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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2020

DISPOE SOBRE A GESTAO E FISCALIZAGAO DAS CONTRATAGOES REALIZADAS
NO AMBITO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE/MG-IPREM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A DIRETORA-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE/MG - IPREM, no uso de suas atribuicdes legais e de
conformidade com o art. 73, inciso IX e XXII da Lei n© 4643/2007 e
considerando a Lei Federal n©° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas
para licitacOes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;
os principios norteadores da Administracdo Publica; a necessidade de
aprimorar os mecanismos de gerenciamento e fiscalizagcdao das contratacgdes
realizadas pelo Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG -
Iprem; o dever-poder da Administracdo Publica de fiscalizar a execucgao dos
contratos administrativos;

Resolve:

Art. 19 -Estabelecer normas internas relativas a gestdo e a fiscalizacao de
contratacdes, a serem observadas no ambito do Instituto de Previdéncia
Municipal de Pouso Alegre/MG - Iprem, ainda que nao seja formalizada por
instrumento de contrato, na forma do art. 62 da Lei n° 8.666/93, cujas acdes
serao realizadas por servidores publicos lotados nesta Autarquia,
especialmente designados por ato administrativo da Diretora-Presidente, que
serao denominados Gestores e Fiscais da contratagao.

§1°0 - Os procedimentos e atribuicOes estabelecidos nesta Portaria visam
orientar os agentes atuantes na gestao e fiscalizacdao dos contratos, para que
exergcam de maneira uniforme, transparente e eficiente a gestao e a
fiscalizagao dos contratos.

§20 - Os Gestores e Fiscais de contrato serdo designados pela Diretora-
Presidente por meio de portaria, sendo o Gestor designado para exercicio pelo
prazo de 01 (um) ano e o Fiscal designado para cada contrato atinente as
atividades de sua area.
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8§39 - Na indicagao de servidor devem ser consideradas a compatibilidade com
as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagao, o quantitativo de
contratos por servidor e sua capacidade para o desempenho das atividades.

§4° - Para o exercicio da funcdo, os Gestores e Fiscais de contrato deverdo ser
cientificados por expresso sobre sua indicacdo e sobre as respectivas
atribuicdes de cada cargo antes que se formalize o ato de designacgao.

§50 - O encargo de Gestor ou Fiscal de contrato nao pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior
hierarquico as deficiéncias e Ilimitagdes técnicas que possam impedir o
diligente no cumprimento do exercicio de suas atribuicdes. Se for o caso,
devera ser providenciada a capacitagcdao do servidor para o desempenho das
atribuicdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou entado, a
designacao de outro servidor ja com a qualificagcdao requerida.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.29 - Para fins dessa Portaria, considera-se:

I - Gestor: é o servidor responsavel pela coordenacdao das atividades
relacionadas a fiscalizacdo e gestdo da execucao do contrato, visando o
cumprimento do pactuado e a garantia da qualidade do servico prestado ao
Iprem, tal como, é responsavel por tomar as medidas cabiveis nos casos de
omissao, descumprimento integral ou parcial do que foi acordado.

II - Gestor Substituto: preferencialmente o servidor indicado para atuar com
as mesmas atribuicbes do Gestor do contrato nos casos de auséncias e
impedimentos legais deste;

III - Fiscal: é o servidor responsavel pelo acompanhamento, fiscalizacdao e
execucdo do objeto da contratacdo, o qual devera ter conhecimento técnico do
contrato;

IV - Fiscal Substituto: é o servidor designado para acompanhar a execugdo
contratual em substituicdo ao Fiscal, em observancia ao disposto no inciso III

CAPITULO II - DA DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS
Art. 39 - Compete a Diretora-Presidente:
I - Designar, por meio de Portaria, servidores que possuam conhecimento

técnico e pratico dos servicos a serem contratados para atuarem como fiscais
e seus substitutos;
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II - Providenciar a capacitagcao dos servidores que exercam atividades de
gestdo e fiscalizagao de contratos;

III - Autorizar abertura de processo de apuracdao de responsabilidade;
CAPITULO III - DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATO

Art.4° - Compete ao Gestor do Contrato a coordenacdao das atividades
relacionadas a fiscalizacdo e gestdo da execucao do Contrato, visando o
cumprimento do pactuado e a garantia da qualidade do servico prestado ao
Iprem.

