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INSTRUCAO NORMATIVA n° 004/2022
ITABAIANINHA/SE, 04 DE AGOSTO DE 2022

Normativa 08 procedimentos de
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
firmados pelo municipio.

A Secretaria Municipal de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Itabaianinha/SE,
no uso da competéncia delegada pela Lei Complementar n® 1065/2021, em observéncia a
legislac@o de licitagdes e contratos.

CONSIDERANDO que ¢ incumbéncia do fiscal de contratos € de certificar que as
condigdes estabelecidas em edital ¢ na proposta vencedora est&o sendo cumpridas durante
a execugdo do contrato, para que os objetivos da licitagdo sejam materialmente
concretizados.

CONSIDERANDO que os contratos devem ser executados com o devido
acompanhamento e fiscalizagio a cargo de um Representante da Administragio
especialmente designado para esse fim, segundo exigido pelo art. 67 da ainda vigente Lei
n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 ou art. 117, da novel Lei ° 14.133, de 1° de abril de
)21

CONSIDERANDO que a prerrogativa conferida a Administragdo de fiscalizar a
implementagdo da avenga deve ser interpretada também como uma obrigagdo. O que se
caracteriza como um poder-dever, como, em deferéncia ao principio do interesse publico,
nfio pode a Administragiio esperar o término do contrato para verificar se o objeto fora de
fato concluido conforme o programado, uma vez que, no momento do seu recebimento,
muitos vicios podem ja se encontrar encobertos, conforme entendimentos do Tribunal de
Contas da Unido.

CONSIDERANDO que tratamos do reconhecimento do dever “in vigilando™ segundo o
qual a Administragio contratante tem o dever de vigiar o contrato, fiscalizar e
acompanhar a execugio do contrato nos termos do artigo 67 da Lei n° 8.666/1993 e da art
117 da Lei n® 14.133/2021.

RECOMENDA:

PMI/SMCI - INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2022 Pagina 1 de 8

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Pracga Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 A i
TELEFONE. (79) 35441291 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

EMAIL:



segunda-feira, 8 de agosto de 2022 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
29 - Ano | - N° 1064 PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

INSTRUGAO NORMATIVA

ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO I
DESCUMPRIMENTO DE PRAZOS

Art, 1°. Em havendo atraso no cumprimento da prestagdo contratual, o fiscal do contrato
e responsavel pelo recebimento da mercadoria e/ou pela prestagio de servigos devera
solicitar, ao entrar em contato com o credor, que 0 mesmo se manifeste sobre o atraso.

Paragrafo Unico: O contato com a empresa podera ocorrer conforme segue:

I - Contato por E-mail: Devera ser enviada uma mensagem solicitando uma resposta
sobre a néo entrega do material, do equipamento ou néo prestagéo do servigo, estipulando
o prazo de até 24h para manifestagdo do credor por escrito.

II - Contato por Correspondéncia: Deve ser feito via oficio enviado ao credor, através de
comparecimento in loco com livro de protocolo, podendo ser via Correios — ECT, com
Aviso de Recebimento. A diferenga entre este tipo de contato e o contato via e-mail, é
que o prazo de 24h (vinte e quatro horas) para resposta por parte do credor, s6 contaré a
partir do recebimento do Oficio. (Modelo de Oficio - Anexo I ¢ Anexo II).

Art. 2°. Findo o prazo para resposta da empresa sem que esta se manifeste, ou caso a
resposta néo seja satisfatoria, o fiscal do contrato devera apresentar Notificagio Oficial,
conforme modelo no Anexo I11.

Art. 3, A Notificagio sera enviada ao Credor, que tera prazo contratualmente previsto
para entregar da mercadoria e/ou cumprir da prestagio de servigo.

Art. 4°. Caberd ao fiscal de contratos acompanhar junto ao Almoxarifado Central se a
empresa entregou o produto e se cumpriu o prazo informado na resposta a Notificagio.

Art. 5°. Solucionado o problema, arquiva-se a Notificagdo, expedindo a competente
certiddio de que houve a solugdo do problema. Caso niio seja resolvido, o fiscal devera
encaminhar o processo para o gestor do contrato faga andlise prévia das pegas processuais.

§1° Percebendo a necessidade da instauragio de um processo administrativo, o gestor do
contrato devera encaminhar a documentagiio pertinente para o gabinete do secretrio
municipal responsdvel.

§2°. O secretario responsével, apos apreciagio, solicitara autorizagio do gestor municipal
para abertura do competente processo administrativo.

§ 3°. Havendo aprovagio do gestor municipal, toda documentagio deverd ser juntada e
encaminhada para a Comissio Permanente de Processo Administrativo — CPPA.

§ 4°. Apés analisar a documentagdio apresentada e constatando possivel irregularidade da
execugdo contratual a CPPA abrira o processo administrativo ou, em n#o entendendo a
possibilidade dessa abertura, promovera o arquivamento do mesmo e comunicagio aos
interessados,
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Art. 6°. Caberdio os mesmos procedimentos para os contratos de prestagfio de servigos,
no caso da desobediéncia de cumprimento de prazos ou execugdo contratual conforme
estabelecido. Neste caso o fiscal de contrato devera executar as notificagdes e acompanhar
a regularizagfo da situagio.

