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NORMA INTERNA Né2: DATA DA VIGENCIA:
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ASSUNTO: CONTRATAGAO E GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE APOIO

SETORES ENVOLVIDOS: FISCALIZADORES DE CONTRATOS, SETOR DE
COMPRAS, SETOR DE CONTABILIDADE, ALMOXARIFADO.

“DISPOE SOBRE A CONTRATAGAO E
GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE
APOIO”

VERSAO: 01
DATA: 01/12/2011
ATO APROVACAO: IN-SSG N2 37/2011

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Estabelecer a forma de contratagdo, gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo dos

contratos firmados com empresas para prestacao de servicos de apoio.
1.2) Parametrizar os critérios para registro de ocorréncias na execug¢ao dos contratos;
1.3) Atender aos dispositivos constantes na Lei Federal n® 8.666/93;

1.4) Garantir a plena execucdo dos objetos contratados, evitando a ma aplicagdo do dinheiro

publico.
2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Contratacao:

2.1.1) A contratacdo de servicos de apoio devera atender aos dispositivos constantes na Norma

Interna referente a Centralizacao das Compras.

2.1.2) Sem prejuizo das disposi¢cdes contidas na normativa mencionada anteriormente, a
contratacao de servigos de apoio devera ser baseada em algum dos seguintes dispositivos:

a) Servicos de suporte, assessoria, consultoria;
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b) Servicos temporarios, que se justificam pela existéncia de um fim Unico ou esporadico;

c) Servigos que, se prestados pela propria Administracao Municipal, traria prejuizos técnicos ou
financeiros, por ndo dispor da qualificagao técnica da prestadora de servigo ou dos equipamentos e
materiais exigidos para a execugao do objeto.

2.2) Da Necessidade de Fiscalizacao dos Contratos:

2.2.1) De acordo com a Lei Federal n® 8.666/93, a Administracdo devera designar um
representante da Prefeitura Municipal para acompanhar e fiscalizar a execucao de cada contrato.

2.2.2) Com o objetivo de facilitar o entendimento, o representante da Administracao especialmente
designado para acompanhar e fiscalizar os contratos sera mencionado nesta Norma Interna

simplesmente como “fiscalizador do contrato”.

2.3) Da Designacao do Fiscalizador do Contrato:

2.3.1) Nas minutas de contrato e termos de contrato celebrados com as empresas, deverdao sempre

constar o nome do fiscalizador do contrato.
2.3.2) Devera ser elaborada Portaria (Anexo |) para designar o fiscalizador do contrato.

2.3.3) O fiscalizador de contrato devera ter compatibilidade de fungcdo com o objeto a ser
fiscalizado.
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2.4) Da Efetiva Execucao do Acompanhamento e Fiscalizacao do Contrato:

2.4.1) Nas faturas das prestacbes de servico realizadas pelas empresas, devera constar o
detalhamento das atividades realizadas. Quando nao for possivel registrar este detalhamento no
proprio corpo do documento fiscal, deve ser emitido e anexado um relatério das atividades
desenvolvidas.

2.4.2) O responsavel pela fiscalizagdo do contrato devera verificar o documento fiscal e as
atividades que foram declaradas prestadas, e estando em conformidade com o realizado, atestara
no documento fiscal que o servico foi devidamente prestado, através de carimbo especifico.

2.5) Das Ocorréncias e Inconformidades na Prestacao dos Servicos:

2.5.1) Caso o servigo prestado ndo seja condizente com o objeto avencado, ou se o contratado nao
estiver atendendo plenamente as clausulas contratuais, inclusive ao que se refere falta de

qualidade no servico realizado, este fato devera ser devidamente registrado pelo fiscalizador.

2.5.2) Para fins deste registro, devera ser utilizado o Relatério de Acompanhamento e Fiscaliza¢do
de Contrato (Anexo 02).

2.5.3) No Relatério de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contrato (Anexo Il) constardo todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato, e, dependendo do caso, determinando o
que for necessario para a regularizagao das faltas ou defeitos observados.

2.5.4) O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecOes resultantes da execucao.
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2.5.5) Nos casos em que o registro das ocorréncias, lavrado pelo fiscalizador do contrato, tratar de
matéria que carega que a empresa tome conhecimento dos fatos, principalmente quando houver a
indicacdo de alguma medida reparatoria, obrigatoriamente o representante da empresa devera
assinar o Relatério de Acompanhamento e Fiscalizagao de Contrato (Anexo II).

2.5.5) As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscalizador do contrato
deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para adocado das medidas convenientes,

como aplicacao de adverténcia, multa ou rescisao contratual.

2.5.6) Os contratos poderao ser rescindidos pelo cometimento reiterado de faltas na sua execugéo,
devidamente registradas no Relatorio de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contrato (Anexo Il),
bem como pelo desatendimento das determinagdes do fiscalizador do contrato.

2.5.7) Ap6és o término do contrato, o fiscalizador devera encaminhar o Relatério de
Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato (Anexo Il) para a Secretaria de Administracao, para
que seja providenciado o arquivamento juntamente com o termo de contrato, servindo como

consulta para eventuais analises e verificagoes.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Os demais servidores envolvidos no ambiente de prestacdo de servicos das empresas
contratadas ndo se eximem da responsabilidade de verificar se os servigos estdo sendo
devidamente prestados, e obrigatoriamente deverdo comunicar este fato ao respectivo fiscalizador
do contrato.

3.2) Os casos omissos e nao previstos nesta Norma Interna deverao ser tratados junto a Secretaria
Municipal de Administragcao e Controle Interno.
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4) DOS ANEXOS:

Auditor Interno

4.1) Anexo | — Modelo de Portaria de Designacao de Fiscalizador de Contrato.
4.2) Anexo Il — Relatério de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato.

ADILSON PEREIRA DOS SANTOS LAYR MOTA DA SILVA

Prefeito Municipal

CERTIDAO

CERTIFIC O, para os devidos fins de prova que recebi da Controladoria
da Prefeitura Municipal, copia da presente Instrugdo Normativa a qual
confirmo ter tomado conhecimento das determinagdes nela contidas nao
tendo nenhuma restricao a registrar.

Figueirépolis D’Oeste / MT, ____de de20_ .

Responsavel