Art. 50 - A gestdo deve ser exercida primando pelos principios da legalidade,
da eficiéncia e eficacia, de forma a assegurar que a execucgao contratual ocorra
com qualidade e respeito as legislagdes pertinentes.

Art. 6° - S3o de responsabilidades do Gestor do Contrato:

I - Conhecer as atribuicdes para o exercicio das atividades de gestdao e
fiscalizacdo e, se necessario, solicitar capacitacao;

II- Elaboracao da minuta de Contrato;

III - Ter conhecimento das exigéncias legais para o inicio da execucdao do
objeto do Contrato, tais como: nota de empenho, publicagdao do extrato de
Contrato, Portaria de designacao de Gestores e Fiscais;

IV - Conhecer o inteiro teor do contrato e documentos conexos a fim de
garantir o integral cumprimento das obrigacdes em respeito a legislagao
vigente;

V - Transmitir ao Fiscal e substituto os aspectos importantes da contratacao,
bem como a exata descricao da finalidade a que se destina, os objetivos
buscados e o significado da contratacdao para as metas institucionais do Iprem,
definindo ou adequando critérios de afericdo quanto a qualidade dos bens e
servicos entregues, de forma a estabelecer parametros seguros para a gestdo;

VI - A observancia e o cumprimento das cldusulas contratuais, atuando para
gue os resultados obtidos com a realizacdao do Contrato sejam os esperados e
possibilitem o alcance dos objetivos previamente estabelecidos;

VII - Controlar o saldo de empenho em fungdo dos valores demandados, a fim
de possibilitar reforco de novos valores e anulagdes;
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VIII - Analisar os relatoérios e solicitacGes do Fiscal, referentes as propostas de
alteracdes, prorrogacgoes, faltas cometidas pela contratada e da necessidade
ou nao de rescisao contratual;

IX - Propor a Diretora-Presidente, em tempo habil, os pedidos de alteracao,
prorrogacoes de prazos e rescisdao contratual, devidamente fundamentados;

X - Notificar a Contratada sobre:
a) irregularidades observadas para as devidas corregdes;

b) vencimento do prazo de entrega do objeto, deixando clara a concessao ou
nao de novo prazo;

c) interesse na renovacgao contratual;

XI - Solicitar garantia de execucgdo contratual, nos seguintes casos:
a) prorrogacao contratual, se vencida ou necessitar de complemento;
b) quando houver reajuste no contrato;

c) a qualquer tempo, quando vencidas, nas modalidades seguro-garantia e
fianca bancaria;

XII - Acompanhar, juntamente com o Fiscal, o desenvolvimento da execucgao
dos servicos demandados de forma a atuar tempestivamente nos eventuais
problemas.

XIII - Zelar por uma adequada instrugdo processual, sobretudo quanto a
correta juntada de documentos e sua conservagao.

XIV - Formalizar todo e qualquer acontecimento que considerar importante
e/ou que possam gerar impacto ao contrato;

XV - Formalizar e fazer constar em processo as comunicagdes realizadas com
a contratada;

XVI - Avaliar a qualidade da execugao do contrato, juntamente com o Fiscal, e
propor melhorias que visem reduzir riscos;

XVII - Elaborar e aprovar a avaliagdo de desempenho da empresa, em
conjunto com o Fiscal, contendo critérios de julgamento e atribuicdo de notas
para 0s servigos prestados;
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XVIII - Cuidar para que o processo de prorrogacdo de vigéncia se inicie em
tempo habil para que todos os procedimentos sejam realizados de forma
satisfatdria, iniciando-se com, no minimo, noventa dias de antecedéncia,
conforme abaixo:

a) verificar se o contrato permite prorrogacao de vigéncia;

b) consultar formalmente a Contratada se ha interesse na continuidade da
prestacao de servigo;

c) verificar e/ou avaliar a necessidade de alteracdao ou adequacao de clausulas
contratuais e analisar a proposta, quando houver reajuste (equilibrio
econOmico-financeiro) ou repactuagdao solicitados pela Contratada e
manifestar-se sobre a adequacao dos valores com os praticados no mercado;

d) verificar a disponibilidade orcamentdria e financeira, bem como a
regularidade fiscal da Contratada;

e) elaborar documento técnico formal motivando e justificando a necessidade
de continuar a prestagao dos servigos, da qualidade dos servigcos prestados,
bem como da vantajosidade e do interesse para Administracao;

f) solicitar autorizacdo a Diretora-Presidente para prorrogacao da vigéncia
contratual;

