ESTADO DO AMAZONAS
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE APUI ABCHi

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CMA
ANEXO |

ORIENTACAO N° 018/2023
(De acordo com a Instrucdo Normativa UCI n® 004/2012)

DESTINATARIOS: Ver. PEDRO RENATO FROZZI, PRESIDENTE da CMA

Serv. MARIVANI FATIMA DA SILVA, FISCAL DE CONTRATOS da CMA
Serv. ELIVELTON CARDOZO, SECRETARIO ADMINISTRATIVO (Gest&o
Administrativa do Setor de Compras) da CMA

CONSIDERANDO que é papel do controle interno orientar a administracdo da Camara Municipal
sobre a necessidade de atendimento das normas/legislacéo vigentes e estabelecidas pelos Orgéos
Superiores e demais normas relacionadas ao tema desta orientacao;

CONSIDERANDO que a lei de Licitacdo e Contratos Administrativos estabelece o acompanhamento
e fiscalizacdo da execucdo dos contratos por um agente designado (Fiscal de Contratos);
CONSIDERANDO que a gestéo e a fiscalizagdo dos contratos administrativos € o instrumento para
salvaguardar o interesse publico, onde se realizado de maneira correta, clara e objetiva, afasta a
interpretac@o dubia, a possibilidade de prejuizos, desperdicios de tempo e dinheiro e principalmente

desgaste de imagens publicas do Legislador/Gestor;

ORIENTO que:

Ao Fiscal de Contrato se tome 0s seguintes cuidados permanentes:
v Que a fiscalizacédo seja presencial, “in loco”, no dia a dia, vinculando a sua responsabilidade
com a boa execuc¢éo do contrato, de acordo com a finalidade da contratacéo;
v Examinar a qualidade do objeto contratado;
v Manter planilha atualizada do valor do contrato, controlando o saldo do empenho em funcéo
do valor da fatura, de modo a possibilitar reforgo de novos valores ou anulagbes parciais;
v Emitir parecer/relatério individualmente por contrato e encaminhar ao gestor conforme
previsdo na Portaria de nomeagao;
v Conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-las, promovendo as corre¢cdes devidas e
arquivando cépia junto aos demais documentos pertinentes;
v' Conferir as certiddes e comprovantes de regularidade fiscal que certificam que a contratada

esta em dia com suas obrigacdes fiscais;
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v" Quando se tratar de Servicos (mdo de obra), verificar a qualificacdo dos empregados da
Contratada, em conformidade com o contido no edital, proposta ofertada e contrato assinado;

v" Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de
reposicao, destinado a execu¢do do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

v Manter em seu poder, copia do termo contratual e de todos os aditivos, se existentes, do edital
da licitagéo, da especificacdo técnica, do projeto basico ou termo de referéncia, conforme o caso, da
proposta da Contratada, juntamente com outros documentos que possam dirimir davidas originarias
do cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada, sendo todos devidamente assinados e

publicados;

v' A correta instrugdo processual quando de seu encaminhamento a area de contratos para
emissdo do termo de encerramento de contrato, liberagdo da garantia e atestado de capacidade
técnica, depois de cumpridas as obrigacbes contratadas e recebimento definitivo do material,

eguipamento, obra ou servico;

v" Observancia ao prazo, devendo encaminhar memorando ao Gestor do Contrato, informando
sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual nos seguintes prazos: minimo de 01 més antes do
seu vencimento para os contratos de prestacdo de servicos continuados, que possibilitem sua
prorrogacdo; 03 meses antes do seu vencimento, para os contratos de prestacdo de servigos
continuados, que ndo mais serdo prorrogados; e, 01 més antes do seu vencimento, para 0s
contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e fornecimentos), que porventura
apresentem algum atraso no seu cronograma de execucdo e imponham a necessidade de sua
prorrogacao. Apos essa manifestagéo, o Fiscal do Contrato deveré elaborar uma nota/Relatorio e/ou
Parecer informando sobre a qualidade da prestagdo dos servicos e eventuais ocorréncias
porventura existentes, juntando a mesma ao processo que serd encaminhado & Area Responsavel

pelo Controle dos Contratos para continuidade nos tramites.

v Apontar irregularidades e comunicar & Area Responsavel pelo Controle dos Contratos as
eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauracao
de procedimento de Sindicancia e outros cabiveis. Obs: Esta medida deve ser adotada somente

depois de esgotadas as medidas administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas
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detectados;

v" Todos os documentos e correspondéncias geradas na atuacdo da fiscalizacdo, que cause
impacto na gestdo do Contrato tanto no aspecto administrativo quanto no aspecto de punicéo,
deverédo ser encaminhados ao Departamento de Licita¢cdes e Contratos para arquivo no processo da

Licitacdo vinculada;

4 Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato,

determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

v Informar o Gestor, em tempo habil para a ado¢do das medidas convenientes, a situagcao que

demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia;

v Sempre que necessario, solicitar apoio e/ou assessoramento juridico e de controle interno,
para dirimir davidas e subsidid-lo com informacdes relevantes para prevenir riscos na execugao
contratual; e,

v outras que Ihes forem necessarias conforme competéncia.

Ao Responsavel pela Administracdo de Contrato e de Compras se tomem 0s seguintes

cuidados permanentes:

v' Orientar e apoiar o fiscal de Contratos, munindo-os e encaminhando em tempo habil com todos
os documentos necessarios para que este execute sua funcéo da melhor forma possivel;

v" Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da execug¢édo contratual, quando
necessaria;

v'Avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusao do objeto contratado e submeté-las a autoridade superior para deliberacgéo;

v" Receber dlvidas ou questionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizacdo (fiscal de
Contrato), manifestar-se e dar a eles o0 encaminhamento devido, centralizando as informagodes;

v’ Zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisao;

v' Devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal apresentada pela contratada
guando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento do
servigo/fornecimento prestado;

v Juntamente com Fiscal de Contrato e anuéncia do Presidente da Camara, confeccionar o termo
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de recebimento definitivo e/ou termo de quitagdo com base nas informagdes produzidas no
recebimento provisoério, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais no prazo estabelecido no edital;

Controlar os pagamentos efetuados em ordem cronoldgica e observar o saldo do contrato com
auxilio da unidade de orgcamento;

Instruir processo administrativo quando houver solicitagdo e necessidade de repactuacao,
reajuste, reequilibrio, acréscimos/supressdes e prorrogacao;

Com apoio do fiscal de Contratos, controlar o prazo de vigéncia do contrato, e dar os devidos
encaminhamentos conforme for o caso;

Oficiar a contratada em caso de verificagdo de irregularidade no recolhimento das contribuices
previdenciarias e do FGTS;

Orientar 0s usuarios para que realizem o controle dos servi¢os prestados em sua unidade;
Informar ao seu Superior (Presidente da CMA), tempestivamente, o descumprimento contratual
por parte da contratada e sugerir a aplicagéo das sangdes previstas em contrato;

Encaminhar ao Setor Financeiro e Contabil os processos de contratos continuados ou ndo para
emissao da nota de empenho e/ou demais providencias pertinentes; e,

outras que lhes forem necessérias conforme competéncia.

Expedido por:

Recebido em: _ / /

Unidade de Controle Interno Assinatura/carimbo

Recebido em: __ / /

Apui/AM / /

Assinatura/carimbo

Recebidoem: _ / /

Assinatura/carimbo
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