Paragrafo Unico: Apenas ndo se aplica esses termos aos fiscais de contratos de obras,
uma vez que para 0s mesmos existem no municipio atos normativos especificos.

CAPITULO 11
RESPONSABILIZACAO DO FISCAL DOS CONTRATOS

Art. 7°. O fiscal de contratos é formalmente designado para acompanhar a correta
execugdo do contrato. A ele cabe anotar em registro proprio as ocorréncias, propondo
corregdes, sugerindo glosas e relatar aos seus superiores quando as medidas a serem
tomadas ndo forem de sua competéncia, a exemplo da aplicagdo de penalidades.

Art. 8°. Os registros do fiscal vdio nortear a liquidagfio das despesas e autorizar o
consequente pagamento devendo conter na nota fiscal a ratificagdio do secretario
municipal responsavel.

Art. 9% O fiscal encarregado e/ou responsdvel por aplicar as devidas notificagdes e/ou
abrir os procedimentos de regularizagio da execugiio contratual devera cumprir com zelo
e precisdo todas as medidas necessdrias quando no descumprimento de prazos e/ou de
outras obrigacdes contratuais. Havendo a omissdo dos atos, caberd a autoridade
competente analisar a sua conduta através de processo administrativo proprio.

CAPITULO 111
LEGALIDADE DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 10. Administragio Publica deve aplicar a sangio administrativa nos casos de
infragdes a normas legais e contratuais, pois se trata de interesse publico indisponivel,
sendo inclusive ato ilegal e de improbidade nfio levar a cabo processo de puni¢io de
contratados que venham a infringir as regras contratuais. A sangfo deve ser proporcional
ao ato cometido, na medida necessaria para se atender e preservar o interesse puiblico,
estabelecendo sua dosimetria e tipificagéo em consonincia com os normativos federais.

CAPiTU_Lo v
PRINCIPIOS

Art. 11. O interesse publico € indisponivel, sendo da coletividade, o agente administrativo
dele ndo pode dispor e transigir. Por esse principio, a aplicagio das sangdes
administrativas ¢ de interesse da coletividade como um todo, ou seja, ¢ interesse ¢ direitos
com dimenséo publica. Qualquer ato administrativo que ndo respeite o interesse publico
serd invalido.
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Art. 12. A opgdo por certa san¢do deverd atender ao principio da proporcionalidade, desta
maneira, precisa ser aplicada em virtude da falta contratual cometida pelo contratado nio
podendo ser mais severa do que o necessario para a preservagdo do interesse publico.

i CAPITULO V
SANCOES PREVISTAS NA LEGISLACAO PERTINENTE

Art. 13. Quaisquer sangdes, mesmo a adverténcia, somente poderdo ser aplicadas
mediante a instauragdo e finalizagdo de procedimento administrativo auténomo, no qual
sejam assegurados o contraditorio e a ampla defesa ao contratado.

Art. 14. Pela inexecugdo total ou parcial do contrato a Administra¢do poderd, garantida
a prévia defesa, aplicar ao contratado as sangdes previstas nas legislagdes federais
pertinentes.

CAPITULO VI
NECESSIDADE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 15. As san¢des administrativas somente podem ser aplicadas dentro de processo
administrativo auténomo, instaurado por ato administrativo de autoridade competente,
onde se garanta a ampla defesa e o contraditorio (garantias constitucionais) ao contratado
que supostamente incidiu em falta.

Paragrafo Unico: A materializagio da inexecugdio parcial do contrato ou o
desatendimento das determinagdes emanadas pelo fiscal do contrato s6 serd confirmada
quando ocorrer o registro dessas falhas. No mesmo sentido, o cometimento reiterado de
faltas s6 ficara caracterizado se houver o histérico, o registro dessas faltas,

Art. 16. O ato administrativo de instauragdo deve conter a identifica¢do dos autos do
processo administrativo original da licitagdo ou do contrato, a mengdo as disposigdes
legais aplicaveis ao procedimento para apuragdo de responsabilidade, a designagéo da
comissio de servidores que ira conduzir o procedimento, o prazo para a conclusio dos
trabalhos da comissdo, dentre outros requisitos.

Paragrafo Unico: Caberd o gestor municipal nomear a comissdo de servidores para
conduzir os Processos Administrativos, devendo conter no minimo cinco membros,
sendo: um representante da Secretaria Municipal de Controle Interno, um representante
de cada unidade gestora e um representante da Secretaria Municipal de Industria,
Comércio e Turismo.

Art. 17. O contratado deve ser notificado para se defender, seguindo o processo até
decisdo final fundamentada.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. A instauragio, ou ndo, do competente procedimento administrativo sancionatério
ndo impede a realizagdo do processo de rescisdo contratual, quando cabivel, tramitando
esse em autos apartados e distintos, podendo inclusive ser utilizado como subsidio para

aplicacdo de sangdes.

Art. 19. Aplicam-se as mesmas disposi¢des constantes desta instrugdo aos atos de
fiscalizagdo e gestdo das Atas de Registros de Pregos — ARP’s.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagfo.

Itabaianinha/SE, 04 de agosto de 2022

Danilo Alves de Carval
Prefeito Municipal

Secretaria Mudicipal de Controle Interno
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