XIX - Nos casos em que houver mais de uma Contratada, tratar com igualdade
de procedimentos, eliminando qualquer forma de tratamento que possa
representar descumprimento aos principios da isonomia e da legalidade;

XX - Autorizar o pagamento de notas fiscais ou fatura, mediante conformidade
da prestacao dos servicos e encaminhar para ordenacao de despesas;

XXI - Esgotar todos os meios administrativos de resolugao de problemas, nos
casos de ocorréncia ou descumprimento contratual, para posteriormente
propor uma possivel sangao a Contratada;

XXII - Exigir da Contratada a manutencao das condicdoes de habilitagcao e
qualificagdao ao longo da execucdo do contrato, verificando a regularidade fiscal
por meio de consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
- SICAF, sempre que necessario;

XXIII - Determinar a correcao e readequacao das faltas cometidas;
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XXIV - Elaborar documento formal de notificacdo, para os casos de possivel
aplicagcao de sangao, contendo a agao ou omissao praticada pela Contratada,
bem como as razdes que deram origem a notificacdo em observancia a
legislacdao vigente e os principios constitucionais do contraditério e da ampla
defesa, oportunizando a devida manifestagao da Contratada;

XXV - Propor a autoridade competente a aplicacdao de sangbes administrativas
motivadas pela inexecucdao ou pelo descumprimento total ou parcial do
contrato, avaliando caso a caso.

XXVI - Buscar auxilio e/ou esclarecimento, sempre que necessario, para os
casos em que tiver duvida sobre a providéncia a ser adotada;

XXVII - Encaminhar as questdes que ultrapassam o @&mbito de suas atribuicdes
a autoridade superior competente, em tempo habil, para adocao de medidas
pertinentes;

Art.79- Se durante a execugdo do contrato for verificada a necessidade de
realizar nova contratacdao, o Gestor do contrato devera submeter o assunto a
autoridade competente da area requisitante (demandante), com no minimo
180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia da data estimada para o inicio do
servico para que seja elaborado um novo projeto bdsico ou termo de
referéncia e os procedimentos licitatérios;

Pardgrafo Unico - E desejadvel que o Gestor participe da especificacdo do
objeto a ser contratado, apontando a necessidade da contratacgao,
formalizagdao por meio de nota técnica.

Art.8°- O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execucdo do objeto poderdao ser organizados em
processo de fiscalizagdao especifico.

Paragrafo Unico - O Gestor e seu substituto deverdo elaborar relatério final
sobre a prestacdao dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo, seu
desligamento da gestao contratual ou quando da finalizagao da prestacao de
servigo, para que sirva como fonte de informacdes, destacando as principais
ocorréncias do periodo.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATO

Art.9°- No ambito do Iprem, o auxilio aos Gestores de contratos sera realizado
pelo Fiscal do contrato.

Art.10 - Compete ao Fiscal do contrato:
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I- Conhecer as atribuicOes para o exercicio das atividades de fiscalizacao e
solicitar capacitagdo, se necessario;

II- Ter conhecimento das exigéncias legais para o inicio da execugdo do objeto
do contrato, tais como: nota de empenho, publicagao do extrato do contrato,
Portaria de designacao de Gestores e Fiscais;

III- Conhecer o inteiro teor do contrato e documentos conexos a fim de
garantir o integral cumprimento dos servicos demandados em respeito a
legislacao vigente;

IV- Compreender as especificacdes e caracteristicas do objeto contratual e dos
servicos contratados;

V- Acompanhar a execucdao dos servicos demandados de forma a atuar
tempestivamente na solugdao de problemas, em especial verificando:

a) as faltas ou defeitos cometidos pela Contratada, determinando o que for
necessario a regularizacgao;

b) se o servico prestado estd de acordo com a especificagcdao definida no
contrato;

c) se a quantidade e o prazo de entrega estdo de acordo com o servigo
demandado;

VI- Manter, em processo, registro de ocorréncias durante toda a execugdo do
contrato como forma de subsidiar a gestao contratual;

VII- Avaliar a qualidade e a eficiéncia dos servicos prestados para propor
melhorias na execugao contratual e na redugao de riscos;

VIII- Elaborar e aprovar a avaliacdao de desempenho das empresas
contratadas, em conjunto com o Gestor do contrato, contendo critérios de
julgamento e atribuicdes de notas para os servicos prestados;

