contrato, podendo aumentar os encargos do
contratado, a Administracdo avaliar4, 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 Repactuacdo ou Comissées
especialmente designadas), e se for o caso, com a aprovacdo da Area Juridica para dar
maior respaldo ao Ordenador de Despesas, uma vez que, 0 mesmo poderd ser

responsabilizado por pagamento indevido pelos Orgéos de Controle.
7 - CONSIDERACOES FINAIS

7.1 - Os responsaveis pelas Unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa serao
passiveis de sansGes administrativas ap0s apuracdo de responsabilidades, sansfes
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 duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrucdo Normativa deverao

ser solucionadas junto a Unidade Central de Controle Interno Municipal.
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7.3 - As questbes nao especificadas na presente Instrucdo Normativa a respeito da
matéria serdo objeto de nova Instrucdo Normativa. Para tanto em quanto ndo houver,
serdo resolvidas diretamente pelo chefe do Poder correspondente e a Controladoria
Interna do Municipio.

7.4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as

disposicGes em contrario.
FORMULARIOS ANEXOS:

ANEXO I - Registro de Ocorréncias (Preencher conforme a necessidade)
ANEXO II - Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato
ANEXO Il - Controles de Contratos:

- Contrato de compras parceladas

- Controle do valor contratado

- Controle mensal de pagamento

DEUSVALDO AIRES DA LUZ
Controlador Interno
Portaria 112/2012

Avenida Mauro Pires Gomes, n. 41 - Centro - Sao José do Xingu - MT.
CEP 78.663-000 - FONE 66 3568 1691 Pagina 14



ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO XINGU
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

REGISTRO DE OCORRENCIA No. /(setor/unidade)

CONTRATO Ne.:

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, ensejara a aplicagéo
das sang0fes 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 / / Hora /

Nome do Responsavel pela empresa: Assinatura:

Gestor do contrato (Carimbo e assinatura)
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RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

CONTRATO No. MES/ANO:

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 céalculo das
penalidades é de competéncia do gestor do contrato, observando o que consta
estabelecido no contrato. A administracdo ao tomar ciéncia do relatério ira concordar ou
discordar do calculo feito, antes de enviar uma cépia do relatério a empresa).

2. Avaliacdo dos servicos e dos documentos que foram apresentados pela empresa:
(informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias
contidas no edital. Informar também as deficiéncias que foram verificadas)

3. Observacgdes/sugestbes/reclamacoes:

Data: I Gestor do contrato: (nome e assinatura)
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CONTROLE DO CONTRATO (1/3)
CONTRATO COMPRAS/PARCELADAS

Contrato n°

Objeto

Vigéncia

Empresa contratada

Nome do Representante

CNPJ

Endereco

Telefone

Fax

e-mail

Valor Total (R$)

Valor Mensal (R$)

Repactuacgéo (1)

Data
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CONTROLE DO CONTRATO (2/3)

CONTROLE DO VALOR CONTRATADO (valores para fins de exemplo)

Qtde Custo Custo Qtde Custo do Total Total
Contratada | Unitario Total Fornecida | Fornecimento | Qtde Custo
Contratado Restante | Restante

CONTRATO

Dt.
assinatura

Periodo
vigéncia

Qt. Itens

Iltem 1 50 230,00 11.500,00

Item 2 13 42,00 546,00

Iltem 3 23 35,00 805,00

Pedido de 10 2.300,00 40 9.200,00
Fornecimento

Iltem 1 8 336,00 5 210,00

Item 2 12 420,00 11 385,00

Item 3

Total 3.056,00 9.795,00

TERMO 2.760,00
ADITIVO

Acréscimo
(21,47%) até
25%

Data
assinatura:

Qtidade -
itens

Item 1 12 230,00 2.760,00 52 11.960,00

Item 2 5 210,00

Item 3 11 385,00

Total 12.555,00
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CONTROLE MENSAL PAGAMENTO (valores para fins de exemplo)

Més

Qde

Fornecidas

Custo
Unitario

Custo
Total

Valor total
fatura

N° da NF

Data
emissao
NF

Janeiro

3.056,00

000001

13/03/2013

Item 1

10

230,00

2.300,00

Item 2

42,00

336,00

Item 3

12

35,00

420,00

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

TOTAL
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