IX- Analisar e conferir, quando for o caso, os documentos de cobranca,
observando:

a) a descricdao dos servicgos;

b) o periodo de prestacao dos servicos;
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c) o quantitativo de profissionais, em se tratando de servigos que envolvam
mao de obra, verificando se a relagdo apresentada pela Contratada
corresponde aos profissionais que prestaram servico no més de competéncia;
d) a data limite de pagamento;

e) a conformidade do valor cobrado em relagao ao contratado;

f) a indicacao e o registro de eventual glosa;

g) o registro de ocorréncias concernentes ao periodo de medicdao dos servigos;

h) a regularidade fiscal da Contratada, por meio de consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.

X- Informar o Gestor do contrato acerca da necessidade de aplicagdao de
eventuais sangdes administrativas a Contratada, mediante justificativa;

CAPITULO V - DA APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art.11- O procedimento de aplicagao de penalidade decorrente de
comportamentos que resultem em infracdes administrativas possui carater
preventivo, educativo e repressivo.

Paragrafo Unico - A penalidade visa apurar suposta responsabilidade e, quando
comprovada, implica reparacao de danos pelos responsaveis que causem
prejuizos a Administracdo, objetivando a protecdo ao erario e ao interesse
publico.

Art.12- As Contratadas que descumprirem total ou parcialmente os contratos
celebrados com o Iprem ficardao sujeitas as penalidades, conforme definido em
instrumento convocatdrio ou equivalente.

Art.13- Para a aplicagcdao de sangdao, os Gestores e Fiscais do contrato deverao
observar, em especial, os seguintes requisitos:

I- Identificacdao da irregularidade;
II- Abertura de processo administrativo;
III- Notificagcdao da Contratada, com abertura de prazo para manifestagao;

IV- Apresentacdao de manifestacao (defesa prévia) por parte da Contratada;
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V- Manifestagao do Gestor do contrato formalizando sua decisao, conforme os
seguintes casos:

a) deferimento, informar ao diretor de departamento ou chefia imediata da
area demandante;

b) indeferimento, encaminha o processo a Diretora-Presidente para
autorizacdo de apuracao de responsabilidade;

VI- Abertura de processo de apuracgao;

VII- Comunicacdo a Contratada;

VIII- Abertura de prazo para instrugdo probatdria;

IX- Andlise de documentos contidos no processo;

X- Elaboracdao de Nota Técnica acerca da analise documental;
XI- Decisao administrativa pela autoridade competente;

XII- Intimacao da Contratada sobre a decisao;

XIII- Abertura de prazo recursal;

XIV- Analise do recurso realizada pela autoridade superior, diversa daquela
que proferiu a decisao;

XV- Publicidade da decisao do recurso;

XVI- Registro no SICAF, caso recurso nao seja aceito;

Paragrafo Unico - Os procedimentos gerais para a aplicagcdo das sangdes no
ambito do Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG-Iprem estdo
detalhados em normativo proprio.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICCN)ES FINAIS

Art.14- Os contratos deverao ser executados fielmente pelas partes, em
conformidade com as clausulas avencadas e a legislagdo vigente, respondendo

cada um pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial, na medida de
suas responsabilidades.
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Art.15- A execugao contratual deve, obrigatoriamente, ser acompanhada e

fiscalizada por representantes da Administragdao designados em Portaria.

Art. 16- O ateste é realizado pelo Gestor do contrato e consiste na declaracao
do cumprimento dos servigos demandados.

Pouso Alegre, 08 de julho de 2020.

FATIMA APARECIDA  Farmaaparecion
BELANI:45034800659 BELANI45034500659

Dados: 2020.07.08 22:14:13 -03'00'

Fatima Aparecida Belani

DIRETORA PRESIDENTE

LUDMILLA THAIS Assinado de forma digital por

LUDMILLA THAIS CABRAL
CABRAL SILVA:04295678635

SILVA:04295678635  Dados: 2020.07.08 11:47:12 -03'00'

Ludmilla Thais Cabral Silva

DIRETORA DE ADMINISTRACAO



		2020-07-08T11:47:12-0300
	LUDMILLA THAIS CABRAL SILVA:04295678635


		2020-07-08T22:14:13-0300
	FATIMA APARECIDA BELANI:45034800659




